ÎÔÈÑ ÕÀÁÁÀÐÄÀ ÏÎ ÑÂßÇßÌ 


Ðåçèäåíöèÿ Ñåíò-Õèëë, Èñò-Ãðèíñòåä, Ñàññåêñ 





ÈÍÑÒÐÓÊÒÈÂÍÎÅ ÏÈÑÜÌÎ ÎÕÑ ÎÒ 24 ÑÅÍÒßÁÐß 1971 RC


Ïåðåñìîòðåíî 26 ôåâðàëÿ 1989


Ðàçìíîæèòü 


Ñåêðåòàðü ÎÕÑ 


ÎÕÑ 


Àäìèíèñòðàòîð ïî 


Óïðàâëåíèþ Ïåðñîíàëîì 








ÍÀÇÍÀ×ÅÍÈß - ÏÐÈÌÅÐ,


ÊÎÒÎÐÎÃÎ ÑËÅÄÓÅÒ ÏÐÈÄÅÐÆÈÂÀÒÜÑß





Ýòè ïðèìåðû íàçíà÷åíèé ÿâëÿþòñÿ îáðàçöàìè, êîòîðûõ ñëåäóåò ïðèäåðæèâàòüñÿ â Ïðèêàçàõ Äíÿ èëè îáúÿâëåíèÿõ Àäìèíèñòðàòîðó ïî Óïðàâëåíèþ Ïåðñîíàëîì. 








ÝÊÑÏÅÄÈÒÎÐ ÎÕÑ





____________________________________________________(èìÿ) íàçíà÷åí Ýêñïåäèòîðîì ÎÕÑ, 1 Îòäåë, 1 Îòäåëåíèå.





Åãî íà÷àëüíèê_____________________________________________.





Åãî íàïàðíèê_____________________________________________.





14 Îòäåë äîëæåí îáåñïå÷èòü åãî ïðîãðàììîé ïî îñíîâàì àäìèíèñòðèðîâàíèÿ (Ñòàòóñ Ïåðñîíàëà 0, Ñòàòóñ Ïåðñîíàëà I è Ñòàòóñ Ïåðñîíàëà II). 





Îí äîëæåí äîëîæèòü Ñóïåðâàéçåðó Êóðñà Îáó÷åíèÿ Ïåðñîíàëà _________________(èìÿ), ÷òîáû áûòü çà÷èñëåííûì íà îáó÷åíèå íåïîëíûé äåíü â ïîñëåðàáî÷èå ÷àñû.





Îí ÿâëÿåòñÿ èìåþùèì ñèëó íàçíà÷åííûì 1 Îòäåëîì äëÿ ðàáîòû â ïåðåãðóæåííûõ îáëàñòÿõ îðãàíèçàöèè.





Êîãäà åãî ïðîãðàììà îáó÷åíèÿ íåïîëíûé äåíü áóäåò çàêîí÷åíà, îí ñòàíåò ïðèãîäíûì äëÿ íàçíà÷åíèÿ íà ïîñò.





ÀÓÏ


1 Îòäåë





ÄËß ÏÎÑÒÀ Â/Î








________________________________________(èìÿ), Ýêñïåäèòîð ÎÕÑ, íàñòîÿùèì íàçíà÷àåòñÿ __________________Â Îáó÷åíèè.





14 Îòäåë äîëæåí îáåñïå÷èòü åãî ïðîãðàììîé îáó÷åíèÿ, íåîáõîäèìîãî äëÿ òîãî, ÷òîáû óäîâëåòâîðÿòü âñåì òðåáîâàíèÿì, êîòîðûì îí íå âïîëíå ñîîòâåòñòâóåò, è òðåáîâàíèÿì, íåîáõîäèìûì äëÿ åãî ïîñòà. (Îñíîâíàÿ Øëÿïà Ñîòðóäíèêà, îòðàáîòêà îðãñõåìû, îáçîð ïî îòäåëåíèÿì, øëÿïà ïîñòà è ò.ä.)





