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Введение в предметную область 
(описание ситуации  «как есть»)

Обоснование выбора процесса
Рациональная организация документооборота в колледже напрямую влияет

на скорость получения и обработки документов исполнителями, руководителями
структурных подразделений, заинтересованными должностными лицами.
Системой документооборота должен быть учтен путь каждого документа - от
приема, к передаче на рассмотрение, подготовки, оформления и отправки.
Реализация проекта позволит осуществить оперативное прохождение документа
по самому короткому и прямому маршруту с наименьшими затратами времени,
исключить лишние инстанции прохождения документов и свести к минимуму их
возвратное движение.
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Количество наименований поступивших документов (ед.)

3742

3827

3874

2019 год 2020 год 2021 год



Диагностика процесса 
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Диагностика процесса 
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Диагностика процесса 
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Диагностика процесса 
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Диагностика процесса 
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Диагностика процесса 
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Диагностика процесса 
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Описание проблем процесса

1
Длительность процесса сортировки входящей электронной 
почты

Привлечение заместителей директора для передачи 
поручений  непосредственно исполнителю 

Хранение документов, пересылаемых по электронной 
почте, в бумажном виде в архиве2

3

6

5

4
Возможность неполучения директором обратной связи от 
исполнителя, если исполнение поручения не требует 
подписи директора

Риски неисполнения или затягивания сроков исполнения 
поручения

Длительный поиск документов с давней входящей датой (3 
раза в месяц по 30 мин. на поиск)



Анализ  текущего состояния процесса   
(«как есть»)
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Время протекания процесса (ВПП) = 114 мин.
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Диаграмма  Исикавы

Неэффективное 

использование времени на 

сортировку входящей эл. 

почты

Возможность 

неполучения 

директором 

обратной связи от 

исполнителя, если 

исполнение 

поручения не 

требует подписи 

директора

Риски 

неисполнения 

или затягивания 

сроков 

исполнения 

поручения

Хранение документов, 

пересылаемых по 

эл.почте, на бумажных 

носителях 

Временные потери при привлечении 

зам.директора для передачи 

поручений исполнителям

Низкая удовлетворенность 

субъектов (участников) 

скоростью и качеством 

выполнения процесса

Длительный поиск 

документов с давней 

входящей датой (3 раза в 

месяц по 30 мин. на поиск)

Затраты 

бумаги на 

оформление 

записей на 

бумажном 

носителе 
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Мероприятия Дата

Проведение диагностических мероприятий по процессу 12.08.2021

Картирование текущего состояния процесса 12.08.2021

Составление технического задания для программы «Оптимизация процесса работы 
с документами»

27.08.2021

Разработка карты  целевого состояния процесса 22.09.2021

Разработка программы «Оптимизация процесса работы с документами» 23.09.2021

Разработка анкеты по удовлетворенности работников скоростью и качеством 
протекания процесса 

20.12.2021

Проведение анкетирования  удовлетворенности работников скоростью и качеством 
протекания процесса 

28.12.2021

План мероприятий для реализации проекта



Карта целевого состояния процесса 
(ситуация «как будет»)

15Время протекания процесса (ВПП) = 63 мин.



Целевое состояние процесса 
(ситуация «как будет», авторизация в системе)
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Целевое состояние процесса 
(ситуация «как будет», входящие документы на исполнение)
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Целевое состояние процесса 
(ситуация «как будет», детализация входящего документа)
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Целевое состояние процесса 
(ситуация «как будет», просмотр задания)
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Целевое состояние процесса 
(ситуация «как будет», первичные документы)
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Целевое состояние процесса 
(ситуация «как будет», 

журнал регистрации входящих документов)
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Целевое состояние процесса 
(ситуация «как будет», регистрация входящего документа)
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Целевое состояние процесса 
(ситуация «как будет», 

детализация зарегистрированного документа)
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Целевое состояние процесса 
(ситуация «как будет», отправка документа на исполнение)
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Мероприятия Статус выполнения

Проведение диагностических мероприятий по процессу Реализовано

Картирование текущего состояния процесса Реализовано

Составление технического задания для программы 
«Организация системы отчетности по поручениям в ОБПОУ 
«КГПК»

Реализовано

Разработка карты  целевого состояния процесса Реализовано

Разработка программы «Организация системы отчетности 
по поручениям в ОБПОУ «КГПК» 

Реализовано

Разработка анкеты по удовлетворенности работников 
скоростью и качеством протекания процесса 

В процессе реализации

Проведение анкетирования  удовлетворенности работников 
скоростью и качеством протекания процесса 

В процессе реализации

Мероприятия для реализации проекта
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Итоги проекта

Экономический эффект

Управленческий эффект

Показатель Текущее

состояние 

Целевое 

состояние 

Положитель-

ный эффект 

Сокращение времени протекания процесса, исключение 

лишних этапов процесса (мин.)
114 63 - 51 

Оптимизация количества людей, занятых в процессе 

работы
- + +

Равномерный ритм работы;

соблюдение сроков выполнения поручения
- + +

Стандартизация  процесса учета, хранения документов - + +

Снижение материальных затрат на использование 

бумаги (%)
- + 90 

Наличие анкеты  удовлетворенности  работников  

колледжа скоростью и качеством протекания процесса
- + +

Наличие материалов анкетирования  удовлетворенности 

работников колледжа скоростью и качеством протекания 

процесса 

- + +


