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Одной из базовых основ современной доктрины
качества является принцип процессного подхода. Раз-
работчики последней версии международных стандар-
тов сертификации системы качества серии ИСО 9000
подчеркивают, что основным достижением этой версии
является именно процессный подход в достижении ка-
чества [1].

В последние 5 лет в практике здравоохранения
значительное внимание стало уделяться реализации уп-
равления учреждениями на основе процессного под-
хода. Безусловным достоинством данного подхода
является идеология процессно-ориентированного управ-
ления, которая фактически приводит к стиранию границ
между управлением качеством и управлением самим
предприятием – понятия менеджмента качества и об-
щего менеджмента сливаются в одно целое [4].

В большинстве публикаций, посвященных этому
вопросу, в качестве приоритетных для управления в
организациях здравоохранения рассматриваются кли-
нико-диагностические процессы [2, 3]. Но их эффектив-
ная реализация и работа медицинского учреждения в
целом невозможна без эффективного управления про-
изводственно-хозяйственной деятельностью. Специфи-

ка объекта – процессы административно-хозяйственной
деятельности в медицинском учреждении – делает уп-
равление ими чрезвычайно сложным [4]. В то же время
описанию данных процессов в медицинской организа-
ции (МО) и в научной литературе уделяется значитель-
но меньшее внимание. Косвенным подтверждением
низкого уровня внимания к детальному описанию ад-
министративно-хозяйственных процессов в медицинс-
кой организации является указание ряда авторов на то,
что на рынке прикладного программного обеспечения
мало готовых программных решений, покрывающих
спектр задач автоматизации крупной многопрофильной
медицинской организации [5].

Большой объем и многообразие административ-
но-хозяйственных процессов зачастую порождают та-
кое же «многообразие» в подходах к формированию
штатных структур в медицинских учреждениях, на ко-
торые возлагаются данные функции. Стандартизация и
унификация данных процессов несомненно будет спо-
собствовать оптимизации штатной структуры и финан-
совых затрат.

Реализация процессного подхода включает сле-
дующие базовые составляющие: идентификация
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процессов – формирование их перечня, определение
их содержания, составление технологических карт. Сто-
ит заметить, что проведенный поиск в Google по запро-
су «Технологическая карта процесса/медицинская
организация» дает много вариантов технологических
карт клинических (лечебно-диагностических) процессов
и ни одного варианта технологической карты на любой
административно-хозяйственный процесс.

ЦЕЛЬ РАБОТЫ
Формирование перечня административно-хозяй-

ственных процессов медицинской организации (далее –
перечень) и определение их содержания (ключевых
элементов) для последующего формирования техно-
логических карт. При этом в перечень не включены про-
цессы, реализация которых требует специальной под-
готовки и квалификации, жестко регламентирована нор-
мативными актами федерального уровня и мало зависит
от процессов локального уровня (медицинского учреж-
дения). Примерами таких процессов могут быть бух-
галтерское сопровождение деятельности медицинской
организации, формирование медицинской статистичес-
кой отчетности и ряд других. При формировании пе-
речня внимание акцентировано на процессах, «выст-
раивание» которых проводится локально в медицинс-
ком учреждении.

МЕТОДИКА ИССЛЕДОВАНИЯ
Состояла в анализе локальных нормативных ак-

тов медицинского учреждения, выбранного базой ис-
следования, и материалов научных публикаций по дан-
ной теме с последующим формированием перечня про-
цессов и их основных составляющих.

РЕЗУЛЬТАТЫ ИССЛЕДОВАНИЯ
И ИХ ОБСУЖДЕНИЕ
Состав процессов административно-хозяйствен-

ных процессов (АХП) медицинского учреждения может
быть представлен следующим образом:

 процесс общего обеспечения деятельности ме-
дицинской организации;

 процесс обеспечения автотранспортными
услугами;

 процесс обеспечения питанием;
 процесс материально-технического и хозяйствен-

ного снабжения;
 процесс эксплуатации зданий и территории;
 процесс эксплуатации оборудования;
 процесс административный (управление) (в отно-

шении административно-хозяйственной деятельности).
Процесс общего обеспечения деятельности ме-

дицинской организации реализуется следующими ме-
роприятиями:

 планирование;
 документооборот;
 разработка проектов внутренних локальных нор-

мативно-правовых актов;

 метрологический контроль средств измерений;
 организация выполнение работ силами сторон-

них организаций;
 мероприятия по антитеррористической защи-

щенности;
 подбор кандидатов на вакантные должности под-

разделения по квалификации и соответствующему уров-
ню подготовки;

 выявление потребности в обучении работников;
 планирование, организация и контроль соблю-

