
«Оптимизация 
системы отчетности в ОО»

МБОУ СОШ п. Солидарность,
Елецкого муниципального района



Вовлечение лица и рамки проекта

Заказчик проекта: МБОУ СОШ п.Солидарность
Название процесса: формирование, согласование и 
утверждение документооборота в школе
Границы процесса: от поступления запроса до утверждения и 
отправки

Обоснование выбора
Проблемы:
1. Необходимость оперативного предоставления отчетности
2. Отсутствие системы в предоставлении отчетности
3. Временные затраты на предоставление ответов на запросы
4. Наличие филиалов
Риски:
Несвоевременная сдача отчетов

ПАСПОРТ ПРОЕКТА



Цели и плановый эффект

Наименование 
цели

Текущий 
показатель

Целевой 
показатель

1. Сокращение 
временных затрат 

на подготовку 
отчетности, %

70 85

Эффекты:
1. Сокращение временных затрат на протекание процесса
2. Повышение качества выполняемых отчетов
3. Оперативность реагирование на поступающие запросы



Ключевые события проекта

1. Разработка и согласование проекта 01.11.2024-10.11.2024
2. Анализ текущей ситуации. Картирование процесса 11.11.2024-
20.11.2024
3. Разработка карты идеального и целевого состояния процесса 
21.11.2024-26.11.2024
4. Выявление коренных причин проблем, формирование 
предложений по их решению 27.11.2024-06.12.2024
5. Защита выработанных предложений по совершенствованию 
процесса (план мероприятий) 07.12.2024-10.12.2024
6. Реализация плана мероприятий 11.12.2024-18.12.2024
7. Контроль (производственный анализ) и стандартизация 
результатов 19.12.2024-25.12.2024
8. Закрытие проекта 26.12.2024
9. Мониторинг стабильности результатов 01.01.2025-01.07.2025



Команда проекта

Владелец процесса: директор МБОУ СОШ п.Солидарность
Мяликова Е.В.

Руководитель проекта: заместитель директора Шацких И.Н.

Члены команды:
заместитель директора  Дерябина М.С.,
заместитель директора Микушова Е.В., 

заведующий «Филиал – ООШ д.Екатериновка» Тихонова Е.В.,
заведующий «Филиал – ООШ с.Большие Извалы» Шевалдина В.В., 
учитель Попова А.В., учитель Чумичев О.В., инженер Путцева Е.В.



Перечень потерь/проблем
1. Частичное отсутствие информации
2. Полное отсутствие информации
3. Несвоевременное обновление информации
4. Несвоевременное предоставление педагогами новых данных
5. Невозможность предоставление информации педагогами по уважительным причинам (больничный, курсы, отъезд и т.д.)
6. Не владение программными средствами при формировании отчета/запроса
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отчет/запрос
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Карта текущего состояния процесса



Управление 
образования

Елецкого муниципального 
района

МБОУ СОШ
п. Солидарность

Ответственный за 
составление 

отчетов/запросов

1. Частичное отсутствие информации
2. Полное отсутствие информации
3. Несвоевременное обновление информации
4. Несвоевременное предоставление

педагогами новых данных
5. Невозможность предоставление

информации педагогами по уважительным 
причинам (больничный, курсы, отъезд и т.д.)

6. Не владение программными средствами
при формировании отчета/запроса

Анализ проблем



Лист решения проблемы
Структурное подразделение(отдел) МБОУ СОШ 

п. Солидарность
Место
возникновения:  

МБОУ СОШ 
п. Солидарность

Дата: 15.11.2024

Описание проблемы: длительный процесс сбора и обработки
информации из-за отсутствия единого информационного ресурса 
данных
№ Вопрос Ответ

