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Проект «Оптимизация процесса документооборота ОО
при организации закупок»

Обоснование:
1. Потеря времени при
сборе коммерческих
предложений
2. Допущение ошибок
при составлении договоров
3. Утеря документов
4. Нарушение сроков
размещения документов на
сайте



Выявление коренных причин в проекте «Оптимизация процесса
документооборота ДОО при организации закупок»

Долгий процесс
документообор
ота ДОО при
организации
закупок

ЧеловекОкружающая средаоборудование и
инструменты

МетодыИзмерения

Много времени занимает сбор
коммерческих предложений

Поставщики затягивают выписку
счета
Не полный комплект документов,
нет копий документов.

Ошибки при составлении
договора

Отсутствие или неисправность
транспорта

Удаленность организации

Занятость руководителей

Плохое состояние
оргтехники

Сложность процесса

Отсутствие ответственных

Отсутствие регламента

Большое количество заявлений
и телефонных звонков

Низкая скорость интернета
или его отсутствие

Несовпадение графика работы и
перерыва в различных организациях



Основные мероприятия, направленные на решение проблем в проекте
«Оптимизация процесса документооборота ОО при организации закупок»

№п/п Проблема Мероприятие Ответственный

1 Потеря времени при сборе
коммерческих предложений

Распределить сбор коммерческих
идентичных для всех организаций
закупок предложений между
образовательными организациями

Решение принимается
на уровне УО

2 Ошибки в договорах. Причина –
разные формы договоров в
организациях.

Разработать единую форму для всех
организаций на территории МО

Уровень управления
экономики

3 Не полный комплект документов,
нет копий документов.

Разработать перечень документов,
необходимых для осуществления
закупок

Контрактный
управляющий

4 Нарушение сроков размещения
документов на сайте

Ввести систему поощрений за
своевременное размещение
документов

Директор

5 Утеря документов Сдавать договоры под роспись. Один
реестр остается у представителя ОО,
второй – в организации

Директор



Эффекты проекта «Оптимизация процесса документооборота ОО при
организации закупок»

Сокращение времени протекания процесса на 56% - с 226 ч. до 100 ч.
Отсутствие ошибок в договорах.
Своевременное размещение договоров (контрактов) в электронной системе.



Проект «Оптимизация процесса взаимодействия МБОУ НОШ «Детство без границ» с
МКУ «ЦБ УО» в части оформления и выдачи командировочных расходов»



Карта текущего состояния проекта
«Оптимизация процесса взаимодействия МБОУ НОШ «Детство без границ» с МКУ «ЦБ УО» в части

оформления и выдачи командировочных расходов»



Карта целевого состояния проекта
«Оптимизация процесса взаимодействия МБОУ НОШ «Детство без границ» с МКУ «ЦБ УО» в части

оформления и выдачи командировочных расходов»



Диаграмма Исикавы
(причинно-следственная диаграмма) к проекту «Оптимизация процесса взаимодействия МБОУ НОШ «Детство

без границ» с МКУ «ЦБ УО» в части оформления и выдачи командировочных расходов»

Затягивание
процесса

оформления и
выдачи

командировочных
расходов

человекметодОборудование иинструменты

материалыОкружающая среда

Сдача документации в
бумажном варианте

Низкая скорость интернета

Отправка документации на
проверку по электронной почте

Централизованная бухгалтерия

Ошибки в предоставленной
информации

Управление образованием

МБОУ НОШ «Детство без границ»

Отсутствие памятки при подготовке
документов для командировки

Нет утвержденной формы составления
сметы расходов

Нет уточненного образца заявления

Неправильно заполнены
документы

Отсутствие подтверждающих
документов

Потеря времени от излишних
передвижений



Эффекты проекта «Оптимизация процесса взаимодействия МБОУ НОШ
«Детство без границ» с МКУ «ЦБ УО» в части оформления и выдачи

командировочных расходов»

БЫЛО СТАЛО

Затрата времени
на поездки в ЦБ – 90 - 160 мин.
Выплата командировочных
расходов –5 дней.
Время на оформление документов и выдачу
командировочных расходов - 405 - 555 мин.

Затрата времени на поездки в ЦБ – 20 мин.
Выплата командировочных
расходов – 1-2 дня.
Время на оформление документов
и выдачу
командировочных расходов - 260 мин



Стандарты проекта «Оптимизация процесса взаимодействия МБОУ НОШ «Детство без границ»
с МКУ «ЦБ УО» в части оформления и выдачи командировочных расходов»



Тиражирование лучших практик
образовательного холдинга



Проектная комната – обея, где осуществляется
визуальное управление процессами




