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Оптимизация процесса 
документооборота по 
промежуточной аттестации

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
Чинжалинова

Татьяна Викторовна – 
заведующий отделением

Член группы
Валова

Ирина Акрамдиновна – 
заведующий отделением
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Паспорт проекта
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ВПП= 22,5-30,5 час.

Карта текущего состояния процесса
Оптимизация процесса документооборота по промежуточной аттестации
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Потеря времени на поиск информации

Текущие проблемы

Потеря времени на приём отчёта

1

4

7
Потеря времени на ликвидацию 
академической задолженности 
Потеря времени на дозаполнение 
семестровой ведомости

Потеря времени на утверждение расписания2

Потеря времени на размещение расписания3

Потеря времени на заполнение зачетных книжек

5

6

Потеря времени на заполнение документации

8

9

Потеря времени на составление расписания

9 2

3

4

5
6

7

8

1

Диаграф связей
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Карта идеального состояния процесса

ВПП= 6,25-9 час.

Оптимизация процесса документооборота по промежуточной аттестации



Выявление коренных причин методом «5 Почему?»

Проблема 7

Потеря времени на ликвидацию 
академической задолженности

Наличие 
пропусков

Почему?

Отсутствие 
мотивации к 

обучению

Экзамен не сдан с первого раза

Слабая 
школьная 

подготовка

Почему?

Почему?

Студент не знает материал

Коренные причины

Проблема 5

Потеря времени на заполнение 
документации

Почему?

Большое количество 
документов, заполняемых 

вручную

Проблема 1

Потеря времени на составление 
расписания

Почему?

Расписание составляется 
вручную

Почему?

Не предусмотрено 
использование  

автоматизированных систем

Коренная причина

Коренная причина
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Пирамида проблем

уровень 
администрации

7

1

Региональный 
уровень

Уровень 
организации уровень педагога

уровень 
классного 

руководителя

5
7

7

1. Потеря времени на составление расписания
5. Потеря времени на заполнение документации
7. Потеря времени на ликвидацию академической 
задолженности 

Федеральный 
уровень



Подготовка к плану действий

Проблема Решить 
полностью

Решить 
частично 

Решение не 
планируется Примечание              

Проблема 1 Потеря времени на 
составление расписания

Проблема 4 Потеря времени на заполнение 
зачетных книжек

Проблема 5 Потеря времени на заполнение 
документации

Проблема 7 Потеря времени на 
ликвидацию академической 
задолженности 

Будет 
рассмотрена в 
рамках другого 
проекта



12

Вклад в цель проекта

№ ПРОБЛЕМА ПЕРВОПРИЧИНА ПРЕДЛАГАЕМОЕ РЕШЕНИЕ
ВКЛАД В ДОСТИЖЕНИЕ ЦЕЛИ, %

Цель 1 Цель 2

1 Потеря времени на 
составление расписания

Не предусмотрено 
использование  
автоматизированных систем

Заполнение расписания в системе 
«Сетевой город. Образование» 
(далее – СГО). Написать через 
Минобразования Забайкальского 
края ходатайство в техническую 
поддержку системы СГО для 
активизации функции просмотра 
расписания студентами и 
родителями

10 10

4
Потеря времени на 
заполнение зачетных 
книжек

Заполняется классным 
руководителем на всю 
группу

Заполнение зачетной книжки 
студентом лично на классном 
часе

10 -

5 Потеря времени на 
заполнение документации

Большое количество 
документов, заполняемых 
вручную

Использование возможностей 
СГО для автоматического 
формирования ведомостей

80 90



13ВПП= 9,75-15,25 час.

Карта целевого состояния процесса
Оптимизация процесса документооборота по промежуточной аттестации

7

7. Потеря времени на ликвидацию академической задолженности 
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План мероприятий по реализации проекта

Проблема Решение Ожидаемый 
результат Ответственные Срок Исполнение

1. Потеря времени на
   составление
   расписания

Направить ходатайство в Минобразования 
Забайкальского края в техническую поддержку системы 
СГО для активизации функции просмотра расписания 
студентами и родителями

Экономия 
времени при 
составлении 
расписания, 
исключение 
документа, 

заполняемого 
вручную

Заместитель 
директора 

по УР

11 апреля 
2025 г. выполнено

Разработать алгоритм и/или провести обучение для 
заведующих отделениями

Заместитель 
директора 

по УР
апрель-май выполнено

Заполнить расписание в СГО Заведующие 
отделениями до 

проведения 
промежуточн

ой 
аттестации

в работе 
тех.поддерж

ки ИртехОзнакомить студентов и их родителей с возможностями 
просмотра расписания в СГО

