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РЕГЛАМЕНТ ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА
«ЧЕМПИОН СТАНДАРТОВ КАЧЕСТВА»











г. Челябинск
2021г.

1. Общие положения 

1.1. Конкурс «Чемпион стандартов качества» проводится в целях мотивации, развития активности и повышения профессионального потенциала сотрудников клиники «Источник».
1.2. В конкурсе принимают участие следующие сотрудники:
- старшие администраторы-кассиры, администраторы-кассиры,  имеющие стаж работы в клинике от 3-х месяцев и более;
- старшие администраторы-кассиры, администраторы-кассиры,  успешно прошедшие проверку знаний в письменном виде  по итогам 3-х месяцев работы с даты приема на работу;
- старшие администраторы-кассиры, администраторы-кассиры,  отработавшие не менее 80% рабочего времени периода, за который подводятся итоги конкурса;
- администраторы-кассиры, у которых по результатам работы в отчетном периоде отсутствуют нарушения кассовой дисциплины, а также отсутствуют грубые и систематические нарушения дисциплины труда;
-  старшие администраторы-кассиры, у которых по результатам работы в отчетном периоде отсутствуют нарушения кассовой дисциплины, отсутствуют грубые и систематические нарушения дисциплины труда, организована и выполняется в срок работа по снижению дебиторской задолженности и своевременному предоставлению корректных отчетов по кассе. 
1.3. Периодичность проведения конкурса – один раз в квартал.
1.4. Победа в конкурсе присуждается старшим администраторам-кассирам, администраторам-кассирам в номинации «Чемпион стандартов качества» и присваиваются следующие призовые места:
- администратор-кассир – 1,2 и 3 место;
- старший администратор-кассир – 1 место.
1.5. Критерии конкурсного отбора сотрудников.
Для администраторов-кассиров клиники:
- высокий уровень обслуживания пациентов в клинике (блоки оценки чек-листа «Оценка администратора при общении с пациентом в Клинике "Источник", утвержденного приказом ООО «ПолиКлиники»:  «Рабочее место», «Встреча»,  «Приветствие»,  «Общие требования», «Оплата», «Информирование», «Маршрутизация», «Общение с пациентом после приема врача», «Прощание», «Фатальная ошибка»);
- качественная работа с исходящими звонками (блоки оценки чек-листа «Оценка администраторов-кассиров при общении с пациентом по телефону (исходящие звонки)», утвержденного приказом клиники:  «Напоминание о приеме», «Общие требования», "Фатальная ошибка");
- соблюдение правил внешнего вида (блоки оценки чек-листа "Оценка внешнего вида администраторов-кассиров и старших администраторов-кассиров в Клинике "Источник", утвержденного приказом Клиники: «Специальная одежда (форма)», «Обувь», «Бейдж», «Макияж», «Украшения», «Личная гигиена», «Общие требования»); 
- соблюдение кассовой дисциплины;
- отсутствие грубых и систематических нарушений в работе в течение оцениваемого периода (таких как опоздания, прогулы, жалобы от клиентов).
Для старших администраторов-кассиров:
- выполнение функций организации, управления и контроля работы администраторов-кассиров (блоки оценки чек-листа «Оценка работы старшего администратора  в Клинике "Источник", утвержденного приказом Клиники: «Управление и контроль», «Организация сервисного сопровождения», «Качественная работа с исходящими звонками», «Общие требования», «Работа в команде», «Отсутствие жалоб на работу администраторов смены со стороны пациентов / врачей», «Наличие благодарностей со стороны пациентов»);
 - соблюдение правил внешнего вида (блоки оценки чек-листа "Оценка внешнего вида администраторов и старших администраторов в Клинике "Источник", утвержденного приказом Клиники: «Специальная одежда (форма)», «Обувь», «Бейдж», «Макияж», «Украшения», «Личная гигиена», «Общие требования»); 
- соблюдение порядка ведения кассовой дисциплины в соответствии с законодательством РФ;
- своевременное предоставление корректных отчетов по кассе;
- организация работы на отсутствие дебиторской задолженности (необоснованная дебиторская задолженность – должна отсутствовать на 1-е число месяца, следующего за отработанным; признанная обоснованной – должна быть погашена в течение 1-го календарного месяца с момента ее установления. Анализ дебиторской задолженности проводится с момента ее установления. Анализ дебиторской задолженности проводится еженедельно на экономическом совете);
- отсутствие грубых и систематических нарушений в работе в течение оцениваемого периода (таких как опоздания, прогулы, жалобы от клиентов).
1.6. К участию в конкурсе допускаются  сотрудники:
- набравшие в ходе оценки по чек-листам средний балл от 8,5 и более;
- выполнившие условия конкурсного отбора согласно п. 1.2. настоящего регламента.
1.7. Победители определяются по наибольшему показателю путем суммирования баллов в ходе оценки компетенций старших администраторов-кассиров и администраторов-кассиров по чек-листам («Оценка администратора-кассира при общении с пациентом в Клинике "Источник", «Оценка администраторов-кассиров при общении с пациентом по телефону (исходящие звонки)», "Оценка внешнего вида администраторов-кассиров и старших администраторов-кассиров в Клинике "Источник", «Оценка работы старшего администратора  в Клинике "Источник").
1.8. Система награждения:
1 место – 5000 рублей (для старших администраторов-кассиров и администраторов-кассиров);
2 место – 4000 рублей;
3 место – 3000 рублей;

