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Карта текущего состояния процесса
«Оптимизация процесса обмена внутришкольной документацией

в МБОУ «НОШ №11» г. Чебаркуля»

1 2 2

В
Х
О
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

3



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

3

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

7

Проблемы Регионального уровня –

не выявлены

4
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Карта целевого состояния процесса
«Оптимизация процесса обмена внутришкольной документацией 

в МБОУ «НОШ №11» г. Чебаркуля»
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Время протекания процесса

– 22 минуты в день

(8 часов в месяц/1 рабочий день); 

Расход бумаги – 0 листов в день.
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Х
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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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Достигнутые результаты (было и стало) 

Время протекания процесса:

8

БЫЛО:

Время протекания процесса

– 45 минут в день
(16 часов в месяц/ 2 рабочих дня) 

СТАЛО:

Время протекания процесса

– 22 минуты в день

(8 часов в месяц/1 рабочий день) 

ЭКОНОМИЯ ВРЕМЕНИ или  других ресурсов:  

23 минуты в день (8 часов в месяц / 1рабочий день)

50%

СНИЖЕНИЕ ВРЕМЕННЫХ ПОТЕРЬ  ЗА СЧЕТ: 

- исключение этапов печати бумажных документов, их передачи 

учителям;

- распределение и передача документов исполнителям; 

- печать копий документов соисполнителям.
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Выполнение плана реализации проекта

В ходе реализации проекта были проведены следующие
мероприятия:

- ознакомление сотрудников с функциями сервиса «Мои файлы» на
платформе ФГИС «Моя школа»;

- обеспечение функционирования системы обмена информацией,
понимания необходимости данной работы;

- обучение педагогических работников приемам работы на платформе
ФГИС «Моя школа, а также возможностям использования сервиса «Мои
файлы»;

- совещание педагогических работников на тему: «Внедрение в
образовательную деятельность бережливых технологий, а именно
оптимизация процесса обмена внутришкольной документацией».

- использование сервиса «Мои файлы» на платформе ФГИС «Моя школа» с
целью передачи педагогическим работникам документов.
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Результаты реализации проекта

Минуты 
(было)

67%

Минуты 
(стало)

33%

Кол-во 
листов 
(было)
100%

Кол-во 
листов 
(стало)

0%

ВРЕМЯ

БУМАГА
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Стандарт реализации процесса (алгоритм)
«Оптимизация процесса обмена внутришкольной 
документацией в МБОУ «НОШ №11» г. Чебаркуля»

1.Ознакомление с новыми формами работы 
обмена  внутришкольной документацией

2. Проведение обучающих семинаров с 
педагогическими работниками.

3. Внедрение новых форм работы по обмену 
внутришкольной документацией.

4.Обмен внутришкольной документацией через 
сервис  «Мои файлы» на платформе ФГИС «Моя 
школа. 

5. Исполнение документов.
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Ссылка на сайт МБОУ «НОШ №11»

https://school-11cheb.my1.ru/


