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Организационно-распорядительные документы
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Команда проекта

Руководитель 
рабочей группы 

Циглер Елена,
заместитель 
директора по 

воспитательной 
работе

Зарипова Елена, 
комендант общежития 1

Тюрина Мария, 
старший воспитатель общежития 1

Бахарева Ирина, 
старший воспитатель 

общежития 2

Вырупаева Ирина,
старший воспитатель 

общежития 3
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Паспорт проекта
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Карта текущего состояния процесса
заселения студентов в общежитие

Подача 
заявления

Издание 
приказа

30 мин

№ Перечень проблем

1 Большое количество времени на подачу заявления, консультирование, информированиестудентов и родителей

2 Лишняя обработка документов вручную, снятие копий

3 Длительное прохождение инструктажа по ТБ и ПБ

4 Длительное время на прохождение мед. осмотра

5 Большое количество времени на заключение договоров

6 Большое количество времени на подписание договоров директором

Время протекания процесса = 1140 мин

1

Прохождение
медицинского

осмотра

Снятие копий 
документов

Инструктаж 
по ТБ и ПБ

Заполнение 
анкет

Ознакомление 
с правилами 

проживания в
общежитии

Заключение 
договора

4 2 2 3 1 5 6

30 мин 15 мин 25 мин 20 мин 20 мин 30 мин 970 мин

15 января 2025 г



7

Диаграмма причинно-следственного анализа (Исикавы) 
«Оптимизация процесса заселения студентов
в общежитие»

Длительный 
процесс 

заселения 
студентовв 
общежитие

ДокументооборотЧеловек

Неудовлетворенностьвсех 
участников процесса 
документооборотом внутри 
учреждения

Недостаточная осведомленность 
студентов о процессе заселения

Сложная организация 
взаимодействия между 
воспитательнымотделом и
общежитием

Недостаточная оснащенность
оргтехникойНедостаточное использование 

цифровых технологий

МатериалыМетоды

Отсутствие четкого документооборота
внутри учреждения (между
общежитием и главным корпусом)

Постоянное изменение 
требований

Отсутствие четкого 
распределения
работ



Выявление коренных причин методом «5 Почему?»
Проблема 1 Проблема 2

Проблема 3Большое количество времени на подачу
заявления, консультирование, информирование

студентов и родителей

Лишняя обработка 
документов вручную, 

снятие копий

Подача документов из 
рук в руки

Не предусмотрено 
использование цифровых 

технологий

Почему?

Неосведомленность 
студентов и их родителей о 

процессе заселения в 
общежитие

Отсутствие алгоритма 
заселения студентов в 

общежитие

Коренная причина

Почему?

Почему?

Нет информации на сайте 
техникума

Почему?

Коренная причина

Длительное 
прохождение 

инструктажа по ТБ и 
ПБ

Ожидание инженера

Нет установленного графика приема студентов

Почему?

Почему?

Коренная причина

Проблема 4

Длительное время на 
прохождение мед. 

осмотра

Ожидание обработки 
медицинской справки

Почему?

Почему?

Почему?

Неполный перечень 
предоставляемых 

документов

Почему?

Проблема 5
Большое количество времени на 

заключение договоров

Почему?

Проблема 6
Большое количество времени на 

подписание договоров директором

Нет установленного порядка оформления договоров

Коренная причина

Не знают  копии каких 
документов необходимы 

и в каком количестве

Почему?

