
Разработка стандартной операционной карты (СОК) 

Для того, чтобы сохранить проведенные изменения и стабилизировать 

процесс, необходима разработка рабочих стандартов. 

Объектами для разработки СОК являются процессы и операции. 

По результатам стандартизации разрабатываются стандартные 

операционные карты (СОК). 

Основные требования к рабочему стандарту: краткость, использование 

средств визуализации (фотографий, эскизов), отражение последовательности 

выполнения элементов и требований к безопасному производству работ. 

Правила составления СОК 

1. СОК составляется путем непосредственного наблюдения операции. 

Невозможно корректно составить СОК, сидя в кабинете, опираясь лишь на 

знание технологии. Количество наблюдений должно составлять не менее 7 – 10 

циклов. Наблюдать операцию необходимо при выполнении ее разными 

операторами из числа наиболее эффективных. 

2. Содержание СОК должно быть описано максимально простым и 

понятным языком, при этом следует избегать сложных выражений, но не 

скатываться в примитивизм. Нужно помнить, что СОК служит в том числе и для 

передачи знаний работникам, не имеющим достаточного опыта выполнения 

стандартизированной операции. 

3. Каждый этап разработки, каждый пункт СОК нужно согласовывать с 

работником, который эту операцию выполняет. Работник является соавтором 

СОК и разделяет с вами ответственность за создаваемый документ, что 

побуждает его ответственно относиться к исполнению СОК при его 

использовании в работе. 

4. СОК должен размещаться на одном листе формата А4. Если это 

невозможно, допускается размещение СОК на большем количестве листов, либо 

использование листа формата А3. Второй и последующие листы СОК могут быть 

оформлены в виде приложения к СОК, в котором даются детальные пояснения 

по выполнению какого-либо из шагов рабочей последовательности. Если 

стандартизируемая операция слишком емкая, следует рассмотреть возможность 

разделения ее на несколько более простых. 

Правила заполнения бланка СОК 

Все поля СОК заполняются в соответствии с утвержденной формой 

документа. Разделы СОК для заполнения: 



 

1) Информация о документе (данный раздел находится в верхней части 

первого листа СОК). В этом разделе заполняются следующие блоки 

информации: 

сведения о рабочем месте, где применяется данный стандарт: 

наименование организации, подразделения, отделения, кабинета с указанием его 

номера; 

наименование СОК; 

наименование стандартизированной операции. Наименование операции 

должно быть максимально соответствующим условиям ее выполнения и может 

включать в себя сведения о действиях работника, месте их выполнения, 

используемых инструментах (например, забор крови из вены медицинской 

сестрой процедурного кабинета с помощью вакуумной системы); 

учетные сведения СОК: регистрационный номер, время начала действия 

стандарта, порядковый номер листа и общее количество листов документа; 

время такта операции (расчетный интервал времени, которое 

затрачивается на производство одной медицинской услуги или комплекса таких 

услуг). Расчитывается по формуле: Вт = 
Доступное для работы время

 
Количество медицинских услуг 

, где: 

доступное для работы время – все рабочее время без учета обеденного 

времени, регламентированных перерывов, планового ремонта и обслуживания, 

когда работа не производится; 

количество медицинских услуг – необходимое запланированное 

количество медицинских услуг (забор крови, прием пациента, 

флюорографическое исследование и т.д.). Время такта периодически 

пересчитывается в зависимости от изменений потребности заказчика и 

доступного времени. 

Нумерация СОК должна быть последовательной и нарастающей в порядке 

разработки обновленных версий данного стандарта. Время начала действия 

стандарта определяется руководителем организации. 

2) Пошаговая последовательность выполнения действий. 

В графе «№ шага» проставляется порядковый номер шага рабочей 

последовательности. 

В графе «Рабочая пошаговая последовательность и используемый 

инструментарий» строго описываются пошаговая рабочая последовательность 

выполнения стандартизируемой операции включая переходы и ожидания, если 

таковые имеются; указываются инструменты, применяемые для выполнения 

каждого шага. 



 

В графе «Показатели. Время, сек.» указывается время цикла выполнения 

соответствующего шага операции в секундах, полученное путем проведения 

хронометража. 

В графе «Показатели. Ходьба, м.» указывается расстояние в метрах, 

которое проходит работник при выполнении соответствующего шага операции. 

В графе «Ключевые указания» специальными символами, привлекающими 

внимание читающего СОК, отмечаются действия, имеющие особое значение. К 

таким действиям можно отнести те шаги выполнения операции, которые 

критичны с точки зрения технологии, охраны труда, выполнения параметров 

качества. Указанные символы и их название приведены в блоке СОК «Условные 

обозначения». 

Значение символов указаны в таблице 1: 

Таблица 1 
 
 

№ 
п/п 

Термин Обозначение Описание 

1 Стандартный 
запас 

 

 при выполнении данного шага рабочей 
последовательности используется стандартный запас 

2 Безопасность  

 

при выполнении данного шага рабочей 

последовательности необходимо уделить особое 

внимание вопросам безопасности на рабочем месте 

3 Контроль 

качества 
 

 

при выполнении данного шага рабочей 

последовательности работнику необходимо провести 

контроль качества выполненных действий на их 

соответствие определенным параметрам качества для 

данного действия. Параметры качества могут быть 

отражены в описании соответствующего шага рабочей 

последовательности. Контроль качества может 

проводиться с заданной частотой: каждый цикл 

выполнения операции, при выполнении каждого 

второго, третьего цикла и т.д. Частота проведения 

контроля качества отображается внутри символа в 

виде цифры, соответствующей частоте проведения 
контроля 

4 Критический 

шаг 
 

 

выполнение данного шага рабочей 

последовательности имеет критически важное 

значение для успешного выполнения всей операции. 

Если данный шаг будет выполнен неверно, 

завершение выполнения данной операции станет 
невозможным 

5 Требуется 

навык 
 

 

для выполнения данного шага рабочей 

последовательности требуется обладание навыком 

выполнения определенных действий. Работник, не 

обладающий данным навыком, не сможет качественно 

и безопасно выполнить текущий шаг рабочей 
последовательности 



 

№ 
п/п 

Термин Обозначение Описание 

6 Смотреть 

дополни- 

тельную 

информацию 

в визуальном 

приложении 

(ВП) 

см. ВП для данного шага рабочей последовательности в 

визуальном приложении к СОК представлена 

дополнительная информация, обязательная для 

изучения 

 

3) Графическая часть СОК. В этой части СОК размещаются фотографии, 

схемы, рисунки, иллюстрирующие операцию для наилучшего понимания того, 

как она выполняется. 

4) Сведения о применяемых средствах индивидуальной защиты (СИЗ). В 

данном разделе указываются символы, обозначающие средства индивидуальной 

защиты, используемые на всем протяжении выполнения операции. Основные 

средства индивидуальной защиты при осуществлении медицинской 

деятельности: медицинский халат, медицинский костюм, медицинская обувь, 

одноразовые медицинские перчатки, маска медицинская, медицинский колпак, 

очки защитные медицинские. 

5) Таблица распределения (подписи). В данном разделе указываются 

подразделения и ответственные лица, которые получили данный стандарт 

(оригинал и пронумерованные копии) и обязаны его исполнять (рисунок 1). 

Рис.1
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