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Карточка проекта "Совершенствование системы подписания обходного листа"

1. Вовлеченные лица и рамки проекта 2. Обоснование выбора

Заказчики проекта: Проректор по непрерывному образованию В целях оптимизации временных затрат сотрудников и студентов на подписание 
обходного листа, т.к. процесс подписания обходного листа одним студентом 
занимает де-факто несколько дней. При этом маршрут составляет несколько 
километров!

Периметр проекта: студенты, сотрудники Центра по 
трудоустройству выпускников, НТБ 
университета, УЖСК "Технолог", УБУиФК, 
военно-учетного стола, Профкома, 
выпускающих кафедр, Студенческий отдел 
кадров

4. Ключевые события проекта

Старт проекта - 24.06.2019 г.
Границы проекта: Студент - Директорат института 1. Подготовка мероприятий по проекту - 24.06.2019 - 23.08.2019 г.

2. Выполнение мероприятий ТПР по проекту  - 24.08.2019 - 24.10.2019 г.

Владелец процесса: ФГБОУ ВО "Белгородский государственный 
технологический университет им. В.Г. Шухова"

3. Анализ и корректировка - 24.10.2019 - 11.11.2019 г.

4. Предоставление отчета о работе по проекту  - 11.11.2019 - 25.11.2019

Руководитель проекта:
Буряк Ю.Ю. - директор НМЦ ПАТС

5. Закрытие проекта - 24.10.2019 - 31.10.2019 г.

Команда проекта: Демышева М.А., Денисова Е.М., Кобзева Г.А., 
Затенацкая И.В.

3. Цели и плановый эффект

Наименование цели

Текущи
й        

показат
ель

Целевой                           
показатель

Средняя длина маршрута при подписании 
обходного листа

2,5 км 1 км

Сокращение протекания процесса 4 ч 1 ч
Сокращение числа участников процесса и 

кабинетов 9 каб. 4 каб.



ОБОСНОВАНИЕ ВЫБОРА ПРОЦЕССА

ПРОЦЕСС  ОХВАТЫВАЕТ 

БОЛЬШОЕ 

КОЛИЧЕСТВО 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ 

УНИВЕРСИТЕТА 

ПРОЦЕСС  ЯВЛЯЕТСЯ 

ВАЖНЫМ  ЭЛЕМЕНТОМ 

РАБОТЫ   КАФЕДРЫ, 

ДИРЕКТОРАТА, НТБ, СОК, 

УЖСК И ДР. 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ

ПРОЦЕСС  

ЦИКЛИЧЕСКИ

ПОВТОРЯЕТСЯ 

ЕЖЕГОДНО!

ЯВЛЯЕТСЯ ЗНАЧИМЫМ 

ДЛЯ ЭФФЕКТИВНОГО 

МОНИТОРИНГА 

ДЯТЕЛЬНОСТИ 

УНИВЕРСИТЕТА И 

УЧЕТА 

МАТЕРИАЛЬНЫХ 

ЦЕННОСТЕЙ ВУЗА

СУЩЕСТВУЕТ 

ВОЗМОЖНОСТЬ 

УМЕНЬШЕНИЯ ПОТЕРЬ, 

ВОЗНИКАЮЩИХ ПРИ 

ВЫПОЛНЕНИИ ПРОЦЕССА

ПРОЦЕСС НАПРАВЛЕН 

НА СНИЖЕНИЕ  

БУМАЖНОГО 

ДОКУМЕНТООБОРОТА



АНАЛИЗ ПРОБЛЕМ ПРОЦЕССА

№
Выявленные проблемы процесса

Число случаев выявления Частот

а1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1 неудобный маршрут подписания обходного листа x x 2

2 занимает много времени x x x x x x x x x x 10

3 слишком большие перемещения x x x x x x x x x x x x 12

4

большое количество перепроверок данных о 

студенте x x x 3

5 большое количество участников процесса x x x x x 5

6

снижение уровня качества получаемой

информации x 1



ДИАГРАММА СПАГЕТТИ

Максимальная продолжительность маршрута – 2 230 м

Минимальная продолжительность маршрута – 1700 м



32
1

Распечатка бланка обходного листа    
Ожидание: очередь печати на принтере

Перепроизводство: 
распечатка экземпляров 

обходного листа 

Перемещения: не все 
компьютеры подсоединены к 

принтеру, не всегда есть 
возможность отправить 
документ на печать по 
эл.почте, поиск бумаги

