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Команда проекта:
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заместитель директора по УВР

Рощенко Марина Викторовна

заместитель директора по ВР

Матей Татьяна Васильевна

заместитель директора по АХР

Белышев Владимир Александрович

заместитель директора по БОП

Ивашкина Екатерина Сергеевна

советник  директора по воспитанию 

Кузнецова Оксана Ивановна

секретарь учебной части



Карта текущего состояния процесса 

«Оптимизация процесса обмена внутришкольной документацией

в Муниципальном образовательном учреждении 

«Основная общеобразовательная школа №15 г.Юрги»

Время протекания процесса  - 45минут в день

(16часов в месяц / 2 рабочих дня );

Расход бумаги – 28листов в день

(616листов в месяц / 1,2пачки / 659 рублей).

ПРОБЛЕМЫ:

1. Различный период времени доведения информации до сотрудников

2. Расход материалов при заполнении документов в бумажном виде

3. Недостаточный уровень владения ПК сотрудниками

4. Отсутствие единых форм обмена документацией



Анализ проблем 

Проблема Коренная причина Способ решения

1. Различный период
времени доведения 
информации до 
сотрудников

Занятость заместителей в 
образовательном
процессе (ведение 
уроков).

Сокращение времени 
предоставления школьной 
документации

2. Расход материалов при 
заполнении документов в
бумажном виде

Использование в работе
документов на бумажном
носителе

Организация передачи 
документов внутри ОО в
электронном виде через сервис
«Мои файлы» .

3. Недостаточный уровень
владения ПК 
сотрудниками

Недостаток знаний Организация обучения
сотрудников по использованию
электронных ресурсов. 
Закрепление опытных 
сотрудников для оказания 
помощи в освоении
электронного документооборота 
менее опытным сотрудникам

4. Отсутствие единых 
форм обмена
документацией

Нет системы 
электронного
документооборота

Использование стандарта работы с
внутришкольной
документацией.



Пирамида проблем



Карта целевого состояния проекта 

«Оптимизация процесса обмена внутришкольной документацией

в Муниципальном образовательном учреждении 

«Основная общеобразовательная школа №15 г.Юрги»

Время протекания процесса  - 22минуты в день

(18часов в месяц / 1 рабочий день );

Расход бумаги – 0листов в день

ПРЕДЛОЖЕНИЯ ПО УЛУЧШЕНИЮ:

1. Использование сервиса «Мои файлы»

2. Организация передачи документов внутри ОО в электронном виде через сервис  «Мои файлы»

3. Организация и проведение обучающих семинаров, тренингов  и повышение квалификации.

4. Создание совместного доступа к информации  через сервис



План реализации проекта 

Проблема
Мероприятия по 

решению проблемы Ответственный Срок

Ожидаемый
результат

Различный период 
времени доведения 
информации до 
сотрудников

Ознакомление сотрудников 
образовательной организации с
функциями сервиса «Мои файлы»

Живичкова Е.И.,
заместитель

директора по УВР

Апрель Сокращение времени 
предоставления 
школьной
документации

Расход материалов при 
заполнении документов в
бумажном виде

Организация передачи
документов внутри ОО в
электронном виде через сервис
«Мои файлы»

Живичкова Е.И.,
заместитель

директора по УВР

Апрель 
Сокращение расходов
на печать и бумагу

Недостаточный уровень
владения ПК
сотрудниками

Организация обучения
сотрудников по использованию
электронных ресурсов. 
Закрепление опытных 
сотрудников для оказания 
помощи в освоении
электронного
документооборота менее
опытным сотрудникам.

Живичкова Е.И.,
заместитель

директора по УВР

Апрель
Май

Повышение уровня
владения ПК
сотрудниками

Отсутствие единых
форм обмена 
документацией

Использование сервиса «Мои
файлы на платформе ФГИС
«Моя школа» для электронного 
документооборота внутри 
образовательного учреждения

Живичкова Е.И.,
заместитель

директора по УВР

Май
Июнь 

Использование
стандарта работы с 
внутришкольной
документацией



Протокол 

о результатах реализации проекта 


