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КАРТА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

Время протекания 
процесса:
224.25 мин

Проблемы:

1. Длительный поиск документа 
входящей и исходящей 
корреспонденции

2. Затраты времени на запись в 
журнале

3. Затраты времени на 
копирование

4. Затраты бумаги

5. Отсутствие контроля за 
исполнением документа

Легенда:

2

Проблема

2

Решение Возврат к 
предыдущему 

этапу

3 ч

Длительность
по регламенту

НЕТ

Длительность
по регламенту

Вход

Получение 
входящей/исход
ящей 
документации

1 1.25 мин

Секретарь

Регистрация 
документа в 
журнале учета 
корреспонденци
и

1,2НЕТ

2 3 мин

Секретарь

Передача 
документов 
директору для 
определения 
Исполнителя

НЕТ

60 
мин

3 3 мин

Секретарь

Получение 
документов от 
директора

НЕТ

4 2 мин

Секретарь

Занесение в 
журнал учета 
исполнителя

2, 5НЕТ

5 3 мин

Секретарь

Копирование 
документа для 
передачи 
исполнителя

3, 4НЕТ

6 2 мин

Секретарь

Передача 
документа 
исполнителю

НЕТ

150 
мин

Сотрудник МУП 
"ЖЭУ №10"

Получение 
документации 
исполнителем

5



КАРТА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

Время протекания 
процесса:
224.25 мин

Проблемы:

1. Длительный поиск документа 
входящей и исходящей 
корреспонденции

2. Затраты времени на запись в 
журнале

3. Затраты времени на 
копирование

4. Затраты бумаги

5. Отсутствие контроля за 
исполнением документа

Легенда:

2

Проблема

2

Решение Возврат к 
предыдущему 

этапу

3 ч

Длительность
по регламенту

НЕТ

Длительность
по регламенту

Выход

Исполнение 
документа



СБОР ФАКТИЧЕСКИХ ДАННЫХ ПРОЦЕССА
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Длительность переходов между этапами
Передача документа исполнителю
Копирование документа для передачи исполнителя
Занесение в журнал учета исполнителя
Получение документов от директора
Передача документов директору для определения 
Исполнителя
Регистрация документа в журнале учета корреспон-
денции
Целевой уровень
 

Наблюдение

Вр
ем

я,
 м

ин



АНАЛИЗ И РЕШЕНИЕ ПРОБЛЕМ

n/n Проблема Причина Решение

1 Длительный поиск документа входящей и 
исходящей корреспонденции

Мониторинг журнала Сканирование входящей и исходящей 
корреспонденции в программное 
обеспечение.

2 Отсутствие возможности полноценного 
контроля исполнения запросов 

Ведение журнала учета на бумажном 
носителе

Обработка входящей и исходящей 
корреспонденции с помощью программного 
обеспечения с указанием исполнителей и 
сроков исполнения документа

3 Затраты времени на копирование 
документов и передачи документов 
исполнителям

Передача документов исполнителям копии Сканирование входящей и исходящей 
корреспонденции в программное 
обеспечение. и передача исполнителю 
через программное обеспечение



КАРТА ЦЕЛЕВОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

Время протекания 
процесса:
77.5 мин

Предлагаемые решения:

1. Установить программное 
обеспечение, в целях обработки 
входящей и исходящей 
корреспонденции, а также 
осуществления контроля за 
исполнением документации 

2. Подключить сканер для 
документов к программному 
обеспечению

3. Разработать регламент 
обработки входящей и 
исходящей документации

Легенда:

2

Проблема

2

Решение Возврат к 
предыдущему 

этапу

3 ч

Длительность
по регламенту

НЕТ

Длительность
по регламенту

Вход

Получение 
входящей/исход
ящей 
документации

1 3.1 мин

Секретарь

Регистрация 
документа в 
журнале учета 
корреспонденци
и в электронной 
форме

1,3НЕТ

2 2.1 мин

Секретарь

Сканирование 
документа в 
программное 
обеспечение

1, 2, 
3НЕТ

3 2.5 мин

Секретарь

Передача 
документа 
директора

НЕТ

60 
мин

4 6 мин

Секретарь

Получение 
документа от 
директора 

НЕТ

5 3.8 мин

Секретарь

Занесение в 
программное 
обеспечение 
исполнителей по 
документу и 
направление 
исполнителю в 
работу

НЕТ

Сотрудник МУП 
"ЖЭУ №10"

Получение 
исполнителем 
документа для 
исполнения с 
осуществлением 
контроля за 
ходом 
исполнения 
документа

1

Выход

Завершение 
работы с 
документом



ПЛАН МЕРОПРИЯТИЙ

пп Задача, Ответственный План Факт Замечания Статус
1 Сканирование входящей и исходящей 

корреспонденции в программное обеспечение.

(Ответственный: Приходько Дмитрий Викторович)

28.02.2022 28.02.2022  

●
2 Обработка входящей и исходящей 

корреспонденции с помощью программного 
обеспечения

(Ответственный: Приходько Дмитрий Викторович)

28.02.2022 28.02.2022  

●
3 Разработка регламента

(Ответственный: Лылина Ольга Олеговна)

24.03.2022 21.03.2022  

●



МОНИТОРИНГ ДОСТИГНУТЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ
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Длительность переходов между этапами
Занесение в программное обеспечение исполнителей по 
документу и направление исполнителю в работу
Получение документа от директора 
Передача документа директора
Сканирование документа в программное обеспечение
Регистрация документа в журнале учета корреспон-
денции в электронной форме
Целевой уровень
 

Наблюдение

Вр
ем

я,
 м

ин



КАРТА ДОСТИГНУТОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

Время протекания 
процесса:
67.4 мин

Решения:

 

Легенда:

