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АННОТАЦИЯ:

Цельюработыявляется освещение результатовисследования совокупности типовых офисныхпро-
цессов крупного промышленного предприятия машиностроительного сектора на примере АО
«ОКБМ Африкантов». В результате работы выявлены перечни процессов, требующих оптимиза-
ции с описанием коренных причин, указывающих на этот факт, а также предложены мероприятия,
способные устранить эти причины и оптимизировать выявленные процессы.

Исследования проведены с помощью широко известных методов социологических исследова-
ний – прямого опроса и интерактивного анкетирования (посредством информационной систе-
мы предприятия, доступной всем ее работникам), обработка результатов исследования проводи-
лась при помощи общеизвестных научных методов (группировка, классификация, анализ, синтез
и др.), а также с учетом применения процессного, комплексного функционального и системного
подходов.

В работе описаны основные предпосылки и подходы к выявлению неэффективных процес-
сов промышленных предприятий, сформулированы цели и задачи исследования, описаны объ-
ект и предмет исследования, приведены методические подходы к проведенным исследованиям,
а также представлен фрагмент результатов исследования на примере наиболее распространенных
офисных процессов.

Результатыпроведенныхисследований способствуютповышениюэффективности организации
труда всех категорий сотрудников предприятия, и, как следствие, являются не только инструмен-
том по сохранению и повышению уровня удовлетворенности работников офисными процессами
предприятия и повышения их вовлеченности в процесс труда в целом, но и, как следствие, спо-
собствуют повышению производительности труда работников. Результаты исследований и пред-
ложенные решения могут быть заимствованы и использованы на аналогичных по роду деятельно-
сти промышленных предприятиях и комплексах.

КЛЮЧЕВЫЕ СЛОВА: операционная эффективность, статистические исследования, повышение
производительности труда, промышленное предприятие, типовые офисные процессы, оптимиза-
ция процессов.©
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Введение
Повышение производительности труда и

эффективности производственной деятельно-
сти в настоящее время является одним из при-
оритетов государственного развития. Данный
тезис поддерживается документами, утвер-
жденными на государственном уровне. Под-
тверждениемданного тезиса является приори-
тетная Программа «Повышение производи-
тельности труда и поддержка занятости», ос-
новной целью которой является запуск и ре-
ализация программы повышения производи-
тельности труда и поддержка занятости в 15
субъектах РФ и на 150 предприятиях в 2018 го-
ду с расширением до 85 субъектов РФ и 850
предприятий к 2025 году [1].

Наиболее распространены три пути повы-
шения производительности труда [2], кото-
рые применяются руководителями предприя-
тий по отдельности или в комплексе с учетом
специфики предприятия и стиля руководства:

– техническое переоснащение производ-
ства, внедрение нового эффективного обору-
дования и технологий;

– повышение эффективности организации
труда;

– «административный» путь – применение
ряда управленческих мер, нацеленных на по-
вышение скорости выполнения сотрудниками
трудовых обязанностей.

В обеспечение повышения производитель-
ности труда большинство промышленных
предприятий начинают внедрять технологии
бережливого производства, методы и инстру-
менты повышения операционной эффектив-

ности, снижения времени протекания и опти-
мизации непрофильных процессов [3].

Повышение эффективности организации
труда подразумевает выявление и устранение
всех факторов, приводящих к производствен-
ным потерям, определение наиболее рацио-
нальных способов увеличения эффективности
работы, выявление неоптимальных по срокам
и качеству процессов, снижение времени их
протекания, а также развитие на предприя-
тии оптимальных приемов организации про-
изводственных процессов, что в равной степе-
ни выгодно как руководству предприятия (по-
вышение прибыли, сокращение затрат и себе-
стоимости производства), так и работникам
(рост заработной платы, сокращение потерь
собственного рабочего времени на ненужные
операции и действия).
Цели и конечный результат исследований
С целью повышения эффективности ор-

ганизации труда и выявления неоптималь-
ных процессов, негативно влияющих на про-
изводственную деятельность, на промышлен-
ных комплексах и предприятиях необходимо
на системной основе проводить исследования
по определениюперечняповторяющихся про-
цессов предприятия (типовых офисных про-
цессов), требующих оптимизации.