Коренная причина
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Пирамида проблем

Федеральный 
уровень

Региональный 
уровень

Уровень 
организации1 2

3

4

56



Подготовка к плану действий 

Проблема Решить 
полностью

Решить 
частично 

Решение не 
планируется

Другое
(н-р: проблема 

перенесена на др. 
процесс)

Проблема 1

Проблема 2

Проблема 3

Проблема 4

Проблема 5

Проблема 6
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Вклад в цель проекта

№ ПРОБЛЕМА ПЕРВОПРИЧИНА ПРЕДЛАГАЕМОЕ РЕШЕНИЕ
ВКЛАД В 

ДОСТИЖЕНИЕ 
ЦЕЛИ, %

1
Большое количество времени на подачу заявления, 
консультирование, информирование студентов и 
родителей

Не предусмотрено использование 
цифровых технологий

Применение удаленной и электронной подачи заявлений, 
информирование студентов и родителей через сайт

10

Отсутствие алгоритма заселения в 
общежитие

Разработка алгоритма заселения в общежитие и его 
размещение на сайте колледжа

10

2 Лишняя обработка документов вручную, снятий 
копий

Не предусмотрено использование 
цифровых технологий

Организация работы через электронную почту, сайт 
техникума, социальные сети

10

3 Длительное прохождение инструктажа по ТБ и 
ПБ

Нет установленного графика приема 
студентов Разработка графика прохождения инструктажа по ОТ и ТБ 5

4 Длительное время на прохождение мед. 
осмотра

Нет установленного графика приема 
студентов Разработка графика прохождения медицинского осмотра 5

5 Большое количество времени на заключение 
договоров Нет установленного порядка 

оформления договоров

Организация рабочего пространства воспитателей общежитий 5

Разработка, согласование, утверждение, внедрение порядка 
оформления договоров

55
6 Большое количество времени на подписание 

договоров директором
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Карта целевого состояния процесса
заселения студентов в общежитие

Подача 
заявления

Издание 
приказа

10 мин

№ Перечень решений

1 Применение удаленной и электронной подачи заявлений, информирование студентов и родителей через сайт
2 Разработка алгоритма заселения в общежитие и его размещение на сайте колледжа
3 Организация работы через электронную почту, сайт техникума, социальные сети
4 Разработка графика прохождения инструктажа по ОТ и ТБ. Групповые прохождения
5 Разработка графика прохождения медицинского осмотра
6 Разработка, согласование, утверждение, внедрение порядка оформления договоров

Время протекания процесса = 580 мин

Прохождение
медицинского

осмотра

Инструктаж 
по ТБ и ПБ

Ознакомление 
с правилами 

проживания в
общежитии

Заключение 
договора

10 мин 10 мин 20 мин 5 мин 45 мин 480 мин

23 января 2025 г

Получение 
графика

Прохождение
медицинского

осмотра

Инструктаж 
по ТБ и ПБ

Внесение 
оплаты

Ознакомле
ние с

информаци
ей на сайте 
техникума

52 3 41 6
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План мероприятий по реализации проекта
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Реализация плана мероприятий

Алгоритм заселения в общежитие

Для сокращения
времени на заселение

был сформирован
алгоритм, который 

прикреплен на сайте
техникума
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Реализация плана мероприятий

Произведено сокращение времени 
обработки документов, благодаря 
работе через электронную почту, сайт, 
соц. сети, мессенджеры
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Реализация плана мероприятий

Договор наймаЗаявление на 
предоставление места в

общежитии

Для сокращения
времени на подписание 

договора утвержден 
порядок
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Реализация плана мероприятий

Желающим заселиться в
общежитие, назначается
дата и время.

Высылается график
заселения.
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Реализация плана мероприятий

Организация рабочего места коменданта 
общежития 1 с использование методик и
инструментов 5S

ДО ПОСЛЕ
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Реализация плана мероприятий

ДО ПОСЛЕ

Организация рабочего места коменданта 
общежития 1 с использование методик и
инструментов 5S
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Эффективность проекта

Наименование цели Текущий Целевой Фактический Эффективность

Сокращение 
времени 
протекания
процесса, 
мин

1140 580 340-580 121%



Спасибо
за внимание

10.04.2025

Тел.: +7 (3022) 28-20-76
E-mail: elenacigler@yandex.ru
www.chtotib.ru

Циглер Елена Владимировна
Заместитель директора по воспитательной работе
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