Çàòåì îí äîëæåí äîëîæèòü Ñóïåðâàéçåðó Êóðñà êóðñîâ ïåðñîíàëà ________________ äëÿ çà÷èñëåíèÿ è îáó÷åíèÿ íåïîëíûé äåíü â ÷àñû ïîñëå ðàáîòû íà ïîñòó. 





Åìó äîëæíû áûòü ïðîâåäåíû ïðîÿñíåíèå ñëîâ Ìåòîäîì 1, ïðîÿñíåíèå ñëîâ â åãî ìàòåðèàëàõ Ìåòîäîì 2 è ïðîÿñíåíèå ñëîâ â îáçîðå îòäåëåíèé è â øëÿïå ïîñòà Ìåòîäîì 2, ïðîâåðêè ôðîíòàëüíûå è â ïëàñòèëèíå. Çàòåì ó íåãî äîëæíà áûòü ïðîÿñíåíà öåëü ïîñòà.





Îí íå ïîäëåæèò ëþáîìó ïðåìèðîâàíèþ äî òåõ ïîð, ïîêà ýòîò öèêë íå áóäåò çàâåðøåí è ñòàòèñòèêà åãî ïîñòà íå ñòàíåò õîðîøåé.





ÀÓÏ








ÂÂÅÄÅÍÈÅ Â ÄÎËÆÍÎÑÒÜ ÍÀ ÎÑÍÎÂÍÎÉ ÏÎÑÒ





________________________________________________________(èìÿ), ïðîøåäøèé ó÷åíè÷åñòâî èëè â îáó÷åíèè íà ïîñò _____________________


è àòòåñòîâàííûé â òîì, ÷òî ó íåãî ïðîÿñíåíû ñëîâà, îí îáó÷åí è ïîëó÷èë çà÷åò ïî îñíîâíûì òðåáîâàíèÿì, øëÿïå îòäåëåíèÿ è øëÿïå ïîñòà, è â òîì, ÷òî ó íåãî ïðîÿñíåíà öåëü ïîñòà è èì ïîêàçàíà õîðîøàÿ ñòàòèñòèêà ïîñòà _________________________, è îí êâàëèôèöèðóåòñÿ êàê äåéñòâèòåëüíûé ÷ëåí ïåðñîíàëà, ïîäëåæàùèé äàëüíåéøåìó ïîëó÷åíèþ óñëóã îðãàíèçàöèè è ëþáûì ïðåìèÿì.





Äîáðî ïîæàëîâàòü åìó â ïîëíîïðàâíûé ñòàòóñ ÷ëåíà ïåðñîíàëà.





ÀÓÏ





ÏÅÐÅÂÎÄ





_____________________________________________(èìÿ) íàñòîÿùèì ïåðåâîäèòñÿ ñ _______________________(ïðåæíèé ïîñò) íà ___________________________(íîâûé ïîñò) Â ÎÁÓ×ÅÍÈÈ. Îí çàìåùåí __________________________________(çàìåíà).





Îí ïðåäóïðåæäåí, ÷òî åñëè îí íå îïèøåò ïîëíîñòüþ ñâîþ øëÿïó è íå îñòàâèò ïîñò â ïðåâîñõîäíîì ñîñòîÿíèè, òî îí ìîæåò áûòü îòîçâàí â ëþáîå âðåìÿ â òå÷åíèå äâóõ ëåò èñïðàâëÿòü ëþáîå ðàññòðîéñòâî èëè ïîâðåæäåíèå, âîçíèêøåå â ðåçóëüòàòå íåáðåæíîé ñìåíû.





Îí îáÿçàí äîëîæèòü â 14 Îòäåë, 5 Îòäåëåíèå äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ïîëíîé ïðîãðàììîé äëÿ åãî íîâîãî ïîñòà. Ýòà ïðîãðàììà äîëæíà îõâàòèòü è çàïîëíèòü ëþáûå óïóùåííûå îñíîâíûå òðåáîâàíèÿ - òàêèå êàê ÑÏ I, ÑÏ II, Îñíîâíàÿ Øëÿïà Ñîòðóäíèêà è òåõíè÷åñêèå äàííûå, íåîáõîäèìûå íà åãî íîâîì ïîñòó. Ýòî äîëæíî âêëþ÷àòü îáçîð îòäåëåíèé èëè ïîëíûé ïàêåò îòäåëåíèé îòíîñÿùèéñÿ ê íîâîìó ïîñòó, òàê æå, êàê è øëÿïó ïîñòà.





