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Организационно-распорядительные 
документы 
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Команда проекта 

Команда специалистов: 

 Малюкова Ольга Григорьевна – специалист ЦОПП 

 Беркумбаева Айзада Алпсовна – методист ЦОПП 

 Степанова Татьяна Николаевна – методист РКЦ 

 Мартынова Елизавета Юрьевна – методист РКЦ 

 Насонова Анна Николаевна – специалист по 

профориентационной работе 

 Колесов Павел Сергеевич – инженер ЦОПП 

Руководители проекта:  

Соколов Денис Николаевич – руководитель ЦОПП, 

Матасова Людмила Александровна – и.о. руководителя ЦОПП 
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Паспорт проекта 
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Текущая карта процесса 
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Текущие проблемы 

Потеря времени на сбор информации от 
подразделений колледжа (юридический отдел, 
бухгалтерия). 
 
Потеря времени на сбор и свод информации от ПОО 
и ОО. 
 
Долгий процесс передачи запроса на бумажных 
носителях. 
 
Долгое ожидание результата руководителем ЦОПП. 
 
Большое количество касаний документа. 
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Идеальная карта процесса 

Директор КГК 
поручает ответить 

на запрос 

Система формирует 
отчет 

 (на Яндекс диске, на 

цифровой платформе ЦОПП) 

Готовый ответ на 
запрос поступает 

директору КГК 

Процесс занимает до 80 часов 



Выявление коренных причин  
методом «5 Почему?» 

Проблема 

Потеря времени на сбор информации 

от подразделений колледжа 

(юридический отдел, бухгалтерия) 

Потеря времени специалистами 

ЦОПП на сбор информации от ПОО  

и ОО 

Потеря времени специалистами 

ЦОПП на сбор информации от ПОО 

 и ОО 

Долгий процесс передачи запроса на 

бумажных носителях 

Почему? 

 

Для подготовки отчета  требуется 

участие большого числа лиц 

 

Нет закрепленных ответственных в 

ОО за предоставление отчета 
Несвоевременное предоставление 

информации от ПОО, ОО 

Отсутствуют методические 

рекомендации по работе с отчетом 

ФИРПО 

 

Подразделения (их сотрудники)  

и директор находятся физически  

в разных местах 
 

Коренная причина 

Отсутствует регламент работы  
с документами 

Отсутствие системы электронного 

документооборота  

Отсутствие системы электронного 

документооборота  

Почему? 

Коренная причина 

Почему? 

Почему? 

Коренная причина Коренная причина 

Почему? Почему? 

Почему? Почему? 

Проблема Проблема Проблема 
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Пирамида проблем 

Федеральный 
уровень 

Региональный 
уровень 

Уровень 
организации 

1 
2 

3 4 5 



Подготовка к плану действий 

Проблема 
(первопричина) 

Решения Вклад в цель 
проекта 

% 
Отсутствует Регламент работы с 

документами 
1. Разработать Регламент работы с документами в КГК 

2. Внедрить Регламент работы с документами в ГБПОУ «КГК» 
3. Внедрить чек-лист по движению документа (запроса) 
4. Внедрить лист рассылки ознакомления с чек-листом и 

запросом 
5. Проанализировать эффективность внедрения 

- 6 часов В ВПП 100% 

Отсутствие системы электронного 
документооборота  

1. Подключиться к системе Директум 
2. Внедрить систему Директум  

3. Доработать Цифровую платформу ЦОПП 
4. Организовать предоставление данных ОО на платформе 

ЦОПП, напоминания 
5. Использовать для выполнения запросов  аналитический 

блок на цифровой платформе ЦОПП 

- 20  часов в ВПП  
100% (50%) 

Отсутствие методических 
рекомендаций по работе с 

отчетом ФИРПО 

1. Разработать методические рекомендации по работе с 
запросом ФИРПО для ПОО 

2. Ознакомить и научить работать с аналитикой на платформе 
ЦОПП 

3. Выполнять аналитику на платформе ЦОПП 
4. Доработать платформу ЦОПП под запросы ФИРПО 

5. Отслеживать работу ОО на платформе ЦОПП 

-4 часа в ВПП 100% 



Подготовка к плану действий 

Проблема Решить 
полностью 

Решить 
частично  

Решение не 
планируется 

Другое              
(н-р: проблема 
перенесена на др. 
процесс) 

Проблема 1.  
Отсутствие регламента работы с 
запросами 

Проблема 2. 
 Отсутствие системы электронного 
документооборота 

Проблема 3. 
 Отсутствие методических 
рекомендаций по работе с 
запросом ФИРПО 
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Вклад в цель проекта 

№ ПРОБЛЕМА ПЕРВОПРИЧИНА ПРЕДЛАГАЕМОЕ РЕШЕНИЕ ВКЛАД В ДОСТИЖЕНИЕ ЦЕЛИ % 

1 

Потеря времени на сбор 

информации от 

подразделений 

колледжа 

Отсутствует Регламент 

работы с документами 

Разработка Регламента работы с 

документами 

Разработан Регламент формирования 

внешней и внутренней отчетности в 

ГБПОУ «Курганский государственный 

колледж» 

100% 

2 

Потеря времени 

специалистами ЦОПП 

на сбор информации 

от ПОО и ОО 

Отсутствие системы 

электронного 

документооборота 

Внедрение системы «Директум» 

