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Реализация проекта 
««Совершенствование организации обработки и 

формирования личных дел абитуриентов ГАПОУ КК 

"НКСЭ"»

Цель проекта: внедрить систему цветной 
маркировки личных дел абитуриентов для 
моментального визуального определения 

льготных категорий, что позволит сократить 
время их подсчета в любой группе с 10 минут 

до 1 минуты с 100% точностью.



Распорядительный документ по открытию 

проекта
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Паспорт проекта



Карта текущего состояния



Поиск и выявление коренных причин 

методом «5 Почему?»

Проблема Проблема

Нет определённой системы хранения 

личных дел, упорядоченности 

маркировки коробок

Все личные дела сформированы в 

однотипные папки. Без особых обозначений. 

Для идентификации личного дела 

необходимо достать его полностью из 

коробки 

Почему?

Отсутствие единого стандарта 

организации хранения

Нет плана расстановки коробок в 

архиве

Почему?

Коренная причина

Нет регламента по маркировке 

коробок

Нет правил сортировки дел внутри 

коробки

Почему?

Почему?

Почему?

идентификационные данные 

находятся только на обложке папки

Почему?

папки не имеют внешней маркировки, 

позволяющей однозначно 

идентифицировать дело, не вынимая его

Почему?

не существует утверждённого стандарта или регламента, 

который обязывал бы сотрудников маркировать папки 

единообразно и размещать идентификатор на видимом месте

Почему?

процесс обработки и формирования дел был стихийным, 

ориентированным на скорость в период приёмной кампании, а 

вопросы их дальнейшего хранения и поиска не считались 

приоритетными ("главное — сдать в общий отдел")

Коренная причина



Пирамида проблем

Федеральный 

уровень

Региональный 

уровень

Уровень 

организации1



Карта целевого состояния



Оценка вклада в цель

№ ПРОБЛЕМА ПЕРВОПРИЧИНА ПРЕДЛАГАЕМОЕ 

РЕШЕНИЕ

ВКЛАД В ДОСТИЖЕНИЕ ЦЕЛИ %

1. Нет определённой 

системы хранения 

личных дел, 

упорядоченности 

маркировки коробок

Отсутствие единого 

стандарта организации 

хранения

Создать простую, понятную и 

обязательную для всех 

систему, которая позволяет 

быстро найти, учесть и вернуть 

на место любое личное дело.

Устранение коренной причины. Проблема 

долгого поиска — не техническая, а культурно-

процессная. 

Запуск синергетического эффекта. Изменение 

приоритетов — это катализатор для всех других 

решений: Стандарт маркировки становится не 

просто документом, а рабочим инструментом.

Создание устойчивости системы. Изменение 

приоритетов, закрепленное в регламенте, создает 

систему, которая не зависит от конкретных людей. 

Она будет работать даже при смене сотрудников, 

потому что стала стандартом работы, а не 

разовой акцией.

70

2. Все личные дела 

сформированы в 

однотипные папки. Без 

особых обозначений. 

Для идентификации 

личного дела 

необходимо достать его 

полностью из коробки 

Процесс обработки и 

формирования дел был 

стихийным, 

ориентированным на 

скорость в период 

приёмной кампании, а 

вопросы их 

дальнейшего хранения 

и поиска не считались 

приоритетными 

("главное — сдать в 

общий отдел")

Изменить приоритеты так, 

чтобы этапы, критически 

важные для будущего поиска 

(маркировка, учет, упаковка), 

были неотъемлемой и 

равноценной частью процесса 

приёмной кампании, а не 

откладывались на потом.

Разработка самого стандарта (как именно 

маркировать, что писать, как сортировать). Это 

важно, но бесполезно без приоритета на его 

выполнение.

Распределение коробок с личными делами 

(бюджет отдельно о коммерции) . Это ускоряет 

поиск, 

Прочие факторы (обучение, мотивация). Это 

поддерживающие элементы для главного решения.

30
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План мероприятий
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Реализация плана мероприятий по проекту

Проблема: Нет определённой системы хранения личных дел, упорядоченности маркировки коробок
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Реализация плана мероприятий по проекту
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Реализация плана мероприятий по проекту

Проблема: 

Все личные дела сформированы в однотипные папки. Без особых обозначений. Для идентификации личного 

дела необходимо достать его полностью из коробки 

Обучен персонал 

по работе со 

стандартом 

формирования 

личного дела.

Инструкция размещена 

у каждого оператора

Визуальная 

инструкция 

размещена в 

текущем архиве

Проведена полная 

перемаркировка 

сформированных 

личных дел и 

маркировка системы 

хранения
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Результаты реализации проекта

Достижение целевых показателей на 30.09.2025 года

п/п Ед.

изм.

Цели Текущий

показатель

Целевой

показатель

Фактический 

показатель

Эффективность 

показателей

1 Мин. Время выполнения процедуры 

подсчета (ВПП)

От 16 минут 1 минута 6 мин +100%

2 % Точность и достоверность учета данных 60% 100% +40% +40%

3 Чел. Трудозатраты на обработку запроса 2 человека 1 человек +50% +50%

4 Мин. Скорость принятия управленческих 

решений

60 минут 10 минут +90% +90%

Общее выполнение плана мероприятий – 100%

Эффективность реализации – 100%



СПАСИБО 
ЗА ВНИМАНИЕ

Краснодарский край, 

г. Новороссийск, ул. Рубина, 5

E-mail: nkse2006@mail.ru
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