Данная статья описывает конечный резуль-
тат исследований, то есть определение сово-
купности неэффективных проблемных про-
цессов и предложения по их оптимизации, ис-
ключению дублирующих процессов, а также
сокращению времени протекания всех офис-
ных процессов предприятия. Настоящая ста-
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тья является логическим продолжением ста-
тьи, посвященной описанию первого (под-
готовительного) этапа исследований, целью
которого являлось формирование оригиналь-
ной классификации типовых офисных про-
цессов предприятия – информационной ба-
зы для проведения исследований и выявления
неоптимальных процессов [4].

Краткая характеристика объекта
исследований

АО «ОКБМ Африкантов» (г. Нижний Нов-
город) – крупный научно-производственный
центр Госкорпорации «Росатом», располага-
ющий многопрофильным конструкторским
коллективом, собственной исследователь-
ской, экспериментальной и производствен-
ной базой. Предприятие обладает ключевыми
компетенциями и производит полный ком-
плекс работ и услуг на горизонте жизненного
цикла различных типов реакторных установок
и оборудования для атомных электрических
станций [5, 6, 7].

Номенклатура продукции (результатов
НИОКР, поставок оборудования и предо-
ставляемых услуг) АО «ОКБМ Африкантов»
достаточно широка – предприятие развива-
ет свою производственную деятельность по

ключевым бизнес-направлениям, представ-
ленным на рисунке 1.

Для обеспечения эффективного руковод-
ства и координации деятельности крупно-
го промышленного предприятия с широкой
номенклатурой производимой продукции в
структуре стратегического управления АО
«ОКБМ Африкантов» выделены 13 функцио-
нальных систем (областей). Для каждой функ-
циональной системыопределеныее руководи-
тель и менеджер, которым административно
и функционально подчинены подразделения
предприятия, что показано на рисунке 2.

Методика формирования функциональных
экономических систем предприятия основа-
на на теории многоуровневого подхода и поз-
воляет создать качественно новую структу-
ру стратегического позиционирования и эко-
номического управления на промышленных
предприятиях [8, 9].

Предмет исследования
и методические подходы

Предметом настоящих исследований яв-
ляется совокупность всех типовых офисных
процессов, реализуемых сотрудниками АО
«ОКБМ Африкантов». В статье [4] авторами

Рисунок 1 – Основные производственные направления и виды продукции АО «ОКБМ Африкантов»
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Рисунок 2 – Функциональные системы АО «ОКБМ Африкантов»

принято, что в контексте данной работы под
термином «типовой офисный процесс» по-
нимается «упорядоченная совокупность (по-
следовательность) действий работника для до-
стижения результата непроизводственного ха-
рактера в интересах предприятия, характер-
ная для рабочей деятельности всех или боль-
шинства работников данного предприятия»,
напр.: оформление командировки, участие в
совещании, распечатка документов и пр.

На первом этапе исследований [4] сформи-
рована исчерпывающая номенклатура типо-
вых офисных процессов в разбивке по функ-
циональным системам предприятия, с учетом
кроссфункциональных процессов (таких, ко-
торые находятся в зоне ответственности ру-
ководителей нескольких функциональных си-
стем сразу). Цель второго этапа исследова-
ний– определение совокупностинеэффектив-
ных проблемных типовых офисных процес-
сов в разбивке по принадлежности к функцио-
нальным системам предприятия, и выявление
коренных причин неудовлетворенности обо-
значенными процессами с целью дальнейшей
разработки планов мероприятий по их опти-
мизации, исключению дублирующих процес-
сов, а также сокращению времени протекания
всех офисных процессов предприятия.

Выявление неоптимальных типовых офис-
ных процессов проводилось методом прямо-
го анкетирования работников предприятия
в интерактивной и традиционной, бумажной
формах.

Для обеспечения представительности ре-
зультатов исследования необходимо, чтобы
количество участвующих в опросе работников
было не меньше величины n, определяемой по
формуле (1) [10]:

n =
N · p · q · t2

Δ2
p · N+ p · q · t2

, (1)

где n –необходимое количество человек (необ-
ходимый объем выборки); N – объем гене-
ральной совокупности, в контексте исследо-
ваний – общее количество сотрудников пред-
приятия (на момент проведения исследова-
ний – 3 905 чел.); Δ2

p – допускаемая ошибка вы-
борки (заданная точность); t – коэффициент,
зависящий от величины выборки и вероят-
ности, с которой гарантируется заданная точ-
ность выборки; p, q – коэффициенты, опреде-
ляющие достаточность выборки (самая боль-
шая выборка обеспечивается при соотноше-
нии p = q = 0,5).

n =
3 905 · 0,5 · 0,5 · 1,652

0,052 · 3 905+ 0,5 · 0,5 · 1,652 = 255 (чел.)
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Другими словами, результаты исследова-
ний можно назвать представительными и до-
статочно точными (погрешность их не более
5%) при условии, что в них примут участие не
менее 255 человек.

