
                            ОРГАНИЗУЮЩАЯ          СХЕМА         
СОВЕТ       УЧРЕДИТЕЛЕЙ 

Администрация 
 

Секретариат 
 

Продажи 
 

Финансы 
 

Технология 
 

Квалификация 
 

Продвижение 
 

Отдел 19. 
 

 

СОЗДАЕТ ТЕХНОЛО-

ГИЮ ПРОИЗВОД-

СТВА ПРОДУКТА 

КОМПАНИИ И САМУ 

КОМПАНИЮ,  СТА-

ВИТ НА ПОСТ И 

НАПРАВЛЯЕТ РУКО-

ВОДИТЕЛЕЙ КОМПА-

НИИ. 

 
 

СОХРАНЯЕТ РЕЗЕР-

ВЫ КОМПАНИИ. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ответственный: 

 

Отдел 20. 
 
ОБЕСПЕЧИВАЕТ 

ЮРИДИЧЕСКУЮ И 

ФАКТИЧЕСКУЮ 

БЕЗОПАСНОСТЬ 

ДЛЯ ДЕЯТЕЛЬНО-

СТИ КОМПАНИИ 

И ДУБЛИРОВАНИЕ 

ИНФОРМАЦИИ НА 

СЛУЧАЙ УНИЧТО-

ЖЕНИЯ ТАКОВОЙ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ответственный: 
 

-  

 

Отдел 21. 
 

РУКОВОДИТ КОМ-

ПАНИЕЙ, ОБЕСПЕ-

ЧИВАЕТ ВЫСОКИЕ 

СТАТИСТИКИ 

КОМПАНИИ 

 

УПРАВЛЯЕТ РАБО-

ТОЙ КОМПАНИИ 

ДЛЯ ДЕЯТЕЛЬНО-

СТИ В РАМКАХ 

АДМИНИСТРАТИВ-

НОЙ ШКАЛЫ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ответственный: 

 

- 

Отдел 3. 

 
ВЕДЕТ И КОНТРОЛИРУ-

ЕТ СТАТИСТИКИ ПОД-

ШИВАЕТ ИХ В СПЕЦИ-

АЛЬНУЮ ПАПКУ. 

1.   ВЫВЕШИВАЕТ ВСЕ 

СТАТИСТИКИ В ОПРЕ-

ДЕЛЕННОМ МЕСТЕ 

2.   ПРИ ОБНАРУЖЕНИИ 

НЕОПТИМАЛЬНОЙ СТА-

ТИСТИКИ ПИШЕТ ДО-

КЛАДНУЮ РУКОВОДИ-

ТЕЛЮ 

КАЖДУЮ НЕДЕЛЮВЫ-

ВЕШИВАЕТ НАЗНАЧЕН-

НОЕ СОСТОЯНИЕ ФИР-

МЫ.          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ответственный: 
 

-  

Отдел 5. 
 

РАСПРОСТРАНЕ-

НИЕ ИНФОРМА-

ЦИИ УВЕЛИЧИВА-

ЮЩЕЕ ПОНИМА-

НИЕ  КЛИЕНТА В 

НЕОБХОДИМОСТИ 

ТВОИХ УСЛУГ. 

1.   РАССЫЛКА 

КЛИЕНТАМ  РАЗ-

ЛИЧНОЙ ИНФОР-

МАЦИИ ,  КОТО-

РОЙ КЛИЕНТ МО-

ЖЕТ ВОСПОЛЬЗО-

ВАТЬСЯ (НОВЫЕ 

УСЛУГИ, НОВИН-

КИ ПРОДУКЦИИ, 

АКЦИИ) 

2.   УЧАСТИЕ В 

ВЫСТАВКАХ С 

ЦЕЛЬЮ ПОИСКА 

КЛИЕНТОВ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ответственный: 

 
 

-  

 

Отдел 6. 
 
