
Муниципальное бюджетное общеобразовательное 

учреждение средняя общеобразовательная школа №7 

имени Героя Советского Союза А.М. Степанова                 

муниципального образования Тимашевский район

Заместитель директора по УВР МБОУ СОШ № 7

Лазаренко Валентина Николаевна 



Задачи МБОУ СОШ № 7:

*организовать рабочие места сотрудников 

образовательного учреждения;

*развить информационно-образовательное 

пространство и образовательную 

инфраструктуру;

*внедрить концепции бережливых 

технологий в инструменты и методы 

образования по отдельности, которые 

составляют единую систему.



Процессы МБОУ СОШ № 7 :

*организация учебных аудиторий; 

*работа библиотеки; 

*общеорганизационные процессы; 

*управление образовательным 

учреждением.



*«Оптимизация процесса сбора 

статистической отчетности».

*«QR-код – инструмент мобильного 

поиска». 

*



Муниципальное бюджетное общеобразовательное 

учреждение средняя общеобразовательная школа №7 

имени Героя Советского Союза А.М. Степанова                 

муниципального образования Тимашевский район



*Срочность подготовки запрашиваемых 

данных

*Отсутствие системы в предоставлении 

отчетности

*Отрыв педагогических работников от 

основной деятельности



*Заказчик: директор МБОУ СОШ № 7 С.Д. Руденко

*Процесс: формирование статистической отчетности в школе.

*Границы процесса: от момента запроса отчета до момента его 

сдачи.

*Руководитель проекта заместитель директора по УВР В.Н. 

Лазаренко

*Команда проекта: директор МБОУ СОШ № 7 С.Д. Руденко,

заместитель директора по УВР В.Н. Лазаренко, заместитель 

директора по УВР Л.Н. Каретникова



Наименование 

цели, ед. изм.

Текущий 

средний 

показатель

Целевой 

показател

ь

1.Разработка и оптимизация системы сбора 

статистических данных в школе.

2.Сокращение времени на предоставление 

отчетности (при расчете учитывается 

время, необходимое на оформление, 

согласование и утверждение одного 

отчета).

80%

70%

100%

100%



№ Фазы и этапы проекта Начало Окончание

1 Защита карты проекта 24.06.2022 г. 

2 Анализ текущей ситуации 24.06.2022 г. 18.07.2022 г

2.1 Разработка текущей карты 

процесса 

24.06.2022 г 30.06.2022 г. 

2.2 Поиск и выявление проблем 30.06.2022г 07.07.2022г

2.3 Разработка целевой карты 

процесса 

07.07.2022 г 14.07.2022г.

2.4 Разработка «дорожной карты» 

реализации проекта 

14.07.2022 г. 18.07.2022г. 

3 Внедрение улучшений 01.09.2022 г 30.09.2022г. 

4 Пост. Мониторинг 03.10.2022 г. 28.10.2022г. 

5 Подведение итогов внедрения 

проекта 

07.11.2022 г.





Оптимизация процесса сбора отчётности

Приведение в

соответствие

количества

нормативных

документов,

необходимых в

работе в соответствии

с законодательством

Уменьшение

количества

внутренних

документов –

перевод их в

формат таблиц в
Google

Уменьшение объёма

вторичной

информации

Уменьшение длины

маршрутов

документов

Уменьшение

универсальных

документов



*

№ Мероприятия Сроки Ответственные Ожидаемые

результаты

1 этап

1. Создание групп по
разработке карточки проекта

до 10.06.2022
г.

Лазаренко В.Н. Разработка карточки 
проекта

2. Защита карточки проекта 24.06.2022 г. Лазаренко В.Н. Обеспечение ОО 
документом  по 
сокращению 
документооборота



№ Мероприятия Сроки Ответственные Ожидаемые

результаты

2 этап Анализ текущей ситуации, конкретизация целей и задач.

Сбор информации. Оценка состояния объекта. Определение стратегии и тактики.

Первоначальные мероприятия:

 Самоанализ документации педагога.

 Анализ проблем педагогов на методических объединениях и определение возможности

решения их на уровне образовательной организации.

 Обсуждение вариантов решения проблем с точки зрения администрации.

 Совместное обсуждение результатов анализа и предложений.
1. Проведение информационной 

работы с педагогами   по 

документации оптимизации и 

сокращению объемов

и видов отчетности,

предоставляемых

ОО

25.03.19 Каретникова 
Л.Н.

Обеспечение понимания целей

и задач

Проекта всеми участниками

2. Проведение мониторинга 

предоставляемых отчетов 

педагогами и создание 

информационного банка 

отчетности

30.06.2022г. по
07.07.2022г.

Каретникова 
Л.Н.

Информационный банк отчетности 

Разработка нормативно

правовой базы по сокращению

3. Разработка реестра отчётной 

документации.

