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«Переход на электронные заказные 
письма»

Проект:

Цель проекта:

Оптимизация процесса и сокращение срока доставки 
писем (уведомлений) до получателей
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Организационно-распорядительный 
документ
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Команда проекта

Захаров Сергей Николаевич - директор ГКУ РС (Я) 

«Агентство субсидий», заказчик

Баланов Александр Александрович – Первый заместитель 

директора ГКУ РС (Я) «Агентство субсидий», руководитель

Муксунова Акулина Александровна – Заместитель 

директора ГКУ РС (Я) «Агентство субсидий», руководитель

Алексеева Дария Андреевна – секретарь руководителя 1 

категории ГКУ РС (Я) «Агентство субсидий», участник

Сидорова Надежда Ивановна - Начальник общего отдела 

ГКУ РС (Я) «Агентство субсидий» , администратор

Никифоров Афанасий Афанасьевич – заместитель 

начальника общего отдела ГКУ РС (Я) «Агентство 

субсидий», участник

Соловьев Александр Ильич – ведущий инженер по 

информационной безопасности ГКУ РС (Я) «Агентство 

субсидий», участник
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Дорожная карта проекта

№ Этапы реализации

2022 год

КомментарииМесяц

Июнь Июль Август

1 Предварительная (рабочая) встреча организации проекта 16.06.2022

2 Обучение рабочей группы по направлению проектной логики ПСР 16.06.2022

3
Определение состава рабочей группы, выбор пилотных 

направлений и подготовка распоряжения (приказ)
16.06.2022

4
Анализ и снятие текущего состояния процесса. Разработка карты 

текущего состояния процесса. Поиск и выявление проблем.

17.06 -

08.07.2022

5 Разработка целевой карты процесса
04.07 -

06.07.2022

6 Разработка плана мероприятий

7 Проведение промежуточного совещания (kick-off)" 19.07.2022

8
Внедрение мероприятий по улучшению показателей 

эффективности 

13.07 -

26.08.2022

9 Мониторинг устойчивости

10 Закрытие проекта (итоговое совещание) 29.08.2022
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Паспорт проекта
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Количество обрабатываемых писем

Показатели 2019г. 2020г. 2021г. 

Количество писем по почтовым корреспонденциям (шт.) 3734 993 1589

реестров (шт.) 54 43 76
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Текущая карта процесса

ВПП-время протекания 

процесса

Мин.- 5 мин 4 сек

Макс. – 15 мин 2 сек. 
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Эффективность процесса

Ценное время – 122 секунды

Полное время процесса – 341 секунд

Эффект процесса – 35,8 %
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Текущие проблемы

Потеря времени специалиста при оформлении писем в

бумажном виде (внесение адресата в программу, распечатка

бланка с адресом, упаковка писем в конверты, наклеивание

марок при необходимости)

Расход материалов на распечатку, отправку писем (бумага,

картридж, конверт, марки)

Длительная пересылка писем

Накопление бумажного архива

1

2

3

4
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Выявление коренных причин методом «5 Почему?»

Потеря времени специалиста 
при оформлении писем в 
бумажном виде (внесение 

адресата в программу, 
распечатка бланка с адресом, 
упаковка писем в конверты, 

наклеивание марок при 
необходимости) 

Почему?
Отсутствие 

электронного 
взаимодействия

Почему?
Коренная причина:
Ведение работы на 
бумажном носителе

Расход материалов 
на распечатку, 

отправку писем 
(бумага, картридж, 

конверт, марки) 

Почему?
Требуется по 

административному 
регламенту

Почему?
Коренная причина:
Ведение работы на 
бумажном носителе
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Длительная 
пересылка писем

Почему?
Отсутствие 

электронного 
взаимодействия

Почему?
Коренная причина:
Ведение работы на 
бумажном носителе

Накопление 
бумажного архива

Почему?
Отсутствие 

электронного архива
Почему?

Коренная причина:
Отсутствие 

электронного 
взаимодействия
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Предлагаемые решения

№ ПРОБЛЕМА ПРЕДЛАГАЕМОЕ РЕШЕНИЕ
ВКЛАД В 

ЦЕЛЬ, %

1
Потеря времени специалиста при 

оформлении писем в бумажном виде

Заключить дополнительное соглашение с АО 

«Почта России» на услугу «Электронные заказные 

письма» в целях экономии времени и бумаги

20

2
Расход материалов на распечатку, 

отправку писем.

Организация совещания с АО «Почта России» о 

рассмотрении возможности внедрения 

формирования и отправления электронных

заказных писем

20

3 Длительная пересылка писем

Создание ЭЦП (электронной цифровой подписи) 

для автоматического отправления писем через 

личный кабинет на сайте АО «Почта России» 

20

5 Накопление бумажного архива.
Внедрить введение электронного архива в личном 

кабинете на сайте АО «Почта России»
20
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Целевая карта

ВПП-время протекания 

процесса

Мин.- 2 мин 2 сек

Макс. – 3 мин 8 сек. 
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Заполнение электронных бланков для 
отправки заказных писем 



17

Электронное подписание заказных писем



18

Электронное отправление заказных писем 
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Электронный архив реестров отправлений 
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План мероприятий по реализации проекта
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План мероприятий по реализации проекта
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Реализация плана мероприятий

Наименование цели
Текущий 

показатели

Целевой 

показатель

Фактический 

показатель
Результат

Эффективность 

проекта

Сокращение времени оформления 

писем
240 сек 120 сек 120 сек

1. Создана учетная запись на сайте АО 

«Почта России» для заполнения электронных 

бланков писем

100%

Сокращение времени отправления 

писем
14400 сек 5 сек 5 сек

2. Создана ЭЦП директора ГКУ РС (Я) 

«Агентство субсидий» для электронного 

подписания и автоматического отправления 

электронных писем;

100%

Сокращение сроков доставки 

уведомлений

259200-

604800 сек

Автоматичес

ки

Автоматическ

и 

3. Благодаря электронному отправлению 

писем, письма доставляются адресату 

автоматически

100%



23



Спасибо
за внимание

2022г.

Муксунова Акулина Александровна

Заместитель директора 

ГКУ РС (Я) «Агентство субсидий»