РЕГИСТРИРУЕТ 

КЛИЕНТОВ ЖЕЛА-

ЮЩИХ ПОЛУЧИТЬ 

УСЛУГИ И ТОВА-

РЫ КОМПАНИИ: 

1.   ПРОДАЁТ  

УСЛУГИ КОМПА-

НИИ 

2.   ПРИНИМАЕТ И 

ОБРАБАТЫВАЕТ 

ЗАПРОСЫ КЛИЕН-

ТОВ; 

3.   ОФОРМЛЯЕТ 

НЕОБХОДИМЫЕ 

ДОКУМЕНТЫ; 

4.   ЗНАКОМИТ  

КЛИЕНТОВ  С 

ПРЕДОСТАВЛЯЕ-

МЫМИ УСЛУГА-

МИ; 

5.   ПОДДЕРЖИВА-

ЕТ КОММУНИКА-

ЦИИ С КЛИЕНТА-

МИ; 

6.   ОРГАНИЗУЕТ 

РАБОТУ  С КЛИЕН-

ТАМИ; 

7 РАБОТАЕТ СПО-

СТОЯННЫМИ КЛИ-

ЕНТАМИ. 

8 ДОБИВАЕТСЯ 

100% ПРЕДОПЛА-

ТЫ ИЛИ БАРТЕРЕ 

ЗА УСЛУГИ  КОМ-

ПАНИИ 

 

 

Ответственный: 

 

 

- 

Отдел 4. 
 
РАЗРАБАТЫВАЕТ 

МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ 

ПРОДВИЖЕНИЯ 

УСЛУГ КОМПА-

НИИ КЛИЕНТУ, 

ДЛЯ ЭТОГО: 

1.   ПРОВОДИТ 

ОПРОС КЛИЕНТА 

И ДОВОДИТ РЕ-

ЗУЛЬТАТЫ ДО 

ПРОИЗВОДСТВЕН-

НОГО ОТДЕЛА; 

2.   РАЗРАБАТЫВА-

ЕТ ПРОГРАММУ 

УЧАСТИЯ В ВЫ-

СТАВКАХ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ответственный: 

 

 

 

Отдел 8. 
 
ПРОИЗВОДИТ РАС-

ХОДЫ: 

1.   ПРОВЕРЯЕТ 

ЦЕЛЕСООБРАЗ-

НОСТЬ ПРЕДПОЛА-

ГАЕМЫХ РАСХО-

ДОВ; 

2.   ДЕЛАЕТ ОПЛА-

ТЫ ЧЕРЕЗ БАНК И 

НАЛИЧНЫМИ; 

3.   ОФОРМЛЯЕТ 

ВСЮ ДОКУМЕНТА-

ЦИЮ, СВЯЗАН-

НУЮ С РАСХОДА-

МИ.

(ДОВЕРЕННОСТИ, 

ПРИХОДНЫЕ 

НАКЛАДНЫЕ И 

АКТЫ, РЕГИСТРА-

ЦИЯ ВХОДЯЩИХ  

НАЛОГОВЫХ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ответственный: 

 

 

Отдел 9. 
 
ОБЕСПЕЧИВАЕТ 

СОХРАННОСТЬ 

ИМУЩЕСТВА 

КОМПАНИИ: 

1.    ВЕДЕТ ДОКУ-

МЕНТАЦИЮ ПО 

ИМУЩЕСТВУ 

КОМПАНИИ И МА-

ТЕРИАЛЬНЫМ ЗА-

ПАСАМ; 

2.    ПРОВОДИТ 

ПРОВЕРКИ ИМУ-

ЩЕСТВА КОМПА-

НИИ. 

3.     ОФОРМЛЯЕТ 

ВСЮ НЕОБХОДИ-

МУЮ ПЕРВИЧНУЮ 

БУХГАЛТЕРСКУЮ 

ДОКУМЕНТАЦИЮ 

И ДЕЛАЕТ БУХ-

ГАЛТЕРСКИЙ И 

НАЛОГОВЫЙ УЧЕТ 

И СДАЕТ ОТЧЕТЫ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ответственный: 

 

 

Отдел 7. 
 
