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"ЭФФЕКТИВНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОЧЕГО ПРОСТРАНСТВА ОТДЕЛА 
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Заказчик проекта:
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директор ГБУК «Белгородская государственная детская 
библиотека им. А.А. Лиханова» https://disk.yandex.ru/d/h6MCLu-BLgs05w
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Проект:  "Эффективная организация рабочего пространства отдела 
комплектования и использования фондов"

Общая информация:
Наименование организации-участника: ГБУК «БГДБ им. А.А. Лиханова»
Дата начала проекта: 03.03.2026
Дата окончания проекта: 30.06.2026

Обоснование выбора процесса: 
Значительные временные затраты на отбор и обработку поступившей литературы и передачу ее в фонды отделов библиотеки.
Неэффективная организация рабочего пространства отдела комплектования.
Неэффективное распределение рабочих процессов среди сотрудников.
Увеличенное время на работу с Федеральным списком экстремистских материалов.
Низкий уровень внедрения инструментов и технологий для ускорения операций и снижения ручного труда.

Цель: К 30 июня 2026 года оптимизировать операционные процессы по эффективности организации рабочего 
пространства отдела комплектования и использования фондов, сократить временные потери и повысить 
производительность труда сотрудников отдела за счет внедрения принципов бережливого проекта.

Эффекты проекта: Оптимизирован процесс отбора и обработки приобретаемой литературы; оптимизирован процесс неэффективной 
организации рабочего пространства отдела комплектования, нерационального расположения техники и каталога; подготовлен шаблон 
рабочего места; разработан единый чек-лист для отбора закупаемой литературы; приказы, регламенты о внутренних распределениях 
обязанностей в отделе; разработана инструкция по работе библиотеки с изданиями, включёнными в «Федеральный список экстремистских 
материалов», проведено обучение сотрудников по работе с «ФСЭМ.



Основание для открытия проекта



Руководство проекта 

Попова 

Екатерина Сергеевна,

директор ГБУК «БГДБ им. 

А.А. Лиханова»

Проскурина 

Ирина Валерьевна,

заместитель директора 

по научно-методической 

работе

Заказчик проекта

Руководитель проекта

Рабочая группа проекта

Шевченко

Лилия Николаевна,

Заведующий отделом комплектования 
и обработки документов

Жукова Ирина Юрьевна, ведущий 
библиотекарь отдела комплектования 
и обработки документов

Алутина Ирина Валерьевна, ведущий 
библиотекарь сектора организации 
проектной деятельности



№ 

п/

п

Ф.И.О. «Введение 

в 

бережливо

е

производст

во»

«Основы 

бережливого

производств

а, с чего 

начать»

«Картирован

ие офисных

процессов»

«Внедрен

ие 5С в 

офисе»

«5С на 

производстве»

«5С на 

рабочем 

столе в

офисе»

«Диаграмма 

Спагетти»

«Как проводить

хронометраж»

«Как решить 

проблему,

чтобы 

избежать ее 

повторения»

«Метод 

«5 

почему»

1. Попова Е.С. + + + + + + + + + +

2. Проскурина 

И.В.

+ + + + + + + + + +

3. Алутина И.В. + + + + + + + + + +

4. Жукова И.Ю. + + + + + + + + + +

5. Шевченко 

Л.Н.

+ + + + + + + + + +

100% участников команды проекта прошли обучение.

Обучение команды проекта



Карточка проекта 



Карта текущего состояния процесса: 
«Эффективная организация рабочего пространства
отдела комплектования и использования фондов»

Дата  картирования: 10.03.2026 г.



Пирамида проблем



Карта целевого состояния процесса: 
«Эффективная организация рабочего пространства
отдела комплектования и использования фондов»

Дата  картирования: 15.03.2026 г.



