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КАРТА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

Время протекания процесса:

120 мин

Проблемы:

1. Большой документооборот и занятость 
секретаря 

2. Большие затраты на подготовку 
бумажных документов (бумага, 
обслуживание техники)

3. Большая школьная территория, 
отдаленность корпусов друг от друга

4. Высокая вероятность утери 
документов

5. Длительная процедура получения 
ответа на запросы

6. Отсутствие единой информационной 
среды для обмена информацией.

Легенда:

2

Проблема

2

Решение Возврат к 
предыдущему 

этапу

3 ч

Длительность
по регламенту

НЕТ

Длительность
по регламенту

Вход

Начало процесса

1 4 мин

Секретарь

Отправление 
документов от 
секретаря директора  
заместителям

НЕТ

2 30 мин

Заместители 
директора

Передача требуемой 
информации, 
документа  
сотрудникам школы

НЕТ

3 40 мин

Заместители 
директора

Сбор документов, 
информации от 
сотрудников

НЕТ

4 10 мин

Заместители 
директора

Анализ  полученных 
документов, 
информации

НЕТ

5 15 мин

Возврат на 
доработку

НЕТ

6 20 мин

Заместители 
директора

Получение форм 
актуальных 
документов, 
информации.

НЕТ

7 1 мин

Секретарь

Снятие с контроля, 
отметка о 
исполнении

НЕТ



КАРТА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

Время протекания процесса:

120 мин

Проблемы:

1. Большой документооборот и занятость 
секретаря 

2. Большие затраты на подготовку 
бумажных документов (бумага, 
обслуживание техники)

3. Большая школьная территория, 
отдаленность корпусов друг от друга

4. Высокая вероятность утери 
документов

5. Длительная процедура получения 
ответа на запросы

6. Отсутствие единой информационной 
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2

Проблема

2

Решение Возврат к 
предыдущему 

этапу

3 ч

Длительность
по регламенту

НЕТ

Длительность
по регламенту

Выход

Окончание процесса



КАРТА ЦЕЛЕВОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

Время протекания процесса:

2 мин

Предлагаемые решения:

1. Доступная электронная база

2. Оперативная обратная связь

3. Сокращение временных затрат 

4. Повышение прозрачности процесса

5. Повышение удовлетворенности  
сотрудников

Легенда:

2

Проблема

2

Решение Возврат к 
предыдущему 

этапу

3 ч

Длительность
по регламенту

НЕТ

Длительность
по регламенту

Вход

Начало процесса

1 0.5 мин

Секретарь

Загружает документ 
в папку сотрудника

НЕТ

2 1 мин

Сотрудники

Знакомится с 
документами или 
запросами. Имеет 
возможность 
сохранить себе 
копию

НЕТ

3 0.5 мин

Сотрудник

Ответ на  
запрашиваемую 
информацию 
загружает в папку
специалиста

НЕТ

Выход

Окончание процесса


