
12

#БЕРЕЖЛИВОЕ ПРОИЗВОДСТВО

С года до десяти дней сократился процесс 
передачи личных дел получателей услуг  
в архив

Оптимизация прошла в рамках проекта по формированию экспертных 
центров бережливого производства в сфере занятости

Карта процесса передачи личных дел получателей услуг  
в архив и их хранение ДО начала оптимизации

Ульяновская 
область

Время полезной 
работы, мин.

25 мин 5 мин 30 мин 30 мин 120 мин 180 мин

Время ожидания 30 мин до 1 года до 30 дней
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ес
са

инспектор 
(специалист 
приема)

Заверше-
ние работы 
с ЛДПГУ. 
Подготовка 
личного дела 
для сдачи в 
архив (одно 
личное дело)

инспектор 
(ответствен-
ный за архив)

Формирова-
ние ЛДПГУ, 
проверка 
наличия 
документов, 
сверка с 
электронным 
носителем, 
сорти-
ровка по 
длительности 
хранения, 
подготовка 
описей

Подготовка 
передачи 
ЛДПГУ в 
городской 
архив. 
Сортировка 
по алфавиту, 
нумерация 
листов, 
составление 
описей

Передача в 
городской 
архив ЛДПГУ 
длительного 
хранения. 
Транспорти-
ровка

инспектор 
(специалист 
городского 
архива)

Проверка в 
соответствии 
с описями

Прошивка и 
оформление 
папок

Размещение 
архива

Несоблюдение 
порядка форми-
рования личных 
дел получателей 
государственных 

услуг

Недооформленные 
документы в личных 

делах

Нехватка архивных 
(картонных) 

папок для бумаг с 
завязками и других 
канцелярских при-

надлежностей

Нехватка архивных 
(картонных) 

папок для бумаг с 
завязками и других 
канцелярских при-

надлежностей

Нехватка архивных 
(картонных) 

папок для бумаг с 
завязками и других 
канцелярских при-

надлежностей

Отсутствие  
рабочей силы

Отсутствие места 
для хранения в 

городском архиве

Трудоемкая и 
затратная работа 

по прошивке доку-
ментов

Отсутствие места 
для хранения в 

городском архиве

Отсутствие наличия 
стеллажей

Отсутствие 
помещения для хра-

нения в филиалах, 
длительный поиск 

документов

Отсутствие 
помещения для хра-

нения в филиалах, 
длительный поиск 

документов
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Время полезной работы — 6 часов 30 мин
Время ожидания — 2 070 часов





Ключевые проблемы

длительные сроки подготовки 
документов для передачи  
в городской архив

необходимость определения 
помещения для хранения 
документов

несоблюдение требований, 
предъявляемых к организации 
архива и условиям хранения 
документов

отсутствие унифицированного 
формата работы, связанной  
с хранением документов
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#БЕРЕЖЛИВОЕ ПРОИЗВОДСТВОУльяновская 
область

Результаты улучшений
Наименование цели

Сокращение процесса  
передачи личных дел 
получателей государственных 
услуг в сфере содействия 
занятости населения в архив

До 1 года До 10 дней

БЫЛО СТАЛО

Остались вопросы?

тел.: 8 (8422) 41-72-01
pravo_mintrud@mail.ru

Виктор Зинченко,
директор департамента 
административно-правового 
и финансового обеспечения 
Агентства по развитию 
человеческого потенциала и 
трудовых ресурсов Ульяновской 
области

Основные векторы изменений

Карта процесса передачи личных дел получателей услуг  
в архив и их хранение ПОСЛЕ оптимизации

Время полезной 
работы, мин.

15 мин 5 мин 20 мин 20 мин 120 мин 60 мин

Время ожидания до 10 дней

У
ча

ст
н

и
ки

 п
р

о
ц

ес
са

инспектор 
(специалист 
приема)

Заверше-
ние работы 
с ЛДПГУ. 
Подготовка 
личного дела 
для сдачи в 
архив (одно 
личное дело)

инспектор 
(ответствен-
ный за архив)

Формирова-
ние ЛДПГУ, 
проверка 
наличия 
документов, 
сверка с 
электронным 
носителем, 
сорти-
ровка по 
длительности 
хранения, 
подготовка 
описей

Подготовка 
передачи 
ЛДПГУ в 
городской 
архив. 
Сортировка 
по алфавиту, 
нумерация 
листов, 
составление 
описей

Передача в 
городской 
архив ЛДПГУ 
длительного 
хранения. 
Транспорти-
ровка

инспектор 
(специалист 
городского 
архива)

Проверка. 
Прошивка. 
Оформление. 
Расстановка 

Время полезной работы — 4 часа 
Время ожидания — 80 часов



Проведение семинара по комплектованию 
личных дел получателей государствен-

ных услуг

Также планируется регулярно по мере об-
новления требований проводить обучающий 
семинар со специалистами службы занятости 
по правильному комплектованию личных дел 

получателей государственных услуг

Разработка 
чек-листа по фор-

мированию личных 
дел получателей 
государственных 

услуг

Закупка картонных 
папок с завязками и 
других канцелярских 
принадлежностей (с 
указанием наимено-
ваний и количества 

единиц)

Закупка картонных 
папок с завязками и 
других канцелярских 
принадлежностей (с 
указанием наимено-
ваний и количества 

единиц)

Поиск возможного 
использования по-

мещений под архив, 
а также закупка 

необходимого обо-
рудования (стаци-

онарные стеллажи, 
шкафы, сейфы). 
Организация в 

архивах филиалов 
поиска документов 

в электронном 
виде и адресной 

системы хранения. 
Разработка графика 

оцифровки доку-
ментов

Заключение догово-
ра об оказании услуг 
по транспортировке 

и погрузочно-раз-
грузочным работам

Поиск помещения 
для размещения 

городского архива 
в соответствии с 
нормативными 
требованиями 

хранения архивных 
документов, а также 

оцифровка имею-
щихся документов.

Закупка необходи-
мого оборудования 

для размещения 
документов (стаци-
онарных стеллажей, 

стремянки)

Приобретение 
оборудования 
для прошивки 

документов или за-
ключение договора 

об оказании соответ-
ствующих услуг
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сокращение сроков подготовки 
документов для передачи  
в городской архив

сокращение времени на поиск 
документов а архиве и выдачу 
справок

подготовка помещений  
для хранения документов  
с необходимым оборудованием

разработка навигатора хранения 
документов в архивохранилище


