
Проект:
«Упрощение процедуры оформления обходных листов при 

отчислении обучающихся»

Пилотный проект «Бережливый ВУЗ - МГТУ»



Описание проблемы
• Практическая необходимость оформления обходного листа при 

отчислении обучающихся, закреплённая в нормативных актах вуза.

• Длительность процесса оформления обходного листа.

• Большое количество различных структурных подразделений, 
посещаемых обучающимся для проставления отметок в обходной 
лист.

• Занесение данных в документ вручную.

• Сложность оформления обходного листа в условиях дистанционного 
обучения.

• Отсутствие мониторинга протекания процесса.

• Низкая удовлетворенность протеканием процесса у обучающихся, 
НПР и сотрудников структурных подразделений.

Цели проекта

1. Сократить время протекания процесса с 3 дней до 1 дня.

2. Исключить формирование бумажных документов.

3. Повысить степень удовлетворенности процессом для 
задействованных лиц с 5 до 60 %.



Проведение замеров по процессу

Используемые методы:
- Хронометраж времени протекания процесса  и его отдельных этапов.
- Построение диаграммы «Спагетти» с целью анализа процесса на передвижения и перемещения.



Построение карты текущего состояния процесса
Границы протекания 

процесса
5-29 мин 5-7 мин 5-7 мин 1-3 мин 15-82 мин 6 мин - 8 ч 15 мин - 8 ч 7 - 30 мин

 1 час - 1 

день
 1 час - 1 день 8 - 15 мин 16 мин - 1 день 5-7 мин 6- 20  мин 20 мин-1 день 4 - 15 мин 3 - 7 мин 5 мин - 2 ч

6  мин - 1 

день
5 мин - 2 ч

15 мин -30 

мин
10 мин - 1 день 5 мин - 2 ч 4 - 15 мин

Обучающийся

Ожидает в 

очереди у 

деканата для 

получения бланка 

обходного листа

Получает 

бланк 

обходного 

листа

Несёт бланк 

ОЛ 

коменданту 

общежития

Несёт бланк 

ОЛ в 

абонементский 

отдел НБ

Идёт домой 

за учебником

Приносит 

учебник и бланк 

ОЛ в 

абонементский 

отдел НБ

Несёт бланк ОЛ в 

ЦКПиТВ

Заполняет 

анкету

Приносит 

заполненный 

вариант анкеты

Несёт бланк 

ОЛ в БФУ

Несёт бланк 

ОЛ на ВК

Несёт бланк 

ОЛ в деканат, 

оставляет на 

подпись 

декану

Несёт бланк 

ОЛ в УК

Секретарь деканата

Распечатывает 

бланк 

обходного 

листа

Вносит в бланк 

обходного 

листа личные 

данные 

обучающегося

ОСБиВР

Ставит отметку 

об отсутствии 

задолженности

Научная библиотека

Проверяет базу и 

выявляет имеющуюся 

задолженность, отдаёт 

ОЛ обучающемуся

Ставит отметку об 

отсутствии 

задолженности

ЦКПиТВ

Выдаёт бланк 

анкеты выпускника 

для заполнения

Ставит отметку об 

отсутствии 

задолженности

БФУ

Ставит отметку 

об отсутствии 

задолженности

Выпускающая каферда

Ставит отметку 

об отсутствии 

задолженности

Деканат

Ставит отметку 

об отсутствии 

задолженности

УК

Забирает ОЛ, 

помещает его в 

личное дело 

обучающегося

Бланк обходного листа (ОЛ)

Анкета выпускника

ВПП ВПП, с ВПП, час ВПП, дн

min
300 300 300 60 900 360 900 420 3600 3600 480 960 300 360 1200 240 180 300 360 300 900 600 300 240

17460 48 2

max 1740 420 420 180 4920 28800 28800 1800 86400 86400 900 86400 420 1200 86400 900 420 7200 86400 7200 1800 86400 7200 900 613620 170 7

ср. 1020 360 360 120 2910 14580 14850 1110 45000 45000 690 43680 360 780 43800 570 300 3750 43380 3750 1350 43500 3750 570 315540 87 3

Время создания ценности, с 60 60 120

Проблемы, влияющие на длительность и эффективность процесса Кэф= 0,03803 %
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Время протекания процесса (ВПП) – 3 дн. Время создания ценности (ВСЦ) – 2 мин.