2

Проблема

2

Решение Возврат к 
предыдущему 

этапу

3 ч

Длительность
по регламенту

НЕТ

Длительность
по регламенту

Вход

Получение 
входящей/исход
ящей 
документации

1 0.6 мин

Секретарь

Регистрация 
документа в 
журнале учета 
корреспонденци
и в электронной 
форме

НЕТ

2 0.3 мин

Секретарь

Сканирование 
документа в 
программное 
обеспечение

НЕТ

3 2.5 мин

Секретарь

Передача 
документа 
директора

НЕТ

60 
мин

4 3 мин

Секретарь

Получение 
документа от 
директора 

НЕТ

5 1 мин

Секретарь

Занесение в 
программное 
обеспечение 
исполнителей по 
документу и 
направление 
исполнителю в 
работу

НЕТ

Сотрудник МУП 
"ЖЭУ №10"

Получение 
исполнителем 
документа для 
исполнения, с 
осуществлением 
контроля за 
ходом 
исполнения 
документа

Выход

Завершение 
работы с 
документом



РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОЕКТА

пп Показатель База Цель Факт Комментарий

1 Время протекания процесса при обработке 
входящей и исходящей документации, минут

224,25 77,5 67,4  

2 Ответы на обращения, % 60 100 100  

3 Утерянные обращения, % 10 0 0  

Решение: 
Закрыть проект

Комментарии к решению: 



ПРИЛОЖЕНИЯ

ПРИЛОЖЕНИЯ



ПРИЛОЖЕНИЯ - КОМАНДА ПРОЕКТА

ВЛАДЕЛЕЦ ПРОЦЕССА

 Мельник Артем Олегович
Заместитель директора по развитию

РУКОВОДИТЕЛЬ ПРОЕКТА

Никакошев Николай Николаевич
Директор

КОМАНДА ПРОЕКТА

Лылина Ольга Олеговна
начальник юридического 
отдела

Приходько Дмитрий 
Викторович
Программист







ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ МЕРОПРИЯТИЙ

n/n Наименование мероприятия Эффект от мероприятия

1 Сканирование входящей и исходящей корреспонденции в 
программное обеспечение и передача исполнителю через 
программное обеспечение

Оперативное получение жалобы/обращения мастером по 
мобильному приложению и незамедлительное реагирование. 
Исключена возможность на оставление обращений без ответа, а 
именного по проведенному анализу до внедрения проекта 
показатель ответов на обращения - 74%, после внедрения проекта - 
100 %. Значительное сокращение рабочего времени поиска 
документа, оперативное получение документа исполнителем. 
Исключена возможность утери документа. Сокращение затрат на 
бумагу на 30% 

2 Обработка входящей и исходящей корреспонденции с помощью 
программного обеспечение

Контроль исполнения документа. В связи с ведением регистрации и 
обработки документации в программном обеспечении, время 
протекания обработки и передачи исполнителю входящей и 
исходящей документации в день   сокращено на 157,1 минуты. 
Отсутствие затрат на покупку журналов учета, оперативное 
получение документов исполнителем, контроль за исполнением 
документов/обращений, сокращение затрат на приобретение 
бумаги

3 Разработка регламента Значительное сокращение рабочего времени поиска документа, 
оперативное получение документа исполнителем.
Контроль исполнения документа, исключение возможности 
неисполнения или отсутствие ответа на обращение.
В связи с ведением регистрации и обработки документации в 
программном обеспечении, время протекания обработки и передачи 
исполнителю входящей и исходящей документации в день   
сокращено на 157,1 минуты. Отсутствие затрат на покупку 
журналов учета, оперативное получение документов исполнителем, 
контроль за исполнением документов/обращений, сокращение 
затрат на приобретение бумаги



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ ВНЕДРЕНИЯ 1 / 3

Наименование мероприятия:
Сканирование входящей и исходящей корреспонденции в программное обеспечение и передача исполнителю 
через программное обеспечение

Эффект от мероприятия:
Исключена возможность на оставление обращений без ответа, а именного по проведенному анализу до 
внедрения проекта показатель ответов на обращения - 74%, после внедрения проекта - 100 %. Значительное 
сокращение рабочего времени поиска документа, оперативное получение документа исполнителем. 
Исключена возможность утери документа. Сокращение затрат на бумагу на 30% 

БЫЛО: СТАЛО:



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ ВНЕДРЕНИЯ 2 / 3

Наименование мероприятия:
Обработка входящей и исходящей корреспонденции с помощью программного обеспечение

Эффект от мероприятия:
Контроль исполнения документа. В связи с ведением регистрации и обработки документации в программном 
обеспечении, время протекания обработки и передачи исполнителю входящей и исходящей документации в 
день   сокращено на 157,1 минуты. Отсутствие затрат на покупку журналов учета, оперативное получение 
документов исполнителем, контроль за исполнением документов/обращений, сокращение затрат на 
приобретение бумаги

БЫЛО: СТАЛО:



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ ВНЕДРЕНИЯ 3 / 3

Наименование мероприятия:
Разработка регламента

Эффект от мероприятия:
Значительное сокращение рабочего времени поиска документа, оперативное получение документа исполнителем.
Контроль исполнения документа, исключение возможности неисполнения или отсутствие ответа на обращение.
В связи с ведением регистрации и обработки документации в программном обеспечении, время протекания 
обработки и передачи исполнителю входящей и исходящей документации в день   сокращено на 157,1 минуты. 
Отсутствие затрат на покупку журналов учета, оперативное получение документов исполнителем, контроль за 
исполнением документов/обращений, сокращение затрат на приобретение бумаги

СТАЛО:



ПРИЛОЖЕНИЯ - СТАНДАРТЫ И НОРМАТИВЫ



Спасибо за внимание.
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