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Цели и плановый эффект

Эффекты
1. Разработка стандарта мероприятий по организации хранения, 
комплектования и учёта документации
2. Повышение эффективности и оптимизация работы делопроизводителя

Наименование цели Текущий 
показатель

Целевой 
показатель

1. Сокращение ВПП на поиск документации max 125 

мин

min 25 мин

max 30 мин

min 5 мин

2. Доля документации, внесённой в электронный 

документооборот 

70% 100%

3. Создание единой электронной базы 

документооборота 

нет есть



Описание ситуации «Как есть». 
Построение пирамиды проблем

Федеральный 

уровень

Региональный уровень

Уровень образовательного учреждения

Потери относятся к уровню ОУ

1. Временные потери при поиске 

необходимого документа

2. Потеря документации

3. Нарушение сроков 

предоставления документации



Проблема Первопричина Решение Вклад в достижение цели

1.Временные потери при 

поиске необходимого 

документа

- не стандартизировано 
хранение документации в 
локальной сети, большое 
количество папок
- отсутствие визуализации и 
системы 5С
- отсутствие оборудования

- разработка системы 
хранения основной 
документации
- применение методов 
организации пространства 5C
- установка/наладка 
оборудования 

- появится стандарт хранения 
документации в локальной 
сети
- появится навигация по 
стеллажам и документации
- сокращение времени на 
снятие копий и распечатку

2. Потеря документации - отсутствие единой базы 
документов

-разработка единой базы 
документов с возможностью 
размещения в облачном 
хранилище

- исключение риска потери 
документов

3. Нарушение сроков 

предоставления 

документации

- долгий поиск документов
- восстановление документов

-разработка единой базы 
документов с возможностью 
размещения в облачном 
хранилище

-сокращение времени на 
поиск документации

План мероприятий по устранению проблем



Описание ситуации «Как есть». 
Карта текущего состояния процесса

Перечень потерь/проблем

1 Долгий поиск документов в компьютере, отсутствие документов в электронном виде

2 Долгий поиск документов  на стеллажах, большое количество старых документов

3 У секретаря и администрации разные документы

4 Потеря времени на переход из кабинета в кабинет для снятия ксерокопии

Шаг 1

Возникновение
необходимости в
каком-либо 
документе

Шаг 3

Поиск в 
стеллажах в 
методическом 
кабинете

05-30 минут

Шаг 4

Запрос секретарю

2 минуты

Шаг 6

Получение документа, 
снятие ксерокопии

3 минуты

Шаг 2

Поиск в 
имеющихся 
папках в сети 
«Документообор
от»

05-40 минут

Шаг 5

Поиск в компьютере
секретаря

05-20 минут

Поиск на стеллажах в 
приёмной

05-30 минут

1 2
3 4

2
Время протекания процесса:

max: 125 минут
min: 25 минут



Описание ситуации «Как будет». 

Перечень потерь/проблем

1 Стандартизировано хранение документации в локальной сети, оптимальное количество папок

2 Создание визуализации и системы 5С

3 Создание единой базы документов

4 Наличие нужного оборудования

Шаг 1

Возникновение
необходимости в
каком-либо 
документе

Шаг 3

Поиск в 
стеллажах в 
методическом 
кабинете

01-05 минут

Шаг 4

Запрос секретарю

1 минуты

Шаг 6

Получение документа, 
снятие ксерокопии

1 минута

Шаг 2

Поиск в 
документа в сети 
«Документообор
от»

01-05 минут

Шаг 5

Поиск в компьютере
секретаря

01-10 минут

Поиск на стеллажах в 
приёмной

01-10 минут

Время протекания процесса:
max: 35 минут
min: 6 минут



Карта «идеального состояния»

Перечень потерь/проблем

1 Стандартизировано хранение документации в локальной сети, оптимальное количество папок

2 Создание визуализации и системы 5С

3 Создание единой базы документов

4 Наличие нужного оборудования

Шаг 1

Возникновение
необходимости в
каком-либо 
документе

Шаг 3

Запрос секретарю

2 минуты

Шаг 5

Получение документа, 
снятие ксерокопии

1 минута

Шаг 2

Поиск в 
документа в сети 
«Документообор
от»

01-05 минут

Шаг 4

Поиск в компьютере
секретаря

01-10 минут

Время протекания процесса:
max: 18 минут
min: 5 минут



Создание уголка решенных проблем

1

2

3

4

Разработана система хранения документации в локальной сети

Применены инструменты 5С организации пространства в приемной

Отремонтировано оборудование для ксерокопирования

Создана единая база хранения документации

Наименование цели Текущий 
показатель

Целевой 
показатель

1. Сокращение ВПП на поиск документации max 125 

мин

min 25 мин

max 30 мин

min 5 мин

2. Доля документации, внесённой в электронный 

документооборот 

70% 100%

3. Создание единой электронной базы документооборота нет есть

На 85%



Создание уголка решенных проблем

Было Стало



Создание уголка решенных проблем

Было Стало