Для выявления неэффективных проблем-
ных процессов по каждой функциональной
системе в отдельности были разработаны сле-
дующие критерии:

1) Степень участия респондентов в процес-
се. Это отсекающий критерий (если более 30%

респондентов, принявших участие в опросе по
процессам конкретной функциональной си-
стемы, в данном рабочем процессе не участву-
ют, то он исключается из рассмотрения);

2) Средний балл. Данный критерий опреде-
ляется как среднее значение удовлетворенно-
сти респондентов по каждому процессу и рас-
считывается по формуле (2).

Ср. балл = N1 + 2N2 + 3N3 + 4N4 + 5N5

Nобщ
, (2)

Инженеры 1–3 кат. Ведущие специалисты Руководители началь-
ного/среднего звена
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Рисунок 3 – Доли респондентов в разбивке по организационному уровню
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Рисунок 4 – Количество респондентов с разбивкой по возрастным группам
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Рисунок 5 – Количество респондентов с разбивкой по стажу работы на предприятии
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где N1 – количество человек, которые отмети-
ли по свою степень удовлетворенности дан-
ным процессом как «1» («совершенно не удо-
влетворен»); N2 – количество человек, кото-
рые отметили по свою степень удовлетворен-
ности данным процессом как «2» («скорее не
удовлетворен»); N3 – количество человек, ко-
торые отметили по свою степень удовлетво-
ренности данным процессом как «3» («скорее
удовлетворен»); N4 – количество человек, ко-
торые отметили по свою степень удовлетво-
ренности данным процессом как «4» («в це-
лом, удовлетворен»);N5 – количество человек,
которые отметили по свою степень удовлетво-
ренности данным процессом как «5» («полно-
стью удовлетворен»);Nобщ – количество чело-
век, принявших участие в опросе по процес-
сам конкретной функциональной системы.

Чем меньше балл, тем менее респонденты
удовлетворены процессом.

3) Сумма негативных оценок по процессу
(«1» и «2») – сумма, полученная сложением ко-
личества оценок по степени удовлетворенно-
сти «1» и «2». Этот критерий служит провер-
кой отбора процессов по среднему баллу.

Исходя из анализа графиков, представлен-
ных выше, сделаны следующие выводы:

1) Выборка включает респондентов, пред-
ставляющих интересы всех организационных
уровней от инженера 3 категории доначальни-
ка отдела;

2) С учетом общего количества респон-
дентов, принявших участие в опросе и гра-
фиков, представленных на рисунках 3-5 мож-
но сделать вывод, что обеспечена репрезен-
тативность и представительность результатов
исследования по всем выбранным критери-
ям (возраст, стаж, организационный уровень,
подразделение);

3) Основное количество респондентов на-
ходится в возрасте от 30 до 44 лет (6̃2% опро-
шенных) со стажем от 6 до 25 лет (7̃2% опро-
шенных), что позволяет сделать вывод, что ре-
спонденты являются опытными специалиста-
ми, знающими структуру предприятия, функ-
циональные связи, руководителей, процессы
предприятия с наработанной базой деловых
контактов.

Однако необходимо учитывать, что в про-
цессах разных функциональных систем при-
нимают участие разное количество респон-
дентов. Количество респондентов, принимаю-
щих участие в опросе по процессам каждой
конкретной функциональной системы, приве-
дено на рисунке 6.
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Управление МТО и логистикой
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Управление персоналом

Развитие цифровых технологий

Управление предприятием
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Режим и противодействие угрозам
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Рисунок 6 – Количество респондентов, принявших участие в опросе по каждой функциональной системе
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Диаграмму, представленную на рис. 6 сле-
дует читать следующим образом: «В опросе по
процессам функциональной системы «Проек-
тирование и разработка» приняло участие 350
респондентов, по процессам функциональной
системы «Производство и производственная
кооперация» – 180 респондентов и так да-
лее. Очевидно, что сумма количества респон-
дентов, принявших участие в опросе по про-
цессам всех функциональных систем больше
общего количества участников опроса (826
чел.), потому что один респондент может быть
участником процессов нескольких функцио-
нальных систем.

