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№ Этапы реализации

2021 год

ПримечаниеМесяц

Апрель Май Июнь Июль Август Сентябрь Октябрь Ноябрь

1.
Предварительная (рабочая) встреча по 

организации проекта 
07.04.2021

2.
Обучение рабочей группы по 

направлению проектной логики ПСР
07.04.2021

3.

Определение состава рабочей группы, 

выбор пилотных направлений и 

подготовка распоряжения (приказ)

05.04.2021

4.

Анализ и снятие текущего состояния 

процесса. Разработка карты текущего 

состояния процесса. Поиск и 

выявление проблем.

07.06.2021-24.07.2021

5. Разработка целевой карты процесса 24.07.2021-24.08.2021

6. Разработка плана мероприятий 25.08.2021-21.09.2021

7.
Проведение промежуточного 

совещания (kick-off)"
23.09.2021

8.
Внедрение мероприятий по улучшению 

показателей эффективности 
24.09.2021-01.10.2021

9. Мониторинг устойчивости 01.10.2021-10.10.2021

10.
Закрытие проекта 

(итоговое совещание)
01.11.2021



Паспорт проекта



Карта текущего  состояния процесса 

Заполнение 
табелей в 

структурных 
подразделениях 

t=24ч

Сбор данных в г. 
Якутске 

t=8ч

Обнаружение 
ошибок в 

заполнении 
табеля
t=24 ч

Исправление 
ошибки в СП 

t=32 ч 

Внесение 
табелей в 1C

t=14 ч

Обработка данных 
в 1С в ЦФССОиН

t=16 ч

Начисление 
зарплаты по 

данным табелей в  
ЦФССОиН t=24 ч

Перечисление на 
счета работников 

t=24ч  

Выплата 
заработной платы 

работникам 

1,3
1

1,3
1,2,

3
4

2,44,554

№ Перечень проблем

1 Заполнение табелей в СП с ошибками

2 Отсутствие обратной связи с работниками

3 Большое количество времени, затраченное на заполнение и оформление табелей 

4 Лишние перемещения: ожидание (подписание табеля, занесение данных СП в АИС, проверка бухгалтерия, обнаружение возможных ошибок)

5 Большой объем затрат времени на начисление, перечисление заработной платы на счета работников

Время протекания ВПП=166 (20 ДНЕЙ)

формирования первичных документов  по оплате труда работников 

профессиональной образовательной организации в условиях 

территориальной разрозненности



8

4 5

1 2 43 5

Пирамида проблем



Заполнение 
табелей в СП с 

ошибками

ПОЧЕМУ?

Отсутствие обратной 
связи с работниками

Большое количество 

времени, затраченное 

на заполнение и 
оформление табелей, 

Лишние перемещения: 
ожидание (подписание 

табеля, занесение данных 
СП в АИС, проверка  

бухгалтерии, 
обнаружение возможных 

ошибок в составлении 
первичных документов в 

СП

Большой объём затрат 

времени на проверку, 

начисление, 

перечисление 

заработной платы на 
счета работников 

Неорганизованный 
рабочий процесс

Жалобы появляются 
лишь при конечном 

этапе-выплате

зарплаты Работа в режиме 
«Пожарная команда», 

то есть реагирование 
«по факту»

Регламент  проверки 
табелей, согласования, 

начисления и 
перечисления занимает 

минимум 8 рабочих 
дней

Низкий уровень 
квалификации 

делопроизводителей

Кадровый дефицит

КОРЕННАЯ ПРИЧИНА:
отсутствие обучения и 

курсов КПК для  
делопроизводителей и 

специалистов ОК

Несвоевременная 

фиксация изменений 

трудовых функций 
работников

Дефицит времени, 
недостаток ресурсов

Нет системы обратной 

связи с каждым 
работником 

КОРЕННАЯ ПРИЧИНА

Нет системы внутреннего  

контроля со стороны 
руководства СП

Нет временных 
рамок оформления 

документов по 
числам ежемесячно

Неорганизованный 
рабочий процесс

КОРЕННАЯ ПРИЧИНА:
Нет регламента 

работы,  в том числе 
и с ведущим 

специалистом ОК 

КОРЕННАЯ ПРИЧИНА:
Отсутствие  

собственной 
бухгалтерии в 
учреждении. 

Территориальная и 
временная 

разрозненность, 
ограниченность 

интернет ресурсов

Нет АИС по 
оформлению табелей 
и документообороту в 

СП

КОРЕННАЯ ПРИЧИНА:

Обслуживание 
бухгалтерии 

другой 
организацией

ПРОБЛЕМА ПРОБЛЕМА ПРОБЛЕМА ПРОБЛЕМА ПРОБЛЕМА

ПОЧЕМУ?