Границы протекания процесса 5-29 мин 5-7 мин 5-7 мин 1-3 мин 15-82 мин 6 мин - 8 ч 15 мин - 8 ч 7 - 30 мин  1 час - 1 день  1 час - 1 день 8 - 15 мин 16 мин - 1 день 5-7 мин 6- 20  мин 20 мин-1 день 4 - 15 мин 3 - 7 мин 5 мин - 2 ч 6  мин - 1 день 5 мин - 2 ч 15 мин -30 мин 10 мин - 1 день 5 мин - 2 ч 4 - 15 мин

Обучающийся Ожидает в очереди у деканата для получения бланка обходного листа

Получает бланк обходного листа

Несёт бланк ОЛ коменданту общежития

Несёт бланк ОЛ в абонементский отдел НБ Идёт домой за учебником Приносит учебник и бланк ОЛ в абонементский отдел НБ Несёт бланк ОЛ в ЦКПиТВ Заполняет анкету Приносит заполненный вариант анкеты Несёт бланк ОЛ в БФУ Несёт бланк ОЛ на ВК Несёт бланк ОЛ в деканат, оставляет на подпись декану Несёт бланк ОЛ в УК

Секретарь деканата Распечатывает бланк обходного листа

Вносит в бланк обходного листа личные данные обучающегосяОСБиВР Ставит отметку об отсутствии задолженности

Научная библиотека Проверяет базу и выявляет имеющуюся задолженность, отдаёт ОЛ обучающемуся Ставит отметку об отсутствии задолженности

ЦКПиТВ Выдаёт бланк анкеты выпускника для заполнения Ставит отметку об отсутствии задолженности

БФУ Ставит отметку об отсутствии задолженности

Выпускающая каферда Ставит отметку об отсутствии задолженности

Деканат Ставит отметку об отсутствии задолженности

УК Забирает ОЛ, помещает его в личное дело обучающегосяБланк обходного листа (ОЛ)Анкета выпускникаВПП ВПП, с ВПП, час ВПП, днmin 300 300 300 60 900 360 900 420 3600 3600 480 960 300 360 1200 240 180 300 360 300 900 600 300 240 17460 48 2max 1740 420 420 180 4920 28800 28800 1800 86400 86400 900 86400 420 1200 86400 900 420 7200 86400 7200 1800 86400 7200 900 613620 170 7ср. 1020 360 360 120 2910 14580 14850 1110 45000 45000 690 43680 360 780 43800 570 300 3750 43380 3750 1350 43500 3750 570 315540 87 3Время создания ценности, с 60 60 120Проблемы, влияющие на длительность и эффективность процесса Кэф= 0,03803 %
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Формулировка и позиционирование проблем

№ Проблема Группа потерь
1 Лишнее посещение структурного 

подразделения

Лишние движения

2 Ожидание в очереди Задержки

3 Работник отвлекается от выполнения 

других дел

Дефекты

4 Затрата бумаги Дефекты

5 Ожидание готовности документа Задержки

6 Рукописное заполнение документа Дефекты

7 Сбор бумажных документов Перепроизводство 

8 Перемещение документа на 

определённое расстояние

Лишние движения

9 Хождение людей на определённое 

расстояние

Лишние движения
1

2

4

3

5
7

8
6

9

Уровень региона

Уровень вуза



Отсутствует 
автоматизированная 

система учёта 

Комендант долго 
передаёт сведения о 

задолженности 

Комендант долго 
проверяет сведения о 

задолженности 

Отдел ждёт сведения от коменданта 
общежития

Анализ проблем, поиск коренных причин (5 Почему)
Этап оформления обходного листа в отделе СБиВР

занимает много времени

Несовершенная система коммуникации 
внутри отдела

Сбор бумажных документов студентом

Бумажный обходной лист требует УК для 
проверки

УК требует наличия ОЛ для 
подтверждения отсутствия 

задолженностей в структурных 
подразделениях вуза

Бумажный документ 
имеет юридическую 

значимость

В университете отсутствует 
процедура признания 

электронных документов



Поиск способов решения проблем

Коренные причины
Решения

1. В университете отсутствует процедура признания 

электронных документов
Инициировать процесс применения простой 

электронной подписи в университете

2. Несовершенная система коммуникации в отделах
Включить все отделы в ЭИОС вуза



Построение целевой карты ПСЦ
Границы протекания 

процесса
2-5 мин 8 мин - 1 день 4 - 15 мин

Обучающийся

Видит 

сформированный 

обходной лист и 

отметки о 

задолженностях

Секретарь деканата

Формирует 

обходной лист  

обучающегося в 

ЭИОС

ОСБиВР

Ставит отметку об 

отсутствии 

задолженности в 

ЭИОС

Научная библиотека

Ставит отметку об 

отсутствии 

задолженности в 

ЭИОС

ЦКПиТВ

Ставит отметку об 

отсутствии 

задолженности в 

ЭИОС

БФУ

Ставит отметку об 

отсутствии 

задолженности в 

ЭИОС

Выпускающая каферда

Ставит отметку об 

отсутствии 

задолженности в 

ЭИОС

Деканат

Ставит отметку об 

отсутствии 

задолженности в 

ЭИОС

УК

Видит 

сформированный 

обходной лист

ВПП ВПП, с ВПП, час ВПП, дн

min
120 480 240

840 2 0

max 300 86400 900 87600 24 1

ср. 210 43440 570 44220 12 0

Время создания ценности, с 60 60 60 180

Кэф= 0,407056 %
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12 ч.
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3 мин.



