
Бережливый проект 

«Оптимизация процесса администрирования исполнения входящих документов  

в аппарате Белгородской областной Думы»   

23.07.2021 Проблемы процесса 

Результат по итогам реализации  

бережливого проекта 

Карта текущего состояния процесса 

Результат по итогам реализации  

бережливого проекта 
Результат по итогам реализации  

бережливого проекта 

1. Необходимость дооформления письма при его регистрации 

(требуется допечатка приложений, копирование документа                      

на «чистовике»). 

2. Длительная регистрация в СЭД «Дело» письма-ответа (в тексте                   

не указан номер запроса). 

3. Длительная регистрация в СЭД «Дело» входящего письма 

(заполнение поля «Содержание»). 

4. Повторная регистрация в СЭД  «Дело» одного и того же документа.  

5.  Неоднократное редактирование карточки в СЭД «Дело» (требуется 

замена прикрепленных файлов, особенно при получении 

коммерческих предложений). 

6. Внесение сотрудниками отдела делопроизводства резолюций  

за руководителей.  

7. Документы на бумажном носителе (при необходимости) 

несвоевременно поступают к исполнителю. 

8. Неоднократная работа с одними и теми же карточками (проверка 

внесения резолюций). 

9. Обработка одного документа в СЭД «Дело», а также на бумажном 

носителе (двойная обработка). 

10.Несвоевременное снятие с контроля в СЭД «Дело»                                   

уже исполненных документов (для исполнителей). 

11.Несвоевременное снятие с контроля в СЭД «Дело»                                     

уже исполненных документов (для руководителей). 
 

Было  Стало  

38 дней 26 дней 

31% 
время протекания процесса администрирования 

исполнения входящих документов 

Главный специалист отдела 

делопроизводства и 

документационного 

обеспечения управления 

ресурсного обеспечения 

Анализирует документы, 

подлежащие регистрации 

t = 0,5 – 2 мин 

Главный специалист отдела 

делопроизводства и 

документационного 

обеспечения управления 

ресурсного обеспечения 

Регистрирует 

входящий документ 

t =  3 – 4 мин 

Главный специалист отдела 

делопроизводства и 

документационного 

обеспечения управления 

ресурсного обеспечения 

Сканирует входящий 

документ 

t =  1 – 10 мин 

Главный специалист отдела 

делопроизводства и 

документационного 

обеспечения управления 

ресурсного обеспечения 

Формирует папки  

для председателя, 

заместителя председателя 

областной Думы 

t =  3 – 10 мин 

Главный специалист отдела 

делопроизводства и 

документационного 

обеспечения управления 

ресурсного обеспечения 

Передает папки с почтой  

в приемную председателя, 

заместителю председателя 

областной Думы 

t =  3 – 5 мин 

t =  5 – 120 мин 

Главный специалист отдела 

делопроизводства и 

документационного 

обеспечения управления 

ресурсного обеспечения 

Получает почту  

от председателя, заместителя 

председателя областной 

Думы 

t =  3 – 5 мин 

Главный специалист отдела 

делопроизводства и 

документационного 

обеспечения управления 

ресурсного обеспечения 

Проверяет полученную 

корреспонденцию  

на наличие подписи 

руководителя 

t =  1 – 15 мин 

Главный специалист отдела 

делопроизводства и 

документационного 

обеспечения управления 

ресурсного обеспечения 

Вносит резолюции  

за председателя, заместителя 

председателя областной Думы 

и проставляет папки  

в СЭД «Дело» 

t =  1 – 2 мин 

Главный специалист отдела 

делопроизводства и 

документационного 

обеспечения управления 

ресурсного обеспечения 

Проверяет резолюции 

руководителя аппарата 

t =  1 – 2 мин 

Главный специалист отдела 

делопроизводства и 

документационного 

обеспечения управления 

ресурсного обеспечения 

Готовит и печатает реестр 

согласно резолюции 

руководителя аппарата 

t =  5– 10 мин 

 

