
Карта текущего состояния процесса «Подготовка конкурсной документации  

специалистом ИМК управления образования» 

Специалист 

ИМК 

 Составление Положения о проведении 

конкурса; 

 Составление приказа; 

 Направление документов на утвержде-

ние начальником; 

 Рассылка утвержденных документов по 

ОО. 

 Время: 2 часа 

 Сбор заявок на участие в 

конкурсе; 

 обработка заявок и фор-

мирование общего спис-

ка участников; 

 направление оценочных 

листов членам жюри; 

Время: 1,5 часа 

 обработка оценочных листов; 

 Подведение итогов; 

 Составление информацион-

ной справки и приказа по ито-

гам конкурса; (сметы и акта спи-

сания) 

 Направление приказа по итогам 

на  утверждение. 

Время: 2 часа 

1) Рассылка утвержденных 

документов в ОО; 

2) Печать наградных докумен-

тов; (до 20 штук) 

3) Передача наградных документов 

победителям, призерам и участ-

никам. 

Время: 1,5 часа*  

Участники 

конкурса 
ВПП = 420 минут = 7 часов 

Проблемы процесса:  

1. Отсутствие готового шаблона Положения о проведении конкурса с шаблоном приказа. 

2. Неудобная форма сбора заявок в формате Word (направляется на электронную почту). 

3. Отсутствие стандартной формы оценочных листов, позволяющей быстро и безошибочно подводить итоги. 

4. Отсутствие готового шаблона информационной справки по итогам конкурса (а также готового шаблона приказа по итогам конкур-

са, сметы и акта списания). 

5. Отсутствие шаблона текса для наградного материала и шаблонов для их печати. 

 

* - в зависимости от количества участников время изготовления наградного материала может увеличиваться до 2-х—2,5 часов. 
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