1 Почему возникла проблема? Отсутствие необходимой информации

2 Почему? Нерегулярное обновление имеющейся информационной базы

3 Почему? Несвоевременное предоставление новых данных

4 Почему? Отсутствие системы по сбору информации

5 Почему? Отсутствие удобной формы сбора информации

Коренная причина Отсутствие электронной базы данных

Мероприятие Создание базы данных педагогов
МБОУ СОШ п. Солидарность

Анализ проблем
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Карта идеального состояния потока 
создания ценностей (процесса)



Ответственный за  
отчет/запрос

получает задание  
составить отчет 
или ответить на 

запрос

Ответственный за  
отчет/запрос 
идет составлять

отчет
(необходимая

для отчета 
информация  

частично 
отсутствует)

Ответственный за  
отчет/запрос 
идет составлять

отчет
(необходимая для 

отчета 
информация
полностью 

отсутствует)

Ответственный за
отчет/запрос 

ищет 
информацию на  

бумажных 
носителях и
дополняет 

имеющуюся
информацию

Ответственный за  
отчет/запрос 
запрашивает

через
мессенджеры в 

группе педагогов 
необходимую 
информацию

Педагоги
предоставляют
информацию 

ответственному  
лицу

Ответственный  
формирует 

отчет/запрос

Ответственный
обрабатывает
полученную от  

педагогов
информацию, 

оформляет отчет
/запрос по

форме

Ответственный
сдает 

отчет/запрос

Ответственный
сдает 

отчет/запрос

Шаг 1

Шаг 2 Шаг 3 Шаг 4 Шаг 5

Шаг 2 Шаг 3 Шаг 4 Шаг 5 Шаг 6

min 5 мин.

min 5 мин.

min 5 мин.

min 30 мин.

min 5 мин.

min 15 мин.
min 5 мин.

min 40 мин.

min 5 мин.

min

60 мин.

min

120 мин.

min 60 мин.

Карта целевого состояния потока 
создания ценностей (процесса)



Дорожная карта по решению выбранных проблем

1.Создание  системы по сбору информации 27.11.2024-14.12.2024

2. Разработка удобной формы сбора информации 27.11.2024-14.12.2024

3.Создание базы данных педагогов МБОУ СОШ п. Солидарность-
18.12.2024

4. Своевременное обновление  базы  данных – 1 раз в месяц



Разработка шаблонов таблиц в Google по темам отчетов и характеристик 

Сбор статистических данных и внесение в таблицы Google

Автоматический анализ , построение сравнительных диаграмм 

Предоставление доступа, скачивание и распечатывание материалов 

Администрация - Учитель ,  классный руководитель - Классный 
руководитель

Стандарты процессов



1. Все педагоги школы прошли обучение по 
программам «Бережная школа» и «Комфортная 
среда»

2. Совещание рабочей группы при директоре 
проводилось ежемесячно

Производственный анализ



1. Систематизировано заполнение отчетности в 
онлайн-приложении  Google таблица
2. Созданы таблицы в онлайн-приложении 
Google
3. Мастер-класс для педагогов по работе с 
онлайн-приложением Google таблицы
4. Разработан пошаговый чек-лист по 
заполнению Google таблицы
5. Ознакомление и обучение педагогов с 
принципами тайм-мененджмента

Расчет эффективности проекта



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ

120 минут

60 минут

Было Стало

ЭКОНОМИЯ ВРЕМЕНИ НА 55,9 %!

«Было»

1. За счет экономии времени на заполнение отчетности в
таблице онлайн-приложении Google у педагога
увеличивается время на планирование
образовательных занятий с детьми и времени на
самообразование.

2. Сбор, систематизация и хранение информации
проходит более эффективно.

3. Применение тайм-мененджмента сократили лишние
действия сотрудников, непрофильную для них работу,
за счет чего, в итоге, дополнительно появилось время
на изготовление развивающих пособий, обучающих
игр и атрибутов для разнообразной детской
деятельности.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1zkklPF7riOjDiSfUinR
9RyJ49unBYFrmmI-J-igeuyc/edit#gid=0

«Стало»
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