На рисунке 7 представлена диаграмма, ил-
люстрирующая распределение процессов всех
функциональных систем в координатах «доля
сотрудников, участвующих в процессах (сред-
няя по всем процессам по каждой функцио-
нальной системе)» – координата x, «средний
балл, выставленный респондентами по всем
процессам» – координата y. Доля участия ре-
спондентов в конкретном процессе определя-
лась как доля от общего количества респонден-
тов, принявших участие в опросе по процес-
сам данной функциональной системы (рис. 6).

На основании критериев 2 и 3 с учетом от-
секающего критерия 1 определена область оп-

тимизации процессов (на рис. 7, выделенная
заливкой). В область оптимизации попадают
процессы, степень участия респондентов в ко-
торых более 30% (x ⩾ 30%), и средние оцен-
ки ниже 4,00 (y ⩽ 4,00). Процессы с оценкой
выше 4,00 считаются достаточно эффективны-
ми и не требующими экстренной оптимиза-
ции. В область оптимизации на рисунке 7 по-
палипроцессыфункциональных систем«Про-
ектирование и разработка», «Производство и
производственная кооперация» и «Управле-
ние персоналом». На этом основании процес-
сы данных функциональных систем рассмот-
рены подробней остальных.

В схожей логике построены диаграммы для
всех процессов каждой функциональной си-
стемы в отдельности (координата x – доля
участия респондентов в конкретном процес-
се, координата y – средняя оценка данного
процесса, выставленная всеми участвующими
в нем респондентами). Указанные диаграммы
для процессов функциональных систем Про-
ектирование и разработка», «Производство и
производственная кооперация» и «Управле-
ние персоналом» представлены соответствен-
но на рисунках 8–10.

Рисунок 7 – Распределение процессов функциональных систем
по средним значениям долей участия респондентов и выставленным баллам
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Рисунок 8 – Распределение процессов функциональной системы «Проектирование и разработка» по долям
участия респондентов и выставленным баллам

Рисунок 9 – Распределение процессов функциональной системы «Производство и производственная
кооперация» по долям участия респондентов и выставленным баллам
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Рисунок 10 – Распределение процессов функциональной системы «Управление персоналом» по долям
участия респондентов и выставленным баллам

Подробное описание процессов, попавших
в области оптимизации, приведено в табли-

цах 1–3 соответственно в разбивке по принад-
лежности к функциональным системам.

Таблица 1 – Перечень процессов, требующих оптимизации,
относящихся к функциональной системе «Проектирование и разработка»

Процессы, требующие
оптимизации

Степень
участия,
% (чел.)

Сред-
ний
балл

Причины неудовлетворенности

1 2 3 4
Организация и проведе-
ние метрологической экс-
пертизы конструкторской
и другой технической до-
кументации

45%
(159 чел.)

3,38 – Длительность процесса;
–Отсутствие комментариев метрологов по ошибкам в докумен-
те;
– Отсутствие единого подхода (мнения) у разных метрологов к
замечаниям по документу

Организация и проведе-
ние нормоконтроля кон-
структорской и другой
технической документа-
ции

70%
(244 чел.)

3,52 – Длительность и многоитерационность процесса;
–Отсутствие единого подхода (мнения) у разных нормоконтро-
леров к замечаниям по документу;
– Неоднозначность некоторых требований (ГОСТ) и, как след-
ствие, вариативность их трактования разработчиком и прове-
ряющим

Получение технического
задания, профобсуждение
с выдачей замечаний и
предложений (при необ-
ходимости)

62%
(217 чел.)

3,82 – Недостаточно конкретизированные требования;
– Несовершенная форма технического задания;
– Длительность процесса;
– Низкое качество получаемых документов;
– Отсутствие системного подхода к выдаче исходных данных

Проработка вариантов
компоновки изделия с
проведением расчетных
обоснований

32%
(110 чел.)

3,90 – Нехватка вычислительных мощностей;
– Избыточность в требовании к количеству прорабатываемых
вариантов;
– Затянутость процесса согласования вариантов

Согласование с заинтере-
сованными предприятия-
ми

62%
(217 чел.)

3,91 – Длительность процесса
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1 2 3 4
Согласование с подразде-
лениями-соисполнителя-
ми, корректировка

100%
(350 чел.)