2. Описание процесса проведения  конкурса
2.1. Для администраторов:
2.1.1.   Старший администратор-кассир  проводит оценку администраторов-кассиров согласно утвержденным и действующим  чек-листам в период с 1 до 25 числа каждого месяца, в случае  нарушения или замечания готовит служебную записку, визирует у руководителя филиала и передает в отдел по управлению персоналом для фиксации нарушений. 
2.1.2.  Сотрудник отдела по управлению персоналом проводит оценку компетенций  старших администраторов-кассиров и администраторов-кассиров по чек-листам («Оценка администратора-кассира при общении с пациентом в Клинике "Источник", «Оценка администраторов-кассиров при общении с пациентом по телефону (исходящие звонки)», "Оценка внешнего вида администраторов-кассиров и старших администраторов-кассиров в Клинике "Источник", «Оценка работы старшего администратора  в Клинике "Источник") методом наблюдения, просушивания  с помощью видео- и аудиозаписи  переговоров с пациентами. При наличии компетенции присваивается отметка «10» баллов, при недостаточном владении компетенцией либо ее отсутствии  - отметка «0» баллов. Количество баллов суммируется по каждому участнику конкурса. 
2.1.3. Данные по соблюдению кассовой дисциплины администраторами-кассирами, а также данные по организации работы на отсутствие дебиторской задолженности, соблюдению порядка ведения кассовой дисциплины и своевременному предоставлению корректных отчетов по кассе старшими администраторами-кассирами предоставляются  главным бухгалтером в виде заполненного отчета по форме (Приложение 1-1.1) в отдел по управлению персоналом.  
Срок до 30 числа последнего месяца отчетного квартала.
2.1.4. Старший администратор-кассир предоставляет в отдел по управлению персоналом дополнительные данные по наличию/отсутствию нарушений дисциплины труда, а также нарушений по соблюдению кассовой дисциплины, за отчетный квартал. 
Срок до 30 числа последнего месяца текущего квартала (Приложение 2).
2.1.5. Сотрудник отдела по управлению персоналом консолидируют все полученные данные в итоговую таблицу (Приложение 3-3.1.), формирует результаты в виде отчета и направляет на согласование руководителю отдела управления персоналом, руководителям филиалов, коммерческому директору. 
Срок согласования до 1 числа месяца следующего за отчетным кварталом.
2.1.6.  После согласования результатов лицами, указанными в п. 2.1.5., сотрудник отдела по управлению персоналом готовит проект приказа и направляет согласованные данные на утверждение финансовому директору. После утверждения направляет приказ на подпись исполнительному директору.
Срок до 3 числа месяца следующего за отчетным кварталом.
2.1.7.  После подписания приказа, сотрудник отдела по управлению персоналом передает копию приказа в отдел бухгалтерии для выплаты премии по итогам конкурса. 
 Срок до 5 числа месяца следующего за отчетным кварталом.

3. Подведение итогов
3.1. Сотрудник отдела по управлению персоналом с 5 до 10 числа  месяца следующего за отчетным кварталом:
-  информирует сотрудников посредством новостной рассылки о подведении итогов конкурса «Чемпион стандартов качества» за прошедший квартал.
- организует размещение фотографий победителей на корпоративном портале (внешний вид сотрудников на фотографиях должен соответствовать фирменным стандартам).
3.2. Денежная премия выплачивается победившим сотрудникам в срок выплаты заработной платы согласно расчетному периоду.