Çàòåì îí îáÿçàí äîëîæèòü Ðåãèñòðàòîðó è Ñóïåðâàéçåðó Êóðñà êóðñîâ ïåðñîíàëà è áûòü äåéñòâèòåëüíî çà÷èñëåííûì íà êóðñû ïåðñîíàëà äëÿ îáó÷åíèÿ íåïîëíûé äåíü â åãî ñîáñòâåííîå âðåìÿ.





Åãî Ïðî÷èùåíèå Ñëîâ Ìåòîäîì 1 äîëæíî áûòü çàâåðåíî è â îáó÷åíèå åìó äîëæíî ïðîâîäèòñÿ Ïðî÷èùåíèå Ñëîâ Ìåòîäîì 2 ïî âñåì èìåþùåìó îòíîøåíèÿ ê ìàòåðèàëàì . Îí ïîëó÷àåò Ïðî÷èùåíèå Ñëîâ Ìåòîäîì 2 è ïðîâåðêè ñî çâåçäîé è ëåïèò â ïëàñòèëèíå ñâîþ øëÿïó íîâîãî ïîñòà .





Çàòåì ïðî÷èùàåòñÿ öåëü åãî íîâîãî ïîñòà. Êîãäà âûøåïåðå÷èñëåííîå è àòòåñòîâàíî, çàñâèäåòåëüñòîâàíî , è ïðîäåìîíñòðèðîâàíî õîðîøàÿ ñòàòèñòèêà äëÿ ïîñòà îí áóäåò âïîëíå íàçíà÷åí íà ïîñò , è ñíîâà áóäåò ïîäëåæàòü ïîëíîé îïëàòå, ëþáûìïðåìèÿì è äðóãèì óñëóãàì îðãàíèçàöèè 





ÀÓÏ








ÓÂÎËÜÍÅÍÈÅ 





___________________(èìÿ) ïîêèäàåò îðãàíèçàöèþ Ïðè÷èíà_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





Îí äîëæåí îò÷èòàòüñÿ çà âñå ìàòåðèàëû åãî ïîñòà, âåðíóòü åãî øëÿïó è ëþáûå äåïåøè èëè áóìàãè â ÎÕÑ, ÿñíî ïîìå÷åííûå, êàêîé ïîñò.





Îí äîëæåí ïîëó÷èòü îò êàññèðà ïîëíóþ çàïèñü ëþáûõ çàäîëæåííûõ ñóìì çà îáó÷åíèå èëè ïðîöåññèíã, èëè íåâûïîëíåíèå êîíòðàêòà, èëè çà ñïåöèàëüíîå îáó÷åíèå, è äàòü îáåùàíèå çàïëàòèòü.





Îí íå äîïóñêàåòñÿ ê äàëüíåéøåìó îáó÷åíèþ èëè ïðîöåññèíãó êåì-ëèáî èëè ëþáîé îðãàíèçàöèåé, ïîêà îí íå êîìïåðñèðóåò ñâîþ çàäîëæåííîñòü.





Îí áóäåò äîêëàäûâàòü Êàïåëëàíó äëÿ ëþáûõ ñîâåòîâ, ÷òî îí äîëæåí äåëàòü, ÷òîáû ñòàòü áîëåå òðóäîñïîñîáíûì èëè ïðèãîäíûì.





Íàçíà÷åííîå åìó ñîñòîÿíèå ___________________________________





ÀÓÏ








ÎÊÎÍ×ÀÍÈÅ ÊÎÍÒÐÀÊÒÀ





__________________________________________________(èìÿ), çàêîí÷èâøèé ñâîé êîíòðàêò ñ îðãàíèçàöèåé, ÿâëÿåòñÿ (ïîäïèñàâøèì äîïîëíèòåëüíûé êîíòðàêò) (óâîëåíûì ÷ëåíîì ïåðñîíàëà) 





Îí äîëæåí äàòü îïèñàíèå ñâîåé øëÿïå è ââåñòè â êóðñ äåë ñâîþ ñìåíó.





