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Карта целевого состояния процесса «Сокращение времени учета посещаемости обучающихся и составления отчета о посещаемости обучающимися школы» 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Вход 

Администрац

ия школы 

Получает запрос 

на 

предоставление 

информации 

Классные 

руководители 11 

классов  собирают 

информацию об 

отсутствующих 

Классные 

руководи

тели 

спускают

ся на 

вахту 

Классные 

руководи

тели 

записыва

ют в 

журнал 

отсутству

ющих 

Классные 

руководит

ели 

выясняют 

причину 

отсутствия 

учеников 

Классные 

руководи

тели 

возвращ

аются в 

класс 

      1 

     2 

      2 

Администрация 

забирает журнал 

на вахте 

Администрация 

возвращается в 

кабинет 

     2       2 

Администраци

я поручает 

классным 

руководителям 

отследить 

посещаемость 

и записать в 

журнал 

3 мин. 2 мин. 

5 мин 240 мин  1 мин. 4 мин. 1 мин. 

1 мин. 
1 мин. 

      5 

      7 

      3 

     8 
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1. Отсутствие данных о причине отсутствия обучающихся. Звонки родителям. 

2. Лишнее движение.  

3. Смешение классных руководителей (скопление) 

4. Большая загруженность администрации 

5. Оставление класса без присмотра 

6. Складирование документов 

7. Обработка в порядке очереди 

8.Ожидание заполнения журнала (потеря времени). 

ВПП (мин) – 321 мин. (5.ч, 21 мин) 

 

 

 

 

Администрация 

составляет отчет 

по посещаемости 

обучающихся 

Администрация 

отправляет отчет 

по посещаемости 

обучающихся 

Выход 

Отдел 

образования 

     4 

60 мин. 3 мин. 

 
     6 
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     3 
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Вход 

администрац

ия 

Получает 

задание 

администрации 

школы 

отслеживать 

посещаемость 

учеников 

Администрация 

поручает 

ответственному 

за учет 

посещаемости 

отметить 

отсутствующих 

на 2 уроке 

Ответственный 

отмечает 

отсутствующих 

Ответственный 

составляет 

отчет 

Ответственный 

передает отчет 

администрации 

Администрация 

отправляет отчет 

по посещаемости 

обучающихся 

Выход 

Отдел 

образования 

     2 

       1 

       4 

       6 

3 мин. 2 мин. 

20 мин. 30 мин. 1 мин. 

3 мин. 

       7 



 

1. Родители накануне предупреждают классного руководителя об отсутствии ребенке,  

указав причину. 

2. Отсутствие лишних передвижений за счет введения ответственного. 

3. Нет скопления классных руководителей за счет введения ответственного.  

4. Администрация освобождается от большой загруженности работы.  

5. Класс не остается без присмотра, так как классный руководитель остается на месте.  

Учет посещаемости ведет назначенный работник. 

6. Исчезает проблема хранения и складирования информации.  

Разработана и внедрена новая форма ведения учета посещаемости.  

7. Очередь на обработку документов исчезает. 

Отчет составляет ответственный за учет посещаемости обучающихся. 

8. Исчезает проблема потерянного времени при ожидании заполнения журнала.  

Эту работу выполняет ответственный за учет посещаемости обучающихся. 
 

          ВПП (мин) – 59 мин. Время выполнения работы сократилось на 82 % (4 ч., 22 мин.) 
 


