
Процесс: оформление документов при направлении 

работников в служебную командировку 

Разделен на 2 подпроцесса: 

1) от получения подтверждения командировки до оформления 

приказа о направлении в командировку; 

2) оформление заявления на авансовую оплату командировочных 

расходов. 

Цель проекта: оптимизация процесса оформления документов 

при направлении работников в служебную командировку и 

повышение удовлетворенности, за счет сокращения количества 

согласований и времени оформления путем внедрения принципа 

одного окна. 

Сроки реализации проекта «Оптимизация процесса 

оформления работников в служебную командировку»:              
с 23.09.2018 по 21.02.2020 г. 
 

Результаты проекта:  
Показатель Было Стало Улучшение 

Время, затраченное на оформление служебной 

командировки, минуты 
1459 973 в 1,5 раза 

Количество согласований и касаний бумажной 

версии служебного задания, число 
8 5 в 1,6 раза 

Количество согласований и касаний бумажной 

версии заявления на авансовую оплату, число 
5 2 в 1,5 раза 

Протяженность перемещений сотрудника, метр 300 м. 200 м. на 33,4%  

Удовлетворенность сотрудников, % 0% 80% в 80 раз 

  

 

Стандартизация через СМК:  

Положение о служебных командировках работников 

ФГБОУ ВО Кировский ГМУ Минздрава России (приказ 

ректора от 29.12.2018 № 760-ОД). 



Совершенствование: 
 оформление служебного задания, согласование с и.о. сотрудником, на 

время командировки, непосредственным руководителем (куратором) 

полностью переведено в систему электронного документооборота (СЭД 

ЭЛМА), что позволило повысить пользовательскую активность; 

 автоматический запуск процесса согласования с ректором и начальником 

ФЭУ с элементами предупреждающего контроля качества (пока-йоке) по 

ограничении времени; 

 автоматическое поступление информации и запуск формирование 

проекта приказа на командировку (бумажный вариант) у специалиста отдела 

кадров с предупреждающим контролем; 

 оформление заявления на авансовую оплату командировочных расходов 

(электронный вариант, идет пилот).  
 

Текущие результаты на 04.04.2024 г.: 
 Алгоритм движения служебной записки 

для направления в командировку по 

маршруту в СЭД ЭЛМА. 

 Сотрудник, направляемый в 

командировку за 1 визит расписывается в 

приказе в отделе кадров и  

 Оформление заявление на аванс в 

бухгалтерии проходит в электронном виде. 

 Новая структура процесса закреплена в системе СМК вуза.  

Показатель Достигнутые 

цели по 

проекту 

Текущий хронометраж Динамика показателя 

Время, затраченное на 

оформление служебной 

командировки, минуты 

973 
(2 рабочих 

дня) 

на 14.09.22 – 110 

на 19.10.22 – 80 

на 16.01.23 – 318 

на 04.04.24 – 15+45 

улучшен, так как оформление 

служебной командировки в 

среднем занимает 1 рабочий 

день 

Количество касаний бумажной 

версии служебного задания, 

число 

5 1 (итоговая 

подпись) 

улучшен, так как оформление 

служебной командировки 

переведен в электронный 

формат 

Количество касаний бумажной 

версии заявления на 

авансовую оплату, число 

2 1 (итоговая 

подпись) 
Переход на электронный 

режим в 1С 

 



Процесс: подготовка и проведение заседания ректората 

Цель проекта: уменьшение времени протекания процесса, 

повышение удовлетворенности сотрудников Университета, 

повышение качества проведения совещания 

Сроки реализации проекта «Эффективное проведение 

основных совещаний вуза»: с 24.12.2018 по 27.01.2020 г. 
 

Результаты проекта: 
Показатель Было Стало Улучшение 

Время протекания процесса, час. 2 час. 15 мин. 1 час в 2,25 раза 

Подпроцессы УП, кол-во 2 4 Качество  

Удовлетворенность участников 

процесса 
10% 92% В 9 раз 

  

Стандартизация через СМК:  
Положение о ректорате ФГБОУ ВО Кировский ГМУ 

Минздрава России (приказ ректора от 28.12.2019 

№750-ОД).  

