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Организационно-распорядительные документы 
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Команда проекта:

Калюжина 

Наталья Анатольевна
Зав.общежитием «АПТ»

Иванов 

Алексей Венадьевич
Директор ГАПОУ  РС (Я) «АПТ»

Телеутов 

Александр  Геннадьевич

Инженер ОТ и ТБ

Васильева 

Наталья Владимировна

медицинский работник

Дубовицкая

Валентина Леонидовна
дежурная общежития «АПТ»

Деревцова

Людмила Николаевна
дежурная общежития «АПТ»

Даниленко

Ирина Владиславовна
дежурная общежития «АПТ»

Баймурзина

Лидия Сайпановна

дежурная общежития «АПТ»

Кравцова 

Наталья Викторовна
Комендант общежития «АПТ»
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Паспорт проекта



Подача 

заявления

Карта текущего состояния процесса 

заселения в общежитие

Снятие 

копий 

документов

Заполнение 

анкет

Инструктаж 

по ТБ и ПБ

Издание 

приказа
Заключение 

договора

Ознакомление 

с правилами 

проживания в 

общежитии

Прохождение 

медицинского 

работника

1 4 2 2 3 1 5

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

№ Перечень проблем

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

2 Лишняя обработка документов вручную, снятие копий

3 Длительное время на проведение инструктажа по ТБ и ПБ

4 Длительное время на прохождение мед. работника

5 Большое количество времени на заключение договоров

6 Большое количество времени на подписание договоров директором

6

Время протекания процесса  = 19 ч. (3 дня)



Перечень проблем:

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

родителей

- Недостаточная осведомленность студентов и их родителей о процессе заселения в общежитие

- Недостаточное использование цифровых технологий

Лишняя обработка документов вручную, снятие копий

- Недостаточная оснащенность оргтехникой

Длительное время на проведение инструктажа по ТБ и ПБ

- Ожидание инженера по ТБ и ПБ

Длительное время на прохождение мед. работника

- Ожидание обработки медицинской справки

Большое количество времени на заключение договоров

- Недостаточное использование цифровых технологий

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

Большое количество времени на подписание договоров директором

- Рассмотрение и подписание договора



Выявление коренных причин методом «5 Почему?»

Проблема Проблема Проблема Проблема

Большое количество времени, на 

подачу заявления, 

консультирование, 

информирование студентов и 

родителей

Большое количество 

времени на подписание 

договоров директором

Лишняя обработка 

документов вручную, 

снятие копий

Почему?

Недостаточная осведомленность 

студентов и их родителей о 

процессе заселения в общежитие

Рассмотрение и 

подписание договора
Недостаточная оснащенность 

оргтехникой

Ожидание инженера 

по ТБ и ПБ

Почему?

Сложная организация 

взаимодействия между 

главным корпусом и 

общежитием

Коренная причина

Сложная организация 

взаимодействия между 

главным корпусом и 

общежитием

Коренная причина

Коренная причина

Отсутствие алгоритма заселения 

студентов в общежитие

Нет разработанной 

инструкции по 

использованию электронного 

документооборота

Коренная причина

Длительное время на 

проведение инструктажа 

по ТБ и ПБ

Недостаточное использование 

цифровых технологий

Почему?

Почему?

Почему?

Почему?

Почему?

Проблема

Длительное время на

прохождение

мед.работника

Почему?

Ожидание обработки

медицинской справки

Почему?

Коренная причина

Сложная организация 

взаимодействия между 

главным корпусом и 

общежитием

Почему?

Почему?

Проблема

Большое количество 

времени на 

заключение договоров

Почему?

Недостаточное 

использование 

цифровых 

технологий

Почему?

Отсутствие четкого 

документооборота 

внутри учреждения 

(между общежитием и 

главным корпусом)

Почему?

Коренная причина

Студент допускает 

ошибки при заполнении 

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

Длительный 

процесс 

заселения 

студентов в 

общежитие

ДокументооборотЧеловек

Неудовлетворенность всех 

участников процесса 

документооборотом внутри 

учреждения

Недостаточная осведомленность 

студентов о процессе заселения

Сложная организация 

взаимодействия между 

воспитательным отделом 

и общежитием

Недостаточная оснащенность 

оргтехникой Отсутствие четкого 

распределения работ

Недостаточное использование 

цифровых технологий

МатериалыМетоды

Отсутствие четкого документооборота 

внутри учреждения (между 

общежитием и главным корпусом)

Постоянное изменение 

требований
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Пирамида проблем

Региональный

Муниципальный

ГАПОУ РС (Я) «АПТ»

1 3 4

2

5

6



Подача 

заявления

Карта целевого состояния процесса 

заселения в общежитие

Снятие копий 

документов

Заполнение 

анкет
Инструктаж 

по ТБ и ПБ

Издание 

приказа
Заключение 

договора

Ознакомление 

с правилами 

проживания в 

общежитии

Прохождение 

медицинского 

работника

1 4 2 2 4 3 5

20 мин 15 мин 10 мин 10 мин 10 мин 10 мин 15 мин 490 мин

№ Перечень проблем

1 Уменьшение времени, затраченного на информирование студентов, родителей.

2 Организация работы через электронную почту, сайт техникума , социальные сети.

3 Разработка алгоритма заселения студентов в общежитие при первичном обращении.

4 Разработка графика прохождения инструктажа по ОТ и ТБ и медицинского работника.

5 Разработка, согласование, утверждение, внедрение порядка оформления договоров.

5

Время протекания процесса  

= 10 ч. (1,5 дня)
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План мероприятий по реализации проекта



Организация рабочего зав. общежитием с 
использование методик и инструментов 5S

ДО ПОСЛЕ



ДО ПОСЛЕ



На сайте техникума, во 

вкладке «Общежитие» 

абитуриенты желающие 

заселиться, скачивают 

договор  с приложением 

заявления. 

По возможности присылают 

на электронную почту, через 

WatsApp или привозят лично 

заполненные. 







Разработка порядка заселения 
в общежитие

Ссылка на документ: http://aldanpolitehnikum.com/obschezhitie

Для удобства 

абитуриентов и 

сокращения 

времени на 

заселение был 

сформирован 

алгоритм, который 

прикреплен на 

сайте техникума

http://aldanpolitehnikum.com/obschezhitie


Желающим заселиться в 

общежитие, назначается 

дата и время. И 

высылается график 

заселения. 



Эффективность проекта

Наименование цели Текущий Целевой Фактический Эффективность

Сокращение 

времени 

протекания

процесса 

заселения в 

общежитие (мин.)

1140 798 580 49%



Спасибо
за внимание


