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«ОПТИМИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОПЕРАЦИОННОГО БЛОКА»

1. Ежегодно в отдел кадров обращается около 60 сотрудников ОГБУЗ «Белгородский областной онкологический диспансер» для

предоставления отпуска без сохранения заработной платы.

2. На этапе проверки заявлений сотрудниками отдела кадров выявляются до 25% случаев с

ошибками.

3. При проведении анкетирования сотрудников ОГБУЗ «БООД», выявлена неудовлетворенность протеканием

процесса в 50% случаев.

4. В процессе задействовано 4 сотрудника отдела кадров. В результате их анкетирования выявлено неудовлетворенность протекания

процессом 75% сотрудниковотдела кадров.

Общая информация 

Обоснование выбора процесса 

Цели проекта

Границы процесса: от сотрудник ОГБУЗ «БООД» предоставляет заявление на отпуск без сохранения заработной

платы до сотрудник ОГБУЗ «БООД» отправляется в отпуск без сохранения заработной платы.

Дата начала  проекта:  01.08.2024

Дата окончания проекта: 01.04.2025

Для организации:

1. Повышение удовлетворённости сотрудников профильных отделений с 50% до 85%
2. Повышение удовлетворённости сотрудников ОК с 75% до 100%.
3. Стандартизация процесса.

4. Внедрение ЭДО.

Экономический: Снижение расходов на канцелярские товары на 12650 тыс.руб.

Эффекты проекта

3

№ Наименование цели,ед.изм. Текуший показатель Целевой показатель

1. Сокращение времени процесса ВППmin-775

ВППmax-5650

ВППmin-233

ВППmax-2555

2. Уменьшение доли заявлений, представленных с
ошибками

85% 55% - 70%



КАРТОЧКА ПРОЕКТА
Оптимизация процесс предоставления отпуска без сохранения заработной платы
сотрудникам ОГБУЗ «Белгородский областной онкологический диспансер»



КАРТА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА
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«ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ОТПУСКА БЕЗ СОХРАНЕНИЯ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ СОТРУДНИКАМ 
ОГБУЗ «БЕЛГОРОДСКИЙ ОБЛАСТНОЙ ОНКОЛОГИЧЕСКИЙ ДИСПАНСЕР»

КАРТА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

ОК (зона приема)

Сотрудник предоставляет 

заявление специалисту по 

кадрам

60”-2880”

ОК (зона приема)

Специалист отдела кадров 

проверяет поданное 

заявление и в случае 

выявления ошибок, 

возвращает на доработку 

5”-10”

Профильное отделение

Сотрудник дорабатывает 

заявление и предоставляет в

отдел кадров 30”-60”

Сотрудник отделения 

подписывает заявление у

непосредственного руководителя, 

старшей мед.сестры отделения, у

руководителя учреждения и

передает в отдел кадров

60”-1440”

Профильное отделение
2

1. Ошибки при написании заявления

2. Отказ в предоставлении отпуска без сохранения заработной платы

3. Длительное оформление приказа

4. Минимальный опыт сотрудника ОК работы в новой системе

5. Сотрудник не ознакомился с приказом

6. Длительная передача информации об отпуске в бухгалтерию

Профильное отделение

Сотрудник отделения пишет 

заявление на предоставление 

отпуска без сохранения з/п 

60”-120”

1

Специалист ОК , на основании 

заявления, оформляет приказ 

30”-60”

ОК

Специалист ОК передает 

приказ на подпись 

руководителю учреждения 

20”-60”

ОК

4

Специалист ОК 

ознакамливает сотрудника 

организации с приказом 

480”- 960”

ОК
ОК

Специалист ОК передает

информацию об отпуске без 

сохранения заработной 

платы сотруднику 

бухгалтерии 30”-60”

5 6

10.09.202
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Слайд 5

ВПП min = 775” = 12’92”

ВПП max = 5650" = 94’2”

Колебание процесса = 81’28”
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ПИРАМИДА ПРОБЛЕМ

1

2

3 4

5

6

Федеральный уровень

Уровень организации

Региональный уровень

1. Ошибки при написании заявления

2. Отказ в предоставлении отпуска без сохранения заработной платы

3. Длительное оформление приказа

4. Минимальный опыт сотрудника ОК работы в новой системе

5. Сотрудник не ознакомился с приказом

6. Длительная передача информации об отпуске в бухгалтерию

Слайд 6



АНАЛИЗ ПРИЧИН ПРОБЛЕМ

Проблема Причины
Коренная 

причина
Решение Вклад в цель

1. Ошибки при написании заявления В структурном подразделении 

нет контроля при написании 

заявления

Отсутствуют типовые

формы заявлений.

