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ДОШКОЛЬНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ

Журнал учёта
пребывания детей
в детском саду

Одна группа  /  Один месяц  /  До 30 детей

Наименование организации

Группа Возраст детей

Месяц и год Режим работы группы

Воспитатели / ответственные за ведение журнала

Начат Окончен

31 ежедневный разворот. Даты заполняются от руки.

ЖУРНАЛ УЧЁТА ПРЕБЫВАНИЯ ДЕТЕЙ 1

Це
нт
рМ
аг



ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ

Как вести журнал

01 Закрепите номера детей

Внесите список группы на стр. 3. Используйте один
и тот же номер ребёнка в ежедневных записях
и месячных сводках.

02 Заполняйте один разворот на день

Слева расположены строки 1-15, справа - 16-30.
Укажите одинаковую дату на обеих страницах
разворота.

03 Отмечайте фактическое время

Приход и уход указывайте в формате чч:мм.
В графе «Всего» записывайте длительность
пребывания в часах и минутах.

04 Сводите данные в конце месяца

В календаре отмечайте посещение или отсутствие.
Итоги по детям перенесите на стр. 68-69,
по группе - на стр. 70.

Обозначения

Я - присутствовал; Н - отсутствовал; В - нерабочий день группы.

Питание: З - завтрак; 2З - второй завтрак;
О - обед; П - полдник; У - ужин.

Внутренняя рабочая форма. Медицинские сведения
и расчёт оплаты ведутся отдельно.
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СВЕДЕНИЯ О ГРУППЕ

Список детей группы
Группа __________________  Месяц __________________  Год ______

№ Фамилия, имя ребёнка Дата
поступления

Дата
выбытия

Режим пребывания /
примечание

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Номер ребёнка сохраняйте во всех разделах журнала.
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МЕСЯЧНАЯ СВОДКА

Календарь посещаемости
Дни 1-15  /  Группа ______________  Месяц ______________  Год ______

№ Фамилия, имя ребёнка 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 Приме-
чание

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Я - присутствовал; Н - отсутствовал; В - нерабочий день группы.
Лишние даты месяца зачеркните.
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МЕСЯЧНАЯ СВОДКА

Календарь посещаемости
Дни 16-31  /  Группа ______________  Месяц ______________  Год ______

№ Фамилия, имя ребёнка 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 Приме-
чание

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Я - присутствовал; Н - отсутствовал; В - нерабочий день группы.
Лишние даты месяца зачеркните.
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ДНЕВНОЙ ЛИСТ 01 / СТРОКИ 1-15

Ежедневный учёт пребывания
Дата ______________  День недели ______________  Группа ____________

№ Фамилия, имя
ребёнка

Приход
чч:мм

Уход
чч:мм

Всего
ч:мин

Питание
код Примечание

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

При приёме: воспитатель _____________________  Подпись ______________

При уходе: воспитатель _______________________  Подпись ______________

Вторая половина списка и итог за день - на правой странице.
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ДНЕВНОЙ ЛИСТ 01 / СТРОКИ 16-30

Ежедневный учёт пребывания
Дата ______________  День недели ______________  Группа ____________

№ Фамилия, имя
ребёнка

Приход
чч:мм

Уход
чч:мм

Всего
ч:мин

Питание
код Примечание

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Итого: по списку _____  присутствовало _____  отсутствовало _____

На питании: З ____  2З ____  О ____  П ____  У ____

Проверил(а) __________________________________________

Если ребёнок отсутствует, в графе «Приход» поставьте Н.
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ДНЕВНОЙ ЛИСТ 02 / СТРОКИ 1-15

Ежедневный учёт пребывания
Дата ______________  День недели ______________  Группа ____________

№ Фамилия, имя
ребёнка

Приход
чч:мм

Уход
чч:мм

Всего
ч:мин

Питание
код Примечание

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

При приёме: воспитатель _____________________  Подпись ______________

При уходе: воспитатель _______________________  Подпись ______________

Вторая половина списка и итог за день - на правой странице.
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ДНЕВНОЙ ЛИСТ 02 / СТРОКИ 16-30

Ежедневный учёт пребывания
Дата ______________  День недели ______________  Группа ____________

№ Фамилия, имя
ребёнка

Приход
чч:мм

Уход
чч:мм

Всего
ч:мин

Питание
код Примечание

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Итого: по списку _____  присутствовало _____  отсутствовало _____

На питании: З ____  2З ____  О ____  П ____  У ____

Проверил(а) __________________________________________

Если ребёнок отсутствует, в графе «Приход» поставьте Н.
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МЕСЯЧНЫЕ ИТОГИ / СТРОКИ 1-15

Итоги месяца по детям
Группа __________________  Месяц __________________  Год ______

№ Фамилия, имя
ребёнка

Дней
посещения

Дней
отсутствия

Пребывание
всего, ч:мин Примечание

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

Составил(а) __________________________  Подпись __________________

При подсчёте учитывайте период зачисления ребёнка
и рабочие дни группы.
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МЕСЯЧНЫЕ ИТОГИ / СТРОКИ 16-30

Итоги месяца по детям
Группа __________________  Месяц __________________  Год ______

№ Фамилия, имя
ребёнка

Дней
посещения

Дней
отсутствия

Пребывание
всего, ч:мин Примечание

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Составил(а) __________________________  Подпись __________________

При подсчёте учитывайте период зачисления ребёнка
и рабочие дни группы.
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СВОДКА ПО ДНЯМ

Итоги месяца по группе
Группа __________________  Месяц __________________  Год ______

День По
списку

Присут-
ствовало

Отсутст-
вовало З 2З О П У Отметка

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Детодней посещения __________  Рабочих дней группы __________

Проверил(а) ______________________________________________
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ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ЗАПИСИ

Изменения состава группы
Поступление, выбытие, перевод и изменение режима пребывания

№ Дата Фамилия, имя
ребёнка Изменение Основание /

примечание Подпись

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

После изменения состава обновите список и учтите
дату изменения в месячной сводке.
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РАБОЧИЕ ЗАПИСИ

Заметки и завершение журнала

ИТОГОВАЯ СВЕРКА

Период __________________  Детодней посещения __________

Рабочих дней группы ______  Дата _______________________

Заполнил(а) _________________  Проверил(а) _______________

Подписи ______________________________________________
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ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

Открываем мир
каждый день.

Журнал учёта пребывания детей
в детском саду

ОРГАНИЗАЦИЯ
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