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«СОЗДАНИЕ РАЦИОНАЛЬНОЙ 
СИСТЕМЫ РАБОТЫ С ТАБЕЛЯМИ 

УЧЕТА ИСПОЛЬЗОВАНИЯ РАБОЧЕГО  
ВРЕМЕНИ»  

МБУ «АНЖЕРО – СУДЖЕНСКИЙ 
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СОЦИАЛЬНОГО  ОБСЛУЖИВАНИЯ 
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КАРТОЧКА ПРОЕКТА 

 «СОЗДАНИЕ РАЦИОНАЛЬНОЙ СИСТЕМЫ РАБОТЫ С ТАБЕЛЯМИ УЧЕТА 

ИСПОЛЬЗОВАНИЯ РАБОЧЕГО  ВРЕМЕНИ»  

МБУ «АНЖЕРО – СУДЖЕНСКИЙ КОМПЛЕКСНЫЙ ЦЕНТР СОЦИАЛЬНОГО  

ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ» 

 

Заказчик: Андрианова Елена Сергеевна,  директор 

Процесс: Уменьшение времени обработки табелей учета рабочего 

времени 

Границы процесса: от поступления табелей в бухгалтерию МБУ 

«Анжеро-Судженский КЦСОН» до обработки  табелей 

Руководитель проекта Андреева Марина Петровна, главный 

бухгалтер 

Команда проекта: 

Рыбина Зоя Константиновна, специалист по кадрам, 

Музафарова Елена Николаевна, заместитель директора, 

Лондаренко Елена Геннадьевна, заместитель директора, 

Ильясова Дина Сафуановна, ведущий экономист, 

Лифанова Юлия Николаевна, ведущий бухгалтер 

Обоснование: 

1. Длительный процесс сбора заполненных 

табелей. 

2. Трудозатратный и трудоемкий процесс в 

заполнении табелей. 

3. Наличие конфликтных ситуаций между 

сотрудниками. 

Цели и эффекты: 

Цель: Разработка и организация системы работы по составлению 

и своевременной сдаче табелей 

Результат: Сокращение времени заполнения и сдачи табелей для 

подсчета общей информации по учету и использованию рабочего 

времени в  МБУ «Анжеро-Судженский КЦСОН»  с 5 часов 45 мин 

до 1 часа. 

Сокращение времени подсчета данных по табелям учета 

использования рабочего времени с 7 часов до 4 часов. 

Сроки: 

1. Защита карточки проекта 20.11.2018 

2. Анализ текущей ситуации с 20.11.2018 по 

26.11.2018 

3. Определение конкретных проблем  с 

12.11.2018 по 19.11. 2018 

4. Нахождение путей решения и разработка 

плана мероприятий («дорожной карты») с 

20.11.2018 по 26.11.2018 

5. Реализация проекта с  26.11.2018 по 11.02.2019 

6. Закрытие проекта 11.02.2019 



Структура МБУ "Анжеро - Судженский Комплексный центр социального  

обслуживания населения"  
 
 
 

8% 

60% 

3% 

5% 
1% 

17% Аппарат управления 

Отделение социального обслуживания  

на дому граждан пожилого возраста и 

инвалидов 
Отделение срочного социального 

обслуживания 

Отделение дневного пребывания 

граждан пожилого возраста и инвалидов 

Отделение социально-консультативной 

помощи инвалидам  и другим 

категориям  граждан 
Обслуживающий хозяйственный 

персонал 



Разработка и организация системы работы по составлению и 

своевременной сдаче табелей 

 Цель: Разработка и организация системы работы 
по составлению и своевременной сдаче табелей 

 Результат: Сокращение времени заполнения и 
сдачи табелей для подсчета общей информации по 
учету и использованию рабочего времени в  МБУ 
«Анжеро-Судженский КЦСОН»  с 5 часов 45 мин 
до 1 часа. 

 Сокращение времени подсчета данных по табелям 
учета использования рабочего времени с 7 часов 
до 4 часов. 

