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КАРТОЧКА ПРОЕКТА

1. Вовлеченные лица и рамки проекта 2. Обоснование выбора
Заказчики процесса: 
Физические лица, юридические лица, структурные подразделения администрации города 
Южно-Сахалинска
Периметр проекта: 
Архивный отдел управления документационного обеспечения управления делами 
администрации города Южно-Сахалинска
Границы проекта: 
Начало процесса: Подача заявления с прилагаемыми документами
Окончание процесса: Предоставление услуги
Владелец процесса: 
Тихоньких Мария Сергеевна
Начальник архивного отдела Управления документационного обеспечения МКУ «Управление 
делами администрации города Южно-Сахалинска» 
Руководитель проекта: 
Устименко Андрей Васильевич
Директор МКУ «Управление делами администрации города Южно-Сахалинска»
Команда проекта: 
Кондратьева Анна Павловна; Лякутина Лариса Амирхановна; Митина Анна Дмитриевна; 
Олексенко Инна Геннадьевна; Пак Кристина Владимировна; Урбах 
Галина Юрьевна.

Описание проблемы: 

Трудоемкий процесс поиска архивного документа с применением справочников на 

бумажном носителе, отсутствие упорядоченных тематических справочников для 

поиска в электронном виде, потеря времени  заявителя в связи с ограничением 

времени приема (1 раз в неделю по 4 часа)

Ключевой риск: 

Отсутствие результата поиска необходимого документа, неудовлетворенность 

заказчика, невозможность осуществление поиска архивного документа в удобное 

для заказчика время.

3. Цели и плановый эффект 4. Ключевые события проекта

Показатель База Цель

Время поиска архивного документа по заданной 

тематике

240 минут 30 минут

Время предоставления муниципальной услуги 2520 

минут

1080 

минут

Наименование Начало Окончание

Старт проекта 10.05.2023

1. Диагностика и целевое состояние 10.05.2023 05.06.2023

1.1. Разработка текущей карты процесса 10.05.2023 19.05.2023

1.2. Сбор фактических данных 10.05.2023 23.05.2023

1.3. Разработка целевой карты процесса 23.05.2023 05.06.2023

1.4. Разработка плана мероприятий 23.05.2023 05.06.2023

2. Реализация плана мероприятий по улучшению 06.06.2023 07.07.2023

2.1. Совещание по защите подходов внедрения 06.06.2023 06.06.2023

2.2. Внедрение мероприятий 07.06.2023 07.07.2023

3. Анализ результатов и закрытие проекта 10.07.2023 28.07.2023

3.1. Мониторинг достигнутых результатов 10.07.2023 25.07.2023

3.2. Оформление карты достигнутого состояния процесса 26.07.2023 26.07.2023

3.3. Разработка стандарта/норматива и тиражирование 27.07.2023 27.07.2023

3.4. Закрытие проекта (отчет руководителю) 28.07.2023 28.07.2023



КАРТА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

Время протекания процесса:

2520 мин

Проблемы:

1. Потеря времени заявителя в связи 

с ограничением времени приема (1 

раз в неделю по 4 часа), 

невозможность осуществления 

поиска архивного документа в 

удобное для заказчика время.

2. Трудоемкий процесс поиска 

архивного документа с применением 

справочников на бумажном носителе, 

отсутствие упорядоченных 

тематических справочников для 

поиска в электронном виде.

Легенда:

2

Проблема

2

Решение Возврат к 

предыдущему 

этапу

3 ч

Длительность

по регламенту

НЕТ

Длительность

по регламенту

Вход

Начало процесса: 

Подача заявления 

с прилагаемыми 

документами

5 

мин

1 10 мин

Специалист 

архивного отдела

Регистрация 

заявления

НЕТ

5 

мин

2 15 мин

Начальник 

архивного отдела

Проверка полноты 

и соответствия 

требованиям 

представленных 

документов, 

принятие решения 

о предоставлении 

услуги, либо отказе 

в предоставлении

НЕТ

5 

мин

3 30 мин

Специалист 

архивного отдела

Доступ заявителя к 

архивным 

документам

НЕТ

5 

мин

4 2445 мин

Заявитель, 

специалист 

архивного отдела

Поиск архивного 

документа

1

1, 2НЕТ

Выход

Окончание 

процесса: 

Обнаружение 

необходимого 

архивного 

документа



СБОР ФАКТИЧЕСКИХ ДАННЫХ ПРОЦЕССА
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Наблюдение

Длительность переходов между этапами

поиск архивного документа

Доступ заявителя к архивным документам

Проверка полноты и соответствия требованиям 
представленных документов, принятие решения о 
предоставлении услуги, либо отказу в предоставлении

Регистрация заявления

Целевой уровень



АНАЛИЗ И РЕШЕНИЕ ПРОБЛЕМ

n/n Проблема Причина Решение

1 Потеря времени заявителя Работа читального зала архивного отдела - 1 раз 

в неделю по 4 часа

Изменение графика работы читального зала, 

увеличение приемного времени до 2 раз в 

неделю по 4 часа

2 Трудоемкий процесс поиска архивного документа 

с применением справочников на бумажном 

носителе

Отсутствие упорядоченных тематических 

справочников для поиска в электронном виде

Создание тематических справочников в 

электронном виде, размещение их в сети 

интернет



КАРТА ЦЕЛЕВОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

Время протекания процесса:

1080 мин

Предлагаемые решения:

1. Изменение графика работы 

читального зала, увеличение 

приемного времени до 2 раз в 

неделю по 4 часа

2. Создание тематических 

справочников в электронном виде, 

размещение их в сети интернет

Легенда:

2

Проблема

2

Решение Возврат к 

предыдущему 

этапу

3 ч

Длительность

по регламенту

НЕТ

Длительность

по регламенту

Вход

Начало процесса: 

