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Открытие проекта
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Нарушение сроков сдачи отчетов (в днях)
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Карта текущего состояния проекта «Оптимизация процесса сбора отчетной 

документации в условиях образовательного холдинга»
Границы 

протекания 
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1 Задержка информации от вышестоящих органов. Мало времени на исполнение поручения. 

2 длительное ожидание информации от структурных подразделений

3 информация представлена не в требуемом формате 

4 ошибки в отчетной информации 

5 ожидание утверждения по причине отсутствия или занятости директора 

Время протекания процесса:

Мин. – 850 мин.

Макс.- 1560 мин.



Карта текущего состояния проекта«Оптимизация процесса сбора отчетной 

документации в условиях образовательного холдинга»

Границы 

протекания 

процесса

10 мин 10 мин 30 мин 180-480 мин 60 мин 10 10 мин.

У
ч
а
ст
н
и
к
и
 п
р
о
ц
е
сс
а Д
ел
о
п
р
о
и
зв
о
д
и

т
ел
ь

Получает и 

изучает запрос 

о сдаче отчета 

от 

вышестоящей 

инстанции

Сканирует  и 

отправляет 

отчет

Д
и
р
ек
т
о
р Назначает

ответственн

ого

Утверждает 

сводный отчет

О
т
в
ет
ст
в
ен
н
ы
й

Отправляет

запрос в 

структурные 

подразделени

я холдинга 

о сборе 

отчетной 

информации
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1

1 Задержка информации. Ограничено времени на исполнение поручения. Время протекания процесса:

Мин. – 310 мин.

Макс.- 610 мин.
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Диаграмма Исикавы

(причинно-следственная диаграмма) к проекту «Оптимизация процесса сбора отчетной 

документации в условиях образовательного холдинга»

Затягивание 

процесса сбора 

отчетной 

документации в 

условиях 

образовательного 

холдинга»

человекметодОборудование и 
инструменты

материалы

Окружающая 

среда

Сбор отчетной 

документации в бумажном 

варианте

Низкая скорость интернета

Не разработана единая форма предоставления 

отчетной документации

Сбор отчетной документации 

по электронной почте

Централизованная бухгалтерия

Не назначен ответственный за предоставление 

информации по структурным подразделениям

Нет пояснений, что именно отражать в данной графе

Структурные подразделения присылают                               

отчет не в требуемой форме

Затягивают время предоставления                                                         

информации

Ошибки в предоставленной информации

Управление образованием

Отчет отправляется в PDF. Нет 

возможности скопировать и вставить 

информацию в сводный отчет

Информация пересылается не на 

электронную почту, а через соцсети

МБОУ «ЦРО»



Поиск коренной причины. Метод «Пять почему»

Почему нарушены сроки сдачи сводных отчетов?

- Нет определенной формы предоставления информации

Почему нет определенной формы?

- В письме предоставлены только требования к отчетной информации.

- Почему предоставлены только требования?

- Предполагается, что форму должны разработать ответственные, но не разработали.

- Почему не разработали?

- Ответственных не назначили. Переслали письмо из вышестоящих органов сразу в структурные 

подразделения.

Решение:  Назначить ответственного. Поручить ему разработать форму предоставления отчета 

и отправить в структурные подразделения.



Пирамида проблем

1. Ошибки в сводном отчете

2. Не разработана единая форма предоставления отчетной 

документации

Структурные подразделения присылают                               

отчет не в требуемой форме

Затягивают время предоставления                                                         

информации

Ошибки в предоставленной информации

1. Информация 

пересылается не на 

электронную почту, а 

через соцсети.

2. Информация поступает 

с задержкой, не указана 

тема письма.

Муниципальный уровень

Структурные подразделения

Административная 

группа ОО

Уровень ОО



План мероприятий, направленных на решение проблем в проекте «Оптимизация 

процесса сбора отчетной документации в условиях образовательного холдинга» 



Реализация плана мероприятий в проекте «Оптимизация процесса сбора отчетной 

документации в условиях образовательного холдинга»

Проблема

Задержка предоставления информации для составления сводного отчета

Коренная причина:

Не назначен ответственный за предоставление информации от 

структурных подразделений для составление сводного отчета

Решение:

Разработать проект приказа о назначении ответственного за 

подготовку сводного отчета. 

Результат

Назначение приказом по учреждению 

ответственного, который проконтролирует своевременное 

предоставление отчетной информации от структурных 

подразделений



Реализация плана мероприятий в проекте «Оптимизация процесса сбора отчетной 

документации в условиях образовательного холдинга»

Проблема:

Нарушение формы 

предоставления отчета

Коренная причина: 

не разработаны шаблоны для 

определенных отчетов 

Решение:
Разработать шаблон отчета и 

инструкцию по его 

заполнению



Реализация плана мероприятий в проекте «Оптимизация процесса сбора отчетной 

документации в условиях образовательного холдинга»

Излишняя трата времени на 

заполнение                          

ежемесячного отчета

Коренная причина

Нет возможности вносить в отчет 

информацию предварительно

Решение:
Разработать систему электронного 

документооборота с возможностью 

внесения информации по мере ее 

поступления 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1M

L3XD47HGA0ZXNq7QnpdRAuFDPf4vx78

2N4LGykHHlU/edit?usp=share_link

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1cH

XIuFO2VV-

24pHaNgpgdoUTArTz3oFwliJeFovkh4Y/e

dit?usp=share_link



Методические рекомендации по составлению отчета

стандарты проекта «Оптимизация процесса сбора отчетной документации в условиях 

образовательного холдинга»



Мониторинг эффективности улучшений

Нарушение сроков сдачи отчетов (в днях)
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Закрытие «Оптимизация процесса сбора отчетной документации в условиях 

образовательного холдинга»

Эффекты проекта:

Сокращение времени на 

составление сводного отчета 

на 16 ч. (39%).

Соблюдение сроков сдачи 

отчета.



Юридический адрес: 352309, Краснодарский край, Усть-

Лабинский район, х. Октябрьский, ул. Южная.

Фактический адрес: Усть-Лабинский район, х.Аргатов, ул. 

Южная, 119Б; Усть-Лабинский район, г. Усть-Лабинск, ул. 

Позиционная, 1А.

Сайт учреждения: http://detstvo-bez-granic.ru

Контактная информация: 8(86135) 4-10-84, 8(86135) 4-17-14

E-mail: detstvo-bez-granic2015@mail.ru


