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Карточка проекта 

Проблемы: 
1. потеря времени руководителя 

на просмотр входящих 
документов (запросов) 

2. несвоевременная передача 
входящего документа (запроса) 
исполнителю

3. затягивание сроков подготовки 
документа (отчета) 
исполнителем

Ценность для заказчика:
качественное и своевременное 
выполнение конкретной работы 
исполнителями документов



Команда проекта 

№ 
п/п

ФИО Должность

1 Антонинкова Милана Сергеевна Руководитель проекта - заместитель директора МБОУ «Лицей

№23»

2 Гостева Ольга Вячеславовна секретарь руководителя МБОУ «Лицей №23»

3 Ионова Анастасия Владимировна специалист по кадрам МБОУ «Лицей №23»

4 Федотова Екатерина Викторовна учитель русского языка и литературы МБОУ «Лицей №23»



Карта текущего состояния (укрупненная)

ВПП = (2,41 – 12,28) дней

Печать письма 
из электронной 

почты. 
Регистрация 
входящего 

номера. 
Передача 

письма 
директору 

школы.

Рассмотрение 
входящего 
документа.
Адресация 

заместителю.

1 32

Поиск 
информации 
для ответа.

Проверка на 
орфографию и 

пунктуацию проекта 
исходящего письма-

ответа учителями 
русского языка, 
согласование с 

директором школы.
Оформление и печать 

окончательной редакции 
письма-ответа в двух 

экземплярах. 

Подписание 
письма-ответа. 

Отправка письма-
ответа (1-ый 
экземпляр).
Подшивка 

письма-ответа в 
дело (2-ой 
экземпляр)

№ 
п/п

Содержание проблемы

1 Входящие документы накапливаются, сразу не заносятся директору для адресации (ожидание)

2 Долгое время рассмотрения и адресации исполнителям входящих документов (ожидание)

3 Долгое ожидание прохождения «нормоконтроля» (ожидание)

Простановка в 
журнале входящей 
документации ФИО 

исполнителя.
Подшивка письма с 

резолюцией 
директора школы.

Направление 
исполнителю 

входящего письма в 
электронном виде.

Карта идеального состояния размещение НТО.xlsx


Выявленные проблемы
(пирамида проблем)

Ожидание исполнителем 
прохождения «нормоконтроля» 

подготовленного проекта документа

Исполнитель ожидает адресации 
входящего документа (ожидание)

Секретарь накапливает входящие документы, 
передает директору для адресации 3 раза в день

Входящее письмо 
(запрос)→ 
секретарь→директор
→исполнитель 
→нормоконтроль → 
исполнитель → 
директор → секретарь 
→ отправка письма

До 12 дней



Карта целевого состояния (укрупненная)

ВПП = (0,93 – 6,23) дней

Печать письма из 
электронной 

почты. Передача 
письма директору 

школы. 
Направление 
исполнителю 

входящего письма 
в электронном 

виде.

Рассмотрение 
входящего 
документа.
Адресация 

заместителю.

1 32

Поиск 
информации 
для ответа. 

Оформление 
проекта 

документа.

Проверка на 
орфографию и 

пунктуацию проекта 
исходящего секретарем, 

согласование с 
директором школы.

Оформление и печать, 
регистрация 

окончательной редакции 
письма-ответа. 

Подписание 
письма-ответа. 

Отправка письма-
ответа (1-ый 
экземпляр).

Подшивка письма-
ответа в дело (2-
ой экземпляр).

№ 
п/п

Предлагаемые решения

1
Разработка и внедрение Матрицы распределения документов, которая позволила секретарю руководителя самостоятельно определять 
исполнителя документа

2
Разработка Инструкции по документационному обеспечению в МБОУ «Лицей №23», которая позволила секретарю регистрировать документы 
согласно разработанной матрицы распределения документов и регистрировать документы после направления исполнителю.

3 Назначение лица, ответственного за оформление («нормоконтроль») документов и определение его функциональных обязанностей 

4
Разработка шаблонов исходящих документов в виде сборника «Правила делового письма в образовательной организации», который 
позволил сократить время на подготовку исходящего письма

Простановка в 
журнале входящей 
документации ФИО 

исполнителя.
Подшивка письма с 

резолюцией 
директора школы.

