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«Электронный сервис «Единое окно»»

Бережливый ВУЗ - МГТУ



Кучинская Е.А. 
зам. декана по 
учебной работе 
экологического 
факультета 

Коблев И. Р. 
специалист 
информационно-
технического отдела

Команда проекта

Руководство проекта (непосредственно отвечающие за результат проекта, принимающие основные решения)

Команда проекта

Задорожная Л.И. 
проректор по учебной работе
ФГБОУ ВО «МГТУ» 

▪ Руководитель проекта

Куижева С.К.
ректор 
ФГБОУ ВО «МГТУ» 

▪ Владелец процесса

▪ Роль: администратор ▪ Роль: исполнитель
▪ Роль: исполнитель

Кадакоева Г.В. 
зам. декана по 
воспитательной 
работе 
факультета 

Игнатов Д.А. 
проректор по 
информатизации

Брантов М.А. 
проректор по 
молодежной 
политике и 
воспитательной 
деятельности

Овсянникова Т.А. 
Проректор по 
научной работе и 
инновационному 
развитию



ЭЛЕКТРОННЫЙ СЕРВИС «ЕДИНОЕ ОКНО» 

ОБУЧАЮЩИЙСЯОБУЧАЮЩИЙСЯ,
отчисленный из вуза

Иностранный гражданин

СОТРУДНИК

ВИДЫ СПРАВОК

1. Справка с места учёбы по месту требования

2. Справка о периоде обучения студенту, продолжающему 

обучение в вузе

3. Выписка из зачетно-экзаменационных ведомостей

4. Справка-вызов

5. Характеристика для предоставления по месту требования

6. Выписка из приказов о зачислении, переводе, отчислении и др.

7. Справка о наличии лицензии и государственной аккредитации

8. Справка по стипендии

9. Справка об оплате образовательных услуг для представления в 

налоговый орган

10. Справка об участии в добровольческой деятельности в сфере 

здравоохранения

11. Справка о прописке в общежитии

12. Справка для военкомата по форме 4 для обучающихся СПО и ВО

13. Справка для военкомата по форме 5 для аспирантов 

(ординаторов)

ВИДЫ СПРАВОК

1. Справка с места учёбы по месту требования с гербовой 

печатью

2. Справка о периоде обучения студенту, продолжающему 

обучение в вузе

3. Справка о периоде обучения студенту, отчисленному из вуза

4. Выписка из зачетно-экзаменационных ведомостей

5. Характеристика для предоставления по месту требования

6. Выписка из приказов о зачислении, переводе, отчислении и 

др.

7. Архивная справка для иностранных граждан

ВИДЫ СПРАВОК

1. Справка о периоде обучения студенту, 

отчисленному из вуза

2. Характеристика для предоставления по 

месту требования

3. Выписка из приказов о зачислении, 

переводе, отчислении и др.

4. Архивная справка для граждан РФ

Являетесь ли Вы студентом или сотрудником вуза в данный момент?

ДАНЕТ

Гражданин РФ

Являетесь ли Вы гражданином РФ?

В каком году Вы были отчислены из вуза?

5 лет назад и более Менее 5 лет назад

ВИДЫ СПРАВОК

1. Справка с места работы по месту 

требования

2. Справка по форме 2НДФЛ

3. Копия трудовой книжки

4. Справка о заработной плате

5. Справка для совместителей

6. Расчётный листок

7. Заявление о банкротстве

ЭИОСФОРМА ОБРАЩЕНИЯ НА САЙТЕ

В какой форме Вы хотите получить готовую справку?

Бумажная, с живыми подписями и печатями Электронная скан-копия Электронная с ЭЦП





Основные этапы оптимизации работы

по формированию и выдаче справочно-информационных материалов

• - Выявление проблемных мест в 
организации работы структурных 
подразделений по выдаче справочно-
информационных материалов 

•- Повышение эффективности работы 
структурных подразделений по выдаче 
справочно-информационных материалов 
за счёт сокращения  потерь

• - Обучение персонала структурных 
подразделений работе с электронным 
сервисом по выдаче справочно-
информационных материалов 

Задачи:
Выделение процессов, разбивка их на элементы, замеры

Проблемы:
• Процесс получения справки в структурном подразделении вуза:

•- занимает длительное время;

•- в ряде случаев требует личного присутствия заказчика справочно-информационных материалов;
•- в ряде случаев требует занесения данных в документ вручную;

•- отмечается низкая удовлетворенность протеканием процесса у участников.

организация эффективной работы структурных подразделений по выдаче справочно-информационных
материалов, в основе которой лежат действия сотрудников, гарантирующих качество работы и
исключающих потери.

Кайдзен

Определение времени
протекания процессов 

(ВПП)

Стандартизация процессов

Формулирование условий для достижения целевого состояния

- Повышение доступности и качества услуг
- Студенто- и сотрудникоцентрированность
- Цифровизация процессов 

Определение степени 
удовлетворённости

(опрос)

Оценка уровня 
интеграции с 

информационными 
сервисами

Цель:

Определение 
доступности и 
качества услуг



Снятие текущего состояния организации процесса выдачи 
справочно-информационных материалов

3

Замер времени начала и окончания каждого процесса

4

Классификация и типизация процессов

5

Занесение данных в таблицу текущего состояния

Отображение данных на диаграмме

1 Определение всех процессов

2


