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Направление потока операций

Потеря/проблема (цифрой указывается 

порядковый номер проблемы)

3

УСЛОВНЫЕ ОБОЗНАЧЕНИЯ 

ПРОВЕДЕНИЕ КАРТИРОВАНИЯ 

ПРОЦЕССА ДЛЯ ФОРМИРОВАНИЯ ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ

1. Составление карты потока текущего состояния

2. Сбор фактических данных 

3. Анализ выявленных потерь и проблем

4. Оцифровка целей проекта, их корректировка на базе результатов 
анализа текущего состояния 

1

ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ

(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК ЕСТЬ»)



4

ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ (ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК ЕСТЬ»)

Делопроизводи

тель 

Сортирует 

документы по 

исполнителям

8-10 

мин. 6

Делопроизво

дитель 

Доставляет 

документы 

исполнителю

10-15 

мин. 7

Делопроизво

дитель 

Собирает 

отработанные 

документы

10-15 

мин.
8

3

3 3
Делопроизвод

итель 

Сортирует 

документы

8-10 

мин.
9

Делопроизво

дитель 

Делает 

отметку в 

журнале об 

исполнении

2-3 

мин.
10

Делопроизво

дитель 

Архивирует 

документы

20-25 

мин.
11

Руководитель 

Изучает 

документы и 

определяет 

исполнителя 

15-20 

мин. 5

Делопроизводи

тель 

Передаёт 

входящие

документы 

руководителю 

1-2 мин.
4

Делопроизводи

тель 

Получает 

информацию, 

скачивает 

документ 

2-3 мин.
1

Делопроизводи

тель 

Распечатывает

документ

2-3 мин. 2

Делопроизводи

тель 

Регистрирует в 

журнал 

входящей 

документации

1-2 мин. 3

2

1



ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ
(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК ЕСТЬ»)

Идентификация входящей документации

Проблема с открытием документа (файл
повреждён или создан в другой
программе)

Неоправданные время и трудозатраты по 
доставке и сбору документации. 

3

ПЕРЕЧЕНЬ 
ПРОБЛЕМ

2

5

1

региональный

муниципальный

институциональный

1
2

3



Проблема Способ решения Экономия 

времени

Идентификация входящей

документации

Переименование

отправителя

-

Проблема с открытием

документа (файл повреждён

или создан в другой программе)

Использование

альтернативных средств

связи

10 мин

Неоправданные время и

трудозатраты по доставке и

сбору документации.

Оптимизация рабочего

места делопроизводителя,

рассылка непосредственно

исполнителю на

электронный почтовый

адрес, Организация

рабочего места для

сортировки документов.

24 мин

ИТОГО 34 мин

6

Анализ проблем

ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ

(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК ЕСТЬ»)

1

2

3
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ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ 

(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК БУДЕТ») 

Карта целевого состояния процесса
Делопроиз

водитель 

Распечаты

вает

документ

2-3 

мин. 2

Делопроиз

водитель 

Получает 

информац

ию, 

скачивает 

документ 

2-3 

мин. 1

Делопроиз

водитель 

Регистрируе

т в журнал 

входящей 

документац

ии

1-2 мин.
3

Делопроиз

водитель 

Передаёт 

входящие

документы 

руководит

елю 

1-2 

мин. 4

Руководитель 

Изучает 

документы и 

определяет 

исполнителя 

15-20 

мин. 5

2

Делопроизво

дитель 

Сортирует 

документы по 

исполнителям

5-8 мин. 6

Делопроизво

дитель 

Рассылает

документы 

исполнителям 

через 

электронный 

почтовый 

ящик

3-5 мин. 7

Рассылка непосредственно 
исполнителю на 

электронный почтовый адрес
Экономия: 7-10 мин

Оптимизация 
рабочего места

Экономия:  2-3 мин

Организация сбора 
электронных 
отработанных 

документов
Экономия: 5-9  мин

Делопроизво

дитель 

Собирает 

отработанные

документы

5-6 мин.
8

Организация рабочего 
места для сортировки 

документов
Экономия: 1-2  мин.

Делопроизво

дитель 

Сортирует 

документы

7-8 мин. 9

Делопроизво

дитель 

Делает 

отметку в 

журнале об 

исполнении

2-3 

мин. 10

Делопроизво

дитель 

Архивирует 

документы

20-25 

мин. 11



План мероприятий («дорожная карта»)

№ 
п/п

Мероприятие Сроки Ответственные

1 Создание приказа об ответственных за работу 
с входящей документацией

30.08.2019 Веретенникова Ж.А.

2 Проведение разъяснительной работы среди 
исполнителей, усиление административного 
контроля

02.09.2019 Веретенникова Ж.А.
Гридасова О.В.

3 Создание и использование электронных меток 
для быстрого определения отправителя

02.09.2019 Гридасова О.В.

4 Апробация разработанного алгоритма работы 
входящей документацией

02.09.2019 –
30.10.2019

Специалисты,
работающий с 
входящей 
документацией.



Реализация мероприятий по улучшению

1.Выполнение плана мероприятий по достижению 
целевого (идеального) состояния и целевых 

показателей процесса

2. Мониторинг целевых показателей проекта и 
промежуточная оценка результатов реализации 

проекта

3. Постоянное обучение проектной команды и 
участников процесса на местах необходимым 

методам и инструментам бережливого 
производства  