СОБИРАЕТ ВСЕ 

ДОХОДЫ, ДЛЯ 

ЭТОГО: 

1.    ВЕДЕТ УЧЕТ 

ВСЕХ ДОЛГОВЫХ 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВ 

ПЕРЕД КОМПАНИ-

ЕЙ; 

2. ДОБИВАЕТСЯ 

ПОГАШЕНИЯ 

ЭТИХ  ДОЛГОВ; 

3.   ПРОИЗВОДИТ 

ОФОРМЛЕНИЕ ДО-

КУМЕНТАЦИИ, 

СВЯЗАННОЙ С ПО-

ЛУЧЕНИЕМ ДОХО-

ДА(СЧЕТА, АКТЫ, , 

НАКЛАДНЫЕ И 

НАЛОГОВЫЕ 

НАКЛАДНЫЕ). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ответственный: 

 

 

 

Отдел 10. 
 
ПЛАНИРУЕТ ДЕЯ-

ТЕЛЬНОСТЬ ПО 

ПРЕДОСТАВЛЕ-

НИЮ УСЛУГ: 

1.   ОЧЕРЕДНОСТЬ 

ЗАДАЧ; 

2.    ГРАФИК ГО-

ТОВНОСТИ ПРО-

ДУКТА И ПЕРЕДА-

ЧА РЕЗУЛЬТАТОВ  

ОТДЕЛУ ПРОДАЖ 

3.    ПРОЕКТИРУЕТ 

ПРОДУКТИ СО-

ГЛАСОВЫВАЕТ ИХ 

С ОТДЕЛОМ ПРО-

ДВИЖЕНИЯ И ПРО-

ДАЖ 

4.   ОБЕСПЕЧИВА-

ЕТ СООТВЕТ-

СТВИЕ ПРОДУКТА-

КАЧЕСТВУ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ответственный: 

 

Отдел 11. 
 
ОБЕСПЕЧИВАЕТ 

ВСЕ НЕОБХОДИ-

МОЕ ДЛЯ РАБО-

ЧЕЙ ДЕЯТЕЛЬНО-

СТИ ИТ ПРОЕКТА: 

1 ПРОИЗВОДСТВО 

ПРОДУКТА 

2 РАБОТА ХО-

СТИНГА, ДОМЕ-

НА, МОДУЛЯ 

3 СКОРОСТЬ ИН-

ТЕРНЕТА ДЛЯ 

ПРОЕКТА 

4 ПОДБОР ИН-

ФОРМАЦИИ ДЛЯ 

НОВОСТЕЙ 

5 МОДЕРИРОВА-

НИЕ ГРУПП И 

НОВОСТЕЙ 

6 ЗАЩИТА ОТ 

ВЗЛОМОВ И 

СПАМА 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ответственный: 

 

 

Отдел 12. 
 
  АДМИНИСТРИ  

РОАНИЕ 

  

1.   ОБЕСПЕЧИВА-

ЕТ СВОЕВРЕМЕН-

НОЕ ВЫПОЛНЕ-

НИЕ  РАБОТ 

2.   ОБЕСПЕЧИВА-

ЕТ НЕОБХОДИ-

МОЕ КАЧЕСТВО 

РАБОТ. 

3 АДМИНИСТРИ-

РОВАНИЕ САЙТ 

А И ПОЛЬЗОВА-

ТЕЛЕЙ 

4 ПУБЛИКАЦИЯ 

НОВОСТЕЙ 

5 РАЗРАБОТКА 

ДИЗАЙНА  РЕ-

КЛАМЫ 

6 РАЗМЕЩЕНИЕ 

РЕКЛАМЫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ответственный: 

 

   

Отдел 15. 
 

 

КОРРЕКТИРУЕТ 

ФОРМУ ОРГАНИ-

ЗАЦИИ В ЦЕЛЯХ 

УВЕЛИЧЕНИЯ ЭФ-

ФЕКТИВНОСТИ ЕЕ 

РАБОТЫ. 