 



РАЗРАБОТКА КАРТЫ ПРОЦЕССА ТЕКУЩЕГО 

СОСТОЯНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ СИСТЕМЫ РАБОТЫ ПО 

СОСТАВЛЕНИЮ И СВОЕВРЕМЕННОЙ СДАЧЕ ТАБЕЛЕЙ 



КАРТИРОВАНИЕ ПРОЦЕССА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ 

ОРГАНИЗАЦИИ СИСТЕМЫ РАБОТЫ ПО СОСТАВЛЕНИЮ И 

СВОЕВРЕМЕННОЙ СДАЧЕ ТАБЕЛЕЙ 



КАРТА ПРОЦЕССА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ 

ОРГАНИЗАЦИИ СИСТЕМЫ РАБОТЫ ПО СОСТАВЛЕНИЮ И 

СВОЕВРЕМЕННОЙ СДАЧЕ ТАБЕЛЕЙ  
 

 

 

 

 

 

     
 

 

 

 

 

 

 

Вход процесса 

 

Составление 

табеля учета 

использования 

рабочего 

времени 

1 этап 

 

2 этап 
 

Сбор 
информации   
для внесения                      

в табель 

Зав.структурными 

подразделениями 

Т ц(min)=231мин                     

Т ц(max)=273 мин 

3 этап 
 

 

 

 

Оформление 
табеля для пре-
доставления в 
бухгалтерию  

Зав.структурными 

подразделеними 

 

 

Т ц(min)=32мин                     

Т ц(max)=36 мин 

 

 

 

 
1 

 

 
Подписание 

табелей 

Директор 

Т ц(min)=20мин                     

Т ц(max)=30 мин 

 

2 3 2 4 

5 6 8 



КАРТА ПРОЦЕССА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ 

СИСТЕМЫ РАБОТЫ ПО СОСТАВЛЕНИЮ И СВОЕВРЕМЕННОЙ 

СДАЧЕ ТАБЕЛЕЙ 

 

4 этап 
 

Бухгалтер 

Т ц(min)=240мин                       

Т ц(max)=300 мин 

 

5 этап 
 

Обработка 
табелей по учету и 

использованию 
рабочего времени 

завершена 
 

 

Выход  процесса 
 

Т ц(min)=45 мин                       

Т ц(max)=120 мин 

 Бухгалтер 

 
Проверка табелей 

  

Внесение и 
формирование 

табелей в автома- 
тизированной 
программе 1С 

 

2 6 6 7 



Лист наблюдения работы по составлению и обработке 

табелей рабочего времени  
 

№ 

эл. 

Наименование элемента 

  
Время выполнения работы по составлению табеля                                       

зав. отделениями 

Комментарии 

  

Заведую

щая  1 

Заведующ

ая  2 

Заведую

щая  3 

 

Заведующа

я  4 

Заведую

щая  5 

 

Заведующ

ая  6 

 

1 Подготовила рабочее место 1 1 1 2 1 2   

2 Вносит в ежедневник данные, 

полученные ранее (от 7-40 до 8-00) о 

явке соц работников на раб. месте  

2 2 3 2 2 2 Просматривает 

СМС от 

соц.работников с 

подтверж-дением 

явки на рабочем 

месте. 

3 Звонит соц работнику, выясняет  

явку на рабочем месте,отмечает в 

ежедневнике 

1 2 1 1 1 1   

4 Звонит соц работнику, не 

дозвонилась(занято) 

0,5   1   1     

5 Принимает звонок от соцработника, 

выясняет  явку на рабочем месте 

1 1 1 2 1 1   

6 Звонит соц работнику, выясняет  

явку на рабочем месте,отмечает в 

ежедневнике 

1 1 1 1 2 1   

7 Звонит соц работнику, не 

дозвонилась(занято) 

0,5 0,5   1 0,5 1   



Лист наблюдения работы по составлению и обработке 

табелей рабочего времени  
 
№ 

эл. 

Наименование элемента 

  
Время выполнения работы по составлению табеля                                       

зав. отделениями 

Комментарии 

  

Заведую

щая  1 

Заведующ

ая  2 

Заведую

щая  3 

Заведующа

я  4 

Заведую

щая  5 

Заведующ

ая  6 

8 Принимает звонок от соцработника, 

выясняет  явку на рабочем месте 

1 2 1 1 1 1   

9 Звонит соц работнику, выясняет  

явку на рабочем месте,отмечает в 

ежедневнике 

1   1 1 1 1   

10 Звонит соц работнику, не 

дозвонилась(занято) 

    0,5   0,5 0,5   

11 Принимает звонок от соцработника, 

выясняет  явку на рабочем месте 

    1   1 1   

12 Звонит соц работнику, выясняет  

явку на рабочем месте,отмечает в 

ежедневнике 

1 1 1 1 1 1   

13 Звонит соц работнику, выясняет  

явку на рабочем месте,отмечает в 

ежедневнике 

1         1   



Лист наблюдения работы по составлению и обработке 

табелей рабочего времени  
 

№ 

эл. 

