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КАРТОЧКА ПРОЕКТА

1. Вовлеченные лица и рамки проекта 2. Обоснование выбора

Заказчики процесса: 
МАУ ДО "СШОР по греко-римской борьбе города Южно-Сахалинска"
Периметр проекта: 
Административно-управленческий  отдел
Границы проекта: 
Запрос от ОИВ о необходимости предоставить отчет-отчет получен
Владелец процесса: 
Мисайлов Виктор Юрьевич
Заместитель директора по спортивной подготовке
Руководитель проекта: 
Мисайлов Виктор Юрьевич
Заместитель директора по спортивной подготовке
Команда проекта: 
Вдовин Егор Александрович ; Гудименко Анастасия Геннадьевна ; Ковалёва 
Ксения Александровна; Кристина Владимировна Полпудникова; Мисайлов Виктор 
Юрьевич ; Якушева Ксения Борисовна ; 

Описание проблемы: 

1. Длительное ожидание предоставления информации;

2. Разные формы сбора и хранения информации по отделам;

3. Напоминание сотрудникам о необходимости предоставить информацию к 

отчету.

Ключевой риск: 

Нарушение сроков предоставления отчетности.

3. Цели и плановый эффект 4. Ключевые события проекта

Показатель База Цель

Время протекания процесса сбора информации 5220 

минут

970 минут

Создание среды способствующей высокой 

эффективности 

нет есть 

Количество возвратов на доработку 7 0

Наименование Начало Окончание

Старт проекта 03.07.2023

1. Диагностика и целевое состояние 03.07.2023 31.07.2023

1.1. Разработка текущей карты процесса 03.07.2023 12.07.2023

1.2. Сбор фактических данных 03.07.2023 14.07.2023

1.3. Разработка целевой карты процесса 17.07.2023 31.07.2023

1.4. Разработка плана мероприятий 17.07.2023 31.07.2023

2. Реализация плана мероприятий по улучшению 01.08.2023 31.08.2023

2.1. Совещание по защите подходов внедрения 01.08.2023 01.08.2023

2.2. Внедрение мероприятий 02.08.2023 31.08.2023

3. Анализ результатов и закрытие проекта 01.09.2023 09.10.2023

3.1. Мониторинг достигнутых результатов 01.09.2023 30.09.2023

3.2. Оформление карты достигнутого состояния процесса 01.10.2023 01.10.2023

3.3. Разработка стандарта/норматива и тиражирование 02.10.2023 06.10.2023

3.4. Закрытие проекта (отчет руководителю) 07.10.2023 09.10.2023



КАРТА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

Время протекания процесса:

5220 мин

Проблемы:

1. Длительное ожидание 

предоставления информации.

2. Разные формы сбора и хранения 

информации по кабинетам.

3. Напоминание сотрудникам о 

необходимости предоставить 

информацию к отчету.

4. Ошибки (брак).

5. Занятость руководителя.

6. Нарочная передача данных.

Легенда:

2

Проблема

2

Решение Возврат к 

предыдущему 

этапу

3 ч

Длительность

по регламенту

НЕТ

Длительность

по регламенту

Вход

Начало процесса. 

Запрос от ОИВ о 

необходимости 

предоставить 

отчет

1 10 мин

Заместитель 

директора по 

спортивной 

подготовке

Получение и 

регистрация 

запроса, 

формирование 

папки для 

резолюции 

директора

5НЕТ

50 

мин

2 5 мин

Директор

Определение 

ответственного 

исполнителя

НЕТ

3 120 мин

Заместитель 

директора 

Определение 

соисполнителей 

(сотрудники 

отдела), 

постановка задач

1,3,6НЕТ

4 3750 мин

Инструктор-

методист

Подготовка 

запрашиваемой 

информации по 

направлениям, 

направление 

информации 

ответственному 

исполнителю

2,6НЕТ

5 1160 мин

Заместитель 

директора

Проверка данных и 

формирование 

отчета

4

1,2,4,6НЕТ

60 

мин

6 60  мин

Директор

Утверждение и 

подписание отчета

1НЕТ

7 5 мин

Заместитель 

директора по 

спортивной 

подготовке

Направление 

отчета 

пользователю

НЕТ



КАРТА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

Время протекания процесса:

5220 мин

Проблемы:

1. Длительное ожидание 

предоставления информации.

2. Разные формы сбора и хранения 

информации по кабинетам.

3. Напоминание сотрудникам о 

необходимости предоставить 

информацию к отчету.

4. Ошибки (брак).

5. Занятость руководителя.

6. Нарочная передача данных.