 

Текущие результаты на 15.01.2024 г.: 
Показатель Достигнутые 

цели по проекту 

Текущий 

хронометраж 

Динамика показателя 

Время протекания 

процесса (этап – сам 

ректорат), мин 

60 

на 12.12.22 – 56 

на 16.01.23 - 45 

на 15.01.23 – 75 

(доклад СМК) 

В целом результат 

стабилен, возможны 

отклонения в связи с 

важностью темы доклада 

 Изменена структура подготовки и проведения заседания ректората 

 Ознакомление с повесткой и докладами в СЭД ЭЛМА позволило 

повысить качество принимаемых решений и увеличить посещаемость 

заседания членами ректората 



Процесс: поиск необходимого документа для работы 

структурного подразделения (на примере УМЦ «Фабрика 

процессов») в папках с документами по номенклатуре 

дел 

Цель проекта: сокращение времени на поиск необходимого 

документа в папках с номенклатурными делами, повышение 

удовлетворенности работников. 

Сроки реализации проекта «Подготовка, разработка 

стандартов и их тиражирование в деятельность 

Университета»: с 09.01.2019 по 31.12.2019 г. 

 
Результаты проекта: 

Показатель Было Стало Улучшение 

Время, затраченное на 

поиск необходимого 

документа 

15 минут 2 минуты на 86% 

Удовлетворенность 

работников 

50% 75% на 25% 

 

  

Стандартизация через СМК: да 

Распоряжение ректора «Об утверждении 

стандарта оформления офисного шкафа с 

номенклатурными делами» и тиражировании 

на отдельные подразделения университета 

 

 

 



 

Совершенствование: 
 Добавление цветовой визуализации папок с документами по 

направлениям деятельности центра; 

 Работа с книгой процессов Университета и выстраивание процессного 

менеджмента на примере УМЦ «Фабрика процессов»; 

 Группировка папок по видам процессов с цветовой визуализацией: 

 Управляющие процессы (визуализация красным цветом). 

 Основные процессы (визуализация несколькими цветами в зависимости от 

направления деятельности): 

 реализация дополнительного образования (визуализация синим цветом); 

 реализация программ высшего образования (визуализация желтым цветом); 

 Поддерживающие процессы (визуализация зеленым цветом). 

 Корректировка стандарта офисного шкафа УМЦ «Фабрика процессов» 

(версия 7) с визуализацией процессного менеджмента 

 
 

Текущие результаты на 21.02.2024 г.: 
Показатель Достигнутые цели 

по проекту 

Текущий хронометраж, 

сек. 

Динамика 

показателя 

Время, затраченное на 

поиск необходимого 

документа, сек. 

120 на 23.12.23 - 38 

на 16.01.24 – 45 

стандарт 

работает 

Удовлетворенность 

работников 

75% 90% на 15% 

 Внутренний аудит системы менеджмента качества Университета от 

21.02.2023 года: тиражирование на весь вуз 



Процесс: Оформление, регистрация и рассмотрение 

служебной записки 

Цель проекта: сокращение времени оформления и рассмотрения 

служебных записок, сокращение затрат на закупку бумаги, развитие системы 

электронного документооборота Университета. 

Сроки реализации проекта «Оптимизация движения 

служебных записок в системе электронного 

документооборота»: с 20.02.2019 по 30.10.2019 г. 

 

Результаты проекта: 
Показатель Было Стало Улучшение 

Время оформления и 

рассмотрения служебных 

записок 

3835 минут 60 минут в 64 раза 

Расход на закупку бумаги 3000 рублей 150 рублей 95% 

Число касаний бумажного 

документа 

26 4 в 6,5 раз 

  

 

Стандартизация через СМК: 
Порядок создания и рассмотрения служебных записок 

структурных подразделений в системе электронного 

документооборота ФГБОУ ВО Кировский ГМУ Минздрава 

России (приказ ректора от 30.08.2019 № 444). 

