
 

Стандартная операционная 
процедура (СОП) 



2 

СОП – документ, содержащий чёткое описание логической 

последовательности действий для выполнения определённой работы 

СОП – разрабатывается по итогам каждого бережливого проекта. 
Включает подробное описание всех шагов карты целевого состояния 
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 Титульная часть 
 

 Цели и сфера применения стандартной операционной процедуры 
 

 Субъекты стандартной операционной процедуры 
 

 Сокращения и определения стандартной операционной процедуры 
 

 Связанные документы и формы 
 

 Процедура СОП 
  

Структура СОП  
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Титульная часть 
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Цели и сфера применения стандартной операционной процедуры 
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Субъекты стандартной операционной процедуры 
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Сокращения и определения стандартной операционной процедуры 

Типовая ошибка:  
в описании процедуры СОП 
присутствуют определения и 
сокращения, которым не даны 
расшифровки 
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Связанные документы и формы 

Типовая ошибка:  
не указаны документы и формы, 
которые присутствуют в описании 
процедуры СОП, в том числе 
разработанные в рамках проекта 
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Процедура СОП 

Типовая ошибка:  
не указаны документы и формы, 
которые присутствуют в описании 
процедуры СОП, в том числе 
разработанные в рамках проекта 
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Стандартная операционная карта (СОК)  

Стандартная операционная карта (СОК) – это описание последовательности 
действий и приемов при выполнении операции 



 

Производственный анализ 
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Промежуточный производственный анализ  

Дата 

проведения 
Наименование 

операции 

Время протекания процесса Расхождение (+/-) Причина 

расхождения 

План Факт 

  

            

Форма контрольных замеров времени для участка процесса «….» 
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Промежуточный производственный анализ  
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Промежуточный производственный анализ  
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Итоговый производственный анализ  

Производственный анализ процесса «….» 

Дата 

проведения 

Время протекания процесса Расхождение (+/-) Причина расхождения 

План Факт 
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Итоговый производственный анализ  