Îí äîëæåí âåðíóòü â RAM ëþáûå ìàòåðèàëû, êîòîðûå äåðæèò ó ñåáÿ.





Îí äîëæåí ïðîéòè Èñïîâåäü Óõîäÿùåãî Ñîòðóäíèêà, â ñîîòâåòñòâèè ñ ÈÏ ÎÕÑ 7 Äåê. 76, ÓÕÎÄ È ÎÒÏÓÑÊÀ.





Êîãäà ýòî ñäåëàíî, åãî çàêëþ÷èòåëüíàÿ çàðïëàòà ìîæåò áûòü âûäàíà åìó. 





Îí óõîäèò â ñîñòîÿíèè ______________________________________





ÀÓÏ





Ë. ÐÎÍ ÕÀÁÁÀÐÄ


Îñíîâàòåëü





Ïðè ïåðåñìîòðå ïîìîãàë Îòäåë


Òåõíè÷åñêèõ Èññëåäîâàíèé è 


Êàìïåëÿöèé ËÐÕ


ÎÔÈÑ ÕÀÁÁÀÐÄÀ ÏÎ ÑÂßÇßÌ


Ðåçèäåíöèÿ Ñåíò-Õèëë, Èñò-Ãðèíñòåä, Ñàññåêñ





ÈÍÑÒÐÓÊÒÈÂÍÎÅ ÏÈÑÜÌÎ ÎÕÑ ÎÒ 27 ßÍÂÀÐß 1958 


Ðàçìíîæèòü


Â øëÿïû ÎÕÑ 








ÎÁßÇÀÍÍÎÑÒÈ ÏÎÑÒÀ ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÎÐÀ ÏÎ ÓÏÐÀÂËÅÍÈÞ ÏÅÐÑÎÍÀËÎÌ





Öåëü: Âñå âðåìÿ ïîääåðæèâàòü ïîëíóþ è àêêóðàòíóþ çàïèñü íàñòîÿùèõ è áûâøèõ ñîòðóäíèêîâ îðãàíèçàöèè.





1) Äîëæíî áûòü äâå ñåêöèè â ôàéëàõ ïåðñîíàëà:(1) íàñòîÿùèå ñëóæàùèå, (2) áûâøèå ñëóæàùèå. Âåäèòå ïàïêó êàæäîãî ÷åëîâåêà, íàíÿòîãî îðãàíèçàöèåé. Ïàïêà äîëæíà ñîäåðæàòü: äàòó íàéìà, äàòó ðîæäåíèÿ, ïîñòîÿííûé àäðåñ, ìåñòíûé àäðåñ, áëèæàéøåãî ðîäñòâåííèêà, êâàëèôèêàöèþ, íàçâàíèå çàíèìàåìîãî ïîñòà èëè ïîñòîâ è ïðîäîëæèòåëüíîñòü çàíèìàíèÿ, äàòó èñòå÷åíèÿ ñðîêà íàéìà è ëþáûå äðóãèå îòíîñÿùèåñÿ ê äåëó ñâåäåíèÿ, ïëþñ êîïèè òåñòîâ.





2) Îïðîñèòå íîâîãî ÷åëîâåêà, îïðåäåëèòå åãî êâàëèôèêàöèþ äëÿ èìåííî ýòîãî ïîñòà, äîãîâîðèòåñü îá îïëàòå, îïðåäåëèòå åãî öåëè îòíîñèòåëüíî ðàáîòû â îðãàíèçàöèè. Ïîñëå òîãî, êàê íîâûé ÷åëîâåê íàíÿò, äàéòå åìó øëÿïíóþ ïàïêó ïîñòà, êîòîðûé îí áóäåò çàíèìàòü, óáåäÿñü â òîì, ÷òî ïàïêà óêîìïëåêòîâàíà  Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî îáÿçàííîñòè ïîñòà ïîíÿòû ñîòðóäíèêîì. (Íà÷àëüíèê îòäåëà òàêæå äîëæåí ïðîéòè ïî îáÿçàííîñòÿì ïîñòà âìåñòå ñ íèì). Åñëè äëÿ ýòîãî ïîñòà íå ñóùåñòâóåò ïàïêè (åñëè ýòî íîâûé ïîñò), ñîáåðèòå øëÿïíóþ ïàïêó äëÿ ïîñòà è âðó÷èòå ÷åëîâåêó. Óáåäèòåñü - íîâûé ÷åëîâåê ïîíèìàåò öåëü ïîñòà, íà êîòîðûé îí çàñòóïàåò. 





