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Введение в предметную область 
(описание ситуации  «как есть»)

Обоснование выбора процесса
Процесс выдачи справок об обучении является социально значимым, 

частотным.  Оптимизация процесса   на основе принципов бережливого 
производства за  счет сокращения его продолжительности  и временных 
потерь объективно  будет способствовать повышению удовлетворенности 
обучающихся, их родителей (законных представителей). 

Количество выданных справок об обучении
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2019/2020 (673 шт.)

2020/2021 (656 шт.)

2021/2022 (668 шт.)



Чек-лист определения  времени протекания  
процесса («как есть»)

• фото
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Анализ  текущего состояния процесса   («как есть»)
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Карта текущего состояния процесса   («как есть»)
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Текущеее состояние процесса (ситуация «как есть»)

Вход процесса 

t = 10 мин.

Обучающийся,роди-

тель/зак.представи-

тель, куратор, 

мастер п/о

Пишет заявление о 

выдаче  справки под 

руководством   

секретаря учебной 

части 

t =  3 мин.

Секретарь 

учебной 

части

Регистрирует 

заявление в 

журнале  

t =   12 мин.

,

Секретарь учебной 

части

Готовит для 

анализа приказы о 

зачислении, 

движении 

контингента, 

личное 

дело.обучающегося

t = 15 мин.

Секретарь учебной 

части

Систематизирует и 

формирует  нужную 

информацию об 

обучающемся

t = 5 

мин.

Секретарь 

учебной 

части

Ищет в 

компьюте-

ре шаблон 

справки 

t = 12 мин.

Секретарь 

учебной части

Заполняет  

бланк справки 

согласно  

подготовленной 

информации

t = 2 мин.

Секретарь 

учебной части

Распечатывает  

бланк справки

t = до 48 час. 

(2880 мин.) 

Секретарь 

учебной части

Передает  

подготовленный 

бланк справки 

на подпись 

директору (на 1-

й корпус) 

1 2

4
5

6

87

3
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Текущее состояние процесса (продолжение)

Время протекания процесса  (ВПП)= 4397 мин. на 

одного  обучающегося 

t =  3 мин.

Директор

Подписывает 

справку и 

передает 

секретарю 

директора

t =  2 мин.;

24 час. (1440 мин.)

Секретарь директора

Заверяет справку 

печатью и передает 

на 3-й корпус 

секретарю учебной 

части  

t = 6 мин.

,

Секретарь 

учебной части

Проставляет 

регистрационный 

номер, дату и 

регистрирует  

справку в 

журнале 

t = 4 мин.

Секретарь учебной 

части

Сообщает  

обучающемуся о 

готовности справки 

через куратора, 

мастера п/о

t = 5 мин.

Обучающийся,родитель/за

конный представитель

Получает  готовую 

справку, расписывается в 

журнале 

Выход процесса

t = 4397  мин.(73 час.28 

мин.) 

Секретарь учебной части

Подготовка следующей 

справки

9 10 11

14

12
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Описание проблем процесса

1
Невозможность посещения колледжа по разным причинам 
(дистанционное обучение, производственная практика, 
болезнь и т.д.)

Временные потери на оформление и подачу заявления

Заявители не знакомы с алгоритмом выдачи справки2

Временные потери на поиск необходимых документов для 
заполнения справки 

3

6 Временные потери на ожидание подписи директора и 
транспортировку справки  в 1 корпус и обратно

5

4
Затраты бумаги на оформление заявления на  бумажном 
носителе  

7 Временные потери на информирование  заявителей о 
готовности справки 
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Диаграмма  Исикавы

Отсутствие 

дистанционной 

подачи заявления

Отсутствие систематизации 

документов для заполнения 

справки

Временные потери при 

ожидании результата

Низкая скорость 

прохождения процедуры 

оформления справки

Затраты бумаги на оформление 

заявления на бумажном носителе 

Низкая удовлетворенность 

обучающихся, родителей 

(законных представителей) 

процессом выдачи справки 

об обучении

Отсутствие электронного 

оповещения о готовности 

справки 
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Мероприятия Дата Ответственный

Разработка карты  целевого состояния процесса 24.05.2022 Иванова В.В.
Карпунина И.Г.

Систематизация  документов на основе системы  5С 01.06.2022 Карпунина И.Г.

Разработка  шаблона заявления о выдаче справки об обучении  
(электронный вариант)

02.06.2022 Мальцев А.И.

Размещение  шаблона заявления о выдаче справки об обучении 
(электронный вариант)  через сайт

06.06.2022 Мальцев А.И.

Проведение  совещания с классными руководителями, мастерами 
п/о по  порядку  выдачи заявителям справки об  обучении

08.06.2022 Голуб Н.В.

Информирование обучающихся, родителей обучающихся (законных 
представителей) о порядке  выдачи справки об обучении

14.06.2022 Голуб Н.В.

