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МБОУ СШ п.Петровский

Руководитель проекта:

2

Крутых Ольга Ивановна-заместитель директора школы 

Команда проекта:

Крутых Ольга Ивановна– заместитель директора по УВР

Несмеянова Наталья Юрьевна– заместитель директора по ВР

Лопатина Наталья Борисовна – заместитель директора по ВР , учитель 

начальных классов,

Чернова Елена Андреевна- учитель информатики,

Козлова Лариса Сергеевна –методист школы , учитель истории



МБОУСШ п.Петровский
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ШАГ 1

Время протекания процесса – 270-360 мин.

Заместители директора

Разработкаформы для 
отчетной документации

30-40 мин.

1.Большой объем запрашиваемых документов

2. Большая трата времени на сбор информации и сведение его в единую форму; 

Отсутствие унифицированных форм отчетов; Отсутствие Гугл-форм.

3. Несвоевременная сдача отчетной документации.
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ПРОБЛЕМЫ:

1 32

МБОУ СШ п.Петровский

Карта текущего состояния процесса 

(«.......................................................................................................................................»

Руководители ШМО

Передача формы для
отчетной документации

10-20 мин.

Учителя, классные 

руководители

Получение информации, 
извлечение, сохранение

80-100 мин.

Заместители директора

Проверка отчетной 
документации

80-110 мин.

Учителя, классные 

руководители

Сдача форм очетов.

70 - 90 мин.

ШАГ 2 ШАГ 3 ШАГ4

ШАГ 5
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Проблема Коренная причина Способ решения

1. Избыточное

количество документов

Наличие нескольких

каналов запроса отчетной

информации

Сокращение запрашиваемых документов в 

ОУ

2.Дублирование

бумажных и

электронных форм 

документов и 

информации

Отсутствие системы и

регламента предоставления

отчетности

Разработка нормативных и методических

материалов по оптимизации процесса

отчётности в школе

3. Отсутствие единых

форм, единого подхода к

сбору отчётности

Разрозненные источники

информации;

Отсутствие единой формы

сбора оперативных данных

для исполнителей

Разработка единой формы, единого подхода

к сбору оперативной информации.

Методические рекомендации по работе с

формами облачных технологий для сбора

оперативной информации по категориям.

Анализ проблем

МБОУСШ п.Петровский
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6

Федеральный 

уровень

Региональный уровень

Уровень ОО

Проблем Федерального уровня нет

Проблем Регионального уровня нет

1.Избыточное количество документов

2. Дублирование бумажных и

электронных форм документов и 

информации

3. Отсутствие единых форм, единого

подхода к сбору отчетности.

тчётности

От

1 2 3

МБОУСШ п.Петровский

Пирамида проблем



Время протекания процесса – 190- 250 мин.

Предложения по улучшению
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МБОУСШ п.Петровский

1 Приведение в соответствие количества нормативных документов, необходимых в работе в соответствии с 

законодательством

2. Уменьшение количества внутренних документов

3. Уменьшение объёма вторичной информации

4. Уменьшение длины маршрутов документов 7

Карта целевого состояния процесса
......................................................................................................................................»

Заместители директора

Разработкаформы для 
отчетной документации

30-40 мин.

ШАГ 1

Руководители ШМО

Передача формы для 
отчетной документации 

Проверка отчетной 
документации

10- 20 мин.

Учителя, классные 

руководители

Получение информации, 
извлечение, сохранение 

Занесение в общую
таблицу

90-140 мин.

ШАГ 2
ШАГ 3

1 2 3
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Мероприятия Ответственный срок Ожидаемый 

результат

1. Актуализация рассматриваемой темы, 

знакомство коллектива с основными 

направлениями деятельности, уточнение 

темы и целей, формулирование задач.

22.10.24-25.10.24

Подготовка и защита 

карточки проекта

2. Сбор информации. Оценка состояния 

объекта. Поиск и выявление проблем. 

Проектирование. Планирование

рабочая

группа

26.10.24 г.-

30.10.2024 г

Разработка текущей 

карты процесса.

Разработка целевой карты 

процесса.

Разработка дорожной 

карты реализации

проекта

3. Реализация проекта. Анализ 

промежуточных результатов

рабочая

группа 21.11.24 г.-

15.12.2024 г

Разработаны

нормативныеи

методические материалы

по оптимизации

процесса отчётности в

школе.

4. Подведение итогов внедрения проекта:

Предъявление проекта, обоснование процесса, 

результатов. Оформление презентаций,

методических разработок.

15.12.2024г–

30.12.2024

Разработаны реестр и

регламент отчётной

документации в школе.

Сокращение 

запрашиваемых 

документов в ОУ

План реализации проекта

МБОУСШ п.Петровский 
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План реализации проекта

МБОУСШ п.Петровский 



Достигнутые результаты (было и стало)

Время протекания процесса:

БЫЛО: 

48 часов

СТАЛО: 

3 часа

……………………………
ЭКОНОМИЯ ВРЕМЕНИ или других ресурсов: 

единицы измерения

СНИЖЕНИЕ ВРЕМЕННЫХ ПОТЕРЬ ЗА СЧЕТ

Оптимизации реестра и регламента отчётной документации в школе, 

сокращения запрашиваемых документов в ОУ.

МБОУСШ п.Петровский 

9



МБОУСШ п.Петровский

Выполнение плана реализации проекта

В рамках реализации проекта были проведены следующие 

мероприятия:

 Внедрение электронного документооборота;

 Обеспечение функционирования системы обмена информацией, 

изменение сознания, понимание необходимости данной работы;

 Обучение сотрудников и преподавателей приемам работы на 

платформе Электронный журнал, а так же возможностям

использования различных сервисов;

 Педагогический совет на тему: «Внедрение в образовательную 

деятельность бережливых технологий, а именно оптимизация  работы 

по внесению текущей о реализации ООП в электронном журнале»

 Использование при обмене документацией с педагогическим 

коллективом электронного журнала и платформы Сферум, а именно

размещение файлов, таблиц отчетов, информации о входящей

документации, проводимых мероприятиях и т.д.
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МБОУСШ п.Петровский

48ч

Было Стало

Результаты реализации проекта

3ч



МБОУСШ п.Петровский
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МБОУСШ п.Петровский

Стало
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Стандарт реализации процесса (алгоритм)

«...............................................................................................................»

1. Описание действия 1 этапа: Разработка новых 
форм сдачи отчета.

2. Описание действия 2 этапа: Проведение
обучающих семинаров с педагогическими
работниками.

3.Описание действия 3 этапа: Внедрение новых 
форм сдачи отчета.

4.Описание действия 4 этапа: Сдача отчетов
педагогическими работниками в новой форме

МБОУСШ п.Петровский

ь
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МБОУСШ п.Петровский
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Ссылка на сайт ОО (вкладка)

https://sh-petrovskij-r42.gosweb.gosuslugi.ru/