3) Ïåðåäàéòå íîâîãî ÷åëîâåêà â ðóêè íà÷àëüíèêà îòäåëà, â ÷üåì îòäåëå îí áóäåò ðàáîòàòü. 





4) Ïîñòàâüòå â èçâåñòíîñòü Ñåêðåòàðÿ ÎÕÑ êîãäà ÷åëîâåê çàñòóïàåò èëè óõîäèò ñ ïîñòà (åñëè ýòî íîâûé ÷åëîâåê, òàêæå óêàæèòå àäðåñ è äàòó ðîæäåíèÿ). 





5) Îçàäà÷üòå Ðåãèñòðàòîðà óñòàíîâèòü êîðçèíêó äëÿ íîâîãî ïåðñîíàëà (Ñåêðåòàðü ÎÕÑ äîëæåí îïîâåñòèòü Ðåãèñòðàòóðó îá èçìåíåíèè ïîñòîâ, óäàëåíèè êîðçèí. ÀÓÏ íå èçâåùàåò èíà÷å Ðåãèñòðàòóðó î ïåðåìåíàõ â ïåðñîíàëå - ýòî èäåò â ÎÕÑ íà óòâåðæäåíèå, ïîñûëàåòñÿ íà îðãñõåìó è ñîâåòóåòñÿ Ðåãèñòðàòóðå ñäåëàòü íàäëåæàùèå èçìåíåíèÿ íà êîðçèíêàõ.) 





6) Èçâåñòèòå ÷åëîâåêà, ñîñòàâëÿþùåãî ïëàòåæíóþ âåäîìîñòü, î íîâîì ïåðñîíàëå (è èõ çàðïëàòå), óõîäÿùåì ïðåæíåì ïåðñîíàëå èëè èçìåíåíèè îáû÷íîãî ðàçìåðà çàðïëàòû ïåðñîíàëà. 





7) Ïåðåïðîâåðüòå ïîçäíåå è óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî ÷åëîâåê äàë îïèñàíèå åãî "øëÿïû" äëÿ øëÿïíîé ïàïêè - åñëè ýòîãî íå áûëî ñäåëàíî ðàíåå - èëè óáåäèòåñü, ÷òî "øëÿïà" ïîíÿòà. 





8) Äîëæåí ñóùåñòâîâàòü êîíòðîëüíûé ëèñò äëÿ Àäìèíèñòðàòîðà ïî Óïðàâëåíèþ Ïåðñîíàëîì, ïåðå÷èñëÿþùèé, ÷òî äîëæíî áûòü ñäåëàíî, ïî-ïîðÿäêó, ñ ïîìå÷àíèåì êàæäîãî ïóíêòà, êàê âûïîëíåííîãî. Ïî çàâåðøåíèè, ïîëîæèòå êîíòðîëüíûé ëèñò â ïàïêó ñîòðóäíèêà, óïîìÿíóòóþ â ïóíêòå 1. 





9) Êîãäà êòî-òî óõîäèò èç îðãàíèçàöèè, ñîáåðèòå ïîëíóþ øëÿïíóþ ïàïêó äëÿ êàæäîé øëÿïû, êîòîðóþ îí íîñèë. 


10) Ëþáîé øòàòíûé ñîòðóäíèê ïðè óõîäå èç îðãàíèçàöèè èëè êîãäà ïðîèñõîäèò ñìåíà ïîñòîâ, äîëæåí ïðåäñòàâèòü åãî øëÿïíóþ ïàïêó èëè ïàïêè Àäìèíèñòðàòîðó ïî Óïðàâëåíèþ Ïåðñîíàëîì/.