План мероприятий по тиражированию лучшей практики, 
направленной на повышение производительности труда:

«Эффективная организация рабочего пространства
отдела комплектования и использования фондов»



Достигнутые результаты

1. Разработан единый чек-лист

Было:

Не были разработаны 
обязательные этапы отбора 
литературы

Стало:

Утвержден чек-лист, 
включающий критерии по 
процессам работы и 
организации готовности



Достигнутые результаты

2. Разработан регламент по распределению нагрузки в отделе. 

Было:

- Отсутствие четкого распределения 
обязанностей в структурных 
подразделениях в части касающейся.

- Отсутствие системного подхода при 
распределении нагрузки на сотрудников

Стало:

- Разработан «Регламент по распределению нагрузки внутри 
структурного подразделения», обеспечивающий баланс 
между выполнением задач учреждения нормами трудового 
законодательства и индивидуальных способностей 
работника.

- Разработан приказ «О распределении ответственности 
внутри структурного подразделения»



Достигнутые результаты

3. Составлен график контроля и профилактики работы локальной сети;
4. Составлен график плановой профилактики оборудования;

5. Сформирован график закупки дополнительного оборудования, ПО и расходных материалов.

Было:

- Отсутствие системного подхода в 
организации профилактических работ 
локальной сети и оборудования.

- Не утверждены сроки закупки 
оборудования, ПО, расходных материалов.

Стало:
- Составлены графики контроля и профилактики работы 
локальной сети; плановой профилактики оборудования; 
закупки дополнительного оборудования, ПО и расходных 
материалов.



Достигнутые результаты

6. Составлен приказ об ответственных сотрудников для работы и мониторинга ФСЭМ.

Было:

- Отсутствие системного подхода в 
организации профилактических работ 
локальной сети и оборудования.

- Не утверждены сроки закупки 
оборудования, ПО, расходных материалов.

Стало:
- Составлены графики контроля и профилактики работы 
локальной сети; плановой профилактики оборудования; 
закупки дополнительного оборудования, ПО и расходных 
материалов.



Достигнутые результаты

7. Составлен приказ об ответственных сотрудников для работы и мониторинга ФСЭМ.
8. Разработана инструкция по работе библиотеки с изданиями, включенными в ФСЭМ.

Было:

- Отсутствие  четкого порядка выявления 
и хранения изданий, созданных 
иностранными агентами.

Стало:
- Разработана и утверждена инструкция по 
работе библиотеки с изданиями, включенными 
в ФСЭМ.
- Проводится своевременная работа по 
отслеживанию и сверки документов из фонда 
библиотеки связанных с иностранными 
агентами.
- Разработан приказ определяющий 
сотрудников ответственных за проведение 
мониторинга ФСЭМ.



Достигнутые результаты

Было:

-Неэффективная организация рабочего 
пространства отдела комплектования.

Стало:
- Разработан стандарт рабочего места 
способствующий повышению 
производительности труда и созданию 
комфортных условий для работы.
- Разработан приказ «О переносе 
топографического каталога в отдел 
комплектования».

9. Разработан стандарт рабочего места



Проект:  "Эффективная организация рабочего пространства отдела 
комплектования и использования фондов"

Повышена удовлетворённость посетителей оперативным поступлением 
качественной новой литературой с 33% до 75%.

2

3

Оптимизированы процессы:
отбора и обработки приобретаемой литературы; организации рабочего пространства и
расположения техники и каталога.
Разработаны шаблоны рабочего места, единый чек-лист для отбора закупаемой литературы;
приказы, регламенты о внутренних распределениях обязанностей в отделе; инструкция по
работе библиотеки с изданиями, включёнными в «Федеральный список экстремистских
материалов».
Проведено обучение сотрудников по работе с ФСЭМ.

1

Сокращено время протекания процесса (ВПП) до 5, 43 часов (-4,52), 

4 Повышена удовлетворенность участников процесса организацией рабочего
пространства отдела до 85 % (+40%)
комплектования и обработки с 40 % до 85%.



Адрес:

г. Белгород,

Гражданский пр-т,33

тел.: 8 (4722)-27-98-44

e-mail: nmo@belgov.ru

mailto:nmo@belgov.ru

