
Читинский техникум отраслевых 
технологий и бизнеса

Итоговое совещание

Терукова Жанна Владимировна

директор



Оптимизация процесса 
выдачи справок

Проект:
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Организационно-распорядительные 
документы
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Команда проекта

Руководитель проекта

Варфоломеева

Александра Сергеевна – заместитель директора по УР

Член группы

Ковалева

Виктория Викторовна –

заведующий отделением

Член группы

Щербакова 

Елена Львовна –

заведующий отделением

Член группы

Филаткин Андрей –

старший лаборант 

Член группы

Валова

Ирина Акрамдиновна –

заведующий отделением
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Паспорт проекта
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Анкетирование до внедрения проекта
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Текущая карта процесса

ВПП= 36 – 441 минут
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Поиск кабинета учебной части

Текущие проблемы

Ожидание в очереди на получение справки

1

2

3

Время на заказ справки

Время на оформление справки

4

5 Несвоевременное получение справки
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Идеальная карта процесса

ВПП= 10,5 – 195 минут



Выявление коренных причин методом «5 Почему?»

Проблема 1 Проблема 2 Проблема 3

Поиск кабинета учебной 

части
Время на заказ справки

Время на оформление 

справки

Почему?
Почему?Почему?

очередь при заказе 

справки

поиск анкетных данных 

из 1С

Почему?Почему?

Коренная причина

Коренная причина

отсутствие навигации

заполнение вручную 

бланка-справки 

секретарем

заполнение вручную 

бланка-заказа справки

Коренная причина



Выявление коренных причин методом «5 Почему?»

Проблема 5

Несвоевременное 

получение справки

Почему?

не знают сроков действия 

справки

Недооценивание

своевременного 

предоставления готовой 

справки в какую-либо 

организацию

Почему?

Коренная причина

Проблема 4

Ожидание в очереди

Почему?

много справок

Почему?

отсутствует оповещение 

о готовности справки

Коренная причина
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Пирамида проблем

Федеральный 
уровень

Региональный 
уровень

Уровень 
организации1 2

3 54



Подготовка к плану действий 

Проблема
Решить 

полностью

Решить 

частично 

Решение не 

планируется
Примечание

Проблема 1
Будет рассмотрена в рамках другого 

проекта

Проблема 2

Проблема 3

Проблема 4

Проблема 5
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Вклад в цель проекта

№ ПРОБЛЕМА ПЕРВОПРИЧИНА ПРЕДЛАГАЕМОЕ РЕШЕНИЕ ВКЛАД В ДОСТИЖЕНИЕ ЦЕЛИ %

2
Заполнение вручную 

бланка-заказа справки
Время на заказ справки

Создать онлайн форму подачи 

заявок (сайт) 

Сокращение сроков обработки заявок и 

оформления справок
100

3

Заполнение вручную 

бланка-справки секретарем
Время на оформление справки

Разработать шаблон-образец с 

правильным заполнением онлайн 

формы

Сокращение сроков обработки заявок и 

оформления справок 70

4

Отсутствует оповещение о 

готовности справки
Ожидание в очереди

Внедрение системы 

отслеживания статуса обращения 

и получения уведомления

Сокращение времени в очереди на 

получение справки 60

5
Не знают сроков действия 

справки

Несвоевременное получение 

справки
При отправке письма включить 

уведомление о прочтении 

Сокращение количества неполучивщих 

справок
45
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Целевая карта процесса

ВПП= 33,5 – 227 минут
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План мероприятий по реализации проекта



Реализация плана 
мероприятий



Реализация плана мероприятий

РЕШЕНИЕ:
Создания онлайн форм 

подачи заявок на сайте

РЕЗУЛЬТАТ:

Сокращение сроков

обработки заявок и 

оформления справок

Время на заказ справки2
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до после



Реализация плана мероприятий

РЕШЕНИЕ:
Создания онлайн форм 

подачи заявок на сайте

РЕЗУЛЬТАТ:

Сокращение сроков

обработки заявок и 

оформления справок

Время на заказ справки2



Реализация плана мероприятий

РЕШЕНИЕ:
Создания онлайн форм 

подачи заявок на сайте

РЕЗУЛЬТАТ:

Сокращение сроков

обработки заявок и 

оформления справок

Время на заказ справки2



Реализация плана мероприятий

РЕШЕНИЕ:
Создания онлайн форм 

подачи заявок на сайте

РЕЗУЛЬТАТ:

Сокращение сроков

обработки заявок и 

оформления справок

Время на заказ справки2



Реализация плана мероприятий

РЕШЕНИЕ:
Внедрение системы 

отслеживания статуса 

обращения и получения 

уведомления

РЕЗУЛЬТАТ:

Сокращение времени в 

очереди/отсутствие 

очереди

Ожидание в очереди4



Реализация плана мероприятий

РЕШЕНИЕ:
Внедрение системы 

отслеживания статуса 

обращения и получения 

уведомления

РЕЗУЛЬТАТ:

Сокращение времени в 

очереди/отсутствие 

очереди

Ожидание в очереди4



Реализация плана мероприятий

РЕШЕНИЕ:
Разработан шаблон-образец

с правильным заполнением 

онлайн формы

РЕЗУЛЬТАТ:

Сокращение сроков 

обработки заявок и 

оформления справок

Время на оформление справки3



Реализация плана мероприятий

РЕШЕНИЕ:
Разработан шаблон-образец

с правильным заполнением 

онлайн формы

РЕЗУЛЬТАТ:

Сокращение сроков 

обработки заявок и 

оформления справок

Время на оформление справки3



Реализация плана мероприятий

РЕШЕНИЕ:
Разработан шаблон-образец

с правильным заполнением 

онлайн формы

РЕЗУЛЬТАТ:

Сокращение сроков 

обработки заявок и 

оформления справок

Время на оформление справки3



Реализация плана мероприятий

РЕШЕНИЕ:
Разработан шаблон-образец

с правильным заполнением 

онлайн формы

РЕЗУЛЬТАТ:

Сокращение сроков 

обработки заявок и 

оформления справок

Время на оформление справки3



Реализация плана мероприятий

РЕШЕНИЕ:
Разработан шаблон-образец

с правильным заполнением 

онлайн формы

РЕЗУЛЬТАТ:

Сокращение сроков 

обработки заявок и 

оформления справок

Время на оформление справки3



Достижение целевых показателей

Оптимизация процесса подготовки по промежуточной аттестации

Наименование

показателя

Текущий 

показатель

Целевой

показатель
Фактический

показатель

Эффективность, 

%

Сокращение сроков выдачи 

справок, мин. 38,5-237 33,5-227 27-150 165,00

Сокращение повторный 

обращений, % 20 5 5 100

Выполнение плана мероприятий составило 100 % Эффективность по проекту – 132,5 %
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Анкетирование после внедрения проекта
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Анкетирование после внедрения проекта
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Анкетирование после внедрения проекта



Спасибо
за внимание

28.10.2026

Тел.: +7 (3022) 28 20 15, доб. 110

Моб. тел.: +7 (924) 374 98 17

E-mail: alex_80.08@rmail.ru

www.chtotib.ru

Варфоломеева Александра Сергеевна

Заместитель директора по учебной работе