дения требований охраны труда;
 планирование, организация и контроль соблю-

дения требований пожарной безопасности;
 планирование, организация и контроль соблю-

дения требований гражданской обороны;
 соблюдение санитарно-эпидемиологического

режима;
 осуществление контроля расходов ресурсов;
 подготовка материалов по анализу деятельнос-

ти служб.
Процесс обеспечения автотранспортными услу-

гами реализуется следующими мероприятиями:
 предрейсовые осмотры автотранспорта;
 оформление транспортной документации;
 проведение предрейсовых медицинских осмот-

ров водителей;
 ежедневное планирование использования ав-

тотранспорта;
 обеспечение ресурсами на транспортную работу;
 сдача автомобиля следующей смене;
 обеспечение надлежащего хранения транспор-

тных средств;
 осуществление учета транспортных средств;
 проведение плановых технических осмотров

транспортных средств;
 проведение ремонта транспортных средств;
 проведение периодических смотров транспорт-

ных средств.
Процесс обеспечения питанием реализуется сле-

дующими мероприятиями:
 получение заявок от структурных подразделений;
 формирование потребности в продуктах питания;
 осуществление приема продуктов питания;
 осуществление учета продуктов питания;
 осуществление хранения продуктов питания;
 составление согласование меню;
 списание продуктов питания с учета;
 приготовление готовой продукции;
 контроль готовой продукции;
 раздача готовой продукции.
При передаче организации питания на аутсорсинг

может быть идентифицирован отдельный процесс «Аут-
сорсинг питания», и часть указанных мероприятий мо-
гут быть включены в этот процесс.

Процесс материально-технического и хозяй-
ственного снабжения реализуется следующими ме-
роприятиями:
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 выявление потребностей в материальных
средствах;

 расчет объема необходимых материальных
средств для обеспечения бесперебойного функциони-
рования;

 поиск поставщиков необходимых материальных
ценностей;

 оформление договоров для закупки;
 контроль исполнения договорных обязательств;
 осуществление/контроль доставки материаль-

ных ценностей;
 осуществление приемки материальных ценностей;
 обеспечение учета материальных ценностей;
 обеспечение хранения материальных ценностей;
 текущий контроль наличия, движения, порядка

использования материальных ценностей;
 инвентаризация материальных ценностей;
 осуществление списания материальных цен-

ностей.
При широком использовании медицинским учреж-

дении аренды мягкого инвентаря может быть идентфи-
цирован отдельный процесс «Аренда мягкого инвента-
ря» с включением части мероприятий и представлен-
ного перечня в данный процесс.

Процесс эксплуатации зданий и территории реа-
лизуется следующими мероприятиями:

 выполнение заявок на проведение работ в струк-
турных подразделениях;

 выполнение работ в порядке текущей эксплуа-
тации;

 обеспечение нормативных режимов и парамет-
ров работы оборудования;

 проведение обслуживания оборудования;
 подготовка к сезонной эксплуатации;
 проведение плановых ремонтных работ;
 проведение аварийных работ;
 формирование заявок на выполнение работ си-

лами сторонних организаций;
 обеспечение санитарного содержания;
 уборка помещений;
 уборка территории;
 благоустройство территории.
Административный процесс реализуется следу-

ющими мероприятиями:
 утверждение планов деятельности и развития

хозяйственных служб;
 контроль организации и выполнения админист-

ративно-хозяйственных процессов и мероприятий;
 анализ деятельности хозяйственных служб;
 формирование перечня мер по устранению не-

достатков АХП;
 представление в соответствующие органы зая-

вок на обеспечение необходимыми материальными
средствами и проведение работ;

 формирование организационно-штатной струк-
туры и распределение обязанностей служб, задейство-
ванных в АХП.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
В результате проведенного исследования иден-

тифицирован перечень базовых административно-хо-
зяйственных процессов крупного многопрофильного
медицинского учреждения, организационное формиро-
вание которых обеспечивается на локальном уровне,
для последующей разработки технологических карт.
Также требования к выполнению АХП необходимо вклю-
чать в должностную инструкцию руководителей МО,
заместителей руководителей МО, отвечающих за АХП,
а также в должностные инструкции сотрудников адми-
нистративно-хозяйственных подразделений МО. Опре-
деление количества заместителей руководителей МО
и количества руководителей подразделений МО, свя-
занных с АХП. Т.е. формирование должностей должно
идти не от «виртуальных» задач – направлений дея-
тельности, а конкретно от перечня процессов, которые
находятся на контроле и исполнении, а по сути, отно-
сятся к бережливому (эффективному) производству.
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