
ПАСПОРТ ПРОЕКТА  «ОПТИМИЗАЦИЯ ПРОЦЕССА ПОДАЧИ 

ЗАЯВЛЕНИЙ ОБУЧАЮЩИМИСЯ ТЕХНИКУМА»

Общая информация 

Обоснование выбора процесса

Наименование ПОО: ОГАПОУ «Ровеньский политехнический техникум»

Адрес: Белгородская область, п.Ровеньки, ул.М.Горького, д.29

Границы процесса: от «принятия решения о подаче заявления» до 

«подачи заявления на согласование»

Дата начала  проекта: 02.09.2020

Дата окончания проекта: 20.11.2020 

1) процесс подачи заявлений повторяется ежедневно (1-4 заявления в день);

2) процесс касается каждого студента, кураторов и представителей администрации техникума;

3) у участников процесса отсутствует четкое понимание процедуры подачи заявлений;

4) временные потери и лишние касания при консультировании студентов;

5) временные потери и затруднения при написании (формулировке текста) заявлений у студентов;

6) заявления имеют произвольную форму, содержат орфографические и стилистические ошибки;

7) наличие студентов, неудовлетворенных процессом – 69%

8) наличие сотрудников, неудовлетворенных процессом – 52%

1. Сокращение времени протекания процесса подачи заявлений обучающимися техникума не менее чем на 65% путем 

использования стандартизированных форм заявлений и оптимизации порядка их подачи (с 46-153 мин до 13-40 мин.)

2. Сокращение доли некорректно подготовленных заявлений с 87% до 0.

3. Сокращение количества возвратов заявлений на дооформление с 3-х раз до 0.

Эффекты проекта  оптимизация количества касаний в процессе подачи заявлений;

 стандартизация процесса подачи заявлений обучающимися техникума;

 повышение доли студентов и сотрудников удовлетворенных процессом до 95%

Цели проекта



Руководство проектом

Рабочая группа проекта

КОМАНДА ПРОЕКТА 

Киричков Андрей 

Иванович, директор

Заказчик проекта

Волчанская Виктория Владимировна,

заместитель директора (по УВР)

Руководитель проекта

Суслова Марина Николаевна, 

заместитель директора
Коломыц Лариса Николаевна, 

заместитель директора

Кузнецова Алла Владимировна, 

педагог-психолог

Колесникова Яна Александровна, 

преподаватель
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КАРТА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА 

«ПОДАЧА ЗАЯВЛЕНИЙ ОБУЧАЮЩИМИСЯ ТЕХНИКУМА» 
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Федеральный 

уровень

Региональный

уровень

Уровень образовательного 

учреждения 

1. Затруднения в определении 

источника информации

2. Необходимость ожидания

3. Обращение к нескольким лицам, в 

компетенцию которых решение 

данного вопроса не входит

4. Получение неактуальной, 

ошибочной информации

5. Наличие ошибок

6. Неудовлетворенность участников 

процесса

ПИРАМИДА ПРОБЛЕМ
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ПОИСК ПЕРВОПРИЧИН ПРОБЛЕМ

Проблемы Первопричины Решения Вклад в достижение цели

Затруднения в

определении источника

информации.

Отсутствует 

общедоступный 

электронный источник 

информации

Создать на сайте техникума раздел «Подача 

заявлений студентами» с информацией о 

порядке подачи/приема заявлений,

разместить на сайте техникума информацию о 

полномочиях заместителей, провести 

информационно-разъяснительную работу в 

группах 

Сокращение временных

затрат, связанных с

затруднением определения

источника информации - от

11 до 33 мин.

Удовлетворенность

участников процесса

Необходимость ожидания Отсутствие

стандартизированных

форм и образцов

заполнения заявлений

Разработать и разместить стандартизированные 

формы и образцы заполнения заявлений на 

официальном сайте техникума

Сокращение временных

затрат, связанных с

обращением к источнику

информации - от 18 до 77

мин.

Обращение к нескольким

лицам, в компетенцию

которых решение данного

вопроса не входит.

Отсутствие сведений о 

полномочиях 

заместителей 

Разработать порядок приема заявлений и 

разместить его на сайте. Разместить на сайте 

техникума информацию о полномочиях 

заместителей, провести информационно-

разъяснительную работу в группах 

Сокращение временных

затрат от 18 до 77 мин.

Получение неактуальной,

ошибочной информации

Отсутствует информация о 

порядке подачи/приема 

заявлений

Провести информационно-разъяснительную 

работу в группах 

Разработка и утверждение СОП процесса

Удовлетворенность

участников процесса

Наличие ошибок Отсутствие

стандартизированных

форм и образцов

заполнения заявлений

Разработать и разместить стандартизированные

формы и образцы заполнения заявлений на

официальном сайте техникума

Сокращение доли

некорректно

подготовленных заявлений,

удовлетворенность

участников процесса



КАРТА ЦЕЛЕВОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА 

«ПОДАЧА ЗАЯВЛЕНИЙ ОБУЧАЮЩИМИСЯ ТЕХНИКУМА» 
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ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 
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Затруднения в 

определении 

источника 

информации

БЫЛО СТАЛО

Получение 

неактуальной, 

ошибочной 

информации

Обращение к 

нескольким 

лицам

Необходимость 

ожидания

На сайте техникума создан раздел «Подача заявлений 

студентами» с информацией о порядке подачи/приема 

заявлений



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 
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БЫЛО СТАЛО

Разработаны стандартизированные формы заявлений

и размещены на сайте в раздел «Подача заявлений 

студентами» в соответствующих подразделах с 

образцами заполнения

Отсутствие 

образцов 

заявлений

Оформление 

заявлений с 

многочисленным

и ошибками

Возврат 

заявлений на 

до- и 

переоформлени

е (до 3-х раз) 

13 из 15 

заявлений 

оформлены 

некорректно 

(87%)



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 
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БЫЛО СТАЛО

Разработан и размещен на сайте порядок подачи заявлений 

обучающимися.

Информация о порядке подаче заявлений размещена на доске 

объявлений в холле техникума и в каждом учебном кабинете

Отсутствие 

порядка подачи 

заявлений



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 
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БЫЛО СТАЛО 

46-153 мин 17-45 мин

t протекания процесса

ЭКОНОМИЯ ВРЕМЕНИ 68 %



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 
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БЫЛО СТАЛО

Разработана и утверждена стандартная 

операционная процедура (СОП) процесса Отсутствие 

стандартной 

операционной 

процедуры



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 

ЭФФЕКТ

Разработка порядка подачи заявлений, 

размещение форм заявлений и образцов их 

заполнения

Сокращение времени протекания процесса

Оптимизация количества касаний

Стандартизация процесса подачи 

заявлений

Повышение доли студентов и 

сотрудников удовлетворенных процессом
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ПРОИЗВОДСТВЕННЫЙ АНАЛИЗ 
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Дата 

анализа

Время, 

затрачиваемое на 

оформление и подачу 

заявления

Расхождени

е

(+/-)

Причина 

расхождени

я

(+)

План Факт

18.12.2020 13-40 15 - 31 -9

05.03.2021 13-40 16 - 28 -12

Производственный анализ процесса 

«Подача заявлений обучающимися» после окончания проекта

Дата 

анализа

Доля студентов, 

некорректно 

подготовленных 

заявлений (%)

Расхожден

ие

(+/-)

Причина 

расхожден

ия

(+)
План Факт

18.12.2020 0 0 0

05.03.2021 0 0 0


