Заявка на подбор и профиль позиции
Кадровые агентства и подбор
Рабочий шаблон согласования АА.Докс. Редакция каталога 2026-09-16.
Авторская модель для настройки в организации. Поля с подчёркиванием заполняются владельцем процесса. Примеры синтетические, готовые цены и юридические условия не установлены.
Паспорт решения
Заказчик открывает новую вакансию для агентства.
Согласованы требования, условия и критерии представления кандидатов.
	Параметр
	Значение

	Организация и страна
	________________

	Дело, договор или заказ
	________________

	Версия основного документа
	________________

	Владелец процесса
	Руководитель практики. Назначенный сотрудник ________________

	Дата и предел действия решения
	________________


Исходные данные
	Поле
	Подсказка
	Значение

	Условия
	Вознаграждение и формат работы
	________________

	Критерии
	Обязательные требования
	________________

	Решения
	Участники интервью и порядок обратной связи
	________________


Документный комплект
	Документ
	Назначение
	Файл и версия

	Заявка
	Задачи, география и условия.
	________________

	Профиль позиции
	Обязательные и желательные требования.
	________________

	План оценки
	Участники интервью и обратная связь.
	________________


Маршрут и контрольные вопросы
1. Запрос
Роли. Аккаунт-менеджер.
Решение назначенного участника этапа.
☐ Уточнить задачу
☐ Проверить условия
Результат этапа. Заявка.
Назначенные сотрудники ________________. Срок по правилам организации ________________.
Решение и комментарий ________________. Дата ________________. Подтверждающий файл ________________.
2. Профиль
Роли. Рекрутер.
Решение назначенного участника этапа.
☐ Проверить непротиворечивость требований
☐ Отделить обязательное от желательного
Результат этапа. Профиль.
Назначенные сотрудники ________________. Срок по правилам организации ________________.
Решение и комментарий ________________. Дата ________________. Подтверждающий файл ________________.
3. Оценка
Роли. Руководитель практики.
Решение назначенного участника этапа.
☐ Согласовать методы
☐ Определить объём поиска
Результат этапа. План работы.
Назначенные сотрудники ________________. Срок по правилам организации ________________.
Решение и комментарий ________________. Дата ________________. Подтверждающий файл ________________.
4. Подтверждение заказчика
Роли. Аккаунт-менеджер.
Решение назначенного участника этапа.
☐ Получить решение по профилю
☐ Зафиксировать версию
Результат этапа. Утверждённая заявка.
Назначенные сотрудники ________________. Срок по правилам организации ________________.
Решение и комментарий ________________. Дата ________________. Подтверждающий файл ________________.
Исключения и повторное рассмотрение
Условия ниже проверяют сотрудники. В запуске АА.Докс не включено автоматическое условное ветвление.
Изменилась роль или зарплатный диапазон.
Оценить влияние на поиск и повторно утвердить профиль.
Ответственный. Руководитель практики.
Принятое действие и новая версия ________________.
Участники интервью расходятся в критериях.
Согласовать единые обязательные требования до представлений.
Ответственный. Аккаунт-менеджер.
Принятое действие и новая версия ________________.
Журнал изменений
	Версия и дата
	Что изменено
	Повторное решение

	________________
	________________
	________________


Итог решения и внешние подтверждения
Согласованная версия ________________. Принятая часть ________________. Открытые вопросы ________________.
Подтверждение контрагента, если требуется ________________. Исполнение решения и подтверждающий документ ________________.
Внешнюю роль в АА.Докс назначают сотруднику, который собирает подтверждение внешней стороны. Внутреннее согласование не заменяет её решение.
Метрики
Полнота основания решения. Завершённые дела с исходной версией, подтверждениями и итоговым документом / все завершённые дела сценария.
Доля возвратов. Число завершённых согласований с хотя бы одним возвратом / число завершённых согласований за период. Повторные возвраты одного дела не увеличивают числитель.
Границы применения
Маршрут не принимает решение о найме и не выполняет автоматическое ранжирование людей.
Согласование документа не подтверждает автоматически подпись сторон, оплату, физическое исполнение или разрешение. Лимиты и сроки определяет организация.
Источники и актуальная версия
Хантфлоу. Система автоматизации подбора. Проверено 2026-09-16.
https://huntflow.ru/
Заявки, этапы и обратная связь. Официальное описание функций. Доли рынка и готовая интеграция с АА.Докс не установлены.
Поток. Поток Рекрутмент. Проверено 2026-09-16.
https://potok.io/recruitment/
Согласование заявок и офферов. Официальное описание функций. Доли рынка и готовая интеграция с АА.Докс не установлены.
Страница маршрута
https://aadocs.ru/otrasli/recruitment/recruitment-request
Запуск с назначением участников
https://app.aadocs.ru/processes/catalog/recruitment/recruitment-request
