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Приложение

к приказу ректора

Академии управления

при Президенте Республики

Беларусь

02.10.2008 №  196 

ПОЛОЖЕНИЕ

о создании перспективного кадрового резерва

и  работе  с ним  в  Академии управления при 

Президенте Республики Беларусь

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Положение о создании перспективного кадрового резерва и работе с ним в Академии управления при Президенте Республики Беларусь (далее – Академия управления) разработано в соответствии с Положением об организации работы с руководящими кадрами в системе государственных органов и иных государственных организаций, утвержденным Указом Президента Республики Беларусь от 26 июля 2004 г. № 354 "О работе с руководящими кадрами в системе государственных органов и иных государственных организаций", и определяет порядок комплектования перспективного кадрового резерва Академии управления (далее – перспективный резерв), его подготовки, обновления и привлечения к научной и образовательной деятельности.

2. Перспективный резерв создается в Академии управления с целью обеспечения постоянного наращивания кадрового потенциала, формирования преемственности и развития ведущих научно-педагогических школ и содействия карьерному продвижению талантливой молодежи, обладающей высокопрофессиональными деловыми и личностными качествами.

3. Для достижения поставленной цели перспективный кадровый резерв призван решать следующие задачи:

личностно-ориентированный подход и комплексная оценка личностных качеств, компетенций и способностей студентов и специалистов к управленческой деятельности;
апробация и внедрение перспективных кадровых технологий;
обеспечение роста образовательного и научно-методического уровня лиц, включенных в перспективный резерв;

создание благоприятных социально-экономических условий для продолжения образования и дальнейшего трудоустройства в Академии управления;

непрерывное пополнение научно-педагогического коллектива Академии управления специалистами из числа лиц, состоящих в перспективном резерве, сокращение текучести кадров. 
4. Перспективный резерв - это специально сформированная группа студентов первой и второй ступени высшего образования, обучающихся в Институте государственного управления (далее – студенты), и работников Академии управления (далее – работники) в возрасте до 31 года, имеющих лидерские и организаторские качества, способных к управленческой деятельности.

5. Работа с перспективным резервом является приоритетным направлением деятельности Академии управления.

6. Непосредственная работа с перспективным резервом возлагается на управление кадров и правовой работы, которое ежегодно:

осуществляет планирование мероприятий по работе с перспективным резервом;

вносит предложения о зачислении (исключении) в перспективный резерв, о выдвижении лиц, состоящих в перспективном резерве, на новую должность в Академии управления;

анализирует и оценивает результаты практической деятельности (учебы) лиц, зачисленных в перспективный резерв;

ведет учет перспективного резерва, формирует и ведет соответствующий банк данных в виде списков на бумажных и электронных носителях;

осуществляет контроль ведения всех документов, отражающих процесс и результаты подготовки лиц, состоящих в перспективном резерве.

7. Научно-методическое и документационное обеспечение работы с перспективным резервом осуществляет Научно-исследовательский институт теории и практики государственного управления (далее – НИИ ТПГУ).
2. ПОРЯДОК КОМПЛЕКТОВАНИЯ ПЕРСПЕКТИВНОГО РЕЗЕРВА,

ЕГО УТВЕРЖДЕНИЕ И ОБНОВЛЕНИЕ

8. Работа по комплектованию перспективного резерва включает:

формирование состава перспективного резерва;

подготовку лиц, состоящих в перспективном резерве;

продвижение лиц, состоящих в перспективном резерве, по службе.

9. Численность перспективного резерва устанавливается ежегодно ректором Академии управления в соответствии с реальными потребностями Академии управления в кадрах.

10. Формирование состава перспективного резерва предусматривает три этапа:

выдвижение в перспективный резерв;

отбор кандидатов;

зачисление в перспективный резерв.

11. Выдвижение кандидатов (с их согласия) в перспективный резерв осуществляется:

ректором, проректорами, директорами институтов, руководителями структурных подразделений (заведующими кафедрами – для студентов);

управлением кадров и правовой работы;

работниками или студентами в инициативном порядке. 

12. Выдвижение в перспективный резерв осуществляется ежегодно до 1 октября.

13. Информация о сроках и условиях отбора кандидатов для зачисления в перспективный резерв размещается на официальном сайте Академии управления, в газете "Зеркало", информационных стендах в учебных корпусах.

14. Для выдвижения в перспективный резерв кандидат представляет в НИИ ТПГУ следующие документы:
личный листок по учету кадров;

автобиография;

характеристика, содержащая полную и объективную оценку профессионального уровня деловых, личностных качеств, отражающую конкретные результаты деятельности кандидата для зачисления в перспективный резерв;

выписка из зачетной книжки (для студентов);

список научных публикаций (для работников);

копии документов об образовании, о переподготовке и повышении квалификации;

фотографию 3х4.