Ë. ÐÎÍ ÕÀÁÁÀÐÄ


Îñíîâàòåëü


 







































































































































































ÎÔÈÑ ÕÀÁÁÀÐÄÀ ÏÎ ÑÂßÇßÌ 


Ðåçèäåíöèÿ Ñåíò-Õèëë, Èñò-Ãðèíñòåä, Ñàññåêñ





ÈÍÑÒÐÓÊÒÈÂÍÎÅ ÏÈÑÜÌÎ ÎÕÑ ÎÒ 1 ÑÅÍÒßÁÐß 1965


Âûïóñê IV





Äëÿ îãðàíè÷åííîãî ðàçìíîæåíèÿ








ÍÅÊÎÒÎÐÛÅ ÈÍÑÒÐÓÊÖÈÈ ÄËß ÒÅÕÍÈ×ÅÑÊÎÃÎ ÎÒÄÅËÅÍÈß





 ïðàâîâûå àñïåêòû çà÷èñëåíèé











Íèêòî íå ìîæåò áûòü äîïóùåí äî Àêàäåìèè èëè ÍÖÕ, êòî íå ïîäïèñàë îòêàç îò ïðåòåíçèé (ôîðìû îñâîáîæäåíèÿ îò îáÿçàòåëüñòâ) ïðåæíåãî òèïà. 





Âñå òàêèå äîêóìåíòû îá îòêàçå äîëæíû âêëþ÷àòü óòâåðæäåíèå, ÷òî ÷åëîâåê íàõîäèòñÿ çäåñü ïî åãî èëè åå ñîáñòâåííîìó äåòåðìåíèçìó è ÷òî ÷åëîâåê íå èìååò çàïèñè î ïîìåùåíèè â êëèíèêó èëè ñóäèìîñòè çà òÿæêîå ïðåñòóïëåíèå. 





×åëîâåê, èìåþùèé òàêèå ïðèâëå÷åíèÿ èëè ñóäèìîñòè äîëæåí áûòü îòîñëàí ê âíåøòàòíîìó îäèòîðó íåäàëåêî îò åãî äîìà, è åìó äîëæíî áûòü îòêàçàíî â îáó÷åíèè è ïðîöåññèíãå â îðãàíèçàöèè.





×åëîâåê, ó êîòîðîãî ïîäîçðåâàåòñÿ ÷èñòî ìåäèöèíñêàÿ áîëåçíü, äîëæåí áûòü îòîñëàí ê âðà÷ó äëÿ êîìïåòåíòíîãî ëå÷åíèÿ åñëè òàêîé âðà÷ èëè ëå÷åíèå ñóùåñòâóåò.





Íåñîâåðøåííîëåòíèå äîëæíû èìåòü çàâåðåííûé ðîäèòåëÿìè èëè îïåêóíàìè äîêóìåíò îá îòêàçå îò ïðåòåíçèé è ëþáóþ ïîìåòêó î ïîâðåìåííîé îïëàòå.





Îò âûÿâëåííûõ èñòî÷íèêîâ íåïðèÿòíîñòåé, â ñîîòâåòñòâèè ñ íåäàâíèì Èíñòðóêòèâíûì Ïèñüìîì ÎÕÑ, âñå â êîòîðîì îñòàåòñÿ â ñèëå, äîëæíî áûòü ïîòðåáîâàíî ïðèâåñòè â ïîðÿäîê ñâîþ æèçíü, ïðåæäå çà÷èñëåíèÿ èëè çàïèñûâàíèÿ íà ïðîöåññèíã èëè äîëæíû áûòü ðåøèòåëüíî îòâåðãíóòû.





Ëþáîìó, ïðîòåñòóþùåìó ïðîòèâ ïðîâåðêè íà Å-Ìåòðå äîëæíî áûòü îòêàçàíî â ïîñòóïëåíèè.





Òàêèì îáðàçîì, ñîõðàíÿÿ ïðàâîâûå àñïåêòû â ïîðÿäêå, âû áóäåòå ñïîñîáíû ïîìîãàòü ìíîãèì è íå áóäåòå 


