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ДОШКОЛЬНАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ

наименование организации

ЖУРНАЛ

учета пребывания детей
в детском саду

Группа / возрастная категория

Месяц Год

Воспитатели / ответственные за ведение

Начат Окончен

Месячный учет для группы до 30 детей.
31 ежедневный лист; неиспользуемые даты прочеркиваются.
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ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ

Как заполнять журнал

01 Подготовьте список
Внесите детей в список группы. Сохраняйте один и тот же номер
ребёнка в табеле, ежедневных листах и итоговой сводке.

02 Отмечайте фактическое время
Записывайте приход и уход в формате чч:мм. Время пребывания -
разница между уходом и приходом. При повторном посещении
за день укажите интервалы в примечании и сложите их длительность.

03 Переносите отметки в табель
В конце дня перенесите отметку посещения в месячный табель.
Не смешивайте отсутствие ребёнка и нерабочие дни группы.

04 Подведите итоги месяца
Подсчитайте дни присутствия и отсутствия по каждому ребёнку.
Время за месяц суммируйте в часах и минутах, например 125:30.
Проверьте совпадение итогов табеля и ежедневных листов.

Условные обозначения

Я присутствовал Н отсутствовал

В нерабочий день группы - не состоял в группе

Обозначения в этом макете предложены для внутреннего учета.
Порядок заполнения согласуйте в организации. Диагнозы и медицинские
подробности в журнал не вносятся; фиксируются только сведения об учете.
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СВЕДЕНИЯ О ГРУППЕ

Список детей
Группа _______________________    Месяц __________________    Год ________

№ Фамилия, имя ребёнка Дата
зачисления

Дата
выбытия 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 сохраняется во всех разделах журнала.
Дату выбытия заполняют при наличии; лишние строки прочеркивают.
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МЕСЯЧНЫЙ ТАБЕЛЬ

Посещаемость · 01-15
Группа _______________________    Месяц __________________    Год ________

№ Фамилия, имя 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 Я Н

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; - - не состоял в группе.

Итоги Я / Н - за эту половину месяца.    Проверил(а) ___________________

УЧЕТ ПРЕБЫВАНИЯ ДЕТЕЙ4

Це
нт
рМ
аг



МЕСЯЧНЫЙ ТАБЕЛЬ

Посещаемость · 16-31
Группа _______________________    Месяц __________________    Год ________

№ Фамилия, имя 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 Я Н

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; - - не состоял в группе.

Итоги Я / Н - за эту половину месяца.    Проверил(а) ___________________
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ЕЖЕДНЕВНЫЙ УЧЕТ

Приход и уход 01
Дата: 01.____.________    День недели ___________________

Группа _______________________    Воспитатель ___________________________

№ Фамилия, имя
ребёнка

Приход
чч:мм

Уход
чч:мм

Всего
ч:мин Я / Н 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

По списку ______    Присутствовало ______    Отсутствовало ______

Ответственный ________________________    Подпись ____________________
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ЕЖЕДНЕВНЫЙ УЧЕТ

Приход и уход 02
Дата: 02.____.________    День недели ___________________

Группа _______________________    Воспитатель ___________________________

№ Фамилия, имя
ребёнка

Приход
чч:мм

Уход
чч:мм

Всего
ч:мин Я / Н 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

По списку ______    Присутствовало ______    Отсутствовало ______

Ответственный ________________________    Подпись ____________________
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ЕЖЕДНЕВНЫЙ УЧЕТ

Приход и уход 03
Дата: 03.____.________    День недели ___________________

Группа _______________________    Воспитатель ___________________________

№ Фамилия, имя
ребёнка

Приход
чч:мм

Уход
чч:мм

Всего
ч:мин Я / Н 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

По списку ______    Присутствовало ______    Отсутствовало ______

Ответственный ________________________    Подпись ____________________
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ЕЖЕДНЕВНЫЙ УЧЕТ

Приход и уход 04
Дата: 04.____.________    День недели ___________________

Группа _______________________    Воспитатель ___________________________

№ Фамилия, имя
ребёнка

Приход
чч:мм

Уход
чч:мм

Всего
ч:мин Я / Н 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

По списку ______    Присутствовало ______    Отсутствовало ______

Ответственный ________________________    Подпись ____________________
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ЕЖЕДНЕВНЫЙ УЧЕТ

Приход и уход 05
Дата: 05.____.________    День недели ___________________

Группа _______________________    Воспитатель ___________________________

№ Фамилия, имя
ребёнка

Приход
чч:мм

Уход
чч:мм

Всего
ч:мин Я / Н 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

По списку ______    Присутствовало ______    Отсутствовало ______

Ответственный ________________________    Подпись ____________________
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ИТОГИ МЕСЯЦА

Сводка по детям
Группа _______________________    Месяц __________________    Год ________

№ Фамилия, имя ребёнка Дней
Я

Дней
Н

Время
ч:мин 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

Всего дето-дней Я __________     Всего дето-дней Н __________

Составил(а) _______________________    Подпись ______________________
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ИЗМЕНЕНИЯ В ГРУППЕ

Движение состава
Заполняйте при зачислении, выбытии или переводе ребёнка.

Дата Фамилия, имя ребёнка Событие Основание /
примечание Подпись

После изменения состава обновите список детей и отметки в табеле.
Дни до зачисления и после выбытия отмечаются прочерком.

УЧЕТ ПРЕБЫВАНИЯ ДЕТЕЙ38
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ПРИМЕЧАНИЯ

Особенности посещения
Для уточнения записей ежедневного учета и дополнительных интервалов.

Дата №
ребёнка Уточнение / интервалы пребывания Ответственный

Указывайте номер ребёнка из списка группы и дату ежедневного листа.
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ЗАВЕРШЕНИЕ МЕСЯЦА

Контроль и итоги

Рабочих дней группы

Детей в группе на начало месяца

Зачислено за месяц

Выбыло за месяц

Детей в группе на конец месяца

Проверка заполнения

Все рабочие даты заполнены; неиспользуемые листы прочеркнуты.

Отметки в месячном табеле сверены с ежедневными листами.

Итоги по детям подсчитаны; изменения состава учтены.

Проверил(а): должность, фамилия, инициалы

Дата Подпись
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ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

Каждый день
с заботой о детях

Журнал учета пребывания детей
в детском саду
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