3,92 – Длительность процесса;
– Низкое качество подготовки документов;
– Отсутствие строгого регламента процесса;
– Отсутствие возможности параллельно работать в одной вер-
сии документа разным исполнителям;
– Формальный подход согласующих;
– Отсутствие работ в плане работ согласующих подразделений;
– Сжатые сроки согласования

Разработка конструктор-
ской документации для
испытаний изделия

50%
(175 чел.)

3,95 – Одновременный выпуск документации (ошибки в планирова-
нии работ): методики, программы и таблицы измерений;
– Сроки и процесс согласования

Таблица 2 – Перечень процессов, требующих оптимизации,
относящихся к функциональной системе «Производство и производственная кооперация»

Процессы, требующие
оптимизации

Степень
участия,
% (чел.)

Сред-
ний
балл

Причины неудовлетворенности

Обеспечение процес-
са производства «техпро-
цессами» (обеспечениера-
бочих мест документами)

35% (63
чел.)

3,56 – Отсутствие необходимого количества документации (при па-
раллельной работе);
– Изменение техпроцесса «задним числом» после выполнения
операций;
– Отсутствие информации о текущем местоположении доку-
ментации

Сопровождение изготов-
ления продукции контр-
агентами

49%
(89 чел.)

3,70 – Формальное отношение к контролю за выполнением работ
контрагентом и по срокам, и по качеству работ – большинство
доработок выполняется на предприятии, а не контрагентом са-
мостоятельно

Обеспечение приемки
оборудования и комплек-
тующих изделий по коли-
честву, качеству и в сроки,
предусмотренные догово-
рами, их складирования

34%
(62 чел.)

3,79 – Частый брак контрагента приходится компенсировать за счет
собственных доработок;
– Отсутствие специализированного участка входного контроля
для проведения полноценного входного контроля;
– Отсутствие четкого планирования работ с прогнозируемыми
рисками (срыв срока поставки влечет все остальные срывы);
– Отсутствие закрепленного регламентом изменения времени
на приемку от объема партии, что юридически исключает воз-
можность предъявления претензий поставщику

Оформление служебных
записок на доработки
запущенного в производ-
ство письма-заказа

67%
(121 чел.)

3,79 – Несоблюдение формы служебной записки;
– Отсутствие учета трудоемкости конструкторских подразделе-
ний на доработку

Решение вопросов, возни-
кающих при изготовлении

100%
(180 чел.)

3,82 – Отсутствие возможности регистрации первичной документа-
ции при изготовлении в электронном виде;
–Отсутствие нормирования ведения производства технологом;
– Несвоевременное внесение изменений в конструкторскую и
технологическую документацию;
– Не обеспеченность инструментом и оснасткой, заложенной в
технологию

Для оптимизации указанных процессов ру-
ководителями функциональных систем «Про-
ектирование и разработка», «Производство и
производственная кооперация», и «Управле-
ние персоналом» предложены следующие ме-
роприятия, представленные в таблицах 4–6 со-
ответственно.

Указанные в таблицах мероприятия с
указанием ответственных и сроков их

исполнения сгруппированы в «Сводный
план мероприятий по повышению эф-
фективности типовых офисных процессов
предприятия и степени удовлетворенно-
сти сотрудников», согласованный со все-
ми исполнителями и утвержденный Гене-
ральным директором – Генеральным кон-
структором предприятия и поставлены
на контроль.
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Таблица 3 – Перечень процессов, требующих оптимизации,
относящихся к функциональной системе «Производство и производственная кооперация»

Процессы, требующие
оптимизации

Степень
участия,
% (чел.)

Сред-
ний
балл

Причины неудовлетворенности

Заполнение личного про-
филя в информационной
системе «Рекорд»

87%
(393 чел.)

3,96 – Сложность и неотлаженность системы, технические неполад-
ки и сбои в работе;
– Отсутствие актуализации подробной инструкции;
– Отсутствие возможности у сотрудника отправить сообщение
обошибке системынепосредственноиз системы (горячей кноп-
ки);
– Несоответствие карьерных профилей содержанию работы и
занимаемой должности

Планирование карьеры и
преемственности посред-
ством информационной
системы «Рекорд»1

48%
(214 чел.)

3,90 – Непрозрачность для сотрудника и руководителя карьерных
планов;
– Сложность системы;
–Неотлаженность системы, сбои в работе, зависания и длитель-
ность выполнения функций;
– Неадаптированность под специфику деятельности некоторых
сотрудников предприятия (неспецифические критерии оценки,
следующие карьерные шаги и пр.)