Направление 
исполнителю 

входящего письма в 
электронном виде.

Уменьшение ВПП на (1,48– 6,05) дней

1 2
3 4

Карта идеального состояния размещение НТО.xlsx


План мероприятий

по реализации проекта
№ 
п/
п

Проблема Решение
Реализ

ация

1
Входящие документы накапливаются, 
сразу не заносятся директору для 
адресации исполнителю (ожидание)

Разработка и внедрение Матрицы распределения документов, которая позволит
секретарю руководителя самостоятельно определять исполнителя документа

2
Долгое время рассмотрения и адресации 
исполнителям входящих документов

Разработка Инструкции по документационному обеспечению в МБОУ «Лицей
№23», которая позволит секретарю регистрировать документы согласно
разработанной Матрицы распределения документов и регистрировать документы
после направления исполнителю.

3

Долгое ожидание исполнителем 
прохождения «нормоконтроля» 
подготовленного для согласования с 
руководителем исполняемого документа

Назначение лица, ответственного за оформление («нормоконтроль») документов, и
определение его функциональных обязанностей по оформлению документов.

Внесение изменений в должностные инструкции лиц, ответственных за

подготовку документов

Проведение мастер – класса для сотрудников, ответственных за подготовку
документов
Разработка шаблонов исходящих документов и правил их оформления в виде
сборника «Правила делового письма в образовательной организации»



Внедрение улучшений

Уменьшение времени 
протекания процесса

на 3 часа

Разработка и внедрение 
Матрицы распределения документов

Направление входящего документа 
исполнителю согласно

Матрице 
распределения документов

без предварительного 
согласования с директором МБОУ 

«Лицей №23»

Снижение количества 
рассматриваемых 

руководителем документов
в 7 раз (155 →21)



Внедрение улучшений

Разработка Инструкции по документационному 
обеспечению в МБОУ «Лицей №23»

Регистрация документов после 
направления исполнителю

Уменьшение времени 
протекания процесса

на 3 часа

Новая форма журналов 
регистрации входящих и 
исходящих документов

Упорядочивание процессов, 
облегчение контроля 

за подготовкой документов



Внедрение улучшений

Назначение лица, ответственного за 
оформление документов, и определение 
его функциональных обязанностей

Нормоконтроль осуществляет секретарь 
сокращение времени подготовки документа

Исполнитель секретарь  директор секретарь  директор 
отправка письма

Исполнитель  секретарь  директор секретарь исполнитель 
секретарь директор отправка письма

вместо



Внедрение улучшений

Внесены изменения в должностные инструкции 
заместителей директора в части подготовки документов

Внесение изменений 
в должностные 
инструкции 

сокращение времени 
подготовки 
документа



Внедрение улучшений

Проведение мастер – класса для 
сотрудников, ответственных за подготовку 
документов по правилам составления 
делового письма

Направлен на повышение 
грамотности и сокращение 

количества ошибок 
сокращение времени подготовки 

исходящего документа



Внедрение улучшений

Разработка шаблонов исходящих 
документов и правил их оформления Сборник содержит 

правила оформления 
деловых писем, 
шаблоны фраз, 

задания для 
самопроверки 

сокращение ошибок в 
подготавливаемых 

документах

Создан банк 
электронных шаблонов 

документов
сокращение времени 

подготовки документа



Итоги после внедрения улучшений

Наименование показателя
Текущий

показатель

Целевой

показатель

Фактически 

достигнутое значение

Достиж

ение 

цели

1. Сокращение количества 

рассматриваемых руководителем 

документов за неделю 

155 

документов 

в неделю

45 

документов 

в неделю

21 

документ 

в неделю

2. Срок передачи ответственному 

исполнителю входящего документа
180 мин.

Снижение в 6 

раз

5 мин. 

– снижение в 36 раз

(за исключением 

документов, 

рассматриваемых 

руководителем)

Время протекания процесса
(2,41 – 12,28) 

дней

(0,93 – 6,23) 

дней

(0,93 – 6,23) 

дней



Спасибо за внимание!


