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пробле

ма

пробле

ма

 СФОРМИРОВАНА КОМАНДА 

ПРОЕКТА;

 ОПРЕДЕЛЕНЫ ПРОБЛЕМЫ;

 ВЫБРАНО ПРИОРИТЕТНОЕ 

НАПРАВЛЕНИЕ ПРОЕКТНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ НА 1-ОЕ 

ПОЛУГОДИЕ 2022 ГОДА;

 ПРОАНАЛИЗИРОВАНО ТЕКУЩЕЕ 

СОСТОЯНИЕ ПРОЦЕССА, 

ВЫБРАННОГО ДЛЯ 

ОПТИМИЗАЦИИ.

пробле

ма

пробле

ма

ДИАГНОСТИКА И АНАЛИЗ ПРОБЛЕМ В РАБОТЕ ИМК

11.01.2022 год



 ОСНОВНЫЕ ПРОБЛЕМЫ 

ПРОЦЕССА ПОИСКА, 

ХРАНЕНИЯ И 

УТИЛИЗАЦИИ 

АРХИВНОЙ 

ДОКУМЕНТАЦИИ 

ИНФОРМАЦИОННО-

МЕТОДИЧЕСКОГО 

КАБИНЕТА

Отсутствие стандарта хранения архивной

документации

Большое количество хранящейся в архиве 

документации, подлежащей утилизации

Большие временные затраты на отбор документации, 

подлежащей утилизации

Временные потери на поиск необходимой документации

Отсутствие описи хранящихся в архиве документов

Горизонтальная система хранения архивной документации

ВПП (поиск) = 8 минут 40 сек

ВПП (утилизация) = 2 мес.2 

дня 88 минут 30 секунд



 КАРТА 

ТЕКУЩЕГО 

СОСТОЯНИЕ 

ПРОЦЕССА

(12.01.-14.01.2022)

Процесс поиска



 КАРТА 

ТЕКУЩЕГО 

СОСТОЯНИЕ 

ПРОЦЕССА

(12.01.-14.01.2022)

Процесс утилизации



1. РАЗРАБОТКА СТАНДАРТА ХРАНЕНИЯ АРХИВНОЙ

ДОКУМЕНТАЦИИ.

2. СОЗДАНИЕ ОПИСИ ВСЕХ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ В

GOOGLE ТАБЛИЦЕ, С УКАЗАНИЕМ СРОКОВ УТИЛИЗАЦИИ.

3. СОЗДАНИЕ QR КОДА ДЛЯ БЫСТРОГО ДОСТУПА К

ТАБЛИЦЕ С ОПИСЬЮ ДОКУМЕНТОВ.

4. СОЗДАНИЕ НОВОЙ СИСТЕМЫ ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

(ВЕРТИКАЛЬНО, В БОЛЬШИХ КАРТОННЫХ ПАПКАХ,

КАЖДАЯ ИЗ КОТОРЫХ ИМЕЕТ СВОЙ НОМЕР НА

СООТВЕТСТВУЮЩЕЙ, ПРОМАРКИРОВАННОЙ ПОЛКЕ

АРХИВНОГО ШКАФА.

5. СОЗДАНИЕ ИНСТРУКЦИИ ПО ХРАНЕНИЮ, ПОИСКУ И

УТИЛИЗАЦИИ АРХИВНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ.

4
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2

3

ИДЕИ ПО ОПТИМИЗАЦИИ 

ПРОЦЕССА



 КАРТА ЦЕЛЕВОГО 

СОСТОЯНИЯ 

ПРОЦЕССА

(17.01.-27.01.2022)

Процесс поиска

ВПП=57 секунд

СОКРАЩЕНИЕ 

СРОКА ВЫПОЛЕНИЯ 

В 9 РАЗ 



 КАРТА ЦЕЛЕВОГО 

СОСТОЯНИЯ 

ПРОЦЕССА

(17.01.-27.01.2022)

Процесс утилизации

ВПП=45 минут 50  

секунд

СОКРАЩЕНИЕ 

СРОКА ВЫПОЛЕНИЯ 

В 1943 РАЗА



 ПЛАН РАБОТЫ И 

СРОКИ 

РЕАЛИЗАЦИИ 

МЕРОПРИЯТИЙ ПО 

ОПТИМИЗАЦИИ 

ПРОЦЕССА

Сортировка архивной документации. Утилизация документации, сроки хранения 

которой уже вышли (18.01.-18.03.2022)

Разработка стандарта хранения и утилизации архивной документации (14.02.-

18.02.2022)

Приобретение картонных объемных папок для хранения архивной документации 

(01.03.-04.03.2022)

Маркировка картонных папок и полок шкафа для хранения архива (21.03.2022)

Закрепление результатов и закрытие проекта (01.04.2022-15.04.2022)

Составление описи архивной документации, прошедшей процесс сортировки. 

Размещение данной документации в определенных для нее описью ячейках шкафа для 

хранения архива (22.03. – 07.04.2022)

Создание печатного, визуального алгоритма поиска, хранения и утилизации архивной 

документации (08.04.2022)

Совещание по защите (11.04.2022)



 ДО ПРОЦЕССА 

ОПТИМИЗАЦИИ

(горизонтальное 

хранение)

ВИЗУАЛИЗАЦИЯ



 ПРОЦЕСС 

ОПТИМИЗАЦИИ

(сортировка архивной 

документации, 

утилизация)

 УТИЛИЗИРОВАНО 

БОЛЕЕ 200 КГ 

БУМАГИ

ВИЗУАЛИЗАЦИЯ

Документы, требующие утилизации, связывались в пачки и отвозились

в пункт приема макулатуры. 



 ПОСЛЕ 

ПРОЦЕССА 

ОПТИМИЗАЦИИ

ВИЗУАЛИЗАЦИЯ

Все отделения архивного шкафа 

поделены на сектора.

Каждому сектору присвоена

буква латинского алфавита.



 ПОСЛЕ 

ПРОЦЕССА 

ОПТИМИЗАЦИИ

ВИЗУАЛИЗАЦИЯ

Цвет буквы каждого 

сектора соответствует 

цвету нумерации папок,

расположенных в данном 

секторе



 ПОСЛЕ 

ПРОЦЕССА 

ОПТИМИЗАЦИИ

 Опись всех 

архивных 

документов в 

google таблице, 

доступной, в том 

числе, при 

сканировании QR

кода

ВИЗУАЛИЗАЦИЯ



 алгоритм 

поиска, 

хранения и 

утилизации 

архивной 

документации

ВИЗУАЛИЗАЦИЯ



 ИНСТРУМЕНТЫ 

БЕРЕЖЛИВОГО 

ПРОИЗВОДСТВА, 

ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ 

ДЛЯ 

РЕАЛИЗАЦИИ 

ПРОЕКТА

 КАРТА ПОТОКА СОЗДАНИЯ ЦЕННОСТИ

 ХРОНОМЕТРАЖ

 СТАНДАРТЫ

 СТАНДАТИЗИРОВАННАЯ РАБОТА

 ВСТРАИВАНИЕ КАЧЕСТВА В ПРОЦЕСС

ПРОЕКТ ЗАВЕРШЕН

ПЛАНИРУЕМЫЙ РЕЗУЛЬТАТ ДОСТИГНУТ



Спасибо за внимание!