Разработать и предоставить образец 

заявления в структурные 

подразделения

Сокращение времени

написания заявления

2. Отказ в предоставлении отпуска 

без сохранения заработной платы

Сотрудник не информирован 

о сроках предоставлении 

отпуска без сохранения 

заработной платы в

профильных отделениях

Отсутствует 

разработанный алгоритм 

взаимодействия ОК и

профильных отделений

Разработка алгоритма взаимодействия 

ОК и профильных отделений

Сокращение времени 

взаимодействия ОК с

отделениями

3. Длительное оформление приказа Недостаточный уровень

компетенции сотрудников ОК

Отсутствует СОП для 

сотрудников по работе в

новой системе Астра 

линукс

Разработать СОП (Работа в новой

системе Астра линукс)

Провести обучение сотрудников ОК 

работе в системе «Астра линукс»

Сокращение времени 

на оформление 

приказа

4. Минимальный опыт работы

сотрудника ОК в новой системе

Сотрудники ОК не обучены

работе в новой системе

Отсутствует СОП для 

сотрудников по работе в

новой системе Астра 

линукс

Разработать СОП (Работа в новой

системе Астра линукс)

Провести обучение сотрудников ОК 

работе в системе «Астра линукс»

Сотрудники ОК 

приобретают новые 

знания

5. Сотрудник не ознакомился с

приказом

Сотрудник не знал что надо 

ознакомиться с приказом

Отсутствует единая 

система оповещения

Создать единую систему оповещения 

(по возможности)

Сокращение времени 

оповещения 

сотрудника

6. Длительная передача информации 

об отпуске в бухгалтерию

Несовпадение систем ОК и

бухгалтерии

Отсутствует алгоритм 

взаимодействия между 

ОК и бухгалтерией

Разработать алгоритм взаимодействия 

между ОК и бухгалтерией

Сокращение времени 

взаимодействия ОК с

бухгалтерией

Слайд 9



«ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ОТПУСКА БЕЗ СОХРАНЕНИЯ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ СОТРУДНИКАМ 
ОГБУЗ «БЕЛГОРОДСКИЙ ОБЛАСТНОЙ ОНКОЛОГИЧЕСКИЙ ДИСПАНСЕР»

КАРТА ЦЕЛЕВОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

ОК (зона приема)

Сотрудник предоставляет 

заявление специалисту по 

кадрам

30”- 960”

ОК (зона приема)

Специалист отдела кадров 

проверяет поданное 

заявление и в случае 

выявления ошибок, 

возвращает на доработку

3”-5”

Профильное отделение

Сотрудник дорабатывает 

заявление и предоставляет в

отдел кадров

10”-30”

Сотрудник отделения

подписывает заявление у

непосредственного руководителя, 

старшей мед.сестры отделения, у

руководителя учреждения и

передает в отдел кадров 20”-960”

Профильное отделение

Профильное отделение

Сотрудник отделения пишет 

заявление на предоставление 

отпуска без сохранения з/п 

30”-60”

Специалист ОК , на основании 

заявления, оформляет приказ

10”-30”

ОК

Специалист ОК передает 

приказ на подпись 

руководителю учреждения

10”-30”

ОК

Специалист ОК 

ознакамливает сотрудника 

организации с приказом

120”- 480”

ОК

Слайд 11

19.09.202

4

ВПП min = 233” = 3’9”

ВПП max = 2555" = 42’6”

Колебание процесса = 38’7”



«ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ОТПУСКА БЕЗ СОХРАНЕНИЯ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ СОТРУДНИКАМ 
ОГБУЗ «БЕЛГОРОДСКИЙ ОБЛАСТНОЙ ОНКОЛОГИЧЕСКИЙ ДИСПАНСЕР»

Слайд 11

КАРТА ЦЕЛЕВОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

19.09.202

4



«ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ОТПУСКА БЕЗ СОХРАНЕНИЯ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ СОТРУДНИКАМ 
ОГБУЗ «БЕЛГОРОДСКИЙ ОБЛАСТНОЙ ОНКОЛОГИЧЕСКИЙ ДИСПАНСЕР»

КАРТА ИДЕАЛЬНОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

ОК (зона приема)

Сотрудник предоставляет 

заявление специалисту по 

кадрам

20”- 30”

Профильное отделение

Сотрудник отделения пишет 

заявление на предоставление 

отпуска без сохранения з/п 

15”- 20”

Специалист ОК , на основании 

заявления, оформляет приказ 

5”-10”

ОК

Специалист ОК передает 

приказ на подпись 

руководителю учреждения 

20”-30”

ОК

Специалист ОК 

ознакамливает сотрудника 

организации с приказом 

30”- 60”

ОК

Слайд 11

ВПП min = 90” = 1’15”

ВПП max = 150" = 2’5”

Колебание процесса = 1’35”



«ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ОТПУСКА БЕЗ СОХРАНЕНИЯ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ СОТРУДНИКАМ 
ОГБУЗ «БЕЛГОРОДСКИЙ ОБЛАСТНОЙ ОНКОЛОГИЧЕСКИЙ ДИСПАНСЕР»

Слайд 11

КАРТА ИДЕАЛЬНОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА



ПРОИЗВОДСТВЕННЫЙ АНАЛИЗ

Дата 

проведения

Ответственный Ф.И.О. Процесс/ операция процесса ( цели в паспорте) Время протекания 

процесса

Расхожде

ния

Причины расхождения

План Факт

02.12.2024 Михайлюкова Н.С. Сокращение времени на предоставление отпуска без сохранения 
заработной платы сотрудникам ОГБУЗ «БООД», сек.