Легенда:

2

Проблема

2

Решение Возврат к 

предыдущему 

этапу

3 ч

Длительность

по регламенту

НЕТ

Длительность

по регламенту

Выход

Окончание 

процесса.Отчет 

получен



СБОР ФАКТИЧЕСКИХ ДАННЫХ ПРОЦЕССА
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Наблюдение

Утверждение и подписание отчета

Проверка данных и формирование отчета

Подготовка запрашиваемый информации по 
направлениям, направление информации 
ответственному исполнителю

Определение соисполнителей (сотрудники отдела), 
постановка задач

Определение ответственного исполнителя

Получение и регистрация запроса, формирование 
папки для резолюции директора

Целевой уровень



АНАЛИЗ И РЕШЕНИЕ ПРОБЛЕМ

n/n Проблема Причина Решение

1 Длительное ожидание предоставления 

информации от соискателей

Нет оперативного предоставления данных, нет 

единой базы, не автоматизирован процесс.

Размещение документов в защищенной папке 

сети учреждения

2 Разные формы сбора и хранения информации по 

отделам 

Разные требования к ведению документооборота 

в отделах вызванные спецификой выполняемой 

работы, нет единой методики, не 

автоматизирован процесс.

Создание шаблонов базы данных Exel  по 

направлениям (спорт, финансы, кадры) с 

необходимой информацией для оперативного 

составления отчетов

3 Напоминание сотрудникам о необходимости 

предоставить информацию к отчету

Сотрудник не имеет четкой информации о 

приоритетном статусе поставленной задачи.

Закрепление приказом ответственных и сроков 

предоставления.

4 Ошибки Не владение информацией о требованиях НПА к 

заполнению отчетности 

Закрепление в приказе на основании какого НПА 

заполняется отчетность.

5 Занятость руководителя Отсутствие регламентирующего документа Закрепление приказом ответственных 

исполнителей

6 Нарочная передача Отсутствует электронный документооборот Создание базы данных Exсel с необходимой 

информацией для оперативного сбора 

информации



КАРТА ЦЕЛЕВОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

Время протекания процесса:
970 мин

Предлагаемые решения:

1. Размещение документов в 
защищенной папке сети учреждения.

2. Создание шаблонов базы данных 
Exсel по направленности (спорт, 
финансы, кадры) с необходимой 
информацией для оперативного 
составления отчетов.

3. Закрепление приказом 
ответственных и сроков 
предоставления.

4. Закрепление в приказе на 
основании  какого НПА заполняется 
отчетность.

5. Закрепление приказом 
ответственных исполнителей.

6. Создание базы данных Exсel с 
необходимой информацией для 
оперативного сбора информации.

Легенда:

2

Проблема

2

Решение Возврат к 

предыдущему 

этапу

3 ч

Длительность

по регламенту

НЕТ

Длительность

по регламенту

Вход

Начало процесса: 

Запрос от ОИВ о 

необходимости 

предоставить 

отчет

1 5 мин

Заместитель 

директора по 

спортивной 

подготовке

Запрос о 

необходимости 

предоставить 

отчет

3,4НЕТ

2 960 мин

Заместитель 

директора по 

спортивной 

подготовке

Формирование 

отчета, 

согласование и 

подписание

1,2,6НЕТ

3 5 мин

Заместитель 

директора по 

спортивной 

подготовке

Определение 

ответственного 

исполнителя 

подготовке

5НЕТ

Выход

Окончание 

процесса: Отчет 

получен



ПЛАН МЕРОПРИЯТИЙ

пп Задача, Ответственный План Факт Замечания Статус

1 Создание защищенной папки в сети Учреждения для 

размещения документов необходимых для 

формирования отчета

(Ответственный: Ковалёва Ксения Александровна)

07.07.2023 07.08.2023

●

2 Разработка и внедрение приказа о закреплении 

ответственных, сроках, НПА.

(Ответственный: Кристина Владимировна Полпудникова)

07.07.2023 07.08.2023

●
3 Создание шаблонгов в базе Exel с необходимой 

информацией для составления отчета

(Ответственный: Кристина Владимировна Полпудникова)

10.07.2023 10.08.2023

●
4 Заполнение финансово-экономическими данными 

первичного учета электронных баз данных в течение 

финансового года

(Ответственный: Якушева Ксения Борисовна )

11.07.2023 11.08.2023

●

5 Заполнение баз данных отделами спорта необходимой 

информацией

(Ответственный: Мисайлов Виктор Юрьевич )

12.07.2023 14.08.2023

●
6 Составление отчета с использованием базы данных

(Ответственный: Якушева Ксения Борисовна )

13.07.2023 15.08.2023

●



МОНИТОРИНГ ДОСТИГНУТЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ
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Наблюдение

Определение ответственного исполнителя подготовке

Формирование отчета, согласование и подписание

Запрос о необходимости предоставить отчет

Целевой уровень



КАРТА ДОСТИГНУТОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

Время протекания процесса:
964 мин

Решения:

1. Размещение документов в 
защищенной папке сети учреждения.

2. Создание шаблонов базы данных 
Exel по направлениям (спорт, 
финансы, кадры) с необходимой 
информацией для оперативного 
составления отчетов.

3. Закрепление приказом 
ответственных и сроков 
предоставления.

4. Закрепление в приказе на 
основании какого НПА заполняется 
отчетность.