 

ПРОВЕРЯЕТ И КОР-

РЕКТИРУЕТ КАЧЕ-

СТВО ПРЕДОСТАВ-

ЛЯЕМЫХ КОМПА-

НИЕЙ УСЛУГ, ДЛЯ 

ЭТОГО РАЗРАБА-

ТЫВАЕТ И ВНЕД-

РЯЕТ ПРОГРАММЫ 

ПО КОРРЕКЦИИ 

КАЧЕСТВА УСЛУГ. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ответственный: 

 

Отдел 13. 
 
 

КОНТРОЛЬ КАЧЕ-

СТВА РАБОТ СО-

ТРУДНИКОВ И 

КОНТРОЛЬ КАЧЕ-

СТВА ПРОДУКТА. 

 

КОНТРОЛЬ ОСУ-

ЩЕСТВЛЯЕТСЯ 

ДВУМЯ МЕТОДА-

МИ НАБЛЮДЕНИ-

ЕМ ЗА РАБОТОЙ 

СОТРУДНИКА ИЛИ 

КОНТРОЛЬ ЕГО 

СТАТИСТИКИ.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ответственный: 

 
 

 

Отдел 14. 
 

 

ЗАНИМАЕТСЯ 

ОБУЧЕНИЕМ ПЕР-

СОНАЛА КОМПА-

НИИ С ЦЕЛЬЮ 

УЛУЧШЕНИЯ ЭФ-

ФЕКТИВНОСТИ 

РАБОТЫ НА ПО-

СТУ. 

 

1.    РАЗРАБАТЫВА-

ЕТ ПРОГРАММЫ 

ПО ОБУЧЕНИЮ 

ПЕРСОНАЛА. 

2.   ОБУЧАЕТ ПЕР-

СОНАЛ СВОИМ 

ШЛЯПАМ.  

3.   ПРОВОДИТ 

ОБУЧЕНИЕ ПЕРСО-

НАЛА ДЛЯ ТОГО 

ЧТО БЫ ПОВЫ-

СИТЬ КВАЛИФИ-

КАЦИЮ ПЕРСОНА-

ЛА. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ответственный: 

 

Отдел 16. 
 
С ПОМОЩЬЮ 

ПРЕДОСТАВЛЕ-

НИЯ ВОСТРЕБО-

ВАННОГО ПРО-

ДУКТА ПРИВЛЕКА-

ЕТ БОЛЬШОЕ КО-

ЛИЧЕСТВО НОВЫХ 

КЛИЕНТОВ.  

 

1.   ПРОВОДИТ  

РЕКЛАМНЫЕ КОМ-

ПАНИИ 

2.   ПОСРЕДСТВОМ 

САЙТА КОМПА-

НИИ ИНФОРМИРУ-

ЕТ О ЕЕ ДЕЯТЕЛЬ-

НОСТИ ШИРОКИЙ 

КРУГ КЛИЕНТОВ 

3. ПРОДВИГАЕТ 

ПРОДАЖИ ЧЕРЕЗ 

САЙТ. 

4 ПРИВЛЕЧЕНИЕ 

ЭКО-ГРУПП И 

ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ответственный: 

 

Отдел 17. 
 
ОТВЕЧАЕТ ЗА 

ВНЕШНИЙ ВИД 

КОМПАНИИ: 

1.   ВНЕШНИЙ ВИД 

ИСХОДЯЩИХ ИЗ  

КОМПАНИИ ЧА-

СТИЦ 

(ДОКУМЕНТЫ, ПО-

СЛАНИЯ, ВИЗИТКИ 

И.Т.Д); 

2.    ЧИСТОТА И 

ВНЕШНИЙ ВИД 

РАБОЧИХ МЕСТ 

СОТРУДНИКОВ; 

3.   ВНЕШНИЙ ВИД 

СОТРУДНИКОВ 

КОМПАНИИ. 

 

СОЗДАЕТ ХОРО-

ШЕЕ МНЕНИЕ О 

КОМПАНИИ В СРЕ-

ДЕ ПОТЕНЦИАЛЬ-

НЫХ КЛИЕНТОВ И 

ПАРТНЕРОВ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ответственный: 

 

Отдел 18. 
 