15. Регистрация кандидатов, подавших документы для зачисления в перспективный резерв, осуществляется НИИ ТПГУ до 10 октября. 
16. Отбор кандидатов для зачисления в перспективный резерв осуществляется на конкурсной основе в два этапа:

профессиональное тестирование и анкетирование, предусматривающие оценку деловых и личностных качеств кандидата для зачисления в перспективный резерв, в том числе его поведение в различных ситуациях, способность к обучению, изменение стиля организации работы (учебы), степень овладения навыками управленческой деятельности;

собеседование, включающее изучение результатов профессиональной деятельности (учебы) кандидата для зачисления в перспективный резерв, оценку знаний важнейших государственных программных документов Республики Беларусь, владение ораторскими навыками и умениями аргументировано изложить собственную точку зрения.

17. Профессиональное тестирование и анкетирование, обобщение полученных результатов осуществляется НИИ ТПГУ.

18. Для проведения собеседования и решения вопроса о зачислении (переводе, исключении) кандидатов в перспективный резерв и организации работы с ним создается комиссия (далее - комиссия), утверждаемая приказом ректора Академии управления.

19. В состав комиссии включаются представители ректората, профессорско-преподавательского состава, профсоюзных и молодежных общественных организаций. Возглавляет комиссию ректор Академии управления. Заседания комиссии проводятся не реже двух раз в год при наличии не менее двух третей ее состава. 

20. Решение комиссии принимается открытым голосованием и оформляется протоколом, который подписывается председателем и присутствующими на заседании членами комиссии.

Решение считается принятым, если за него проголосовало не менее половины присутствующих на заседании членов комиссии. В случае равенства голосов принятым считается решение, за которое проголосовал председатель.

Срок полномочий комиссии не более 3 лет.

21. При рассмотрении вопроса о зачислении в перспективный резерв кандидата из числа студентов учитываются:

уровень образования;

наличие не менее 75 процентов отметок 8, 9, 10 баллов, а остальные отметки не ниже 7 баллов (для студентов первого курса учитываются оценки, полученные на вступительных испытаниях);

наличие звания лауреата (стипендиата) Специальных фондов Президента Республики Беларусь по поддержке одаренных учащихся и студентов;

выступления с докладами, сообщениями в единых Днях информирования;

активное участие в научно-исследовательской деятельности (НИРС);

участие в общественно значимых мероприятиях различного уровня, в том числе спортивно-массовых;

личностно-деловые качества, в том числе ответственность за результаты учебы и работы, принципиальность, честность, дисциплинированность, исполнительность, инициативность, активная жизненная позиция;

отзывы директора ИГУ, студентов группы, с которыми обучается кандидат на зачисление в перспективный резерв;

состояние здоровья кандидата и возраст.
Студенты, обучающиеся на выпускном курсе, могут быть включены в перспективный резерв при условии прохождения преддипломной практики в Академии управления и (или) их последующего трудоустройства в Академии управления (на основании решения комиссии по распределению).

22. При рассмотрении вопроса о зачислении в перспективный резерв кандидата из числа работников учитываются:

уровень образования;

уровень квалификации, профессиональная компетентность;

наличие ученой степени, ученого звания;

результаты практической деятельности на занимаемой должности, показатели состояния трудовой и исполнительской дисциплины;

деловые и личностные качества кандидата, в том числе уровень развития стратегического и аналитического мышления, умение творчески подходить к порученному делу, способность объективно оценивать свою деятельность, умение работать с людьми, активная гражданская позиция, ответственность за результаты работы, принципиальность, честность, дисциплинированность, исполнительность;

результаты последней аттестации кандидата;

отзывы непосредственного руководителя и лиц, работающих с кандидатом;

наличие государственных или отраслевых наград, иных поощрений Академии управления, республиканских и местных органов управления;

возраст и состояние здоровья кандидата.

23. Список лиц, включенных в перспективный резерв, утверждается ежегодно до 1 декабря приказом ректора Академии управления.

24. Обновление перспективного резерва осуществляется в порядке, предусмотренном для его формирования.

25. Информация о лицах, включенных в перспективный кадровый резерв Академии управления, представляется в установленном порядке в НИИ ТПГУ для представления в единый перспективный кадровый резерв Республики Беларусь. 

