
Оптимизация работы с электронной 

почтой образовательного учреждения

МБОУ «СОШ №29»



Паспорт проекта 



Команда проекта

Усова Е.Н., 

заместитель директора 

по ВР

Яшкевич О.Л., секретарь-

машинистка

Хомич Н.М., 

заместитель директора 

по УВР

Корнеева И.Ю., 

заместитель директора 

по УВР

Вельдина И.В., 

заместитель директора по 

УВР

Лебединцева Е.А., заместитель 

директора по БЖ

Плетнева Л.А., директор –

заказчик проекта

Попова О.В., заместитель 

директора по УВР– руководитель 

проекта



Карта текущего состояния процесса

Шаг 1

Секретарь-машинистка 

получает  ЭП ОУ. 

Распечатывает входящие 

электронные письма, 

передает их директору

( 0,5ч. – 1ч.)

Шаг 2

Директор

просматривает 

распечатанную ЭП, дает 

поручение 

ответственным 

заместителям директора 

(1ч. – 1,5ч.)

Шаг 3

Ответственный 

заместитель директора 

изучает распечатанную 

ЭП, при необходимости 

определяет 

ответственного за 

исполнение. Находит во 

входящей ЭП  

необходимые для 

заполнения документы в 

электронной форме 

(1 ч.- 1,5ч.) 

Шаг 4

Ответственный 

заместитель директора 

отправляет 

подготовленный ответ 

по электронной почте 

(0,1ч,-0,2ч.)

Время протекания процесса – 2,5ч.- 3ч.

Проблемы, возникающие на каждом из шагов:
Шаг 1 - секретарю-машинистке требуется уточнение должностного лица, которому необходимо передать   

информацию, полученную по ЭП; тратится большое количество расходных материалов (картриджи, бумага).

Шаг 2 - потеря времени в случае необходимости срочного ответа на запросы.

Шаг 3 - потеря времени должностным лицом на обработку неорганизованного  информационного потока.

Шаг 4 - несвоевременная отправка электронных документов.



Пирамида проблем

Федеральный

уровень

Региональный уровень

Локальный уровень
Большой промежуток времени между поступлением ЭП в учреждение и 

получением ее непосредственным исполнителем.
тратится большое количество расходных материалов (картриджи, бумага).

Потеря времени должностным лицом на обработку неорганизованного  
информационного потока. 



Карта целевого состояния процесса

Шаг 1

Секретарь-машинистка 

получает  ЭП ОУ. Делает 

рассылку заместителям 

директора, директора 

курирующим данный вопрос. 

Директору отправляется 

только документация 

требующая его 

непосредственного участия

(0,5ч.)

Шаг 2

Директор

работает только с ЭП, 

требующей его 

непосредственного участия

(0,5ч.- 1ч.)

Шаг 3

Ответственное 

должностное лицо

отправляет подготовленный 

ответ по электронной почте 

(0,1ч,-0,2ч.)

Шаг 2

Ответственный 

заместитель директора 

работает со своей ЭП ,  при 

необходимости определяет 

ответственного за 

исполнение (не надо находить 

в потоке всей входящей ЭП  

необходимые документы ) 

(0,5 ч.- 1ч.)

Время протекания процесса 

1ч.- 1,5ч.



Карта идеального состояния процесса
Шаг 1

Секретарь-машинистка 

получает  ЭП ОУ. Делает 

рассылку заместителям 

директора, директора 

курирующим данный вопрос. 

Директору отправляется 

только документация 

требующая его 

непосредственного участия. 

Регистрирует входящую 

документацию в 

электронном журнале с 

указанием сроков сдачи

(0,5ч.)

Шаг 2

Директор

работает только с ЭП, 

требующей его 

непосредственного участия

(0,5ч.- 1ч.)

Шаг 3

Ответственное 

должностное лицо

отправляет подготовленный 

ответ по электронной 

почте.

Делают отметку о 

выполнении в электронном 

журнале входящей 

документации

(0,1ч,-0,2ч.)

Шаг 2

Ответственный 

заместитель директора 

работает со своей ЭП ,  при 

необходимости определяет 

ответственного за 

исполнение (не надо находить 

в потоке всей входящей ЭП  

необходимые документы ) 

(0,5 ч.- 1ч.)

Время протекания процесса 

1ч.- 1,5ч.



Метод 5 «ПОЧЕМУ?»

1.Большой промежуток времени между 

поступлением ЭП в учреждение и получением ее 

непосредственным исполнителем

Секретарь затрудняется определить ответственного 

заместителя директора

Не конкретизированы функциональные обязанности 

заместителей директора



Метод 5 «ПОЧЕМУ?»

2.Потеря времени должностным лицом на 

обработку неорганизованного  

информационного потока

Приходится искать документы  в потоке всей 

входящей документации

Не используется локальная сеть учреждения. 

На телефонах не всех заместителей включены 

оповещения о входящих письмах



Метод 5 «ПОЧЕМУ?»