Разработка плана мероприятий
№ 

п/п

№ 

«ежа»

Мероприятия Начало работ Окончание 

работ

Ответственный

1. 1, 2, 5, 

8, 9

Подготовка обоснования и заявки на приобретение 

дополнительного оборудования

1.06.2020 7.06.2020 Чудесова Н.Н.

2. 4, 6, 7 Инициация процесса применения простой электронной 

подписи в университете

15.06.2020 1.11.2020 Задорожная Л.И.

3. 1, 2, 5, 
8, 9

Модернизация функционала ЭИОС, позволяющего 
дистанционно осуществлять коммуникацию между 
структурными звеньями процесса формирования обходного 
листа при отчислении обучающихся из вуза.

8.06.2020 14.06.2020 Голеусов Р.О.

4. 1, 2, 5, 8, 
9

Разработка «Инструкции для получения обходного листа 
выпускниками и иными лицами в ФГБОУ ВО «МГТУ»»

22.06.2020 28.06.2020 Галичева М.С.

5. 1, 2, 5, 

8, 9

Включение комендатуры общежитий в ЭИОС вуза 22.06.2020 1.11.2020 Голеусов Р.О.



Реализация проекта
Было: Стало:



Стандартизация основных элементов 
целевой модели процесса

Инструкция для получения обходного листа выпускниками и иными лицами 

в ФГБОУ ВО «МГТУ» 

 

Для получения диплома о высшем образовании ФГБОУ ВО «МГТУ» и 

документа о предыдущем образовании необходимо получить обходной лист, 

который формируется в личном кабинете студента ЭИОС МГТУ. Для этого: 

1. Необходимо заполнить «Анкету для выпускников» во вкладке «Обучение» в 

личном кабинете ЭИОС. После ее заполнения, отправки и обработки Центром 

карьеры, профориентации и содействия трудоустройству выпускников будет 

сделана положительная отметка. 

2. На абонемент учебной литературы Научной библиотеки МГТУ сдать все 

учебники и учебные пособия, ликвидировав свои задолженности (при 

наличии). После этого библиотека выставляет свою отметку об отсутствии 

задолженностей. 

3. Лицам, обучающимся на государственной договорной основе, необходимо 

ликвидировать свои финансовые задолженности для получения отметки об 

отсутствии таковых в Бюджетно-финансовом управлении МГТУ. (Для лиц, 

обучающихся на основе, финансируемой за счет средств федерального 

бюджета, эта отметка проставляется автоматически). 

4. Для лиц, проживающих в общежитиях МГТУ, необходимо погасить 

финансовую задолженность по оплате за проживание и иные задолженности, 

после чего Отделом по СБ и ВР будет проставлена отметка об отсутствии 

задолженностей. (Для не проживающих в общежитиях МГТУ эта отметка 

выставляется автоматически). 

5. Отметка об отсутствии задолженностей на выпускающей кафедре 

выставляется после предоставления печатного и переплетенного варианта 

ВКР, отзыва, рецензии и иных запрашиваемых документов. 

6. Для получения отметки об отсутствии задолженностей в деканате своего 

факультета необходимо сдать зачетную книжку и студенчески билет 

секретарю деканата. (При утере студенческого билета необходимо 

предоставить квитанцию об оплате объявления в любом печатном издании о 

признании его недействительным). 

После прохождения всех перечисленных процедур и получения 

положительного решения по всем перечисленным позициям формируется печатная 

форма обходного листа, которую необходимо распечатать и предъявить в Отделе 

кадров по работе со студентами для получения диплома о высшем образовании. 

Также на основании этого же обходного листа секретарь деканата возвращает 

документ о предыдущем образовании. 

За ходом заполнения своего обходного листа можно следить в личном 

кабинете ЭИОС во вкладке «Обходной лист». Если по тем или иным причинам 

обходной лист отклонен, причину отрицательного решения можно установить, 

прочитав соответствующую запись подразделения в разделе «Комментарии» 

«Обходного листа». 
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Кучинская Елена Анатольевна

Зам. декана экологического факультета

ФГБОУ ВО «МГТУ»

Тел. 8 (8772) 52-55-02

Эл. почта: anel-ka@yandex.ru