233-2555 

сек.

240 нет -

10.12.2024 Михайлюкова Н.С. Сокращение времени на предоставление отпуска без сохранения 
заработной платы сотрудникам ОГБУЗ «БООД», сек.

233-2555 

сек.

480 нет -

17.12.2024 Михайлюкова Н.С. Сокращение времени на предоставление отпуска без сохранения 
заработной платы сотрудникам ОГБУЗ «БООД», сек.

233-2555 

сек.

233 нет -

30.12.2024 Михайлюкова Н.С.
Сокращение времени на предоставление отпуска без сохранения 
заработной платы сотрудникам ОГБУЗ «БООД», сек.

233-2555 

сек.

240 нет -

10.01.2025 Михайлюкова Н.С. Сокращение времени на предоставление отпуска без сохранения 
заработной платы сотрудникам ОГБУЗ «БООД» сек.

233-2555 

сек.

480 нет -

14.02.2025 Михайлюкова Н.С. Сокращение времени на предоставление отпуска без сохранения 
заработной платы сотрудникам ОГБУЗ «БООД» сек.

233-2555 

сек.

240 нет -

01.03.2025 Михайлюкова Н.С. Сокращение времени на предоставление отпуска без сохранения 
заработной платы сотрудникам ОГБУЗ «БООД» сек.

233-2555 

сек.

1440 нет -



ПРОИЗВОДСТВЕННЫЙ АНАЛИЗ  (диаграмма 
достижения цели)
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ПРОИЗВОДСТВЕННЫЙ АНАЛИЗ
Дата 

проведения

Ответственный Ф.И.О. Процесс/ операция процесса ( цели в паспорте) Время протекания 

процесса

Расхожде

ния

Причины расхождения

План Факт

02.12.2024 Михайлюкова Н.С. Уменьшение доли заявлений, представленных с ошибками, % 70 % 70 % нет -

10.12.2024 Михайлюкова Н.С. Уменьшение доли заявлений, представленных с ошибками, % 70 % 70 % нет -

17.12.2024 Михайлюкова Н.С. Уменьшение доли заявлений, представленных с ошибками, % 70 % 70 % нет -

30.12.2024 Михайлюкова Н.С. Уменьшение доли заявлений, представленных с ошибками, % 70 % 70 % нет -

10.01.2025 Михайлюкова Н.С. Уменьшение доли заявлений, представленных с ошибками, % 70 % 70 % нет -

14.02.2025 Михайлюкова Н.С. Уменьшение доли заявлений, представленных с ошибками, % 70 % 70 % нет -

01.03.2025 Михайлюкова Н.С. Уменьшение доли заявлений, представленных с ошибками, % 70 % 70 % нет -

02.12.2024 Михайлюкова Н.С. Уменьшение доли заявлений, представленных с ошибками, % 70 % 70 % нет -



ПРОИЗВОДСТВЕННЫЙ АНАЛИЗ  (диаграмма 
достижения цели)
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Описание проблемы:

- Ошибки при написании заявления

ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ(БЫЛО И СТАЛО) 

Решение проблемы
- Разработан образец заявления о предоставлении пуска без сохранения 

заработной платы и передан в структурные отделения

СталоБыло



Описание проблемы:

- Отказ в предоставлении отпуска без сохранения заработной платы

ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ(БЫЛО И СТАЛО) 

Решение проблемы

- Разработан алгоритм взаимодействия отдела кадров и структурных 

подразделений

СталоБыло



Описание проблемы:

- Длительное оформление приказа

ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ(БЫЛО И СТАЛО) 

Решение проблемы

- Проведено обучение сотрудников отдела

СталоБыло



Описание проблемы:

-Минимальный опыт сотрудника отдела кадров в новой системе 

Астра линукс

ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ(БЫЛО И СТАЛО) 

Решение проблемы

- Проведено обучение сотрудников отдела

СталоБыло



Описание проблемы:

-Сотрудник не ознакомился с приказом

ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ(БЫЛО И СТАЛО) 

Решение проблемы

- Создали единую систему оповещения

СталоБыло



Описание проблемы:

-Длительная передача информации об отпуске в бухгалтерию

ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ(БЫЛО И СТАЛО) 

Решение проблемы

- Разработан алгоритм взаимодействия между отделом кадров и бухгалтерией

СталоБыло



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ



Контактные данные:

Руководитель проекта: Михайлюкова Нина Сергеевна
тел.: 8 4722-34-40-15

e-mail: kadr@oncology31.ru