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО РАЗВИТИЯ

ЛИЦ, СОСТОЯЩИХ В ПЕРСПЕКТИВНОМ РЕЗЕРВЕ

26. Профессиональное развитие лиц, состоящих в перспективном резерве, осуществляется на основе индивидуальной программы роста (далее – индивидуальная программа) по следующим направлениям:

подготовка, переподготовка и повышение квалификации;

обучение по индивидуальным планам (для студентов);

выполнение курсовых и дипломных работ (магистерских диссертаций) по тематике, рекомендуемой комиссией (для студентов);

стажировка на должностях, рекомендуемых комиссией;

временное замещение должностей;

участие в разработке проектов нормативных правовых актов, локальных нормативных правовых актов Академии управления;

участие в выполнении заданий Государственных комплексных программ фундаментальных исследований в области государственного управления, экономики, права и идеологии белорусского государства, отраслевых и научно-технических программ и иных НИР и НИОКР указанного профиля;

участие в реализации Государственных программ "Молодежь Беларуси на 2006-2010 гг.", "Молодые таланты Беларуси на 2006-2010" и иных государственных программах, направленных на совершенствование молодежной и кадровой политики Республики Беларусь;

подготовка научных публикаций и аналитических обзоров по актуальным проблемам развития Республики Беларусь.

27. Основной формой профессионального развития лиц, состоящих в перспективном резерве, является самообразование.

28. Для приобретения практического опыта работы для лиц, состоящих в перспективном резерве, может быть организована стажировка в ведущих научно-образовательных центрах Республики Беларусь и за рубежом:

для работников в соответствии с Положением о порядке организации научных и творческих стажировок в Республике Беларусь и за рубежом для молодых ученых, преподавателей и молодых специалистов, утвержденным постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 16 февраля 2006 г. № 216;

студентов – на основании Инструкции о порядке направления талантливой молодежи для обучения за рубежом, утвержденной постановлением Министерства образования Республики Беларусь, Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 29 марта 2004 г. № 19/29.

29. Для оказания научно-методической помощи по разработке и выполнению индивидуальной программы работы лицам, состоящим в перспективном резерве, комиссией назначается куратор.

30.  В качестве кураторов привлекаются лица из числа руководителей, профессорско-преподавательского состава, научных работников Академии управления.

31. В обязанности куратора входит:

определение направлений профессионального развития и формирование индивидуальной программы на текущий год;

консультирование и методическое руководство, привлечение к данной работе специалистов из других организаций и предприятий;

оказание помощи в освоении современных научных методов обучения и самообразования;

содействие обеспечению необходимыми материалами, оборудованием, вычислительной техникой;

контроль за ходом и качеством выполнения индивидуальной программы.

32. Индивидуальная программа разрабатывается на календарный год куратором совместно с лицом, состоящим в перспективном резерве, и утверждается ректором Академии управления в течение 1 месяца со дня принятия решения о зачислении в перспективный резерв.

Типовая форма индивидуальной программы разрабатывается НИИ ТПГУ совместно с управлением кадров и правовой работы и утверждается ректором Академии управления.

33. Выполнение мероприятий, предусмотренных индивидуальной программой, организуется, как правило, на базе структурных подразделений по месту работы (учебы). 
34. Результаты выполнения индивидуальной программы ежегодно представляются для рассмотрения комиссией и принятия решения о его утверждении (не утверждении).

35. С этой целью лица, состоящие в перспективном резерве, представляют на заседании комиссии отчет о выполнении индивидуальной программы в виде доклада (сообщения, презентации). 

Заслушивание отчета о выполнении индивидуальной программы осуществляется с приглашением куратора.

36. Комиссия, заслушав и обсудив отчет о выполнении индивидуальной программы, принимает решение с учетом мнения куратора:

об утверждении (не утверждении) отчета о выполнении индивидуальной программы;

переводе (оставлении) лица, состоящего в перспективном резерве, на следующий год;

исключении из перспективного резерва.

37. Основанием для перевода лица, состоящего в перспективном резерве, является изменение вида его основной деятельности (занятости). Перевод лица, состоящего в перспективном резерве, предусматривает его исключение из числа студентов и зачисление в перспективный резерв в качестве работника.

38. Основаниями для исключения из перспективного резерва являются:

прекращение (завершение) обучения в Академии управления;
назначение на руководящую должность;

увольнение, перевод на работу в другую организацию, в том числе на выборную должность;

возраст, состояние здоровья;
желание лица, состоящего в перспективном резерве, выйти из него;
не утверждение отчета о выполнении индивидуальной программы;
привлечение лица, состоящего в перспективном резерве, к дисциплинарной и иной ответственности;
иные основания, предусмотренные законодательством Республики Беларусь.

