
Структура нормативной 
документации

Язык формализации
бизнес-процессов



Структура нормативных документов
Описание процессов
• Корпоративный бизнес-процесс

• Бизнес-процесс
• Регламент

• Инструкция

Описание функций и задач
• Положение о подразделении

• Должностная инструкция

Описание требований к результатам
• Стандарт

Описание правил
• Политика (коммерческая, в области качества)
• Нормы (поведения корпоративные, нормы времени)



Процессы
Наименование Описание
Процессы «КАК ДЕЛАТЬ». Совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих 

«сквозных» видов деятельности, преобразующая входы в выходы.

Корпоративный бизнес-процесс Глобальное определение бизнес-функций компании (продажи, 
снабжение, производство, качество)

Бизнес-процесс Описание «сквозной» деятельность в рамках одной из бизнес-функции, 
затрагивающей сразу несколько подразделений. БП «Продажи»

Документированная процедура Описание деятельность в рамках одной из составляющих бизнес-
процесса, затрагивающей сразу несколько БП. ДП «Формирование 
холодной базы контрагентов» или ДП «Работа с потребностями 
клиента». 

Регламент Описание процесса осуществления отдельных видов деятельности в 
рамках ДП, затрагивающего несколько рабочих мест. «Р обработки 
заявки клиента».

Инструкция Описание процесса осуществления отдельных локальных действий 
одним сотрудником. Инструкция «Проведение заказа на производство в 
1С»



Прочие документы
Наименование Описание
Стандарт «ЧТО СДЕЛАТЬ» Описание того, какой результат нужно получить

Положение Правовой акт, определяющий порядок образования, права, 
обязанности и организацию (функцию и задачи) структурного 
подразделения. П. определяет правовую базу для возникновения 
отношений с общим описанием функций и точкам контакта с другими 
структурными подразделениями. 

Должностная инструкция «ЧТО ДЕЛАТЬ» Правовой акт, определяющий функции, задачи, права и 
обязанности должностной позиции.

Политика Набор правил и норм осуществления деятельности. Приоритеты и 
ценностные ориентиры в деятельности организации в целом или в 
части осуществления какой-либо деятельности. П. относится не к 
структурному подразделению, а к видам деятельности: кадровая, 
маркетинговая, производственная, финансовая, коммерческая, 
корпоративная.



Язык описания (нотация IDEF0)



Пример описание процесса (IDEF0)





Элементы блок-схемы

Процесс

Альтернативное решение БД

Документ

Узел «И» «ИЛИ» Начало/
Окончание



Текстовое описание
Пункт процесса Содержание
Содержание
Общие положения Цели документа, распространяемость, обязательность, вледелец 

документа
Термины и определения
Ссылки на нормативы и 
смежные документы
Описание процесса Описание каждого графического элемента схемы с возможной 

декомпозицией на отдельные подпроцессы и ссылкой на связанные 
нормативные документы (стандарты, инструкции).

Заключительные 
положения

Ответственность за нарушение, порядок внесения изменений…



Требования к описанию

•Входы и выходы – SMART

•Ссылки на нормативные и регламентирующие документы
•Определение ресурсов
•Описание последовательности или ссылки на инструкции



SMART принцип