ПОЧЕМУ?

ПОЧЕМУ?

ПОЧЕМУ?

ПОЧЕМУ?

ПОЧЕМУ?

ПОЧЕМУ?

ПОЧЕМУ?

ПОЧЕМУ?

ПОЧЕМУ?

ПОЧЕМУ?

ПОЧЕМУ?

ПОЧЕМУ?

ПОЧЕМУ?

ПОЧЕМУ?

ПОЧЕМУ?

ПОЧЕМУ?

ВЫЯВЛЕНИЕ КОРЕННЫХ ПРИЧИН ПУТЕМ «5 ПОЧЕМУ?»



КАРТА идеального состояния процесса оплаты труда работников ЦПРКА 

Заполнение  
табелей 

t=4 ч.

Сбор данных 
в г. Якутске 

t=4ч

Внесение 
табелей в 1С 

t=6 ч

Обработка 
данных в 1С 

ЦФССОИН t=16ч

Начисление зарплаты по данным 
табелей СП в ЦФССОиН t=24ч

Перечисление зарплаты на счета 
работников t=24 ч

Время протекания процесса ВПП=78 часов 

(9 дней)

Карта идеального состояния 
процесса формирования первичных документов  по оплате труда 

работников профессиональной образовательной организации в условиях 

территориальной разрозненности



Анализ решений 
№ Проблема Решение Ожидаемый результат Вклад в цель (%)

1 2 3 4

1.1

Заполнение табелей в 

СП с ошибками

1.Ежедневный учет рабочего времени

работников СП в Гугл-таблице

2.Заполнение табелей в соответствии с 

кадровыми приказами к 25 числу 

ежемесячно

3.Онлайн - обучение 

делопроизводителей по кадровым

вопросам 

1.Выстроение четкой системы 

оформления первичных кадровых 

документов

2.Качественное, своевременное и 

полное заполнение табелей в СП

3.Исключение неправильных 

начислений и перечислений 

размера оплаты труда (переплат 

и недоплат) работникам 

30 40 20 10

1.2 Отсутствие обратной 

связи с работниками

1.Добиться обязательного ознакомления 

с кадровыми приказами в течении 3-х 

рабочих дней

2.Усилить контроль со стороны 

руководителей СП по своевременному

оформлению кадровых изменений

1.Налаживание системы обратной 

связи

2.Все кадровые изменения должны 

быть оформлены своевременно, в 

соответствии со сроками по ТК

3.Повышение авторитета 

руководства среди работников

20 10 20 10

1.3 Большое количество 

времени, затраченное 

на заполнение и 

оформление табелей, 

приказов по текущей 

деятельности СП

1.Разработка алгоритма 

взаимодействия делопроизводителей 

СП с ведущим специалистом ОК в 

Якутске по всем кадровым вопросам

2.Внедрение Гугл – таблицы в СП

1.Сокращение временных затрат 

делопроизводителей СП при 

оформлении первичных 

документов по оплате труда.

3.Разработка алгоритма 

взаимодействия ведущего 

специалиста по кадрам с 

делопроизводителями СП

30 20 20 40



1.4

Лишние 

перемещения: 

ожидание 

(подписание табеля, 

занесение данных 

СП в АИС, проверка 

бухгалтерии, 

обнаружение 

возможных ошибок).

1. 1.Ежедневный учет рабочего времени 

работников СП 

в Гугл-таблице

2.Своевременная и качественная 

корректировка табелей в СП

1.Сокращение временных затрат 

ведущего специалиста по кадрам 

при оформлении первичных 

документов по оплате труда

2.Четкое исполнение должностных 

обязанностей 

делопроизводителями

3.Налаженное взаимодействие 

между СП и ЦПРКА

10 15 20 20

1.5

Большой объем 

затрат времени на 

проверку табелей, 

согласование, 

начисление и

перечисление 

заработной платы на 

счета работников

1.Своевременное отправление первичных 

документов через ДГУ

2.Взаимодействие с расчетным 

бухгалтером ЦФССОИН 

1.Сокращение временных затрат 

расчетного бухгалтера ЦФССОИН 

при начислении и перечислении 

заработной платы на счета 

работников

2.Получение заработной платы 

работников в установленные сроки

3.Уменьшение текучести кадров в 

СП

10 15 20 20

Итого 100 100 100 100



ГБПОУ РС(Я) 
«ЦЕНТР ПОДГОТОВКИ 

РАБОЧИХ КАДРОВ 
«АРКТИКА»

Карта целевого  состояния 
процесса формирования первичных документов  по оплате труда 
работников профессиональной образовательной организации в 
условиях территориальной разрозненности