Наименование элемента 

  
Время выполнения работы по составлению табеля                                       

зав. отделениями 

Комментарии 

  

Заведую

щая  1 

Заведующ

ая  2 

Заведую

щая  3 

Заведующа

я  4 

Заведую

щая  5 

Заведующ

ая  6 

Итого на ежедневный  сбор 

информации  

11 11 13 12 13 13 средн 12 мин 

  Затрата времени в месяц (21 раб. 

д.) 

231 231 273 252 273 273   

Средняя величина 256 мин  4,3 час. 

 

Заполнение и оформление табеля 

Ожидает,когда освободится 

компьютер для заполнения табеля 

5   4 3   4 Ожидает больше,   

но в это время 

выполняет др. 

работу, ср.4 мин 

Составляет табель 3 32 2 5 19 25   

Идет в отдел кадров(время пути) 1       1     

Уточняет дни нетрудоспособности по 

больничному листу соц.работника 

3       2     

Возвращается назад(время пути) 1       1     



Лист наблюдения работы по составлению и обработке 

табелей рабочего времени  
 

№ 

эл. 

Наименование элемента 

  
Время выполнения работы по составлению табеля                                       

зав. отделениями 

Комментарии 

  

Заведую

щая  1 

Заведующ

ая  2 

Заведую

щая  3 

Заведующа

я  4 

Заведую

щая  5 

Заведующ

ая  6 

Звонит соц.раб:выясняет будет ли 

закрыт больнич. до конца мес     3 2   1   

Продолжает работу с табелем 

23   26 26 12 6   

Итого затрата времени 36 32 35 36 35 36 средн 35 мин 

или                   

0,6 час 

Табеля сданы на подпись директору 

Подписываются директором в среднем 25мин 0,3 час 

Итого затраты времени на 

формирование табеля 

316 мин  5час 45 мин. 

Табеля сданы в бухгалтерию 

Бухгалтер проверяет визуально 

1 0,5 2 0,5 2 2   



Лист наблюдения работы по составлению и обработке 

табелей рабочего времени  
 

Бухгалтер проверяет 

визуально 1 0,5 2 0,5 2 2   

 Находит неточности в 

табеле(неправильно указан 

период,                       

неправильно подсчитано кол 

явок),возвращает 

зав.отделением 2 1   1       

Зав. отд. исправляет ошибки 

3 3   4       

Сдает повторно на подпись 

директору, подпись директора 4 4   4       

Предоставляет повторно в 

бухгалтерию 1 0,5   0,5       

Бухгалтер проверяет  

1 1   1       

Итого проверка табелей 
12 10 2 11 2 2   

в среднем 7 мин на 1 табель, всего 147 мин 2 час25 мин 

Бухгалтер открывает автомати-

зированную программу 1С 10 2 2 2       

Сверяет табель в программе 
2 2 1 2 2 2   

Выявляет несовпадения, идет к 

зав.отделением     1     1   



Лист наблюдения работы по составлению и обработке 

табелей рабочего времени  
 

Объясняет заведующей 

проблему.     1     1   

Зав. отд. выясняет у соц. 

работника проблему 
    13     8   

Корректирует табель 
    2     2   

Сдает на подпись директору 
    5     5   

Зав. отд. идет в бухгалтерию, 

сдает табель     1     1   

Бухгалтер сверяет еще раз 
    1     1   

Бухгалтер подписывает табель 
1 1 1 1 1 1   

Итого внесение и формирование 
13 5 28 5 3 22   

Итого затраты времени на 

обработку табеля 25 15 30 16 7 24 

  

в среднем 20 мин на обработку 1 табеля  

Затраты времени на 

обработку всех табелей (21 

таб.) 

в среднем  420 мин 

 

 

7 час  



Сбор фактических данных наблюдения работы по составлению и 

обработке табелей  

-30

20

70

120

170

220

270

320

370

420

Заведующая 
1 

Заведующая 
2 

Заведующая 
3 

Заведующая 
4 

Заведующая 
5 

Заведующая 
6 

Проверка табелей бухгалтером 

Подписание табелей директором 

Оформление табеля зав. Отделениями 

Сбор информации зав. Отделениями 



ВЫЯВЛЕННЫЕ ПРОБЛЕМЫ / ПОТЕРИ 
 

 

         

ПЕРЕПРОИЗВОД

СТВО 

 