Таблица 4 – Перечень мероприятий по оптимизации процессов,
относящихся к функциональной системе «Проектирование и разработка»

Процессы, требующие
оптимизации

Предложенные корректирующие мероприятия

1 2
Организация и проведе-
ние метрологической экс-
пертизы конструкторской
и другой технической до-
кументации

– Введение «Журнала учета документации, поступившей на метрологическую экс-
пертизу» в электронном виде в общем доступе с указанием сроков проведения мет-
рологической экспертизы, эксперта-метролога и трудоемкостипометрологической
экспертизе;
– Внедрение электронного процесса по проведению метрологической экспертизы
документации и выдачи замечаний;
– Формирование перечня типовых ошибок при разработке КД в части выполнения
требований, действующей НД по метрологии;
– Проведение тестирования на знание правил и норм НД по метрологическому
обеспечению необходимых для разработки КД;
– Разработка типовыхшаблонов разделов и требований по метрологическому обес-
печению, включаемых в КД

Организация и проведе-
ние нормоконтроля кон-
структорской и другой
технической документа-
ции

– Создание в архиве предприятия единых («цельных») шаблонов текстовых доку-
ментов;
– Внедрение электронного процесса по проведению нормоконтроля документации
и выдаче замечаний;
– Определение формата и порядка предоставления информации о сроках разработ-
ки КД

Получение технического
задания, профобсуждение
с выдачей замечаний и
предложений (при необ-
ходимости)

– Обеспечение внедрения системы управления требованиями

Проработка вариантов
компоновки изделия с
проведением расчетных
обоснований

– Проведение более детального анализа неудовлетворенности процесса;
– Разработка отдельного плана мероприятий по устранению причин неудовлетво-
ренности, выявленных проведенными детальными исследованиями

Согласование с заинтере-
сованными предприятия-
ми

– Обеспечение однозначного указания в договорной документации сроков согласо-
вания документов и устранения замечаний
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1 2
Согласование с подразде-
лениями-соисполнителя-
ми, корректировка

– Разработка порядка взаимодействия подразделений организации при согласова-
нии КД

Разработка конструктор-
ской документации для
испытаний изделия

– Выполнение анализаСТО, действующих в организации, регламентирующих поря-
док подготовки технического задания на испытательное оборудование, взаимодей-
ствие подразделений научно-исследовательского испытательного комплекса, цен-
тральной заводской лаборатории и конструкторских подразделений, а также орга-
низациюипорядок проведения аттестации и ввода в эксплуатациюиспытательного
оборудования на предмет актуализации в части порядка (этапности) разработки до-
кументации и сроков согласования

Таблица 5 – Перечень мероприятий по оптимизации процессов,
относящихся к функциональной системе «Производство и производственная кооперация»

Процессы, требующие
оптимизации

Предложенные корректирующие мероприятия

Обеспечение процес-
са производства «техпро-
цессами» (обеспечениера-
бочих мест документами)

– Установка в производственных подразделениях электронных терминалов с досту-
пом к базе электронных техпроцессов (для получения информации о местонахож-
дении подлинников техпроцессов, информации об изменениях и т.д.)

Сопровождение изготов-
ления продукции контр-
агентами

–Проведение ежеквартальных совещаний по определению объема работ, передава-
емого по кооперации;
– Проведение организационно-штатных изменений в структуре подразделения, ку-
рирующего работы с контрагентами;
– Актуализация нормативной документации предприятия: СТО по организации и
порядку передачи работ на кооперацию в рамках производственной программы и
сопровождению и мониторингу исполнения договора

Обеспечение приемки
оборудования и комплек-
тующих изделий по коли-
честву, качеству и в сроки,
предусмотренные догово-
рами, их складирования

– Выделение и оборудование помещения на территории предприятия под специа-
лизированный участок входного контроля;
– Внедрение и развитие системы управления рисками и возможностями на пред-
приятии;
– Разработка и внедрение регламента процесса приемки оборудования и комплек-
тующих изделий по количеству, качеству и в сроки, предусмотренные договорами,
их складирования

Оформление служебных
записок на доработки
запущенного в производ-
ство письма-заказа

– Разработка порядка открытия заказов на доработку и на дополнительные работы;
– Доработка 1С:УПО – добавление модуля на заведение дополнительной трудоем-
кости сверх бюджета

Решение вопросов, возни-
кающих при изготовлении

–Формирование команды поддержки изменений «Повышение оперативности при-
нятия решений при реализации проекта» в 2020 году;
– Создание информационной среды «Цепочка помощи»