Приложение № 1 
к Регламенту проведения конкурса 
«Чемпион стандартов качества» 
Отчет от бухгалтерии 
по ООО «ПолиКлиника» 

Оценка работы администраторов-кассиров ООО «ПолиКлиника» на предмет соблюдения кассовой дисциплины по итогам работы в __ квартале 20__ года 
	ФИО администратора-кассира
	Филиал
	Соблюдение кассовой дисциплины
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Главный бухгалтер                           ______________ / ______________               Т.П. Зверева
                                                                                                         (дата)                                (подпись)



Приложение № 1.1. 
к Регламенту проведения конкурса 
«Чемпион стандартов качества» 
Отчет от бухгалтерии
по ООО «ПолиКлиника» 

Оценка работы старших администраторов-кассиров ООО «ПолиКлиника» на предмет соблюдения кассовой дисциплины, предоставления отчетности, отсутствия дебиторской задолженности по итогам работы 
в __ квартале 20__ года

	ФИО старшего администратора-кассира
	Филиал
	Соблюдение порядка ведения кассовой дисциплины в соответствие с законодательством РФ
	Своевременное предоставление корректных отчетов по кассе
	Организация работы на отсутствие дебиторской задолженности
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	






Главный бухгалтер                         ______________ / ______________                 Т.П. Зверева
                                                                                                   (дата)                               (подпись)
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Приложение № 2 
к Регламенту проведения конкурса 
«Чемпион стандартов качества» 
Отчет старшего администратора -кассира

Отчет по наличию/отсутствию нарушений дисциплины труда, а также нарушений по соблюдению кассовой дисциплины администраторами-кассирами по итогам работы в __ квартале 20__ года

	№ п/п
	Филиал
	ФИО администратора-кассира
	Дата приема
	Стаж работы в клинике
	дисциплинарные нарушения (опоздания, прогулы, жалобы от пациентов)
указать какой вид нарушения был )
	соблюдение кассовой дисциплины
указать в каком месяце были нарушения и какие
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	(месяц отчетного квартала)
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[bookmark: _GoBack]Старший администратор-кассир филиала                        ______________ / ______________                 ___________________________________
                                                                                                                                             (дата)                               (подпись)                                                                    (И.О. Фамилия)


Приложение № 3 
к Регламенту проведения конкурса 
«Чемпион стандартов качества» 
Отчет сотрудника отдела управления персоналом

Итоговый отчет по итогам конкурса "Чемпион стандартов качества" среди администраторов-кассиров клиники 
за __ квартал 20__ года

	ФИО администратора
	Подразделение
	Стаж работы в клинике
	Результаты письменной аттестации
	Отработанное рабочее время от нормы в %
	Критерии оценки
	Допуск к участию
	Результат конкурса
	Примечание

	
	
	
	
	
	Средняя оценка за июль 2021 г.
	Отработанное рабочее время от нормы в % июль, 2021 г.)
	Средняя оценка за август, 2021 г.
	Отработанное рабочее время от нормы в % август, 2021 г.)
	Средняя оценка за сентябрь, 2021 г.
	Отработанное рабочее время от нормы в % (сентябрь, 2021)
	Общий средний балл по итогам квартальной  оценки
 (согласно чек-листам)
	Соблюдение кассовой дисциплины
	Отсутствие грубых и систематических нарушений 
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	Специалист отдела по управлению персоналом              ______________ / ______________            __________________________
                                                                                                                                             (дата)                               (подпись)                                                                    (И.О. Фамилия)

	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	





Приложение № 3.1. 
к Регламенту проведения конкурса 
«Чемпион стандартов качества» 
Отчет сотрудника отдела управления персоналом

Итоговый отчет по итогам конкурса "Чемпион стандартов качества" среди старших администраторов-кассиров клиники 
за __ квартал 20__ года
	ФИО старшего администратора
	Подразделение
	Стаж работы в клинике
	Результаты письменной аттестации
	Отработанное рабочее время от нормы в %
	Критерии оценки
	Допуск к участию
	Результат конкурса (итоговый)

	
	
	
	
	
	Средняя оценка за июль 2021 г.
	Отработанное рабочее время от нормы в % (июль 2021)
	Средняя оценка за август 2021 г.
	Отработанное рабочее время от нормы в % (август 2021г)
	Средняя оценка за сентябрь 2021 г.
	Отработанное рабочее время от нормы в % (сентябрь 2021 г.)
	Средний балл по итогам квартальной оценки
	Соблюдение и контроль кассовой дисциплины
	Своевременное предоставление корректных отчетов по кассе
	Организация работы по снижению дебиторской задолженности 
(дебиторская задолженность по филиалу в руб. за текущий месяц)
	Отсутствие грубых и систематических нарушений 
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



	Месяц
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	1 место  - претенденты 
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Специалист отдела по управлению персоналом              ______________ / ______________            __________________________
                                                                                                                                             (дата)                               (подпись)                                                                    (И.О. Фамилия)
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