Передача бланка обходного листа 
от между подразделениями для 
проверки данных по студенту

Транспортировка: участники 
процесса территориально удалены 

друг от друга, распечатанный 
документ необходимо переносить 

на значительные расстояния

Подписание обходного листа 
сотрудниками причастных к 

процедуре подразделений

Ожидание:  сотрудник может не 
быть на месте,  может быть занят  

Дефекты: потери времени, 
связанные с устранением 
выявленных несоответствий

Дополнительная обработка: 
перепроверка  и верификация 
данных

Запасы: использование дополнительных 
компьютеров для заполнения личного 
кабинета студента

Этапы процесса
Перепроиз-

водство
Запасы

Транспор-
тировка

Ожидание
Дополни-
тельная 

обработка

Переме-
щения

ДефектыВиды потерь



Карта идеального состояния процесса

ПОЛУЧЕНИЕ ВСЕЙ НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ ИНФОРМАЦИИ 

ОТ СТУДЕНТА БЕЗ ПРОЦЕДУРЫ ПОДПИСАНИЯ ОБХОДНОГО ЛИСТА

ОБХОДНОЙ ЛИСТ



Результаты картирования процесса

Студент

Ожидает в 
очереди  и

обращается к 
сотруднику 

директората

10-30 мин.

Сотрудник
директората

Распечатывает бланк 
обходного листа для 
категории, к  которой 

относится студент 
(гражданин 

РФ/иностранец, 
бюджетное/платное 

обучение

1 – 5 мин.
1 мин

Сотрудник НТБ

Проверяет 
задолженность 

студента по 
учебной 

литературе

5 мин. – 30 мин.
3 мин.

Сотрудник профкома

Отмечает 
студента, выдает 

профсоюзный
билет

2-5 мин.
1 мин.

Сотрудник 
научного 

абонемента НТБ

Проверяет 
задолженность 

студента по 
научной 

литературе

1-10 мин.
1 мин.

Управление по 
мобилизации ГО и 

ЧС

Отметка в военно-
учетном столе (для 

мужчин)

5-15 мин.
4 мин.

Сотрудник НМЦ ПАТС

Проверяет контактные 
данные студента и 
информацию о его 
предполагаемом 
трудоустройстве, 

предлагает вакансии 
при необходимости

5-20 мин
2 мин.

Сотрудник
бухгалтерии

Проверка фин. 
задолженности по 

общежитию 
Подписывает 

обходной лист

3-5 мин.
1 мин.

Сотрудник
Абонемента худ. 

литературы

Проверяет 
задолженность 

студента по 
художественной

литературе

5-10 мин.
1 мин.

Сотрудник УЖСК 
«Технолог»

Проверка 
информации по 

студенту о
проживании в 

общежитии

5-15 мин.
1 мин.

Время протекания 

процесса ВПП макс= 200 

мин

Время протекания 

процесса ВПП мин =  

100 мин

Время выполнения 

операций, создающих 

ценность ВСЦ: 17,5 мин 
Коэфф. эффективности 

процесса Кэфф =17,5%

Значимая работа
Незначимая 

работа
Потери

СОКРАТИТЬ ИСКЛЮЧИТЬ

Выпускающая
кафедра

Проверка 
информации по 

студенту

5-10 мин.
1 мин.

Сотрудник СОК

Выдача
документов 

студенту 
(аттестат и т.д.)

5-20 мин.
1 мин.

Сотрудник 
директората

Принимает
заполненный 

обходной лист

10-30 мин.
0,5 мин.