39. При принятии решения об исключении из перспективного резерва по основаниям, предусмотренным абзацами 2-4 пункта 38, комиссия имеет право:

рекомендовать распределить студентов, состоявших в перспективном резерве, в Академию управления для трудоустройства на конкретной должности (в качестве молодых специалистов);

рекомендовать руководителю структурного подразделения направить лицо, состоявшее в перспективном резерве, на учебу в магистратуре, аспирантуре Академии управления;

оказать содействие в трудоустройстве лица, состоявшего в перспективном резерве, на конкретную должность в Академии управления или других организациях (при наличии сведений об имеющихся вакансиях).

Комиссия вправе представить иные рекомендации, касающиеся профессионального роста лица, состоявшего в перспективном резерве.
40. Мониторинг дальнейшего карьерного роста лиц, исключенных из перспективного резерва, осуществляет в течение 3 лет НИИ ТПГУ. 
41. Информационное сопровождение электронного банка данных перспективного кадрового резерва осуществляется Центром информационных технологий совместно с управлением кадров и правовой работы Академии управления.

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ЛИЦ,

СОСТОЯЩИХ В ПЕРСПЕКТИВНОМ РЕЗЕРВЕ

42. Лица, состоящие в перспективном резерве, имеют право:
исполнять в соответствии со своей квалификацией служебные обязанности временно отсутствующих вышестоящих должностных лиц (но не выше должности, рекомендуемой комиссией), а также работников, должности которых являются вакантными;
на первоочередное направление на переподготовку, повышение квалификации, стажировку;
включение в государственный заказ на подготовку и переподготовку, повышение квалификации руководящих работников в Академии управления;
получение послевузовского образования в Академии управления за счет средств республиканского бюджета;
обучение по индивидуальным планам (для студентов);

участие в научно-исследовательской и инновационной деятельности Академии управления;

участие в работе коллегиальных органов управления в порядке, установленном законодательством Республики Беларусь;

на получение рекомендации комиссии о направлении на работу по распределению в Академии управления;

получение персональной надбавки в размере до 20% к тарифному окладу (ставке) в случае трудоустройства на должность, рекомендуемую комиссией, в Академии управления. 
Решение о назначении персональной надбавки принимается в установленном порядке комиссией для установления повышения тарифных окладов работникам из числа профессорско-преподавательского состава Академии управления и выплачивается ежемесячно в период работы в указанной должности за счет средств Академии управления.

43. Лица, состоящие в перспективном резерве, обязаны:

выполнить в полном объеме индивидуальную программу и представить в установленные сроки отчет; 
соблюдать Устав Академии управления, выполнять Правила внутреннего трудового распорядка;

повышать свой профессиональный уровень путем самообразования, участия в семинарах, конференциях и иных научно-методических мероприятиях;

активно участвовать в общественной жизни структурного подразделения по месту работы (учебы) и Академии управления в целом.

44. Лица, состоящие в перспективном резерве, при прочих равных условиях с другими претендентами на вакантную должность, обладают преимущественным правом на занятие этой должности.

45. Включение работника в перспективный резерв не является безусловным основанием для назначения его на конкретную должность.

46. Управление кадров и правовой работы при наличии в Академии управления вакантных должностей вносит предложения ректору Академии управления о назначении на эти должности лиц из числа состоящих в перспективном резерве.
6. КОНТРОЛЬ СОСТОЯНИЯ РАБОТЫ С 

ПЕРСПЕКТИВНЫМ РЕЗЕРВОМ

47. Контроль состояния работы с перспективным резервом осуществляет ректор Академии управления.

48. Управление кадров и правовой работы осуществляет контроль за:

выполнением индивидуальных программ лиц, состоящих в перспективном резерве;

трудоустройством лиц, рекомендованных для замещения должности в Академии управления;

реализацией рекомендаций комиссии.
49. Руководитель структурного подразделения, в котором работает (обучается) лицо, состоящее в перспективном резерве, несет персональную ответственность за реализацию индивидуальной программы и обязан оказывать содействие в его выполнении.
50. Контроль качества работы кураторов осуществляют их непосредственные руководители. Эффективность работы кураторов учитывается при решении вопроса об установлении повышения тарифных окладов работникам из числа профессорско-преподавательского состава, а также при назначении доплат за ученые степени и звания.
51. НИИ ТПГУ осуществляет контроль внедрения перспективных кадровых технологий при организации работы с перспективным резервом.

52. Управление кадров и правовой работы совместно с иными структурными подразделениями Академии управления ежегодно анализирует работу с перспективным резервом и вносит предложения по совершенствованию этой работы ректору Академии управления.