Разработка анкеты по удовлетворенности обучающихся, родителей 
обучающихся ( законных представителей) процессом получения 
справки об обучении

17.06.2022 Иванова В.В.

Проведение анкетирования  удовлетворенности обучающихся, 
родителей обучающихся ( законных представителей) процессом 
получения справки об обучении

По мере  
получения 

справок

Карпунина И.Г.

План мероприятий для реализации проекта
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Карта  целевого состояния процесса («как будет»)

Вход процесса 

t = 3 мин.

Обучающийся, 

родитель 

(зак.представитель)

Заполняет 

заявление в 

электронном виде и 

отправляет 

секретарю на 

эл.почту

t = 2 мин.

Секретарь учебной 

части

Получает  и 

обрабатывает 

заявление

t = 8   мин.

Секретарь учебной 

части

Систематизирует 

информацию 

(приказы о 

зачислении, 

движении 

контингента, личное 

дело.обучающегося) 

t = 6  мин.

Секретарь учебной 

части

Заполняет  бланк 

справки согласно  

подготовленной 

информации

t = 2 мин.

Секретарь учебной 

части

Распечатывает бланк 

справки

t = 24 час. ( 1440 

мин.)

Секретарь учебной 

части

Передает  

подготовленный 

бланк справки в 

электронном виде 

на подпись 

директору (на 1-й 

корпус) 
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Карта  целевого состояния процесса
(«как будет» продолжение)

Время протекания процесса  (ВПП) = 2198 мин. на одного  обучающегося 

t = 3 мин. 

Директор

Подписывает 

справку и передает 

секретарю 

директора

t = 2  мин.; 720 мин.

Секретарь 

директора

Заверяет справку 

печатью и передает 

на 3-й корпус 

секретарю учебной 

части  

t = 5 мин.

Секретарь учебной 

части

Проставляет 

регистрационный 

номер, дату и 

регистрирует  справку 

в журнале 

t = 2  мин.

Секретарь учебной части

Сообщает  обучающемуся о 

готовности справки посредством 

электронного сервиса

t = 5  мин.

Обучающийся, родитель 

(зак.представитель)

Получает  готовую справку, 

расписывается в журнале, 

заполняет анкету по 

удовлетворенности 

Выход процесса

t = мин. 

Секретарь учебной 

части

Подготовка 

следующей 

справки
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Мероприятия Статус выполнения

Разработка карты  целевого состояния процесса Реализовано

Систематизация  документов на основе системы  5С Реализовано

Разработка  шаблона заявления о выдаче справки об обучении  
(электронный вариант)

Реализовано

Размещение  шаблона заявления о выдаче справки об обучении 
(электронный вариант)  через сайт

Реализовано

Проведение  совещания с классными руководителями, мастерами 
п/о по  порядку  выдачи заявителям справки об  обучении

Реализовано

Информирование обучающихся, родителей обучающихся (законных 
представителей) о порядке  выдачи справки об обучении

Реализовано

Разработка анкеты по удовлетворенности обучающихся, родителей 
обучающихся ( законных представителей) процессом получения 
справки об обучении

Реализовано

Проведение анкетирования  удовлетворенности обучающихся, 
родителей обучающихся ( законных представителей) процессом 
получения справки об обучении

Реализуется в процессе 
получения справки об 

обучении

Мероприятия для реализации проекта



Оформление заявления   
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(«как было») («как стало»)



Информирование  заявителя о готовности справки
(«как стало»)

(Письмо направлено  на электронную почту 
заявителя)

Здравствуйте.

Ваша заявка на получение справки принята в обработку. 
По готовности Вы получите сообщение.

Отследить состояние справки самостоятельно Вы можете 
по адресу:

https://kg-college.ru/studentam/zakazat-spravku-ob-
obuchenii

Это сообщение отправлено автоматически. Отвечать 
на него не нужно.
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Информирование  заявителя о готовности справки
(«как стало»)

(Письмо направлено  на электронную почту 
заявителя)

Здравствуйте.

Ваша справка № готова.

Получите её по адресу: корпус № 3 (г. Курск, 
ул. 50 лет Октября, д. 165).
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Получение справок   
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(«как было») («как стало»)



2

0

Итоги проекта

Экономический эффект

Управленческий эффект

Показатель Текущее

состояние 

Целевое 

состояние 

Результат

Сокращение времени протекания процесса (мин.) 4397 2198 - 2199 

Наличие электронного варианта заявления о выдаче справки - + +
Размещение электронного варианта  заявления на сайте 

колледжа - + +

Систематизация документов, необходимых для заполнения 

справки об обучении, на основе системы 5С
- + +

Снижение материальных затрат на использование бумаги 
(%)

- + 90

Наличие анкеты  удовлетворенности  результатом - + +

Наличие материалов анкетирования удовлетворенности 

заявителей процессом оформления и выдачи справки - + +


