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1. Цели и сфера применения стандартной операционной процедуры 

           Целью СОП процесса «Формирование документов по личному составу 

спортсменов МБУ СШ «Спартак» от того как работник собирает информацию в 

части касающейся до внесения обновленную информацию в базу данных по личному 

составу спортсменов в ПК. 

           Сфера применения СОП «Формирования документов по личному составу 

спортсменов МБУ СШ «Спартак» это достижение качественного выполнения 

определенного функционала в наиболее короткие сроки, создание комфортных 

условий для работников в ходе процесса формирования документов по личному 

составу спортсменов МБУ СШ «Спартак», сокращение временных затрат. 

 

2. Субъекты стандартной операционной процедуры 

     Работники МБУ СШ «Спартак». 

 

3. Сокращения и определения стандартной операционной процедуры 

    Отсутствуют. 

 

4. Связанные документы и формы 

1. Положение об организации работы с локальной сетью в МБУ СШ «Спартак» 

2. Приказ об организации работы с локальной сетью 



3. Создание локальной сети. 

 

5. Процедура СОП 

ШАГ № 1 

Сбор информации в части касающейся для внесения изменений в базу данных по 

личному составу спортсменов  

 

Исполнитель: работник 

 

 

 

 

Время:  

30 мин. 

Работник собирает информацию в части касающейся для внесения изменений в базу 

данных по личному составу спортсменов. 

 

 

ШАГ № 2 

Внести обновленную информацию в части касающейся в документы по личному 

составу спортсменов на бумажном носителе 

 

Исполнитель:  работник МБУ СШ «Спартак» Время: 10 

мин. 

 

Работник вносит обновленную информацию в документы по личному составу. 

 

 

 

ШАГ № 3 

Внести обновленную информацию в части касающейся, для внесения в документы по 

личному составу спортсменов в электронном виде.   

 

Исполнитель: работник МБУ СШ «Спартак»             Время:  

            10 мин. 

 

 

Работник вносит обновленную информацию в электронном виде. 

 

 

 

 

ШАГ № 4 

Внести изменения в базу данных по личному составу спортсменов в локальной сети.   

 

Исполнитель: работник МБУ СШ «Спартак»             Время:  

            70 мин. 

 

 

Работник вносит обновленную информацию в локальную сеть. 

 

 
 