 

Совершенствование: 
 С 2020 года в эффективном использовании системы электронного 

документооборота (СЭД ЭЛМА) наравне с кафедрами, деканатом, институтом 

непрерывного дополнительного образования участвуют административные 

подразделения (контрактная служба, финансово-экономическое управление, 

юридическая служба) и хозяйственные подразделения (гараж, хозяйственные 

отделы учебных корпусов, общежития и др.) 



 Расширение направлений по использованию СЭД ЭЛМА: 

 создание и рассмотрение заявок на плановую и внеплановую закупку 

товаров (работ, услуг) для нужд университета; 

 согласование договоров на приобретение товаров (работ, услуг); 

 размещение объявлений, информации для принятия к сведению; 

 ознакомление с локальными актами университета. 

 Повышение пользовательской активности работников университета в СЭД 

ЭЛМА. 

 

Текущие результаты на 15.01.2024 г.: 
 В университете весь документооборот (кроме финансовых документов – 

1С, идет перевод) переведен в электронный формат. 

 Руководители структурных подразделений университета, ответственные 

лица за документооборот обязаны не менее двух раз в день заходить в систему 

и проверять наличие входящих документов и поставленных задач. 

Показатель Достигнутые цели 

по проекту 

Текущий 

хронометраж 

Динамика 

показателя 

Время оформления, 

регистрации и рассмотрения 

служебных записок в 

электронном виде, минут 

60 минут 
на 24.11.22 - 45 

на 27.12.22 – 112 

на 12.01.24 - 105 

Длительность 

рассмотрения 

служебной 

записки зависит 

от ее содержания 

Число касаний служебной 

записки на бумажном носителе 
4 0 

Оформление 

служебной 

записки в 

электронном 

формате 

Количество зарегистрированных 

пользователей, ответственных 

за документооборот 

126  
(на 31.12.2018 г.) 

362  
(на 31.12.2023 г.) в 2,87 раза 

Количество подразделений 

университета, оформляющих 

служебные записки в СЭД ЭЛМА 

100 
(на 31.12.2019 г.) 

106 
(на 31.12.2023 г.) 

Показатель 

стабилен 

 



Процесс: Организация и проведение цикла повышения 

квалификации по бережливым технологиям в онлайн-формате  

Цель проекта: повышение качества проведения обучения, 

сокращение времени подготовки к проведению цикла, повышение 

удовлетворенности участников процесса 

Сроки реализации проекта «Повышение качества организации и 

проведения обучения по бережливым технологиям в онлайн-

формате»: с 21.09.2020 по 23.04.2021 г. 

Результаты проекта:  
Показатель Было Стало Улучшение 

Время на подготовку к проведению цикла, дней 14 7 в 2 раза 

Количество бумаги, необходимое для распечатки 

выполненных слушателями заданий (на 15 

участников) и мониторинга посещаемости 

185 2 на 98% 

Удовлетворенность участников процесса, % 50 95 в 1,9 раза 

  

Совершенствование: 
 создание чата в мессенджере со всеми слушателями, представителями 

регионального РЦ ПМСП и работником УМЦ «Фабрика процессов» для 

оперативного обмена информацией; 

 организационное собрание со всеми участниками в онлайн-формате в 

первый день заочной части обучения с подробным рассказом порядка 

прохождения обучения и возможностью поработать на онлайн-платформе; 

 разработка единого формата ведомости учета посещаемости 

образовательного сайта, онлайн-занятий, результатов тестирования. 

 

Текущие результаты на 21.02.2023 г.:  
Показатель Достигнутые 

цели по проекту 

Текущий 

хронометраж 

Динамика показателя 

Время на подготовку к 

проведению цикла, дней 

7 на 10.01.23 – 4 

на 26.01.24 – 3 

улучшен, так как сформированы 

шаблоны документов и алгоритмы 

действий 

 По результатам внутреннего аудита системы менеджмента качества 

Университета внесено предложение методическому отделу учебно-

методического управления о тиражировании формы документов учебного 

процесса, разработанные УМЦ «Фабрика процессов», на все кафедры. 


