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Карточка проекта

«Оптимизация процесса оформления личного дела воспитанника»



Карта текущего состояния процесса

«Формирования личного дела воспитанника»

В
Х
О
Д

1 шаг

Родитель

Входит в кабинет, отдает 

документы

0,5 – 1 мин.

2 шаг

Заведующий

Принимает документы, 

проверяет их, возвращает 

для доукомплектования

2-3 мин.

3 шаг

Родитель

Доукомплектовывает 

пакет документов

120-180 мин.

4 шаг

Родитель

Входит в кабинет, отдает 

документы

0, 5 – 1 мин.

5 шаг

Заведующий

Принимает документы, 

проверяет их

2-3 мин.

6 шаг

Заведующий

Берет папку для 

формирования личного 

дела

3-4 мин.

7 шаг

Заведующий

Заполняет титульный лист

3-4 мин

8 шаг

Заведующий

Вкладывает копии 

документов в папку. 

Фиксирует их в описи.

10-12 мин.

9 шаг

Заведующий

Заполняет расписку о 
получении документов. 

Отдает родителям

5- 7 мин.

10 шаг

Родитель

Забирает расписку

0,5 – 1 мин.

В
ы
Х
О
Д

5

432

1

Условные обозначения: 

- потери
- направление потока

2

3 Заполняет данные от руки

1

4 Заполняет лист описи от руки

Не полный пакет документов

5

Не может найти чистую папку

Заполняет расписку от руки

ВПП (время протекания процесса) – 70 мин. – 90 мин.



Карта целевого состояния процесса

«Формирования личного дела воспитанника»

В
Х
О
Д

1 шаг

Родитель

Входит в кабинет, отдает 

документы и их копии

0,5 – 1 мин.

2 шаг

Заведующий

Принимает документы, 

проверяет  и заверяет их

2-3 мин.

3 шаг

Родитель

Доукомплектовывает 

пакет документов

120-180 мин.

4 шаг

Родитель

Входит в кабинет, отдает 

документы

0, 5 – 1 мин.

5 шаг

Заведующий

Принимает документы, 

проверяет их

2-3 мин.

6 шаг

Заведующий

Берет папку для 

формирования личного 

дела

0,5-1мин.

7 шаг

Заведующий

Заполняет титульный лист

на спецбланке  в 

компьютере, 

распечатывает, 

наклеивает на папку

5-8 мин

8 шаг

Заведующий

Вкладывает копии 

документов в папку в 

соответствии с листом 

описи.

10-12 мин.
9 шаг

Заведующий

Ставит подпись в 
расписке о получении 

документов. Отдает 
родителям

0,5-1мин.

10 шаг

Родитель

Забирает расписку

0,5 – 1 мин.

В
ы
Х
О
Д

Условные обозначения: 

- направление потока

ВПП (время протекания процесса) – 19 мин. – 27 мин.



План 

по достижению

целевых показателей 

проекта



Памятка, 

с перечнем документов 

для формирования 

личного дела 

воспитанника
(электронный журнал 

«Система образования»)



Папка с бланками заявлений 

для формирования личного дела 

воспитанника:
1. Договор об образовании по образовательным

программам дошкольного образования

2. Заявление о приме на обучение по образовательным

программам и согласие на обработку персональных

данных

3. Расписка в получении документов

4. Опись документов

5. Памятка для родителей

Место хранения личных дел 

воспитанников



Спасибо за внимание


