
Аналитический отчет  

МБОУ «Мешковская СОШ» 

по реализации проекта в рамках внедрения технологий  

бережливого управления в деятельности ОО «Бережливая школа» 

на тему «Систематизация личных дел работников МБОУ «Мешковская СОШ» 

 

 С целью сокращения времени поиска личного дела работника в школе со 2 сентября 

по 31 октября 2019 года был реализован проект на тему «Систематизация личных дел 

работников МБОУ «Мешковская СОШ».  

 Реализуя этот проект мы хотели сократить затраты времени на работу с личным 

делом работников школы, а также повысить уровень делопроизводства.  

Проанализировав текущее состояние процесса, были выявлены проблемы, а затем  

намечены пути их решения и разработана «дорожная карта».  

Работа по реализации проекта строилась в соответствии с основными этапами 

«дорожной карты».  

1 этап (02.09.19-27.09.19 г.): сортировка содержимого имеющихся личных дел 

работников в соответствии с описью (подготовка списка работников, покупка файлов и 

папок, оформление заголовков в соответствии с описью документов в личном деле) 

 

ситуация «как было» 

 

 
 

  



ситуация «как стало» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2 этап (30.09.19-18.10.19 г.): размещение личных дел в соответствии с маркировкой 

(цветовой гаммой: педагогические работники, обслуживающий персонал, работники 

дошкольной группы) 

  



ситуация «как стало» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 этап (21.10.19-31.10.19 г.): использование отсортированных личных дел в 

делопроизводстве (предусмотреть полку для хранения личных дел) 

ситуация «как стало» 

 

 
 

 

По завершению реализации нашего проекта мы достигли поставленных целей. С 

результатами работы по данному направлению можно ознакомиться на сайте школы в 

разделе «Проекты школы». Ссылка на страницу сайта  http://meshkola.narod.ru/proekt.htm  

 

http://meshkola.narod.ru/proekt.htm

