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Зачем нужен Профстандарт
специалиста административно-хозяйственной 

деятельности

• Нужно специальное и высшее образование;

• Нужно систематизировать владение 

профессиональными навыками и знаниями;  

• Нужно чётко структурировать понимание 

административно-хозяйственной деятельности, её задач 

и функций, как у работодателей, так и у самих 

специалистов отрасли;

• Нужно определить единые формулировки наименований 

должностей в административно-хозяйственной сфере. 
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Что такое профессиональный стандарт?

Профессиональный стандарт — характеристика 

квалификации, необходимой работнику для 

осуществления определенного вида профессиональной 

деятельности (ВПД).

Профстандарт разрабатывается не на профессию, а на 

ВИД ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ,
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Структура Профстандарта

ВПД
совокупность обобщенных трудовых функций, имеющих 

близкий характер, результаты, условия труда
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 обобщенная трудовая функция (ОТФ)- совокупность связанных 

между собой трудовых функций, сложившаяся в результате 

разделения труда в конкретном производственном или бизнес-

процессе; 



 трудовая функция (ТФ) - система трудовых действий в 

рамках обобщенной трудовой функции;

 трудовое действие (ТД) - процесс взаимодействия 

работника с предметом труда, при котором достигается 

определенная задача.

Каждая трудовая функция (ТФ) обеспечивается 

определенными навыками и знаниями
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Структура ПС выстроена по принципу от малого к 

большему. Отражение ОТФ начинается с более низкой 

квалификации. Чем выше квалификация, тем более 

широко отражается функционал. 
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Структура и содержание Профстандарта

определяются макетом. Макет утвержден 

приказом Минтруда России и является единым 

для всех и не подлежит изменению.
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В рамках оценки проекта 

Профстандарта необходимо учитывать:



• ОТФ должна и может выполняться ОДНИМ работником;

• Владение человеком любой из ТФ можно проверить;

• Наименование ОТФ должно включать «объект-действие-

контекст»;

• Каждая ОТФ – это относительно автономная и завершенная часть 

профессиональной деятельности, это конкретные отчуждаемые 

результаты;

• Критерии выделения ОТФ в ВПД = критерии выделения ТФ в 

рамках ОТФ;

• Не могут одни и те же должности находиться в разных 

квалификационных уровнях;

• Формулировки должны быть понятны любому, кто знакомится с 

ПС;
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• По наименованию ОТФ\ТФ (без обращения к наименованию ПС) 

должно быть возможным определение, к какой отрасли\области 

профессиональной деятельности и к какому «технологическому 

процессу» в рамках отрасли\области данные ОТФ\ТФ относятся;

• Квалификационные коды (ОКЗ, ЕКС, ОКПДТР) НЕ являются 

наименованиями должностей в Профстандарте. Текущие 

справочники не имеют полного отражения наименований и 

функций соответствующих Профстандарту «Специалист 

административно-хозяйственной деятельности». Их 

использование определено макетом и  коды лишь в той или иной 

степени отражают конкретную ОТФ; 

Оценку Профессионального стандарта рекомендуется делать после 

его полного прочтения и получения четкого представления о его 

структуре и наполнении. 
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• Специалист в сфере закупок

ВПД: 

Деятельность по осуществлению, контролю и управлению закупками 
для обеспечения государственных, муниципальных и корпоративных 
нужд

Цель ВПД: 

Контроль и управление закупками для эффективного и 
результативного использования средств, выделенных для 
обеспечения государственных, муниципальных и корпоративных нужд

• Эксперт в сфере закупок

ВПД:

Экспертиза и консультирование при осуществлении закупок для 
обеспечения государственных, муниципальных и корпоративных нужд

Цель ВПД:

Изучение и оценка предмета экспертизы, подготовка экспертных 
заключений, консультирование при осуществлении закупок для 
обеспечения государственных, муниципальных и корпоративных нужд
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• Специалист административно-хозяйственной 

деятельности

ВПД:

Административно-хозяйственная поддержка и 

сопровождение деятельности организации

Цель ВДП:

Административное, хозяйственное, документационное и 

операционное обеспечение, поддержка и 

сопровождение работы всех служб и работников 

организации (предприятия)
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А Обеспечение работников расходными материалами, товарами, 

оборудованием и услугами для создания оптимальных условий 

выполнения трудовых функций работниками организации

5

B Организация поездок работников, визовая поддержка, обеспечение 

деловых мероприятий

5

C Материально-техническое и документационное сопровождение 

работы транспорта организации в целях обеспечения её 

деятельности

6

D Материально-техническое и документационное сопровождение 

процесса управления недвижимостью организации

6

E Организация рабочего пространства, создание и обеспечение 

оптимальных условий выполнения трудовых функций 

работниками  организации 

7

F Организация процесса перевозки работников, доставки грузов и 

управление корпоративным транспортом организации 

7

G Управление объектами недвижимости организации, находящимися 

в собственности организации или используемые на условиях 

аренды

7

H Операционное и стратегическое управление процессами 

административного, хозяйственного, документационного и 

организационного сопровождения и обеспечения 

8

Обобщённые трудовые функции



• http://profstandart.rosmintrud.ru – всё о профстандартах
и все профстандарты

• egmenova@mail.ru – приём пожеланий, рекомендаций, 
комментариев
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СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ!

http://profstandart.rosmintrud.ru/
mailto:egmenova@mail.ru

