
Карта целевого состояния процесса поиска, хранения и утилизации архивной документации 
ИМК (процесс поиска) 

В

х

о

д 

Специалист ИМК 
открывает цифро-
вой файл с описью 
всех хранимых в 

архиве документов 
(5 секунд) 

В

ы

х

о

д 

ВПП = 57 секунд 

Способы решения проблем:  

1. Создание стандарта хранения архивной документации. 

2. Создание описи всех имеющихся в архиве документов в таблице Excel, с указанием сроков утилизации. 

3. Создание новой системы хранения документов (вертикально, в больших картонных папках, каждая из которых имеет свой номер на соот-

ветствующей, промаркированной полке архивного шкафа. 

 

1 2 3 

Нажимает сочетание 
клавиш на клавиату-
ре Ctrl + F  с целью 
вызова поисковой 

строки в документе 
Excel (2 секунды) 

Вводит в поле поиска 
название требуемых 

документов/
документа  

(20 секунд) 
Идет к шкафу 

с архивными 

документами 

(10 секунд) 

Извлекает из шкафа 
необходимый доку-

мент  

(10 секунд) 

Возвращается 

на рабочее 

место  (10 

секунд) 



Карта целевого состояния процесса поиска, хранения и утилизации архивной документации 
ИМК (процесс утилизации) 

В

х

о

д 

Специалист ИМК 
открывает цифро-
вой файл с описью 
всех хранимых в 

архиве документов 
(5 секунд) 

В

ы

х

о

д 

ВПП = 45 минут 50 секунд 

Способы решения проблем:  

1. Создание стандарта хранения архивной документации. 

2. Создание описи всех имеющихся в архиве документов в таблице Excel, с указанием сроков утилизации. 

3. Создание новой системы хранения документов (вертикально, в больших картонных папках, каждая из которых имеет свой номер на соот-

ветствующей, промаркированной полке архивного шкафа. 

 

1 2 3 

Применив фильтрацию в 
документе Excel, в ячейке 

«срок утилизации» выбирает 
требуемый диапазон дат для 
документов, требующих ути-

лизации (10 секунд) 

Распечатывает полу-
ченный список с 

документами, требу-
ющими утилизации 

(15 секунд) 
Идет к шкафу 

с архивными 

документами 

(10 секунд) 

Извлекает из 
шкафа доку-

менты соглас-
но списку 

(5 минут) 

Возвращается 

на рабочее 

место  (10 

секунд) 

Связывает в пач-
ки документы, 

требующие ути-
лизации 

(10 минут) 

Едет в пункт сдачи/приема 

макулатуры и сдает пачки с 

документами (30 минут) 


