
Карта текущего состояния процесса 

«Оптимизация осуществления процесса контроля посещаемости занятий» 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

ВПП (время протекания процесса) – 60 мин. – 87 мах. 

ШАГ 1  

 

Обучающие 

Входят в здание 

школы, занимают 

учебные кабинеты 
 

5 мин. – 8 мин. 
 

ШАГ 4  

 

Дежурный  

Обходит учебные 

кабинеты со списками, 

отмечает отсутствующих. 

Оформляет в бумажном 

виде информацию. 
  

10 мин. – 15 мин. 
 

ШАГ 2  

   

Заместитель директора 

Берет списки классов и 

передает их 

ответственному за 

контроль посещаемости 

лицу 
  

5 мин. – 7 мин. 
 

ШАГ 3  

 

Заместитель директора 

определяет человека, 

который будет собирать 

информацию об 

отсутствующих    
  

5 мин. – 10 мин. 
 

ШАГ 5  

 

Классный руководитель или 

учитель 

Пишет в общий чат об 

отсутствующих  

обучающихся и 

причинах отсутствия  

 

  

20 мин. – 25 мин. 
 

ШАГ 6  

 

Ответственный 

сотрудник 

Передает 

информацию  

в столовую 
  

5 мин. – 7 мин. 
 

ШАГ 7  

 

Ответственный сотрудник 

Обрабатывает списки,  оформляет 

в папку «Журнал отсутствующих  

обучающихся на занятиях» 
  

10 мин. – 15 мин. 
 

отсутствует 
ответственный 

сотрудник 

учащиеся  
опаздывают 

отсутствует классный  
руководитель или нет  

связи с родителями 

нет утвержденного единого 

бланка учета отсутствующих, 

забывают писать, дублируется 

информация 



Карта целевого состояния процесса 

«Оптимизация осуществления процесса контроля посещаемости занятий» 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ВПП (время протекания процесса) – 21 мин. – 30 мин. 

 

ШАГ 1  

   

Обучающиеся  

Входят в здание школы, 

занимают учебные 

кабинеты  
  

5 мин. – 8 мин. 
 

ШАГ 2  

 

Учитель, ведущий 1 урок  

по расписанию 

Заполняет яндекс-

таблицу (готовый бланк) 

учета посещаемости  
  

5 мин.-7 мин. 
 

ШАГ 3  

 

Классный руководитель 

Видит информацию, 

уточняет причины 

отсутствия обучающихся  
  

5 мин. – 10 мин. 
 

ШАГ 4  

 

Ответственный сотрудник 

 Каждый день 

распечатывает 

информацию об 

отсутствующих 

обучающихся  
  

1 мин. – 2 мин. 
 

ШАГ 5  

 

Ответственный сотрудник 

Обрабатывает списки,  оформляет 

в папку «Журнал отсутствующих  

обучающихся на занятиях» 
  

5 мин. – 8 мин. 
 

Ответственный 

сотрудник назначен  

Постоянная связь с 

родителями 

Сокращение обработки 

информации, точная 

информация об отсутствующих 

Точная информация об 

отсутствующих и  

причинах их отсутствия 

обучающихся 
 

Точная информация о 

причинах отсутствия 

обучающихся 