Заполнение 
табелей в СП 

t=8ч

Сбор данных в г. 
Якутске t=8ч

Внесение 
табелей в 1С 

t=8 ч

Обработка данных в 
1С ЦФССОИН t=16ч

Начисление 
зарплаты по данным 

табелей СП в 
ЦФССОиН t=24ч

Перечисление 
зарплаты на счета 
работников t=24 ч

1,2,3,4 1,2,3,4
1,2,3,4

2 2 2

№ Перечень улучшений

1 Сокращение временных затрат при оформлении первичных документов по оплате труда 

2 Исключение неправильных начислений размера оплаты труда работникам

3 Разработка алгоритма взаимодействия специалистов со структурными подразделениями 

4 Внедрение Гугл-таблицы в СП по обработке первичных документов 

Время протекания ВПП=88 (11 ДНЕЙ)



План мероприятий  

1. «Оптимизация процесса формирования первичных документов по оплате труда работников профессиональной образовательной

организации в условиях территориальной разрозненности»

Проблема Предлагаемое решение Ожидаемый результат Ответственный Срок

1.1 Заполнение табелей в СП с 

ошибками

1.Ежедневный учет рабочего времени

работников СП в Гугл-таблице

2.Заполнение табелей в соответствии с 

кадровыми приказами к 25 числу 

ежемесячно

3.Онлайн - обучение делопроизводителей по 

кадровым вопросам 

1.Выстроение четкой системы 

оформления первичных кадровых 

документов

2.Качественное, своевременное и полное 

заполнение табелей в СП

3.Исключение неправильных начислений 

и перечислений размера оплаты труда 

(переплат и недоплат) работникам 

Сивцева Г.В. –

ведущий 

специалист по 

кадрам ЦПРКА

до 30.06.2021

один раз в месяц

до 31.05.21 г.

1.2 Отсутствие обратной связи с 

работниками

1.Добиться обязательного ознакомления с 

кадровыми приказами в течении 3-х рабочих 

дней

2.Усилить контроль со стороны 

руководителей СП по своевременному

оформлению кадровых изменений

1.Налаживание системы обратной связи

2.Все кадровые изменения должны быть 

оформлены своевременно, в 

соответствии со сроками по ТК

3.Повышение авторитета руководства 

среди работников

Сивцева Г.В. –

ведущий 

специалист по 

кадрам ЦПРКА и 

руководители 

СП

до 31.05.21

(в последующем –

постоянно)

1.3 Большое количество 

времени, затраченное на 

заполнение и оформление 

табелей, приказов по 

текущей деятельности СП

1.Разработка алгоритма взаимодействия 

делопроизводителей СП с ведущим 

специалистом ОК в Якутске по всем 

кадровым вопросам

2.Внедрение Гугл – таблицы в СП

1.Сокращение временных затрат 

делопроизводителей СП при 

оформлении первичных документов по 

оплате труда.

3.Разработка алгоритма взаимодействия

ведущего специалиста по кадрам с 

делопроизводителями СП

Сивцева Г.В. –

ведущий 

специалист по 

кадрам ЦПРКА

Дяриков П.Ф. –

техник-

программист 

ЦПРКА

До 30.06.21

до 30.06.21

План мероприятий по реализации 
проекта



1.4

Лишние перемещения: ожидание 

(подписание табеля, занесение 

данных СП в АИС, проверка 

бухгалтерии, обнаружение 

возможных ошибок).

1. 1.Ежедневный учет рабочего времени 

работников СП 

в Гугл-таблице

2.Своевременная и качественная 

корректировка табелей в СП

1.Сокращение временных 

затрат ведущего 

специалиста по кадрам при 

оформлении первичных 

документов по оплате труда

2.Четкое исполнение 

должностных обязанностей 

делопроизводителями

3.Налаженное 

взаимодействие между СП и 

ЦПРКА

Сивцева Г.В. –

ведущий 

специалист по 

кадрам ЦПРКА 

и 

делопроизводи

тели СП

до 30.06.21

Постоянно

1.5

Большой объем затрат времени 

на проверку табелей, 

согласование, начисление и

перечисление заработной платы 

на счета работников

1.Своевременное отправление первичных 

документов через ДГУ

2.Взаимодействие с расчетным 

бухгалтером ЦФССОИН 

1.Сокращение временных 

затрат расчетного бухгалтера 

ЦФССОИН при начислении и

перечислении заработной 

платы на счета работников

2.Получение заработной 

платы работников в 

установленные сроки

3.Уменьшение текучести 

кадров в СП

Сивцева Г.В. –

ведущий 

специалист по 

кадрам ЦПРКА

Дяриков П.Ф.-

техник-

программист

до 30.06.21



Спасибо
за внимание


