Приложение 1. Анкета для опроса персонала (образец)

Анкета №________      Дата заполнения: _________     ФИО заполнявшего: _______________________

1. ФИО сотрудника: _____________________________________________________________________

2. Занимаемая должность (включая совмещения):____________________________________________

3. Временные заместители (кто замещает при вынужденном отсутствии): ________________________

4. Подразделение (отдел, департамент): ____________________________________________________

5. Непосредственный руководитель: ________________________________________________________

6. Выполняемые сотрудником функции (с учётом очередности выполнения):

	Функция
	Частота выполнения

(в рамках процесса, раз)
	Время выполнения

(среднее, часов)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


7. Функции, выполнение которых контролируется сотрудником:

	Функция
	Выполняющий
	Тип контроля (постоянный/выборочный)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


8. Список должностей, подрядчиков и других субъектов, с которыми происходит взаимодействие по рабочим вопросам (только прямое взаимодействие):

	Должность
	Функция, по которой происходит взаимодействие

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


9. Список документов, которыми руководствуется сотрудник при выполнении своих должностных обязанностей (не включая должностные инструкции):

	Документ
	Место хранения документа
	Функция, выполнение которой регламентируется документом

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


10. Список документов, которые сотрудник подписывает/утверждает/визирует:

	Документ
	Место хранения 

документа
	Функция, в результате выполнения которой документ утверждается

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


 11. Список документов, за которые сотрудник отвечает (сохранность, актуальность):

	Документ
	Место хранения документа

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