ЛИШНИЕ 

ДВИЖЕНИЯ 

ИЗБЫТОЧНАЯ 

ОБРАБОТКА 
ОЖИДАНИЕ ПЕРЕДЕЛКА/ БРАК 

 Трудности 

заполнения 

табелей в 

Excel 

 Время тратится 

на хождение в 

кабинет 

бухгалтерии, 

отдела кадров 

при 

обнаружении 

ошибок или 

уточнению 

данных в 

табеле  

 Ежедневный сбор 

информации 

заведующей 

отделением 

социального 

обслуживания на 

дому, 

составляющей 

табель, занимает 

большой 

промежуток  

времени 

 

 Внесение 

собранных 

данных за месяц 

из ежедневника в 

электронный 

табель 

 

 

 Из-за недостатка 

компьютерной техники учет 

рабочего времени ведется в 

ежедневнике с последующим 

внесением данных в 

компьютере. В дни сдачи при 

оформлении табелей 

создается нервозная 

обстановка, что порождает 

конфликтные ситуации. 

 

 Затягивание времени сдачи 

табелей из-за 

несвоевременного 

предоставления больничных 

листов, заявлений на дни без 

сохранения заработной платы 

 

 Сбой в работе 

автоматизированной 

программы 1С 

 При заполнении 

табелей учета 

использования 

рабочего 

времени 

ошибочно 

указывается 

дата за период, 

дни явок  

 

 



ВЫЯВЛЕННЫЕ ПРОБЛЕМЫ / ПОТЕРИ 

 

№ ПРОБЛЕМА 

1. Трудности заполнения табелей в ExceI 
        

2. 
Время тратится на хождение в кабинет бухгалтерии, отдела кадров при обнаружении 

ошибок или уточнению данных в табеле 
3. Ежедневный сбор информации заведующей отделением социального обслуживания на 

дому, составляющей табель, занимает большой промежуток времени 
4. Внесение собранных данных за месяц из ежедневника в электронный табель 
5. Из-за недостатка компьютерной техники учет рабочего времени ведется в ежедневнике 

с последующим внесением данных в компьютере. В дни сдачи при оформлении табелей 

создается нервозная обстановка, что порождает конфликтные ситуации 
6. Затягивание времени сдачи табелей из-за несвоевременного предоставления 

больничных листов, заявлений на дни без сохранения заработной платы 
7. Сбой в работе автоматизированной программы 1С 
8. При заполнении табелей учета использования рабочего времени ошибочно указывается 

дата за период, дни явок  
 



КАРТА ПРОЦЕССА ЦЕЛЕВОГО СОСТОЯНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ 

СИСТЕМЫ РАБОТЫ ПО СОСТАВЛЕНИЮ И СВОЕВРЕМЕННОЙ 

СДАЧЕ ТАБЕЛЕЙ  

  

 

 

 

 

 

   

 

Вход процесса 
 

Составление 

табеля учета 

использования 

рабочего 

времени 

1 этап 2 этап 
 

Сбор 

информации    

для внесения                      

в табель 

Зав.структурными 
подразделениями 

Т ц=35мин             

Т ф= 39мин                      

3 этап 
 

Оформление 
табеля для пре-
доставления в 
бухгалтерию  

Зав.структурными 
подразделеними 
 

 

Т ц=10мин        

Тф= 4мин                  

 

  

Подписание 
табелей 

Директор 

Т ц=15мин         

Тф=15мин                     

 



КАРТА ПРОЦЕССА ЦЕЛЕВОГО СОСТОЯНИЯ 

ОРГАНИЗАЦИИ СИСТЕМЫ РАБОТЫ ПО СОСТАВЛЕНИЮ 

И СВОЕВРЕМЕННОЙ СДАЧЕ ТАБЕЛЕЙ 
  

4 этап 
 

Т ц=210мин     

Тф=263 мин                     

 Бухгалтер 

 

5 этап 
 

Обработка 

табелей по учету 

и использованию 

рабочего 

времени 

завершена 
 

 

Выход  процесса 

 Т ц=30мин     

Тф=18 мин                     

 Бухгалтер 
 

 

Проверка  
табелей 

   Внесение и 
формирование 
табелей в автома- 
тизированной 
программе 1С 



 

ПЛАН - ГРАФИК РЕАЛИЗАЦИИ ПРОЕКТА                                       

«Создание рациональной системы работы с табелями учета 

использования рабочего времени» 
 