1 РАСШИРЯЕТ И 

КОНТРОЛИРУЕТ 

ОБЛАСТЬ ДЕЯ-

ТЕЛЬНОСТИ КОМ-

ПАНИИ ЧЕРЕЗ ШИ-

РОКУЮ СЕТЬ ВНЕ-

ШТАТНЫХ СО-

ТРУДНИКОВ,  КО-

ТОРЫЕ НАПРАВ-

ЛЯЮТ НА УСЛУГИ 

БОЛЬШОЕ КОЛИ-

ЧЕСТВО КЛИЕН-

ТОВ. 

2 РАССЫЛКА  ОТ-

ЧЕТОВ О ПРОДЕ-

ЛАННОЙ  РАБОТЕ  

С КЛИЕНТАМИ, 

КОТОРЫЕ ДОСТИГ-

ЛИ УСПЕХА И ЗА-

ФИКСИРОВАЛИ 

ЭТО. 

(БЛАГОДАРСТВЕН

НЫЕ ОТЗЫВЫ) 

3 ОТПРАВКА ИН-

ФОРМАЦИИ О НО-

ВЫХ УСЛУГАХ И 

РЕЗУЛЬТАТАХ ИХ 

4 ПРИМЕНЕНИЯ. 

ПРИ ЗАКАЗЕ НА 

УСЛУГУ ВНЕ-

ШТАТНЫЙ СО-

ТРУДНИК  ПОЛУ-

ЧАЕТ БОНУС ОТ 

ПРИВЕДЕННОГО 

КЛИЕНТА  

.  

 

Ответственный: 

 

Отдел 2. 
ОБЕСПЕЧИВАЕТ 

РАБОТОСПОСОБ-

НОСТЬ ВНУТРЕН-

НИХ И ВНЕШНИХ 

КОММУНИКАЦИ-

ОННЫХ ЛИНИЙ 

КОМПАНИИ: 

1.   РЕГИСТРИРУЕТ 

И НАПРАВЛЯЕТ 

ВХОДЯЩИЕ ТЕЛЕ-

ФОННЫЕ ЗВОНКИ; 

2.   ПРИНИМАЕТ И 

ОТПРАВЛЯЕТ 

ФАКСЫ, ПИСЬМА, 

ЭЛЕКТРОННУЮ 

ПОЧТУ; 

3.   РЕГИСТРИРУЕТ 

И ВЫПОЛНЯЕТ 

ПРИКАЗЫ. 

4.   ОБЕСПЕЧИВА-

ЕТ РАБОТОСПО-

СОБНОСТЬ ТЕЛЕ-

ФОННОЙ СВЯЗИ, 

ИНТЕРНЕТА, КОМ-

ПЬЮТЕРНОЙ СЕ-

ТИ, ВСЕЙ ОРГТЕХ-

НИКИ; 

5. ОБЕСПЕЧИВАЕТ  

КАНЦТОВАРАМИ 

И ВОДОЙ ОФИС 

6. ОБЕСПЕЧИВАЕТ 

КУРЬЕРСКИЕ ДО-

СТАВКИ. 

 

 

 

 

 

Ответственный: 
 

 

Отдел 1. 

 
ПОДДЕРЖИВАЕТ В 

НАСТОЯЩЕМ ВРЕ-

МЕНИ ОРГАНИЗУЮ-

ЩУЮ СХЕМУ КОМ-

ПАНИИ. 