Подача заявления 

с прилагаемыми 

документами

5 

мин

1 10 мин

Специалист 

архивного отдела

Регистрация 

заявления

НЕТ

5 

мин

2 15 мин

Начальник 

архивного отдела

Проверка полноты 

и соответствия 

требованиям 

представленных 

документов, 

принятие решения 

о предоставлении 

услуги, либо отказе 

в предоставлении

НЕТ

5 

мин

3 30 мин

Специалист 

архивного отдела

Доступ заявителя к 

архивным 

документам

НЕТ

5 

мин

4 1005 мин

Заявитель, 

специалист 

архивного отдела

Поиск архивного 

документа

1, 2НЕТ

Выход

Окончание 

процесса: 

Обнаружение 

необходимого 

архивного 

документа



ПЛАН МЕРОПРИЯТИЙ

пп Задача, Ответственный План Факт Замечания Статус

1 Создание тематических справочников в электронном 

виде, размещение их в сети интернет

(Ответственный: Лякутина Лариса Амирхановна)

07.06.2023 07.06.2023

●
2 Изменение графика работы читального зала, увеличение 

приемного времени до 2 раз в неделю по 4 часа

(Ответственный: Олексенко Инна Геннадьевна)

20.07.2023 25.07.2023

●



МОНИТОРИНГ ДОСТИГНУТЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ
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Наблюдение

Длительность переходов между этапами

Поиск архивного документа

Доступ заявителя к архивным документам

Проверка полноты и соответствия требованиям 
представленных документов, принятие решения о 
предоставлении услуги, либо отказу в предоставлении

Регистрация заявления

Целевой уровень



КАРТА ДОСТИГНУТОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

Время протекания процесса:

1080 мин

Решения:

1. Изменение графика работы 

читального зала, увеличение 

приемного времени до 2 раз в 

неделю по 4 часа

2. Создание тематических 

справочников в электронном виде, 

размещение их в сети Интернет

Легенда:

2

Проблема

2

Решение Возврат к 

предыдущему 

этапу

3 ч

Длительность

по регламенту

НЕТ

Длительность

по регламенту

Вход

Начало процесса: 

Подача заявления 

с прилагаемыми 

документами

5 

мин

1 10 мин

Специалист 

архивного отдела

Регистрация 

заявления

НЕТ

5 

мин

2 15 мин

Начальник 

архивного отдела

Проверка полноты 

и соответствия 

требованиям 

представленных 

документов, 

принятие решения 

о предоставлении 

услуги, либо отказу 

в предоставлении

НЕТ

5 

мин

3 30 мин

Специалист 

архивного отдела

Доступ заявителя к 

архивным 

документам

НЕТ

5 

мин

4 1005 мин

Заявитель, 

специалист 

архивного отдела

Поиск архивного 

документа

1, 2НЕТ

Выход

Окончание 

процесса: 

Обнаружение 

необходимого 

архивного 

документа



РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОЕКТА

пп Показатель База Цель Факт Комментарий

1 Время поиска архивного документа по заданной 

тематике

240 минут 30 минут 30 минут

2 Время предоставления муниципальной услуги 2520 минут 1080 минут 1080 минут

Решение: 

Закрыть проект

Комментарии к решению: 



ПРИЛОЖЕНИЯ

ПРИЛОЖЕНИЯ



ПРИЛОЖЕНИЯ - КОМАНДА ПРОЕКТА

ВЛАДЕЛЕЦ ПРОЦЕССА

Тихоньких Мария Сергеевна

Начальник архивного отдела Управления 

документационного обеспечения МКУ «Управление 

делами администрации города Южно-Сахалинска» 

РУКОВОДИТЕЛЬ ПРОЕКТА

Устименко Андрей Васильевич

Директор МКУ «Управление делами администрации 

города Южно-Сахалинска»

КОМАНДА ПРОЕКТА

Кондратьева Анна 

Павловна

Старший инспектор 

архивного отдела

Лякутина Лариса 

Амирхановна

Старший инспектор 

архивного отдела

Митина Анна Дмитриевна

Старший инспектор 

архивного отдела

Олексенко Инна 

Геннадьевна

Старший инспектор 

архивного отдела

Пак Кристина 

Владимировна

Инспектор 1 категории 

архивного отдела

Урбах Галина Юрьевна

Старший инспектор 

архивного отдела







ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ МЕРОПРИЯТИЙ

n/n Наименование мероприятия Эффект от мероприятия

1 Изменение графика работы читального зала, увеличение приемного времени 

до 2 раз в неделю по 4 часа

Осуществление поиска архивного документа в удобное для заказчика время, 

уменьшение времени предоставления муниципальной услуги

2 Создание тематических справочников в электронном виде, размещение их в 

сети интернет

Быстрый поиск архивного документа по заданным параметрам в электронном 

тематическом справочнике, доступ к поиску через сеть Интернет



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ ВНЕДРЕНИЯ 1 / 2

Наименование мероприятия:

Изменение графика работы читального зала, увеличение приемного времени до 2 раз в неделю по 4 часа

Эффект от мероприятия:

Осуществление поиска архивного документа в удобное для заказчика время, уменьшение времени предоставления 

муниципальной услуги

БЫЛО: СТАЛО:



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ ВНЕДРЕНИЯ 2 / 2

Наименование мероприятия:

Создание тематических справочников в электронном виде, размещение их в сети интернет

Эффект от мероприятия:

Быстрый поиск архивного документа по заданным параметрам в электронном тематическом справочнике, доступ к поиску 

через сеть Интернет

БЫЛО: СТАЛО:



ПРИЛОЖЕНИЯ - СТАНДАРТЫ И НОРМАТИВЫ



Спасибо за внимание.