3. Тратится большое количество расходных 

материалов (картриджи, бумага)

Секретарь затрудняется определить ответственного 

заместителя директора. Необходима виза 

директора

Не конкретизированы функциональные обязанности 

заместителей директора



Анализ проблем

№

п/п

Проблема Способ решения Экономия 

времени, 

ресурсов

1. Большой промежуток времени 

между поступлением ЭП в 

учреждение и получением ее 

непосредственным исполнителем

Составить памятку для 

секретаря, в которой 

конкретизированы 

должностные 

обязанности 

ответственных лиц. 

Использовать локальную 

сеть

До 1 часа

2. Потеря времени должностным 

лицом на обработку 

неорганизованного  

информационного потока

Использовать локальную 

сеть для сужения потока 

информации, ее 

персонализации

До 1 часа

3. Тратится большое количество 

расходных материалов 

(картриджи, бумага)

Использовать локальную 

сеть для доведения 

информации до 

конкретного получателя 

(не распечатывать всю 

водящую ЭП)

1200-3000 руб.



План

по оптимизации процесса
№

п/п

Проблема

(обоснование)

Причины Планируемые 

мероприятия

Документ, 

подтверждающий

выполнение 

работы

Ответствен-

ный исполни-

тель

Сроки

1. Большой промежуток 

времени между 

поступлением ЭП в 

учреждение и получением 

ее непосредственным 

исполнителем

Секретарь 

затрудняется 

определить 

ответственное 

должностное 

лицо

Разработать 

памятку для 

секретаря, в 

которой 

конкретизиро-

ваны

должностные 

обязанности 

персонала

Памятка для 

секретаря

Плетнева Л.А., 

директор

До 30.06.22г.

2. Потеря времени 

должностным лицом на 

обработку 

неорганизованного  

информационного потока

Не 

используется 

локальная 

сеть 

учреждения. 

На телефонах 

не всех 

заместителей 

включены 

оповещения о 

входящих 

письмах

Разработать 

памятку по 

работе с 

электронной 

почтой

Памятка для 

работников по 

работе с 

электронной почтой

Попова О.В., 

зам.директора

по УВР

До 30.06.22г.

3. Тратится большое 

количество расходных 

материалов (картриджи, 

бумага)

Распечаты-

вается

практически 

вся входящая 

документации

Использовать

в работе 

памятки

- Секретарь С 01.07.22г.



Достигнутые результаты

Наименование цели 

(ед. измерения)

Текущий 

показатель

Целевой 

показатель

Полученный результат, эффект

Сокращение времени 

должностного лица на работу с 

электронной почтой: поиск и 

обработку входящих 

электронных писем по 

курируемому направлению

2,5ч. – 3ч. 1 ч. – 1,5 ч. Повышение эффективности работы персонала 

МБОУ «СОШ №29» за счет 

перераспределения времени, затрачиваемого 

должностным лицом на поиск и обработку 

входящих электронных писем по курируемому 

направлению, на выполнение иных 

должностных обязанностей.

2,5-3ч

1-1,5ч
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Достигнутые результаты

Наименование цели 

(ед. измерения)

Текущий 

показатель

Целевой 

показатель

Полученный результат, эффект

Сокращение материально-

технических затрат:  

картриджи, бумага

1-1,5 шт. в 

месяц

2,5 п. в месяц

0,5 шт. в 

месяц

1 п. в месяц

Экономия 1200-3000 рублей на расходные 

материалы (заправка картриджей, бумага).

3500-2400 р.

800-1400 р.
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Методы и инструменты,

используемые в работе с проблемами:

1. Пирамида проблем – инструмент, позволяющий

ранжировать выявленные в процессе работы

проблемы в зависимости от уровня, на котором

находится их решение.

2. Метод 5 «Почему?» - метод анализа проблем для

поиска коренных причин (первопричин). Основа

метода заключается в том, что при обнаружении

проблемы для выявления ее первопричины задается

вопрос «почему?» ровно до того момента когда для

решения проблемы будет достаточно одного

действия.



Результаты проекта.

Разработанные стандарты (СОК)

по внедренным улучшениям
Памятка по работе с электронной почтой

1. Лучше иметь несколько электронных ящиков для разных целей (для рабочей 

документации, для личных сообщений).

2. Подключите на телефоне уведомления о входящих электронных письмах.

3. Отмечайте важные письма соответствующими маркерами.

4. Отмечайте в своем еженедельном плане работы сроки исполнения запросов, 

полученных по ЭП.

5. Для уменьшения размера электронных сообщений используйте программы –

архиваторы для вложенных документов (ZIP, RAR).

6. Не открывайте файлы, находящиеся во вложениях к электронным письмам, 

полученных из подозрительных или неизвестных источников. Не пересылайте 

их другим адресатам. В случае получения таких писем следует немедленно их 

удалить из папки «Входящие», а затем дополнительно очистить папку 

«Корзина» для исключения возможности их восстановления.

7. Не предоставляйте кому бы-то ни было доступ к своей электронной почте

8. Регулярно обновляйте программы - антивирусники. 