Таблица 6 – Перечень мероприятий по оптимизации процессов,
относящихся к функциональной системе «Управление персоналом»

1 2
Процессы, требующие

оптимизации
Предложенные корректирующие мероприятия

Заполнение личного про-
филя в информационной
системе «Рекорд»

– Проведение дополнительного обучения сотрудников и руководителей предприя-
тия;
– Разработка и размещение инструкций по работе системы в месте, доступном для
всех сотрудников предприятия;
–Организация канала «горячей» связи с компанией, осуществляющей техническую
поддержку системы
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1 2
Планирование карьеры и
преемственности посред-
ством информационной
системы «Рекорд»

– Проведение дополнительного обучения сотрудников и руководителей предприя-
тия;
– Разработка и размещение инструкций по работе системы в месте, доступном для
всех сотрудников предприятия;
– Информирование руководителей о результатах карьерного планирования подчи-
ненных работников (формирование, анализ и предоставление руководителям ста-
тистических отчетов);
– Разработка и внедрение системы мотивации ответственных сотрудников от под-
разделений за организацию деятельности по обращению с системой Рекорд;
– Адаптация возможностей системы под специфику работы служб и подразделений
предприятия

Поскольку диаграмма на рис. 7 выполне-
на относительно СРЕДНИХ долей участия и
оценок по процессам, не исключено, что неко-
торые процессы других функциональных си-
стем попали в область оптимизации (для про-
цессов всех функциональных систем выпол-
нен анализ по алгоритму, описанному в дан-
ной статье выше).Ниже в таблицах 7и 8приве-
дены соответственно степень участия респон-
дентов в процессах, средние баллы по ним,
коренные причины неудовлетворенности пе-
речисленными процессами, а также предло-

женные корректирующие мероприятия для их
компенсации для более ярких и показательных
процессов, относящихся к разным функцио-
нальным системам.

Заключение

Проведенные работы позволили по каж-
дой функциональной системе предприятия
выявить перечни типовых офисных процес-
сов, требующих оптимизации, а также корен-
ные причины неудовлетворенности респон-
дентов выявленными процессами.

Таблица 7 – Перечень процессов, требующих оптимизации, относящихся к разным функциональным системам

Функцио-
нальная
система

Процессы, требующие
оптимизации

Степень
участия,
% (чел.)

Сред-
ний
балл

Причины неудовлетворенности

Научное раз-
витие и ин-
новации

Участие в конференциях,
семинарах, конкурсах и
пр.; Оформление разре-
шения на информацион-
ный обмен

84%
(127 чел.)

3,86 – Длительность процесса;
– Частота изменения форм документов;
– Отсутствие возможности проведения процесса
только в электронном виде;
– Излишнее количество согласующих

Корпоратив-
но-правовое
управление и
управление
имуществен-
ным комп-
лексом

Правовой анализ дого-
ворной документации

32%
(22 чел.)

3,68 – Длительность процедуры согласования;
– Работа юридического отдела «в карандаше» без
четких правильных формулировок;
–Вопросы/замечанияюридического отдела за пре-
делами своих должностных обязанностей;
– Изменение требований инспектирующего отде-
ла до нескольких раз за время оформления одного
Договора

Управление
предприяти-
ем

Участие в развертыва-
нии на предприятии сис-
темы управления риска-
ми и возможностями

20%
(39 чел.)

3,90 – Процесс для сотрудников предприятия новый,
«неустоявшийся»;
– Недостаточность обучения по процессу

Управление
МТО и логи-
стикой

Формирование техниче-
ского задания на закупку

100%
(225 чел.)

3,77 – Недостаточность знаний у исполнителей;
– Сложность разработки и большой объем техни-
ческого задания;
– Невозможность определения эквивалентов;
–Невозможность разделения характеристик на из-
меняемые и не изменяемые;
– Отсутствие общедоступной базы уже созданных
технических заданий на закупку;
– Длительность и многоитерационность
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Таблица 8 – Перечень мероприятий по оптимизации процессов,
относящихся к разным функциональным системам

Функцио-
нальная
система

Процессы, требующие
оптимизации

Предложенные корректирующие мероприятия

Научное раз-
витие и ин-
новации

Участие в конференциях,
семинарах, конкурсах и
пр.; Оформление разре-
шения на информацион-
ный обмен

