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Общие данные: 

Заказчик: Волохова  В.В. Директор ОГАПОУ «ВИТ» 

Процесс: выдача справки об обучении студентам техникума 

Границы процесса:  

Начало – обращение студента  или родителя  о выдаче справки 

об обучении студента  

Завершение - выдача справки об обучении студента техникума. 

Руководитель проекта: Болдырева Е.В. Заведующая учебной 

частью. 

Команда проекта: Кошман А.В., Сурова О.А., Сумина Е.И., 

Яцкин Е.А., Васянович М.А. 

 

 

Обоснование выбора: 

 

1.Еженедельная периодичность процесса. 

2. Количество участников процесса 2017-2018 уч.году  - 140 чел., 2018-

2019 уч.году – 290 чел., 2019-2020 уч.году – 340 чел. Количество  

внешних потребителей - 2017-2018 уч.году  - 32  (родители, запросы 

УСЗН, запросы УПФР), 2018-2019 уч.году  - 90, 2019-2020 уч.году – 130  

3. Количество обрабатываемых документов в процессе –4 

4. Постоянные риски нарушенияя сроков выдачи справки. 

5. Наличие 3% от общего числа выдачи справок ошибок Возвращение 

на доработку 7% выданных справок 6.Неудовлетворѐнность  родителей и 

обучающихся сроками выдачи справок (51%). 

7. Социально-значимый процесс. 

Цели  проекта:  к концу марта 2020 года сократить длительность 

процесса выдачи справки об обучении студентов техникума на 

51% 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Эффекты 
•Сокращение временных потерь; 
•Оптимизация системы делопроизводства в техникуме; 
•Повышение  уровня удовлетворенности  потребителей (родителей и 
обучающихся)  скоростью и качеством  выполнения процесса.  
•-Своевременное получение социальных выплат и вычетов 

Сроки реализации мероприятий проекта:  

1.   Старт проекта: 29.01.2020. 

2. Анализ текущей ситуации: 

• разработка текущей карты процесса: 31.01.2020 -04.02.2020. 

• поиск и выявление проблем: 05.02.2020 - 12.02.2020. 

• разработка идеальной карты процесса: 17.02.2020. 

• разработка целевой карты процесса: 17.02.2020 -22.02.2020 

• разработка плана мероприятий: 25.02.2020 - 01.03.2020. 

3.   Защита карточки проекта: 02.03.2020. 

4.   Внедрение улучшений: 03.03.2020 – 20.03.2020. 

5. Проверка и корректировка удовлетворенности: 21.03.2020 -

26.03.2020. 

6. Закрытие проекта: 27.03.2020. 

 
КАРТОЧКА ПРОЕКТА «ОПТИМИЗАЦИЯ ПРОЦЕССА ВЫДАЧИ СПРАВОК ОБ ОБУЧЕНИИ  

СТУДЕНТАМ ТЕХНИКУМА» 
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Наименование цели Текущий 
показатель 

Целевой 
показатель 

Сокращение времени протекания 

процесса (мин.). 

от 50 

до 619 

от26- до68 

Рост удовлетворенности студентов и 

родителей (%). 

51 80 

Подготовлено 

 
Руководитель проекта_______________Е.В.  Болдырева 

                                    (подпись) 

Утверждаю 

 
                   Заказчик    _________________В.В. Волохова                

(подпись) 
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Процесс выдачи справок об обучении является социально-значимым и необходимость 

совершенствования данного процесса  по принципам бережливого производства продиктована 

желанием повысить качество оказываемой услуги для наших потребителей (обучающихся и их 

родителей) за счет сокращения продолжительности процесса и временных потерь 

 

ОБОСНОВАНИЕ ВЫБОРА ПРОЦЕССА: 

 

 

 

ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ 

(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК ЕСТЬ») 

 



2-7 

мин 

ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ (ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК ЕСТЬ») 

КАРТА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА «Выдача справки об обучении студентам техникума» 
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шаг1 

Студент 

Родител

ь 

обраще

ние о 

выдаче 

справки 

об 

обучени

и 

студента  

1-3 мин 

Шаг2 

куратор 
  

Заказыва

ет 

справку в 

учебнойча

сти) 

 

 

 

 

2- 5 мин 

Шаг 3 

Секрета

рь 

учебной 

части 

Ищет 

информац

ию в 

приказах 

10- 60 

мин 

Шаг 4 

Секрет

арь 

учебно

й 

части 
 

Ищет в 

компьют

ере 

шаблон 

справки 

 

