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Руководитель и команда проекта

Руководитель проекта:

Осипова Оксана Владимировна, заместитель директор по УВР

МБОУ «НОШ №11»

Команда проекта:

Четвергова Алена Федоровна, заместитель директора по УВР

МБОУ «НОШ №11»

Валиева Ляйсан Рауфовна, педагог-организатор 

МБОУ «НОШ №11»

Никифоров Денис Федорович, программист 

МБОУ «НОШ №11»
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Карта текущего состояния процесса

«Оптимизация процесса обмена внутришкольной документацией

в МБОУ «НОШ №11» г. Чебаркуля»

1 2 2

В
Х
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Д

3
3 4 4

4

Время протекания процесса

– 45 минут в день

(16 часов в месяц/2 рабочих дня); 

Расход бумаги – 28 листов в день

(616 листов в месяц/ 1,2 пачки/659

рублей)

В
Ы 

Х

О 
Д

Обобщение полученной 
информации

Получение форм с актуальной 
информацией

Анализ информации.
Возврат документов на 

доработку
Сбор информации от 

сотрудников

Определение ответственного 
координатора по подготовке и 

передачи форм документов

Продолжительность 

10 мин. 
Продолжительность

5 мин.
Продолжительность 

5 мин. 

Продолжительность 

5 мин.

Продолжительность 

5 мин.

Продолжительность
5 мин.

Анализ документации

ШАГ 5

ШАГ 2ШАГ 1

Получение запроса на 
подготовку документации 

(внешней и/или внутренней)

Продолжительность 

5 мин.

Консультация сотрудников по 
подготовке 
документов

Продолжительность 

5 мин. 

ПРОБЛЕМЫ:

3. Недостаточный уровень  владения ПК 
сотрудниками

1

4. Отсутствие единых форм обмена  

документацией

1. Различный период времени доведения информации 
до сотрудников

2. Расход материалов при заполнении документов в 

бумажном виде
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Анализ проблем

Проблема Коренная причина Способ решения

1. Различный период 
времени доведения 
информации до 
сотрудников

Сменность работы
образовательного
учреждения

Сокращение времени 

предоставления школьной 
документации

2. Расход материалов при
заполнении документов 
в бумажном виде

Использование в
работе документов на 
бумажном носителе

Организация передачи 
документов внутри ОО в 
электронном виде через сервис 
«Мои файлы» на платформе ФГИС 
«Моя школа»

3. Недостаточный 
уровень  владения ПК 
сотрудниками

Недостаток знаний Организация обучения 
сотрудников по использованию 
электронных ресурсов. 
Закрепление опытных 
сотрудников для оказания 
помощи в освоении 
электронного документооборота 
менее опытным сотрудникам

4. Отсутствие единых 
форм обмена 
документацией

Нет системы
электронного
документооборота

Использование стандарта работы 
с внутришкольной 
документацией  на платформе 
ФГИС «Моя школа»
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Пирамида проблем

Федеральный

уровень

Региональный уровень

4

Уровень ОО
1

2

1. Излишняя трата времени на сбор 
информации и сведение его в единую 
форму

2.    Несвоевременное заполнение и 
предоставление документов

Проблемы Федерального уровня -

не выявлены

3

7

Проблемы Регионального уровня –

не выявлены
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Карта целевого состояния процесса

«Оптимизация процесса обмена внутришкольной документацией 

в МБОУ «НОШ №11» г. Чебаркуля»

1
2

4

В
Х
О
Д

3

4

4

Время протекания процесса

– 22 минуты в день

(8 часов в месяц/1 рабочий день); 

Расход бумаги – 0 листов в день.

В

Ы

Х

О
Д

Обобщение полученной 
информации

Сбор информации от 
сотрудников

Определение ответственного 
координатора по подготовке и 

передачи форм документов

Продолжительность 

3 мин. 
Продолжительность 

4 мин.

Продолжительность 

5 мин.
Продолжительность

5 мин.

Анализ документации

ШАГ 4

ШАГ 2ШАГ 1

Получение запроса на 
подготовку документации 

(внешней и/или внутренней)

Продолжительность 

5 мин.

ПРЕДЛОЖЕНИЯ ПО УЛУЧШЕНИЮ:

1

3.  Организация и проведение обучающих 
семинаров, тренингов и повышение квалификации

2. Организация передачи документов внутри ОО в 
электронном виде через сервис «Мои файлы» на 
платформе ФГИС «Моя школа»

4. Создание совместного доступа к информации через 
сервис «Мои файлы» на платформе ФГИС «Моя школа»
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1. Использование сервиса «Мои файлы» на платформе 
ФГИС «Моя школа»
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План реализации проекта

Проблема
Мероприятия по 

решению проблемы Ответственный Срок

Ожидаемый
результат

Различный период 
времени доведения 
информации до 
сотрудников

Ознакомление сотрудников 
образовательной организации 
с функциями  сервиса  «Мои 
файлы» на платформе ФГИС 
«Моя школа

Осипова О.В., 
заместитель 
директора по УВР

Февраль Сокращение времени 
предоставления 
школьной 
документации

Расход материалов при 
заполнении документов 
в бумажном виде

Организация передачи 
документов внутри ОО в 
электронном виде через сервис  
«Мои файлы» на платформе ФГИС 
«Моя школа»

Осипова О.В., 
заместитель 
директора по УВР

Март
Сокращение расходов 
на печать и бумагу 

Недостаточный уровень 
владения ПК 
сотрудниками

Организация обучения 
сотрудников по использованию 
электронных ресурсов.  
Закрепление опытных 
сотрудников для оказания 
помощи в освоении 
электронного 
документооборота менее 
опытным сотрудникам.

Осипова О.В., 
заместитель 
директора по УВР

Март -
апрель

Повышение уровня 
владения ПК 
сотрудниками

Отсутствие единых 
форм обмена 
документацией

Использование сервиса «Мои 
файлы на платформе ФГИС 
«Моя школа» для электронного 
документооборота внутри 
образовательного учреждения

Осипова О.В., 
заместитель 
директора по УВ, 
педагогические 
работники

Май Использование
стандарта работы с 
внутришкольной 
документацией  на
платформе ФГИС «Моя 
школа» 
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