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ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

ТАБЕЛЬ
посещаемости
воспитанников

ГРУППА / ВОЗРАСТНАЯ КАТЕГОРИЯ

НАЧАТ ОКОНЧЕН

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ЗА ВЕДЕНИЕ ТАБЕЛЯ / Ф. И. О.
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ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ

Как заполнять табель

Один месяц - два разворота: воспитанники 01-15
и 16-30. Номер ребёнка сохраняйте во всём журнале.
Месяц и год укажите на каждой странице.

Код Значение

Я Присутствовал

Б Отсутствовал по болезни

С Отсутствовал по семейным обстоятельствам

Н Иная / неуточнённая причина отсутствия

В Группа не работает

- Дата вне периода зачисления / нет такой даты

Итоги справа на каждом развороте

Я - число дней присутствия. П - все пропуски
за рабочие дни: Б + С + Н. Б - из них по болезни.
В итогах не учитываются отметки «В» и «-».

Пустая ячейка означает, что отметка ещё не внесена.
Сначала отметьте нерабочие и несуществующие дни.
При приёме или выбытии учитывайте только дни
нахождения ребёнка в списке группы.

Коды предложены для внутреннего учёта. Перед применением
согласуйте их с принятым в организации порядком.
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СОСТАВ ГРУППЫ

Список воспитанников
Постоянные номера 01-15  /  группа __________________

№ Фамилия, имя, отчество Дата
рождения

Дата
зачисления

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

При изменении состава внесите запись в раздел «Движение детей».
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СОСТАВ ГРУППЫ

Список воспитанников
Постоянные номера 16-30  /  группа __________________

№ Фамилия, имя, отчество Дата
рождения

Дата
зачисления

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

При изменении состава внесите запись в раздел «Движение детей».
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ПЛАНИРОВАНИЕ

Периоды учёта
Укажите месяцы и число рабочих дней по графику группы.

Блок Месяц / год Рабочих
дней Страницы

01 6-9

02 10-13

03 14-17

04 18-21

05 22-25

06 26-29

07 30-33

08 34-37

09 38-41

10 42-45

11 46-49

12 50-53

Количество рабочих дней укажите с учётом режима группы.
Журнал не привязан к календарному или учебному году.
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ПОСЕЩАЕМОСТЬ  /  БЛОК 01

Месяц __________________ 20____ г.

Группа __________  /  № 01-15  /  дни 1-15

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

День недели

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

Итого «Я»

Я - присутствие; Б - болезнь; С - семейные обстоятельства;
Н - иное отсутствие; В - группа не работает; «-» - вне учёта.

ВЁЛ ТАБЕЛЬ / ПОДПИСЬ, Ф. И. О.
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ПОСЕЩАЕМОСТЬ  /  БЛОК 01

Месяц __________________ 20____ г.

Группа __________  /  № 01-15  /  дни 16-31

№ 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 Я¹ П² Б³

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

Σ

Итоги за весь месяц: ¹ посещения; ² все пропуски (Б + С + Н);
³ из всех пропусков - по болезни. Строка Σ - сумма по списку.

ПРОВЕРИЛ / ПОДПИСЬ, Ф. И. О., ДАТА
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ПОСЕЩАЕМОСТЬ  /  БЛОК 01

Месяц __________________ 20____ г.

Группа __________  /  № 16-30  /  дни 1-15

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

День недели

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Итого «Я»

Я - присутствие; Б - болезнь; С - семейные обстоятельства;
Н - иное отсутствие; В - группа не работает; «-» - вне учёта.

ВЁЛ ТАБЕЛЬ / ПОДПИСЬ, Ф. И. О.
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ПОСЕЩАЕМОСТЬ  /  БЛОК 01

Месяц __________________ 20____ г.

Группа __________  /  № 16-30  /  дни 16-31

№ 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 Я¹ П² Б³

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Σ

Итоги за весь месяц: ¹ посещения; ² все пропуски (Б + С + Н);
³ из всех пропусков - по болезни. Строка Σ - сумма по списку.

ПРОВЕРИЛ / ПОДПИСЬ, Ф. И. О., ДАТА
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ИТОГИ ЗА ПЕРИОД

Сводка по месяцам
Суммируйте итоги обоих разворотов каждого месяца.

Блок Месяц Рабочих
дней Я¹ П² Б³

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

Итого

¹ посещено дето-дней; ² пропущено дето-дней;
³ в том числе по болезни. Столбец Б входит в столбец П.
Рабочие дни - дни работы группы, а не сумма по детям.
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КОНТРОЛЬ

Передача табелей
Для отметок о передаче сведений ответственному сотруднику.

Месяц /
год

Дата
передачи

Передал
Ф. И. О. / подпись

Принял
Ф. И. О. / подпись

Перед передачей сверьте посещения и пропуски по каждому ребёнку.
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СОСТАВ ГРУППЫ

Движение детей
Приём, перевод и выбытие в течение периода учёта.

Дата №
ребёнка Событие Основание / примечание
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УТОЧНЕНИЯ

Изменения в табеле
Исправления и подтверждение причин отсутствия.

Дата /
страница

№
ребёнка Содержание уточнения Кто внёс /

подпись

Указывайте реквизиты подтверждения без подробных медицинских сведений.
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ЗАМЕТКИ

Рабочие заметки
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ЗАМЕТКИ

Рабочие заметки
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ЗАВЕРШЕНИЕ

Закрытие журнала

ПЕРИОД УЧЁТА

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ЗА ВЕДЕНИЕ / Ф. И. О.

ДАТА ЗАВЕРШЕНИЯ / ПОДПИСЬ

Отметки при завершении

Все месяцы проверены; итоги подсчитаны.

Сведения переданы ответственному сотруднику.

Уточнения внесены и подтверждены.

Табель посещаемости воспитанников. Формат А5.
Авторский макет для внутреннего учёта: 12 месяцев, 30 мест.
Порядок ведения и хранения устанавливает организация.
Макет не является воспроизведением формы ОКУД 0504608.
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ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

Посещаемость.
Всё по порядку.

Ежедневные отметки
Месячные итоги и рабочие записи

ТАБЕЛЬ ПОСЕЩАЕМОСТИ ВОСПИТАННИКОВ
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