Анкета пользователя.
	Работник №

	ФИО:
	

	Должность:
	

	Подразделение:
	

	Отдел:
	

	Телефон:
	

	Эл.почта:
	

	Подчиненный кого:
	

	Заместитель кого:
	

	Обязанности и функции согласно должностной инструкции:
	

	Документы с которыми работает работник
	С какими документами и каким образом строится с ними работа (коротко).

	1. 
	Входящие (письма, факсы и пр.)
	

	
	Исходящие (письма, факсы и пр.)
	

	
	Организационные (положения, инструкции и пр.)
	

	
	Справочно-информационные (служебные записки, справки и пр.)
	

	
	Распорядительные (приказы, решения и пр.)
	

	Является ли работник регистратором документов, если ДА то каких.
	

	Участвует ли работник в согласовании мероприятий или документов, если ДА, то каких.
	

	Ставит ли работник задачи, создает ли он поручения или задания, если ДА то кому и как.
	

	Какие бизнес-процессы и как контролирует их работник (пример: отчеты по выполнению заданий).
	

	В каких бизнес-процессах предприятия  принимает участие работник (пример: оплата счетов, регистрация заявок).
	

	Какую роль в этих бизнес-процессах играет работник 

Схематично укажите эти бизнес-процессы или укажите на них ссылку.
	

	Какие задания и поручения планируются исполняться сотрудником.
	

	Необходимость в формировании и доступа к тем или иным отчетам. Перечислите их. 
	

	К каким документам, отчетам или другой информации необходимо предоставить доступ работнику. 
	

	К каким справочникам необходимо предоставить доступ работнику. 
	

	С какими подразделениями, отделами работниками взаимодействует работник. 
	


