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Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя 

общеобразовательная школа № 13 имени Ю.А. Гагарина», г. Кыштым

Состояние процесса после

оптимизации

Директор МОУ «СОШ № 13»

Лариса Алексеевна Вшивцева

«Оптимизация процесса 

изготовления приказов по кадрам»

Челябинск 



Дарья Андреевна В. работает инспектором по кадрам в средней общеобразовательной школе. По роду

своей деятельности Дарья Андреевна занимается изданием приказов по кадрам и личному составу. Любовь

Борисовна В. работает бухгалтером в этом же учреждении и занимается начислением заработной платы,

отпускных, передачей сведений о трудовой деятельности в Пенсионный фонд России и т. д.

При принятии на работу нового сотрудника и заключении трудового договора, при предоставлении

отпуска, начислении выплат стимулирующего характера, увольнении сотрудника Дарья Андреевна:

- подготавливает проект приказа в программе 1С «Зарплата и кадры» (15 минут),

- распечатывает его на принтере (2 минуты),

- подписывает приказ директором (1 минута),

- регистрирует приказ (3 минуты),

- знакомит с приказом исполнителей и лиц, указанных в приказе (10 минут в течение дня).

Приказ автоматически отображается на рабочем месте бухгалтера. Далее Любовь Борисовна приступает к

исполнению приказа (начисление зарплаты, передача сведений в ПФР и т. д.).
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ПРОЦЕСС «Изготовление приказов по кадрам» 
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Достигнутые результаты (было и стало) 

Время протекания процесса:

4

БЫЛО:

50 минут

СТАЛО:

31 минута

ЭКОНОМИЯ ВРЕМЕНИ:  
19 минут на 1 приказ,  38%

В 2022 году было изготовлено 338 приказов по личному составу 
и по кадрам. По примерным подсчётам в год экономия времени 

составит 107 часов ≈ 13,4 восьмичасовых рабочих дня.

СНИЖЕНИЕ ВРЕМЕННЫХ ПОТЕРЬ  ЗА СЧЕТ 

автоматизации процесса и исключения дублирующих действий
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