
Карта целевого состояния процесса «Подготовка конкурсной документации  

специалистом ИМК управления образования» 

Специалист 

ИМК 

) Составление Положения о проведении 
конкурса; 

) Составление приказа; 

) Направление документов на утвержде-
ние начальником; 

) Рассылка утвержденных документов по 
ОО. 

 Время: 1 час 

) Сбор заявок на участие в 

конкурсе; 

) обработка заявок и фор-

мирование общего спис-

ка участников; 

) направление оценочных 

листов членам жюри; 

Время: 45 минут 

) обработка оценочных листов; 

) Подведение итогов; 

) Составление информацион-
ной справки и приказа по итогам 
конкурса; (сметы и акта списа-
ния) 

) Направление приказа по итогам 
на  утверждение. 

Время: 1 час 

1) Рассылка утвержденных доку-

ментов в ОО; 

2) Печать наградных доку-

ментов; (до 20 штук) 

3) Передача наградных документов 

победителям, призерам и участ-

никам. 

Время: 45 минут* 

Участники 

конкурса 

ВПП = 210 минут = 3,5 часа 

Способы решения проблем:  

1. Разработка стандарта (готового шаблона) Положения о проведении конкурса с шаблоном приказа. 

2. Внедрение google формы для сбора заявок на участие в конкурсе.  

3. Разработка новой стандартной формы оценочных листов (в формате Excel).  

4. Разработка стандарта (готового шаблона) информационной справки по итогам конкурса (а также готового шаблона приказа по итогам кон-

курса, сметы и акта списания). 

5. Разработка шаблона текста для наградного материала (диплома, грамоты, благодарности и др.) и шаблонов для их печати. 

Итог: создание папки «Конкурсная документация Шаблон» с готовыми шаблонами всех документов. 

* - в зависимости от количества участников время изготовления наградного материала может увеличиваться. 
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