5. Закрепление приказом 
ответственных исполнителей.

6. Создание базы данных Excel с 
необходимой информацией для 
оперативного сбора информации.

Легенда:

2

Проблема

2

Решение Возврат к 

предыдущему 

этапу

3 ч

Длительность

по регламенту

НЕТ

Длительность

по регламенту

Вход

Начало процесса. 

Запрос от ОИВ о 

необходимости 

предоставить 

отчет

1 3 мин

Заместитель 

директора по 

спортивной 

подготовке

Запрос о 

необходимости 

предоставить 

отчет

3, 4,5НЕТ

2 958 мин

Заместитель 

директора по 

спортивной 

подготовке

Формирование 

отчета, 

согласование и 

подписание

1, 2, 6НЕТ

3 3 мин

Заместитель 

директора по 

спортивной 

подготовке

Направление 

отчета 

пользователю

НЕТ

Выход

Окончание 

процесса. Отчет 

направлен



РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОЕКТА

пп Показатель База Цель Факт Комментарий

1 Время протекания процесса сбора информации 5220 минут 970 минут 964 минуты

2 Создание среды способствующей высокой 

эффективности 

нет есть есть

3 Количество возвратов на доработку 7 0 0

Решение: 

Закрыть проект

Комментарии к решению: 



ПРИЛОЖЕНИЯ

ПРИЛОЖЕНИЯ



ПРИЛОЖЕНИЯ - КОМАНДА ПРОЕКТА

ВЛАДЕЛЕЦ ПРОЦЕССА

Мисайлов Виктор Юрьевич

Заместитель директора по спортивной подготовке

РУКОВОДИТЕЛЬ ПРОЕКТА

Мисайлов Виктор Юрьевич

Заместитель директора по спортивной подготовке

КОМАНДА ПРОЕКТА

Вдовин Егор 

Александрович 

Заместитель директора  по 

общим вопросам 

Гудименко Анастасия 

Геннадьевна 

Начальник АХО

Ковалёва Ксения 

Александровна

Инструктор-методист ФСО

Кристина Владимировна 

Полпудникова

Инструктор-методист ФСО

Мисайлов Виктор Юрьевич 

Заместитель директора по 

спортивной подготовке

Якушева Ксения Борисовна 

Экономист 







ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ МЕРОПРИЯТИЙ

n/n Наименование мероприятия Эффект от мероприятия

1 Создание защищенной папки в сети Учреждения для размещения 

документов необходимых для формирования отчета

Сокращение времени протекания процесса на предоставление необходимой 

информации 

2 Заполнение финансово- экономическими данными первичного учета 

электронных баз данных в течение финансового года

Автоматизация процесса обмена информации 

3 Заполнение баз данных отделами спорта необходимой информацией Автоматизация процесса обмена информацией 

4 Разработка и внедрение приказа о закреплении ответственных, сроках, НПА. Своевременное и безошибочное предоставление отчетности, повышение 

исполнительной дисциплины.

5 Создание шаблонов в базе данных Exel  с необходимой информацией для 

составления отчета

Автоматизация процесса, исключение нарочной передачи информации 

6 Составление отчета с использованием базы данных Составление отчета за 964 мин (2 дня)



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ ВНЕДРЕНИЯ 1 / 6

Наименование мероприятия:

Создание защищенной папки в сети Учреждения для размещения документов необходимых для формирования отчета

Эффект от мероприятия:

Сокращение времени протекания процесса на предоставление необходимой информации 

СТАЛО:



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ ВНЕДРЕНИЯ 2 / 6

Наименование мероприятия:

Заполнение финансово- экономическими данными первичного учета электронных баз данных в течение финансового года

Эффект от мероприятия:

Автоматизация процесса обмена информации 

БЫЛО: СТАЛО:



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ ВНЕДРЕНИЯ 3 / 6

Наименование мероприятия:

Заполнение баз данных отделами спорта необходимой информацией 

Эффект от мероприятия:

Автоматизация процесса обмена информацией 

БЫЛО: СТАЛО:



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ ВНЕДРЕНИЯ 4 / 6

Наименование мероприятия:

Разработка и внедрение приказа о закреплении ответственных, сроках, НПА. 

Эффект от мероприятия:

Своевременное и безошибочное предоставление отчетности, повышение исполнительной дисциплины.

СТАЛО:



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ ВНЕДРЕНИЯ 5 / 6

Наименование мероприятия:

Создание шаблонов в базе данных Exel  с необходимой информацией для составления отчета

Эффект от мероприятия:

Автоматизация процесса, исключение нарочной передачи информации 

БЫЛО: СТАЛО:



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ ВНЕДРЕНИЯ 6 / 6

Наименование мероприятия:

Составление отчета с использованием базы данных

Эффект от мероприятия:

Составление отчета за 964 мин (2 дня)

БЫЛО: СТАЛО:



ПРИЛОЖЕНИЯ - СТАНДАРТЫ И НОРМАТИВЫ



Спасибо за внимание.


