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3 Время протекания процесса – 90 мин.  

1. Расходуется бумага, тонер для печати корреспонденции, 

сокращается ресурс картриджа   

2. Потери во времени на внесение рукописных записей в 

журнал 

3. Потери во времени на переходы между кабинетами 

4. Потери во времени на сортировку корреспонденции 

5. Потери во времени на рукописные комментарии и 

резолюцию 

ПРОБЛЕМЫ: 

Челябинская область 

Карта текущего состояния процесса  
«Оптимизация процесса учета входящей документации в Управлении образования администрации 

Нязепетровского муниципального района» 



Проблема  Коренная причина Способ решения 

1. Расходуется бумага, тонер 

для печати корреспонденции, 

сокращается ресурс 

картриджа   

Необходимость осуществлять 

печать входящих документов. 

Доставка документа исполнителю в электронном 

виде 

2. Потери во времени на 

внесение рукописных 

записей в журнал 

Необходимость внесения 

записей в журнал вручную 

Автоматическая фиксация информации по письму 

в электронном журнале 

3. Потери во времени на 

переходы между кабинетами 

Необходимость физической 

доставки корреспонденции 

исполнителю 

Доставка документа исполнителю в электронном 

виде 

 

4. Потери во времени на 

сортировку корреспонденции 

Необходимость поиска в 

большом количестве 

распечатанных писем 

конкретного письма, 

адресованного исполнителю в 

момент передачи. 

Исключение необходимости поиска за счёт 

доставки в электронном виде. 

5. Потери во времени на 

рукописные комментарии и 

резолюцию 

Временные затраты 

существенны именно из за 

необходимости внесения 

записей вручную. 

Комментарии и резолюция оформляются в 

электронном виде, в том числе из шаблонов 
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Федеральный  

уровень 

Региональный уровень 

Уровень УО 

Решение проблем на Федеральном 

уровне не требуется 

Решение проблем на Региональном 

уровне не требуется 

 

 

Расход бумаги, тонера для печати 

корреспонденции, сокращение ресурса 

картриджа 

 

Временные затраты на ручные операции по 

обработке корреспонденции 

 

Временные потери на переходы между 

кабинетами во время доставки 

корреспонденции 

 

 

1 2 3 
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Пирамида  проблем 
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Время протекания процесса – 18 мин.  
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 Карта целевого состояния процесса  
«Оптимизация процесса учета входящей документации в Управлении образования администрации 

Нязепетровского муниципального района» 

Предложения по улучшению 

1. Отказ от печати за счёт введения СЭД 

2. Регистрация входящей корреспонденции в СЭД 
происходит автоматически на этапе – 2 

3. Отказ от переходов между кабинетами 

4. Исполнители в СЭД регистрируются  начальником 

5. Отказ от физической доставки корреспонденции 

6. Определение исполнителя и направление 
комментариев в СЭД 
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План реализации проекта 
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План реализации проекта 



Достигнутые результаты  

Время протекания процесса:  
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БЫЛО: 90 минут    СТАЛО: 15 минут   

СНИЖЕНИЕ ВРЕМЕННЫХ ПОТЕРЬ И БУМАГИ ПРОИЗОШЛО  

ЗА СЧЕТ ВНЕДРЕНИЯ СЭД 

 

Челябинская область 

ЭКОНОМИЯ ВРЕМЕНИ:    75 минут или 83% 

Экономия расходных материалов (бумага):  

БЫЛО:  

750 листов в месяц    

СТАЛО:  

100 листов в месяц  

ЭКОНОМИЯ БУМАГИ:    650 листов или 86,7% 
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Выполнение плана реализации проекта 
 

- Создана рабочая группа, стартовал проект 

- Было выбрано программное обеспечение СЭД (DOC-V) 

- Установлено и настроено программное обеспечение 

- Сотрудники прошли обучение 

- СЭД введена в эксплуатацию 
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Результаты реализации проекта 

Приказ от 20.06.2022 г. № 173/1 «О создании 
рабочей группы Управления образования для 
реализации проекта «Оптимизация процесса 
учета входящей документации в Управлении 
образования администрации Нязепетровского 
муниципального района» 

Приказ от 31.08.2022г. № 223/1«О запуске СЭД  
в тестовом режиме» 

 
Внедрение 
бесплатной 

версии СЭД DOC-V 
 

 
Снижение 

расхода 
бумаги более 
чем в 3 раза 

 

 
Сокращение 

времени 
обработки 

документов в 
5 раз 

 

Оптимизирован процесс 
обработки входящей 
документации, что 

способствует 
своевременному принятию 
управленческих решений. 
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ДО                             фото                           ПОСЛЕ 



Стандарт реализации процесса 

«Учёт входящей документации в Управлении образования администрации 

Нязепетровского муниципального района» 

1. Секретарь регистрирует входящую 
документацию в СЭД. 

(При этом автоматически вся входящая документация становится 
доступной для обработки руководителем) 

2. Руководитель работает в СЭД с 
документацией, определяет исполнителей, 

сроки, проставляет резолюции. 

(При этом автоматически для исполнителей становятся 
доступными адресованные им письма, поручения) 

3. Исполнители в СЭД получают письма, 
поручения, принимают их в работу 

(по исполнению поручения исполнитель проставляет пометку 
[Исполнено] и в журнале документов в СЭД появляется 
соответствующий статус, который видит руководитель и 

секретарь) 
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