Классные 
руководители

4. Потеря времени на 
 заполнение зачетных
 книжек

Заполнение зачетной книжки студентом лично на  
классном часе

Экономия 
времени 

Классный 
руководитель

выполнено 
на 3 куре

5. Потеря времени на
   заполнение
   документации

Использование возможностей СГО для автоматического 
формирования ведомостей:

1. Внести коррективы в ЛНА
2. Разработать алгоритм и/или провести обучение для 

заведующих отделениями и преподавателей

Экономия 
времени, 

сокращение 
количества 
документов, 
заполняемых 

вручную

Заместитель 
директора 

по УР
апрель-июнь 28 мая 2025

Своевременно выставлять в СГО отметки, полученные   
студентами Преподаватели 

в течение 
учебного 

года

Оптимизация процесса подготовки по промежуточной аттестации



Реализация плана 
мероприятий



Реализация плана мероприятий

РЕШЕНИЕ:
Заполнить расписание в 
СГО

РЕЗУЛЬТАТ:
Экономия 

времени при составлении 
расписания, 

исключение документа, 
заполняемого вручную

Потеря времени на составление расписания1



Реализация плана мероприятий

РЕШЕНИЕ:
Направить ходатайство через Минобразования 
Забайкальского края в техническую поддержку 
системы СГО для активизации функции 
просмотра расписания студентами и родителями

РЕЗУЛЬТАТ:
Экономия 

времени при составлении расписания, 
исключение документа, заполняемого 

вручную

Потеря времени на составление расписания1



Реализация плана мероприятий

РЕШЕНИЕ:
Разработать алгоритм и/или 
провести обучение для 
заведующих отделениями

РЕЗУЛЬТАТ:
Экономия 

времени при составлении 
расписания, 

исключение документа, 
заполняемого вручную

Потеря времени на составление расписания1



Реализация плана мероприятий

РЕШЕНИЕ:
Ознакомить студентов и их 
родителей с возможностями 
просмотра расписания в 
СГО

РЕЗУЛЬТАТ:
Экономия 

времени при составлении 
расписания, 

исключение документа, 
заполняемого вручную

Потеря времени на составление расписания1



Реализация плана мероприятий

РЕШЕНИЕ:
Заполнение зачетной 
книжки студентом 
лично на  классном часе

РЕЗУЛЬТАТ:
Экономия 
времени

Потеря времени на заполнение зачетных книжек4



Реализация плана мероприятий

РЕШЕНИЕ:
Внести коррективы в ЛНА (Положение 
о формах, периодичности и порядке 
проведения 
текущего контроля успеваемости и 
промежуточной аттестации студентов
ГПОУ «Читинский техникум 
отраслевых технологий и бизнеса»

РЕЗУЛЬТАТ:
Экономия времени, сокращение 

количества документов, заполняемых 
вручную

Потеря времени на заполнение документации5

Использование возможностей СГО для автоматического формирования ведомостей:

БЫЛО

СТАЛО



Реализация плана мероприятий

РЕШЕНИЕ:
Разработать алгоритм и/или провести обучение 
для заведующих отделениями и 
преподавателей

РЕЗУЛЬТАТ:
Экономия времени, сокращение 

количества документов, заполняемых 
вручную

Потеря времени на заполнение документации5

Использование возможностей СГО для автоматического формирования ведомостей:

РЕШЕНИЕ:
Своевременно выставлять в СГО 
отметки, полученные   студентами



Достижение целевых показателей
Оптимизация процесса подготовки по промежуточной аттестации

Наименование
показателя

Текущий 
показатель

Целевой
показатель

Фактический
показатель

Эффективность, 
%

Сокращение времени 
протекания процесса, 
час

22,5-30,5 9,75-15,25 9-14,75 102,94

Сокращение количества 
документов, 
заполняемых  вручную, 
шт.

8 3 3 100

Выполнение плана мероприятий составило 100 % Эффективность по проекту – 101,47 %



Спасибо
за внимание

06.06.2025

Тел.: +7 (3022) 28 20 15, доб. 110
Моб. тел.: +7 (924) 374 98 17
E-mail: alex_80.08@rmail.ru; chtotib@mail.ru
www.chtotib.ru

Варфоломеева Александра Сергеевна
Заместитель директора по учебной работе

mailto:alex_80.08@rmail.ru
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