№№ Мероприятие Сроки ноябрь декабрь январь февраль 

1. Открытие и подготовка проекта 12.11.-19.11.2018         

1.1. Определение проблемы и выбор темы проекта 12.11.-14.11.2018         

1.2. Установка цели по проекту 14.11.2018         

1.3. Разработка карточки проекта 14.11.2018         

1.4. Формирование команды проекта 14.11.2018         

1.5. Разработка плана-графика проекта 14.11.2018         

1.6. Проведение стартового совещания  14.11.2018         

1.7. Организация информационного стенда проекта 15.11.-16.11.2018         

2. Диагностика и целевое состояние 19.11.-26.11.2018         

2.1. Разработка карты текущего состояние процесса 19.11.2018         

2.2. Сбор фактических данных 20.11-22.11.2018         

2.3. Выявление проблем/потерь текущего состояния 23.11.2018         

2.4. Анализ выявленных проблем/потерь 23.11.2018         

2.5. Разработка карты целевого состояния процесса 23.11.2018         

2.6. Принятие решений по устранению проблем/потерь 26.11.2018         

2.7. Разработка плана мероприятий 26.11.2018         

3. Внедрение 27.11.2018-14.01.2019         

3.1. Реализация и мониторинг выполнения плана мероприятий 27.11.2018-14.01.2019         

3.2. Обучение участников процесса 14.12.2018         

4. Мониторинг и закрытие проекта 14.01.-11.02.2019         

4.1. Мониторинг достигнутых результатов  14.01.-28.01.2019         

4.2. Подготовка сводного отчета по проекту 29.01.-07.02.2019         

4.3. Закрытие проекта 11.02.2019         



 

ВЫЯВЛЕННЫЕ ПРОБЛЕМЫ И ИХ РЕШЕНИЕ 

 
ПРОБЛЕМА РЕШЕНИЕ 

1 Трудности заполнения табелей в ExceI Проведены групповые занятия со всеми 

зав.структурных подразделений по заполнению 

табелей с автоматическим режимом заполнения 

и вычислений 

2 Время тратится на хождение в кабинет 

бухгалтерии, отдела кадров при 

обнаружении ошибок или уточнению 

данных в табеле 

Для недопущения ошибок при составлении 

табеля в параметрах Excel подключен 

автоматический режим заполнения и 

вычислений. Бухгалтерией проведено 

совещание по вопросу правильного оформления  

табелей и проблемах, возникающих при их 

заполнении 

3 Ежедневный сбор информации 

заведующей отделением социального 

обслуживания на дому, составляющей 

табель, занимает большой промежуток 

времени 

Создание в WhatsApp корпоративных групп. 

Каждый соц.работник высылает СМС с 

подтверждением явки на рабочем месте. Это 

сокращает время сбора информации и 

промежуточных операций(ведение записей в 

ежеднев-нике, дальнейший перенос 

информации в табель) 

4 Внесение собранных данных за месяц из 

ежедневника в электронный табель 



 

ВЫЯВЛЕННЫЕ ПРОБЛЕМЫ И ИХ РЕШЕНИЕ 

 ПРОБЛЕМА РЕШЕНИЕ 

5 Из-за недостатка компьютерной техники 

учет рабочего времени ведется в 

ежедневнике с последующим внесением 

данных в компьютере. В дни сдачи при 

оформлении табелей создается нервозная 

обстановка, что порождает конфликтные 

ситуации 

Оснащение компьютерной техникой рабочих 

мест заведующих всех структурных 

подразделений 

6 Затягивание времени сдачи табелей из-за 

несвоевременного предоставления 

больничных листов, заявлений на дни без 

сохранения заработной платы 

Заведующими всех структурных подразделений    

были проведены совещания во всех 

структурных подразделениях, где обсуждались 

и решались проблемы со своевременной сдачей 

больничных листов и заявлений в связи с 

отсутствием без сохранения з/платы. 

7 Сбой в работе автоматизированной 

программы 1С 

Увеличить пропускную способность 

оборудования (аппаратную мощность). 

Проблема будет решена при финансовой 

возможности. 

8 При заполнении табелей учета использо-

вания рабочего времени ошибочно 

указывается дата за период, дни явок  

Инженером - программистом был разработан 

табель с автоматическим режимом заполнения и 

вычислений. 



 

ВЫЯВЛЕННЫЕ ПРОБЛЕМЫ И ИХ РЕШЕНИЕ 

 РЕЗУЛЬТАТ 

Время заполнения и сдачи табелей для подсчета общей информации по учету и 

использованию рабочего времени  

5 часов 45 минут 58 минут 

Время подсчета данных по табелям учета использования рабочего времени 

7 часов 4 часа 41 минута 