5 -7 мин 

Шаг 5 

Секрет

арь 

учебно

й части 

Заполняе

т справку 

согласно 

личного 

дела 

студента 

4- 10 

мин 

Исполнитель 

Описание шага 

процесса 

Продолжительность 

Шаг 6 

Секрета

рь 

учебной 

части 

Распечаты

вает 

справку 

1-3 мин 

Шаг 7 

Дирек

тор 

Подпис

ывает 

справк

у 

15- 

480 

мин 

Шаг 8 

Секрет

арь 

руково

дителя 

Заверят 

справки 

печатью 

2- 20 мин 

Шаг 9 

Секрет

арь 

учебно

й 

части 

Регистри

рует 

справки 

в 

журнале 

выдачи 

справок 

1-3  мин 

Шаг 10 

Секретарь 

учебной 

части 

Выдача 

справки 

об 

обучении 

студента 

техникума 

1-3 мин 

Доработка Потери/Проблемы 

1 

2 

3 

4 

Перечень потерь/проблем 

1 Не знает к кому обратиться 

2 Отсутствие системы поиска данных 

3 Отсутствие системы размещения электронной информации 

4 Допущены ошибки 

5 Потеря времени ожидая директора 

ВПП (время протекания процесса) – 

min 50 мин –max.619 мин  

ВХОД 

2-7 

мин 

3 
5 

2-7 

мин 
1-2 

мин 

1-2 

мин 

ВыХОД 

31.01.2020 г. 



 

ЗАМЕРЫ ВРЕМЕНИ ПО ПРОЦЕССУ (начало) 
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КАРТА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА  

«КАК ЕСТЬ» 
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Федеральный 
уровень - 0 

Региональный 
уровень - 0 

Уровень ОУ – 5 

7 

ПИРАМИДА ПРОБЛЕМ 

1. Отсутствие полной.информации. Не 

знает к кому обратиться 

2.Отсутствие системы поиска данных 

3.Отсутствие системы размещения 

электронной информации 

4.Допущены ошибки 

5.Потеря времени ожидая директора 
 

2 1 

3 

4 5 
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ВЫЯВЛЕННЫЕ ПРОБЛЕМЫ 

№ проблемы первопричины решения Вклад в достижение 

1

. 

Студент, не знает к кому 

обратиться 

 

1.Нет информации в 

свободном доступе. 

1.Разместить информацию на официальном сайте 

техникума,официальных группах соцсети. 

2.Разместить информацию на стенде. 

3. Провести инструктаж вахтера 

Сокращение времени поиска 

информации на   

Повышение 

удовлетворенности студентов 

родителей  процессом выдачи 

справки с51% до 80% 

2 

Специалист долго ищет 

информацию об обучающемся в 

книге приказов 

 

 

Отсутствие системы 

поиска данных 

Структурирование информации с применением 

инструментов 5С 

 

Сокращение времени поиска 

информации на   

 

3 

Длительный поиск электронных 

бланков 

Отсутствие системы 

размещения 

электронной 

информации 

 

Структурирование информации в электронном 

виде с применением инструментов 5С 

Сокращение времени поиска 

информации на   

 

4 

Технические ошибки в 

оформлении документа 

Нет шаблона вариантов 

заполнения 

Создание шаблона бланка 

 

Сокращение времени поиска 

информации на   

 

5 

Ожидание подписи директора Не установлен график 

подписи справок  

Разработать график подписи и выдачи справок 

Сокращение времени поиска 

информации на   

 



ДИАГРАММА ИСИКАВЫ 

Заказ справок студентами 

в разрез графика заказа 

справок 

9 

Потери при 

выполнении 

секретарем учебной 

части прямых 

обязанностей 

Ожидание 

студентами 

возможности 

заказать справку 

Ожидание подписи 

справок директором 

Ожидание 

движения от 

директора к 

секретарю учебной 

части 

ПРОБЛЕМА: временные 

потери 

Ожидание 

студентами 

получения справки 

Нет оповещения о 

готовности справок 

Не совершенный 

электронный 

документооборот 

Нет визуализации 

занятости секретаря 

учебной части 

Нет оповещения о 

подписании справок 

директором 
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МЕТОД «5 ПОЧЕМУ?» 

1. Временные потери при ожидании получения справки студентом. 

Почему? Потому что студент не знает о готовности справки. 

Почему? Потому что нет оповещения о готовности справки. 

Почему? Потому что нет порядка выдачи справки. 

2. Временные потери при выполнении секретарем учебной части основных 

обязанностей, выходные дни. 

Почему? Потому что секретарь учебной части не знает о необходимости 

подготовить справку. 

Почему? Потому что секретарь учебной части не знает требований к 

написанию справок для предоставления в различные организации. 

Почему? Потому что у секретаря учебной части нет графика заказа и выдачи 

справок студентам. 
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МЕТОД «5 ПОЧЕМУ?» 

3. Временные потери при подписании справок директором и выдачи справок 

студентам. 

Почему? Потому что секретарь учебной части не застал директора в 

кабинете. 

Почему? Потому что секретарь учебной части выполняет другие 

должностные обязанности. 