ПИРАМИДА ПРОБЛЕМ

9

30%

Уровень 

университета

Уровень структурных 

подразделений 

70 %

Последствия устранения проблем:

Экономия времени 

протекания процесса 50%

№ Основные 

проблемы 

Причины Решения

1 Дополнительные

временные затраты при

проверке данных по

студенту

Отсутствие общей

информационной базы по

контингенту студентов (отсутствие

индивидуального обходного листа

под каждого студента)

Сформировать

электронный обходной лист

(в соответствии с

категорией, к которой

относится студент и его

работой с

подразделениями в течение

обучения)
2 Подписание обходного

листа занимает много

времени: большая

продолжительность

маршрута для подписания

и передачи между

подразделениями вуза

обходного листа.

Наличие универсальной формы

обходного листа, не учитывающей

индивидуальной траектории

обучения и потребностей

студентов

Сформировать

электронный обходной лист

(в соответствии с

категорией, к которой

относится студент и его

работой с

подразделениями в течение

обучения), внесение данных

по студенту на стадии

поступления (по

предложению

подразделений)



Ценности для студента:

• Оптимизация времени на подписание обходного листа

• Уважение к студенту со стороны сотрудников

• Ориентированность процесса на студентов (НМЦ
ПАТС)



Карта целевого состояния 
процесса

Подписывает в НТБ 

Сотрудник делает
отметку за все 

подразделения 
НТБ

2-10 мин.
5 мин

Сотрудник
профкома

Отмечает 
студента, выдает 

профсоюзный
билет

1-7 мин.
10 сек

Управление по 
мобилизации, ГО и 

ЧС

Отметка в военно-
учетном столе (для 

мужчин)

5 мин

Сотрудник НМЦ ПАТС

Проверяет контактные 
данные студента и 
информацию о его 
предполагаемом 
трудоустройстве, 

предлагает вакансии 
при необходимо

1 – 5 мин
1 мин.

Сотрудник бухгалтерии

Проверка фин. 
задолженности по 

общежитию Подписывает 
обходной лист

5 мин.

Сотрудник  СОК

Выдача документов 
студенту (аттестат и 

т.д.)

3 – 5 мин.
1 мин.

Сотрудник
директората

Принимает
заполненный 

обходной лист

2-5 мин.
1 мин.

Время протекания процесса, ВПП 

макс=48мин

Время протекания процесса, ВПП мин =  

24 мин

Время выполнения операций, 

создающих ценность, ВСЦ = 35 мин 

Коэфф.эффективности процесса   

Кэфф=37,5%

Студент

Распечатывает 
самостоятельно 
индивидуальны
й обходной лист 

(выгружает
файл из личного 

кабинета)

5-10 мин.



ОСНОВНЫЕ БЛОКИ  РЕАЛИЗАЦИИ  ПРОЕКТА

№ Наименование
Дл-ть,

дн.
Начало Ок-ние

сентябрь октябрь ноябрь декабрь

I II III IV I II III IV I II III IV I II III IV

1 Разработка карты текущего состояния процесса
8 29.08.19 04.09.19

2 Поиск и выявление проблем
7 05.09.19 11.09.19

3 Разработка целевой карты процесса
7 12.09.19 18.09.19

4 Разработка «дорожной карты» реализации проекта
8 19.09.19 26.09.19

5 Защита карточки проекта
1 18.10.19 18.10.19

6 Организация разработки индивидуального электронного обходного 

листа с учетом предложений подразделений
45 18.10.19 02.12.19

7 Разработка технологии выгрузки электронного обходного листа 

через «Личный кабинет» студента
10 02.12.19 12.12.19

8 Апробация разработанной модели подписания обходного листа
9 12.12.19 20.12.19



Цель проекта: Оптимизировать процесс подписания обходного листа студентами университета

Способ 

достижения:

Переход на электронный вариант обходного листа с указанием подразделений университета, опираясь на

индивидуальную траекторию обучения и потребностей студента

Результат проекта:
Сокращение среднего времени протекания процесса на 400 %

Пользователи 

результата: 

Студенты, сотрудники подразделений, участвующие в процедуре подписания обходного листа, включая выпускающие

кафедры, директораты

ЦЕЛЬ И РЕЗУЛЬТАТ ПРОЕКТА



Благодарю за внимание!


