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Оптимизация процесса внесения резолюций в СЭД

Проект:



3

Организационно-распорядительные документы
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Команда проекта

Фитина Светлана Владимировна

Начальник управления организационного, 

информационного и кадрового обеспечения

Щукина Оксана Владимировна

Консультант отдела делопроизводства и 

контроля управления организационного, 

информационного и кадрового обеспечения

Квасова Елена Евгеньевна

Заместитель начальника управления 

организационного, информационного и 

кадрового обеспечения - начальник отдела 

делопроизводства и контроля

Григорьев Дмитрий Викторович

Консультант отдела информационных систем, 

земельных отношений и экспорта управления 

организационного, информационного и 

кадрового обеспечения
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Паспорт проекта
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Текущая карта процесса
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Текущая карта процесса
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Направление документа не по направлению деятельности структурного 

подразделения (не по компетенции)

Получение документа не по направлению деятельности структурного 

подразделения

Потеря времени при рассмотрении документа, вводе отчета

Подготовка свода не по направлению деятельности

Отказ от предоставления информации по направлению деятельности 

структурного подразделения

Отсутствие взаимодействия

Потеря времени при поиске информации 

Нарушение срока
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Выявленные проблемы 
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Идеальная карта процесса
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Идеальная карта процесса
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Анализ проблем
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Целевая карта процесса
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Целевая карта процесса
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План мероприятий по реализации проекта

№ Предлагаемое решение Ответственные Срок
Исполнен

ие

1 Подготовить памятку для приемной и заместителей министра
Квасова Е.Е.

Щукина О.В.

01.10.2023-

20.10.2023

2
Подготовить схему распределения обязанностей по структурным подразделениям 

Министерства

Фитина С.В.

Квасова Е.Е.

Щукина О.В.

01.10.2023-

20.10.2023

3
Согласовать с министром схему распределения обязанностей по структурным 

подразделениям Министерства
Фитина С.В.

20.11.2023-

21.11.2023

4 Провести промежуточное совещание c участием заместителей министра Фитина С.В. 21.11.2023

5 Провести обучение и информирование сотрудников
Квасова Е.Е.

Щукина О.В.
22.02.2024 г.

Выполнено

Выполнено с замечаниями

Не выполнено

Срок не наступил



План мероприятий по реализации проекта



Спасибо
за внимание

2023

Щукина Оксана Владимировна

Консультант отдела делопроизводства и контроля


