
Карта текущего состояния процесса поиска, хранения и утилизации архивной документа-
ции ИМК (процесс поиска) 

Вход 
Поиск необходимой документации в архиве Выход 

ВПП = 8 минут 40 секунд 

Проблемы процесса:  

1. Отсутствие стандарта хранения архивной документации. 

2. Горизонтальное хранение папок с документами в шкафу. 

3. Неорганизованное место для хранения конкретных документов. 

4. Временные потери, излишняя обработка. 

5. Отсутствие необходимого документа. 

6. Отсутствие описи хранимых документов. 
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Специалист ИМК идет 

к шкафу, где хранится 

архивная документа-

ция - 10 секунд 
1. Визуальный осмотр полок шкафа с архивной документацией. Поиск необходи-

мого направления деятельности (20 секунд) 

2. Извлечение всех имеющихся по данному направлению документов из архивного 

шкафа, с целью - найти необходимый документ (3-5 минут) 

3. Возвращение извлеченных из архивного шкафа документов на место в произ-

вольном порядке (2-3 минуты) 

Возвращение специалиста на 

рабочее место—10 секунд 
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Карта текущего состояния процесса поиска, хранения и утилизации архивной документа-
ции ИМК (процесс утилизации) 
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1. Извлечение из архивного шкафа всех имеющихся документов 
(5-8 минут) 
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ВПП = 2 месяца 2 дня 88 минут 30 секунд 

Проблемы процесса:  

1. Отсутствие стандарта хранения архивной документации. 

2. Отсутствие описи хранимых документов с указанием сроков утилизации. 

3. Неорганизованное место для хранения конкретных документов. 

4. Горизонтальное размещение папок с документами. 

5. Сложность в поиске необходимых документов из-за отсутствия четкой структуры хранения. 
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Специалисты ИМК идут 

к шкафу, где хранится 

архивная документа-

ция - 5 секунд х3 специ-

алиста = 15 секунд 

2. Сортировка документов: требующие хранения документы воз-
вращаются на полки шкафа; документы, срок хранения которых 

истек - складываются в отдельную коробку (1-2 месяца) 

3. Документы, требующие утилизации связываются в пачки и 

увозятся в пункт приема макулатуры (1-2 дня) 

4. Упорядочивание в шкафу документов, требующих хранения (1-

1,5 часа) 

Возвращение специалистов 

на рабочие места — 5 се-

кунд х3 специалиста = 15 

секунд х n (многократное 

повторение действия) 
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