ОБЕСПЕЧИВАЕТ 

КОМПАНИЮ НЕОБ-

ХОДИМЫМ ПЕРСО-

НАЛОМ, ДЛЯ ЭТО-

ГО: 

1.   ПРОИЗВОДИТ 

ОТБОР ПОДХОДЯ-

ЩЕГО ПЕРСОНАЛА; 

2.   ОФОРМЛЯЕТ 

КАНДИДАТОВ ДЛЯ 

РАБОТЫ В КОМПА-

НИИ; 

3.   ОБЕСПЕЧИВАЕТ 

СТАЖИРОВКУ ПЕР-

СОНАЛА; ОБЕСПЕ-

ЧИВАЕТ УПРАВЛЕ-

НИЕ ПЕРСОНАЛА.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ответственный: 

 

Первоисточник 
Доход Продажа Публикация Продвижение 

Инспекции доклады Внешние дела Коммуникации Напр-ие персонал Исп. директор 
Обслуживание Активы Расход Экзамены Производство Деятельность Инф-ие публики Награды, сертиф Пересмотр имидж Успех 

Цель: соответ-

ствующая замыс-

лам учредителей, 

хорошо известная 

и высококаче-

ственная компа-

ния, применяющая 

административ-

ную технологию  

Цель: юридиче-

ски защищѐнная 

компания, являю-

щаяся безопасным 

местом, устано-

вившая в обще-

стве великолеп-

ный контроль над 

областью деятель-

ности 

Цель: жизнеспо-

собная и расши-

ряющаяся компа-

ния 

Цель: эффектив-

но работающие 

штатные сотруд-

ники, назначен-

ные на посты и 

работающие, 

должным обра-

зом. 

Цель: легко при-

нимаемые и быст-

ро доставляемые 

сообщения. Заре-

гистрированные 

письма и приказы 

и прочие докумен-

ты. Правильно 

направленные вхо-

дящие звонки. 

Цель: Точная 

статистика рабо-

ты компании. 

Выявленные и 

полностью уре-

гулированные  

работа компании.  

Цель: эффективные 

материалы по про-

движению, передан-

ные в огромном 

количестве в руки 

потенциальных 

клиентов в районе 

деятельности ком-

пании. Популярный 

сайт компании. 

Цель: своевре-

менно и каче-

ственно выпол-

ненный продукт 

Цель: доход 

больше, чем рас-

ход плюс резер-

вы 

Цель: Сохранен-

ные и учтенные 

финансы и иму-

щество компа-

нии . 

Цель: Своевре-

менные закупки 

имущества и ма-

териалов. 

   Выполненные 

финансовые обя-

зательства ком-

пании.  

Цель: все сред-

ства, собранные 

за услуги компа-

нии и проданные 

материалы 

Цель: Спланиро-

ванное предо-

ставление услуг 

компании в срок 

и в рамках бюд-

жета.  

Цель: Предо-

ставленные 

услуги по 

опросам и мар-

кетингу. Быст-

ро, качествен-

но и в больших 

кол-вах. 

Цель: компания 

и еѐ услуги, кото-

рые были откор-

ректированы. 

Цель: Получе-

ние точных дан-

ных о качестве 

продукции и про-

веренные работы 

персонала и ста-

жеров. 

Цель: организо-

ванное предо-

ставление услуг 

компании в срок 

и согласно прай-

су.  

Цель: эффектив-

ные, хорошо обу-

ченные и полно-

стью выполняю-

щие свои функции 

штатные сотруд-

ники, которые реа-

лизовывают свои 

умения и цели. 

Цель: Большое 

число потенци-

альных клиентов, 

заинтересованных 

в получении услуг 

компании. Клиен-

ты компании, по-

вторно записав-

шиеся на услуги. 

Цель:  Активные 

внештатные со-

трудники, 

направляющие 

большое количе-

ство новых кли-

ентов на услуги 

компании.  

Цель: ПРИЗНА-

НИЕ ОБЩЕ-

СТВЕННОСТЬЮ 

ИМИДЖА И КА-

ЧЕСТВА КОМ-

ПАНИИ.    

 

ЦЕЛЬ:  

ОРГПОЛИТИКА:  Для успешно работающей компании необхо-

димо предоставлять качественный продукт, иметь профессиона-

лов в управлении отделов Оргсхемы, получать и предоставлять 

достоверную информацию 

 

СТРАТЕГИЧЕСКИЙ ПЛАН:  

ПРОГРАММА:  

 