Главный специалист отдела 

делопроизводства и 

документационного 

обеспечения управления 

ресурсного обеспечения 

 Передает документы  

по реестру руководителям 

структурных 

подразделений 

t =  2– 5 мин 

1 

Вход 
t =  240 – 480 мин t =  30 – 180 мин 
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5 

t =  30 – 480 мин 

6 

7 

Главный специалист отдела 

делопроизводства и 

документационного  

обеспечения управления 

ресурсного обеспечения 

Получает почту  

в отделении почтовой 

связи 

t = 1 – 10 мин 

Исполнитель 

Готовит служебное 

письмо на 

руководителя аппарата 

t =  60 – 480 мин 

t =  480 – 14400 мин 

Путь 1.Снятие с контроля 

документов, требующих 

только отметки об 

исполнении  в СЭД 

Путь 2. Снятие 

документов  

с контроля путем 

направления 

служебной записки на 

имя руководителя 

аппарата 

Исполнитель 

Ставит отметку  

об ознакомлении  

t =  1 – 1,5 мин 

Исполнитель 

Для снятия с  контроля в СЭД 

«Дело»  направляет исполненный 

документ ответственному за 

снятие документов с контроля  в 

структурном подразделении 

t =  1 – 1,5 мин 9 

Ответственный за снятие 

документов с контроля    

в структурном подразделении 

Для снятия с контроля 

 в СЭД «Дело» направляет  

исполненный документ сотруднику 

отдела делопроизводства 

t =  1 – 2,5 мин 

Главный специалист отдела 

делопроизводства и 

документационного 

обеспечения управления 

ресурсного обеспечения 

Снимает документ  

с контроля  в  

СЭД «Дело» 

t =  2 – 5 мин 

Исполнитель 

Регистрирует служебное письмо и 

направляет руководителю 

аппарата в СЭД «Дело» ( дублирует 

на бумажном носителе) 

t =  3 – 4 мин 

Исполнитель 

Передает в отдел делопроизводства 

служебное письмо с резолюцией 

руководителя аппарата  

на бумажном носителе  

t =  1 -- 2 мин 

Главный специалист отдела 

делопроизводства и 

документационного 

обеспечения управления 

ресурсного обеспечения 

Вносит резолюцию 

руководителя аппарата в 

СЭД «Дело» 

t =  1 – 2 мин 

10 

11 

Главный специалист отдела 

делопроизводства и 

документационного 

обеспечения управления 

ресурсного обеспечения 

Снимает  документ с контроля 

в СЭД «Дело» или продлевает 

рассмотрение документов 

согласно служебному письму  

t =  2 – 5 мин 

Выход. Путь 1.  

Главный специалист отдела 

делопроизводства и 

документационного 

обеспечения управления 

ресурсного обеспечения 

Проверяет внесение 

резолюций руководителями 

структурных подразделений 

аппарата  

t =  1 – 2 мин 

t =  480 – 2400 мин t =  480 – 2400 мин 

t =  30 – 480 мин 

Исполнение 

документа 

 8 

Главный специалист отдела 

делопроизводства и 

документационного 

обеспечения управления 

ресурсного обеспечения 

Проверяет внесение 

резолюций руководителями 

структурных подразделений 

аппарата  

t =  1 – 2 мин 

Исполнитель 

Готовит ответ  

на исполняемый 

документ 

t =  240-960 мин 

Исполнитель 

Передает письмо  

на подпись руководителя 

аппарата  

(контролирует подписание) 

t =  3 – 5 мин 

Главный специалист отдела 

делопроизводства и 

документационного 

обеспечения управления 

ресурсного обеспечения 

Регистрирует, отправляет 

в адрес и направляет 

исходящий документ   

исполнителю 

t =  3 – 4 мин 

Исполнитель 

Ставит отметку  

об исполнении документа и 

направляет карточку в кабинет 

отдела делопроизводства  

через СЭД «Дело» 

t =  1 – 2,5 мин 

Снимает документ  

с контроля в  

СЭД «Дело» 

t =  2 – 5 мин 

Главный специалист отдела 

делопроизводства и 

документационного 

обеспечения управления 

ресурсного обеспечения 

Выход. Путь 3.  
Путь 3.Снятие документа  

с контроля путем 

направления письма-

ответа 

t =  30 – 480 мин t =  30 – 480 мин t =  480 – 14400 мин 

Исполнение 

документа 

Выход. Путь 2.  

1 054,5 минут ~ 2,2 дня ВПП1 min = 

18 135,5 минут ~ 37,8 дня ВПП1 max =  

899,5 минут ~ 1,9 дня ВПП2 min = 

16 700 минут ~ 34,8 дня ВПП2 max =  

902,5 минут ~ 1,9 дня ВПП3 min = 

19 583,5 минут ~ 40,8 дня ВПП3 max =  

Внесены изменения в 

Инструкцию по делопроизводству 

в части организации передачи 

документов на бумажном 

носителе  

Проведено обучение не менее 50 

сотрудников структурных 

подразделений аппарата 

Белгородской областной Думы 

Проведена доработка СЭД «Дело»  

в части недопущения повторной 

регистрации документов 
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