Почему? Потому что отсутствует визуализация деятельности секретаря 

учебной части. 
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Шаг 1 

Студент  

Заказыв

ает 

справку 

(на 

официал

ьном 

сайте) 

1-5 мин 

Шаг 2 

Секрета

рь 

учебной 

части 

Заполня

ет 

справку 

согласно 

личного 

дела 

студента 

2-10 

мин 

Шаг 3 

Секретарь 

учебной 

части 

Распечатыв

ает справку 

1-2 мин 

Шаг 4 

Директор 

Подписывае

т справку 

15—30 мин 

Шаг 5 

Секретарь 

руководит

еля 

Заверят 

справки 

печатью 

1-2  мин 

Шаг 6 

Секретар

ь 

учебной 

части 

Регистри

рует 

справки 

в 

журнале 

выдачи 

справок 

1-2 мин 

Исполнитель 

Описание шага процесса 

Продолжительность 

КАРТА ЦЕЛЕВОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА «Выдача справки об обучении студентам 

техникума» 

 
Доработка Потери/Проблемы 

ВПП (время протекания процесса) – 

min. 26 мин  –max.68 мин 

Экономия времени протекания 

процесса 24- 551 мин 

ВХОД 
1-10 

мин 
1-2 

мин 

1-2 

мин 

1-2 

мин 

Шаг 

17Секрет

арь 

учебной 

части 

Выдача 

справки 

об 

обучении 

студента 

техникума 

1-3 мин 

17.02.2020 г. 
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«СТАЛО» «БЫЛО»  

ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО)  

•Сокращение временных потерь; 
•Оптимизация системы делопроизводства в техникуме; 
•Повышение  уровня удовлетворенности  потребителей 
(родителей и обучающихся)  скоростью и качеством  
выполнения процесса.  
•-Своевременное получение социальных выплат и 
вычетов 
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ПЛАН МЕРОПРИЯТИЙ 

№ 

п/п 

№ «ежа» Мероприятия Ответственные Начало 

работ 

Окончание  

работ 

1 1, 2 Разработать 

порядок выдачи 

справок 

студентам 

техникума. 

Болдырева Е.В. 03.03.202

0 

20.03.2020 

2 2 Создать на 

официальном 

сайте вкладку 

«Заказ справок с 

об обучении» 

Яцкин Е.А. 04.03.202

0 

10.03.2020 

3 3,4,5,6 Визуализировать 

занятость 

секретаря 

учебной части 

Сумина Е.А. 10.03. 

2020 

14.03.2020 
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«УГОЛОК РЕШЕНИЯ ПРОБЛЕМ» (начало) 

1. Временные потери при ожидании получения 

справок студентом. 

2. Временные потери при ожидании секретарем 

руководителя подписания справок директором. 

3. Временные потери при проверки персональных 

данных студентов, обратившихся за справками 

4. Временные потери при ожидании заказа 

справок студентами техникума. 

5. Временные потери при передаче секретарем 

руководителя справок секретарю учебной части. 

6. Временные потери при выполнении секретарем 

учебной части основных обязанностей. 
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ЧЕК-ЛИСТ ПО ПРОЕКТУ 



ДИАГРАММА ГАНТА 

17 



ПРОИЗВОДСТВЕННЫЙ АНАЛИЗ 

Дата проведения Время протекания 

процесса 

Расхождение 

 

Причина расхождения 

План Факт 

20.03.2020 5 30 -25 Не работал интернет 

21.03.2020 5 3 +2 Высокая скорость интернета 

22.03.2020 480 1440 -960 Директора нет на месте, 

вызвали на совещание 

23.03.2020 480 420 +60 В отсутствие директора 

справки подписывает один из 

заместителей с правом подписи 
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КОМАНДА ПРОЕКТА 

№ п/п ФИО 
Должность и  

основное место работы 

Выполняемые в проекте 

работы 

1. 
Волохова Валентина 

Васильевна 

Директор ОГАПОУ  

«Валуйский индустриальный техникум» 
Куратор проекта (заказчик) 

2 
Болдырева Екатерина 

Васильевна 

Заведующая учебной частью  

ОГАПОУ «Валуйский индустриальный техникум» 

 

Руководитель проекта 

3 Кошман Андрей Викторович 

 Заместитель директора 

ОГАПОУ «Валуйский индустриальный техникум» 

 

Администратор проекта 

4 
Сурова Ольга 

Александровна 

Заместитель директора 

ОГАПОУ «Валуйский индустриальный техникум» 

 

Оператор мониторинга 

проекта 

5 Сумина Елена Ивановна 
Секретарь учебной части ОГАПОУ «Валуйский 

индустриальный техникум» 
Член рабочей группы 

6 Яцкин Евгений Алексеевич 
Инженер-программист ОГАПОУ «Валуйский 

индустриальный техникум» 
Член рабочей группы 

7 
Васянович Марина 

Александровна 

Методист  

ОГАПОУ «Валуйский индустриальный техникум» 
Член рабочей группы 

1
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Руководитель проекта: 

Болдырева Екатерина Васильевна 

тел.: 89507153360 

e-mail: Ekaterina_boldyreva92@mail.ru 

 

Администратор проекта: 

Кошман Андрей Викторович 

тел.: 8(47236)3-06-42 

e-mail:valindteh.koshman@yandex.ru 

 

 

КОНТАКТНЫЕ ДАННЫЕ:  

 

mailto:jakpu@mail.ru
mailto:jakpu@mail.ru