– Актуализация нормативных документов предприятия, регламенти-
рующих процессы публикации научных работ сотрудников, а также их
участия в научно-технических мероприятиях;
– Выпуск распорядительных документов со сроками подачи материа-
лов на ПДТК и отправку организаторам;
– Реализация ПСР-проектов по сокращению сроков оформления раз-
решений на информационный обмен

Корпоратив-
но-правовое
управление и
управление
имуществен-
ным комп-
лексом

Правовой анализ дого-
ворной документации

– Проведение централизованной технической учебы по предприятию
на тему договорного процесса и порядка взаимодействия с юридиче-
ским отделом;
– Актуализация порядка проведения тестирования на допуск к уча-
стию в договорной деятельности – включение в состав комиссии пред-
ставителей юридического отдела

Управление
предприяти-
ем

Участие в развертыва-
нии на предприятии сис-
темы управления риска-
ми и возможностями

– Актуализация нормативных документов предприятия по управле-
нию рисками и возможностями;
– Организация и проведение дополнительного обучения сотрудников
организации по процессу;
– Разработка и распространение раздаточных материалов по управле-
нию рисками и возможностями

Управление
МТО и логи-
стикой

Формирование техниче-
ского задания на закупку

– Корректировка регламентирующих документов по процессу;
– Проведение централизованного обучения по процессу;
– Организация и обеспечение наполнения и актуализации базы со-
зданных технических заданий на закупку

Количество респондентов, принявших уча-
стие в опросе, а также факт участия в опросе
представителей всех организационных уров-
ней и смысловых групп респондентов по ста-
жу и возрасту позволяет сделать вывод о до-
статочной представительности и достоверно-
сти результатов исследований.

Результаты подробного анализа выявлен-
ных неоптимальных процессов передаются
владельцам процессов – руководителям функ-
циональных систем предприятия, которыми
формируются планы мероприятий по опти-
мизации выявленных неоптимальных типо-
вых офисных процессов и выполняется кор-
ректировка своихфункциональных стратегий.

В обеспечение выполнения работ на вы-
соком организационном уровне необходимо
подразделением-оператором опроса на осно-
ве разработанных планов мероприятий сфор-
мировать «Сводный план мероприятий по оп-
тимизации выявленных неоптимальных типо-
вых офисных процессов», а также обеспечить

смысловой контроль качества и сроков выпол-
нения мероприятий «Сводного плана…».

Все описанные выше мероприятия должны
сопровождаться освещением в организациях
посредством рассылки информационных пи-
сем в подразделения и публикации кратких со-
общений на внутреннем сайте предприятий.

Проведенные исследования обеспечивают
повышение эффективности организации тру-
да всех категорий сотрудников предприятия,
и, как следствие, являются не только инстру-
ментом по сохранению и повышению уров-
ня удовлетворенности работников офисными
процессами предприятия и повышения их во-
влеченности в процесс труда в целом, но и, как
следствие, способствуют повышению произ-
водительности труда работников.

Результаты исследований и предложенные
решения могут быть заимствованы и исполь-
зованы на аналогичных по роду деятельности
промышленных предприятиях и комплексах.
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ABSTRACT:
The purpose of this work is to highlight the results of the study of a set of typical office processes of a large
industrial enterprise in themachine-building sector by the example of JSC “Afrikantov OKBM”. As a result,
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we have identified lists of processes that require optimization with a description of the primary causes that
indicate this fact, as well as proposed measures that can eliminate these causes and optimize the identified
processes.

The researchwas conducted usingwell-knownmethods of sociological research-direct survey and inter-
active questionnaire (through the enterprise information system available to all its employees), processing
of research results was carried out using well-known scientific methods (grouping, classification, analysis,
synthesis, etc.), as well as taking into account the application of process, complex functional and system
approaches.

The paper describes themain prerequisites and approaches to identifying inefficient processes of indus-
trial enterprises, defines the goals and objectives of the study, describes the object and subject of the study,
provides methodological approaches to the research, and also introduces an excerpt of the results of the
study by the example of the most common office processes.

The results of these studies contribute to the effectiveness of the work organization of all categories of
employees, and, as a consequence, are not only a tool to preserve and increase the level of employees’
satisfaction with office processes of the company and increase their involvement in the labor process as
a whole and, consequently, increase the productivity of employees. The results of the research and the
proposed solutions can be borrowed and used for the industrial enterprises and complexes with similar
activities.

KEYWORDS: operational efficiency, statistical research, labor productivity improvement, industrial enter-
prise, typical office processes, process optimization.
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