Использование месенджеров  

Система «Директум» установлена 

Подключение структурных 

подразделений ПОО и ОО к системе 

«Директум» 

Доработка цифровой платформы 

ЦОПП 

Автоматизация запросов через 

цифровую платформу ЦОПП 

83% 

3 

Долгий процесс 

передачи запроса на 

бумажных носителях 

Отсутствие системы 

электронного 

документооборота 

 

Внедрение системы «Директум» 

 

Система «Директум» установлена 

Подключение структурных 

подразделений ПОО и ОО к системе 

«Директум» 

Доработка цифровой платформы 

ЦОПП 

Автоматизация запросов через 

цифровую платформу ЦОП 

83% 

4 

Потеря времени 

специалистами ЦОПП 

на сбор информации 

от ПОО и ОО 

Отсутствуют 

методические 

рекомендации по 

работе с отчетом 

ФИРПО 

Разработка методических 

рекомендаций по работе с отчетом 

ФИРПО 

Актуализированы методические 

рекомендации по работе с цифровой 

платформой ЦОПП - Методические 

рекомендации по работе с отчетом 

ФИРПО на цифровой платформе 

ЦОПП 

100% 
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Целевая карта процесса 
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План мероприятий  
по реализации проекта 



2, 3, 5  Потеря времени 

специалистами ЦОПП на 

сбор информации от ПОО и 

ОО  

2. Разработать и довести до сведения ответственных за отчет лиц 

из ПОО и ОО методические рекомендации по заполнению  

отчета. 

• Получить методические разъяснения по заполнению отчета от 

ИРПО (г. Москва) (автор формы отчета и заказчик данного 

отчета) 

• На основе методических разъяснений от ИРПО подготовить в 

удобном и доступном для понимания виде методические 

рекомендации от ЦОПП по заполнению отчета. 

• Выслать методические рекомендации в ПОО и ОО. 

• Провести обучающий семинар по заполнению отчета на 

основе методических рекомендаций. 

• Проводить по индивидуальному запросу личные консультации 

обратившихся. 

Малюкова О.Г.  

До 09.06.2023 г. 

До 16.06.2023 г. 

До 23.06.2023 г. 

До 30.06.2023 г. 

По запросу до 

10.07.2023 г. 

Исполнено 

100% 

3. Разработать форму (способ) напоминания о сроках предоставления 

отчета и ознакомить  ответственных  лиц  из ПОО и ОО: 

• Подготовить таблицу с наименованиями организаций, датами 

и важными пунктами. 

2. Высылать таблицу по мере необходимости в мессенджер для 

ПОО и ОО. 

4  Долгое ожидание 

руководителем ЦОПП 

результата свода отчета  

1. Систематизировать получение информации от разных 

источников в цифровом виде. 

• Создать таблицу на Яндекс диске (ФИО ответственных, пункты 

вопросов отчета, сроки, даты). 

• Заполнять эту таблицу по мере поступления от ответственных 

от ПОО готовых сведений для отчета.  

Соколов Д.Н.  

Матасова Л.А. 

До 04.08.2023 г. 

по необходимости  

Исполнено 

100% 



Реализация 
мероприятий 
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1. Потеря времени на сбор информации от подразделений колледжа 

Разработка Регламента работы с документами  

Сокращение времени прохождения процесса  

Выполнение плана мероприятий 



Внутренние электронные ресурсы для 
работы с документами 



20 

2. Потеря времени специалистами ЦОПП  на сбор информации от        
    ПОО и ОО (бумажный запрос) 

Внедрение системы «Директум» 
Сокращение времени прохождения процесса,  

электронные данные  

Выполнение плана мероприятий 
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3. Долгий процесс передачи запроса на бумажных носителях 

Внедрение системы «Директум», цифровая платформа ЦОПП 

Отказ от бумажных носителей 

Выполнение плана мероприятий 
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4. Потеря времени специалистами ЦОПП на сбор информации от ПОО 
и ОО (ответственные ОО) 

Разработка Методических рекомендаций  

Электронный отчет 

Выполнение плана мероприятий 



Достижение целевых показателей 

Наименование показателя Текущий Целевой Фактический Эффективность, % 

Разработка Регламента работы с запросами 0% 100% 100% 100% 

Организация системы электронного документооборота 0% 100% 109% 109% 

Функционирование системы электронного 
документооборота 

0% 100% 83% 83% 

Разработка методических рекомендаций по работе с 
запросом ФИРПО 

0% 100% 100% 100% 

Эффективность по проекту –  100% Выполнение плана мероприятий составило 98% 



Достижение целевых показателей 

Наименование показателя Текущий Целевой Фактический Эффективность, % 

1. Сокращение времени  сроков подготовки  

ответа на запрос, час. 
30 10 11,26 93,7 

2. Количество отчетов, поданных корректно и 

вовремя, % 
78 100 100 100 

3. Автоматизация процесса подготовки ответа 

на запрос, час.  
0 1 1,5 50 

Эффективность по проекту – 100% 
Выполнение плана мероприятий 

составило 93% 



Спасибо 
за внимание! 

02.11.2023 

Тел.: +7 (963) 003 51 61 

Моб. тел.: +7 (961) 570 97 35 

E-mail: copp45kgk@yandex.ru 

www.copp45.ru 

Матасова Людмила Александровна 

И.о. руководителя ЦОПП Курганской области 