07.07.2022 г. по 
14.07.2022г.

Лазаренко В.Н. Сокращение

документооборота



7. Организация контроля за 
реализацией Проекта

01.09.2022 г. 
по 
30.09.2022г

Лазаренко В.Н.
Каретникова Л.Н.

Получение информации о 
ходе реализации Проекта

8. Заседание рабочей
группы: анализ
промежуточных результатов 
апробации Проекта

30.09.2022 г. Лазаренко В.Н. Динамика временных 
показателей на сбор 
информации

9. Проведение корректирующих 
мероприятий с учетом анализа  
промежуточных
результатов

03.10.2022 г. 
по 28.10.2022г

Лазаренко В.Н. Сокращение 

документооборота, 
сокращение времени на 
сбор статистический 
информации

3 этап 

10. Заседание рабочей группы:
анализ результатов апробации
Проекта и подготовка 
аналитического материала по 
его реализации. 

Презентация проекта

Рабочая группа Сокращение 

документооборота, 
сокращение времени на 
сбор статистический 
информации



*

Время протекания процесса 85 мин

Запрос информации

• Заместитель директора  

• 5 мин

Консультирование, 
нормативное 
обеспечение

• Заместитель директора 

• 10 мин

Поиск информации, 
сбор, систематизация

• Педработники

• 20 мин

Оформление на личных 
флеш-носителях, бумаге 

• Педработники

• 20 мин

Сведение в общий отчет , 
исправление шрифтов, 

стилей и проч.

• Администрация 

• 20 мин

Обработка и представление 
информации в 

официальных источниках 

• Заместитель директора 

• 10 мин



*

Вид потери Пример Решение 

Перепроизводство Отчеты и характеристики 

оформляются на бумажном и 

флеш-носителях каждого 

педагога, не имеют общего доступа

Отчеты и характеристики 

формируются в Google

таблице, имеющей общий 

доступ

Избыточная 

обработка 

Предоставление отчетов с одними 

данными по одной теме 

руководителю ШМО, соцпедагогу, 

заместителям директора

Заполнение отчетов Google

таблице, имеющей общий 

доступ

Переделка Переделывание содержания, и 

уточнение статистических данных

Использование шаблонов и 

программ цифровых 

технологий для 

автоматической обработки 

данных

Интеллектуальные 

потери 

Участие администрации Делегирование полномочий



*

Время протекания процесса – 15 мин 

Разработка шаблонов 
таблиц в Google по 
темам отчетов и 
характеристик

до 5 мин

Сбор статистических 
данных и внесение в 
таблицы Google до 5 

мин

Автоматический 
анализ , построение 

сравнительных 
диаграмм

до  2 мин

Предоставление 
доступа, скачивание 

и распечатывание 
материалов 

до 3 мин

Администрация
Учитель -
классный 

руководитель

Классный 
руководитель



*

Время протекания процесса – 15-20 мин

Постановка проектной задачи, 

формирование маршрутного 

листа

Представление существующих 

шаблонов

Сбор информации

Апробация таблиц Google

Занесение данных в таблицы 

и формы

Подготовка и презентация  

результатов проекта

Заместитель директора УВР

1 мин
Команда проекта

2 мин

Педработники

4 мин 
Педработники

3-5 мин  

Педработники

3-5 мин

Команда проекта

2-3 мин



*



*



*



*



*

* Результаты проекта могут быть использованы другими 

общеобразовательными организациями с выполнением 

необходимой корректировки.

* Реализация Проекта предполагается за счет использования 

собственных ресурсов ОО. 

*Перспективы:

* - Развитие нормативно - правового и методического 

обеспечения проекта.

* - Развитие системы методической работы в 

образовательной организации.

* - Развитие  активных  форм  работы с педагогами, 

направленных  на оптимизацию процесса отчётности.

* -Как результат- реестр и регламент документов отчётности 

в МБОУ СОШ № 7.



*

Опыт использования кодирования 

представлен 18.10.2022 на Краевой 

НПК «Инновационная деятельность как 

средство повышения качества 

образования»



*



*Канбан – доска

*определение 

занятости 

педагогических 

работников в 

основной период 

итоговой аттестации 

(июнь 2023) 

*



*

*Карточка - канбан

*Чек – лист для 

организаторов в 

аудитории 

проведения ВПР 

2023



*



* https://s7tim.ru/item/1491761

https://s7tim.ru/item/1491761


*

*«Сокращение времени подготовки организаторов к 
проведению всероссийских проверочных работ»

*«Оптимизация площади школьной библиотеки, 
занятой книжным фондом, для организации 
читального зала»

*«Сокращение времени на поиск свободного 
кабинета для проведения мероприятия»

*«Сокращение времени на организацию 
диагностики функциональной грамотности» 

*«Совершенствование процесса сбора информации 
в Социальный паспорт школы»


