
t =  1 – 5 мин 

Сотрудник отдела 

Распечатывает конверты 

Бережливый проект 

«Оптимизация процесса отправки почтовой исходящей корреспонденции»   

Вход 

ВПП min = 199 минут ВПП max = 1 036,5 минут 
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1. Отсутствие начальника отдела на рабочем месте 

2. 
Принятие решения о способе отправки и проставление соответствующей  

отметки на документе 

3. Большое количество адресатов для заполнения карточки в СЭД 

4. 
Необходимо прочтение документа для формирования аннотации  

при заполнении карточки в СЭД 

5. Поиск связанного документа в СЭД 

6. Направление именных писем 

7. 
Длительное ожидание исполнителя для передачи ему документа  

для исправления ошибок 

8. Исполнитель повторно вычитывает документ при наличии ошибок 

9. Повторное заполнение карточки в СЭД «Дело» 

10. 
Долгое распознавание обращения граждан при сканировании рукописного 

текста 

11. Низкий уровень работоспособности принтера при большом количестве печати 

12. Подготовка конверта А4 для печати 

13. Чернила ручки заканчиваются через неделю 

14. Длительное соотнесение письма и конверта с адресом после распечатки 

15. 
В связи с тяжелыми пакетами задействованы другие сотрудники  

для транспортировки конвертов на почту 

16. 
Возвращение на рабочее место по различным причинам (забыли реестр, 

ошибка при его заполнении и т.д.) 

17. 
По официальному соглашению АО «Почта России» принимает 

корреспонденцию до 12 часов 

18. Поздний выход почты от руководителя (после 11-00) 

19. 
Сотрудник регистрирует почту в обеденный перерыв при позднем выходе 

документов от руководителя 

20. Ожидание передачи конвертов сотруднику «Почты России» 

Выход 

t =  0,5 – 5 мин 

Начальник отдела 

Получает документы  

на бумажном носителе 

64% 
сокращение времени  

протекания процесса 

Эффект от реализации  

бережливого проекта 
Эффект от реализации  

бережливого проекта 

Модуль «Исходящие документы  

«Областная Дума» СЭД 

«Электронное Правительство» 

Эффект от реализации  

бережливого проекта 

100 тыс. руб. 
сокращение расходов на приобретение  

канцелярских товаров, 

 оплату почтовой отправки корреспонденции  

Было  Стало  

300 тыс. руб. 200 тыс. руб. 

Было  Стало  

1 036,5 мин. 370 мин. 

Регламент подготовки  

служебных документов 

Создано:  

t =  0,5 – 1 мин 

Начальник отдела 

Анализирует документ  

по критериям срочности, 

важности, отправки 

t =  0,5 – 1,5 мин 

Начальник отдела 

Отдаёт документ  

для отправки  

главному специалисту отдела  

t =  0,5 – 1 мин 

Сотрудник отдела 

Регистрирует документ  

в системе «Дело» 

(№ документа) 

t =  1 – 10 мин 

Сотрудник отдела 

Заполняет поля  

карточки документа 

t =  10 – 120 мин 

Сотрудник отдела 

Возвращает документы 

исполнителю  

при выявлении ошибки 

t =  0,5 – 1 мин 

Сотрудник отдела 

Ставит номер  

на бумажном документе 

t =  0,5 – 5 мин 

Сотрудник отдела 

Сканирует документы  

с номером  

(с исходящим номером) 

t =  0,5 – 1 мин 

Сотрудник отдела 

Прикрепляет файл документа  

в карточку в системе «Дело» 

t =  0,5 – 2 мин 

Сотрудник отдела 

Формирует и корректирует 

реестр отправки документов 

всеми видами отправки  

t =  1 – 10 мин 

Сотрудник отдела 

Формирует реестр  

для печати конвертов 

t =  1 – 2 мин 

Сотрудник отдела 

Конвертирует 

корреспонденцию 

t =  0,5 – 1 мин 

Сотрудник отдела 

Взвешивает конверты 

(сортирует) 

t =  1 – 5 мин 

Сотрудник отдела 

Формирует  

реестр адресатов  

 (вручную) 

t =  0,5 – 1 мин 

Сотрудник отдела 

Делает копию реестра 

адресатов  

(для хранения на почте) 

t =  0,5 – 2 мин 

Сотрудник отдела 

Делает отметку в журнале  

о количестве документов  

для отправки 

t =  0,5 – 2 мин 

Сотрудник отдела 

Записывает данные реестра  

в журнал 

t =  0,5 – 1 мин 

Сотрудник отдела 

Складывает письма  

в пакеты  

для отправки 

t =  20 – 60 мин 

Сотрудник отдела 

Несёт конверты  

на почту 

 (до 12 часов) 

t =  0,5 – 5 мин 

Сотрудник отдела 

Передаёт конверты 

сотруднику почты  

для отправки 

t =  0,5 – 1 мин 

Сотрудник отдела 

Забирает реестр отправки 

документов  

за предыдущий день 

t =  10 – 20 мин 

Сотрудник отдела 

Возвращается  

на рабочее место 

t =  0,5 – 2 мин 

Сотрудник отдела 

Подшивает реестр  

в общую папку 
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Цикл 1. Повтор: 1*30 

Цикл 3. Повтор: 1*30 
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Цикл 2. Повтор: 1*2 

t = 1 – 30 мин  

Цикл 4. Повтор: 1*30 


