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УЧЁТ ПОСЕЩАЕМОСТИ

ТАБЕЛЬ
посещаемости
воспитанников

Наименование образовательной организации

Группа ___________________________________

Учебный год __________ / __________

Начат ____________________________________

Окончен __________________________________
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01  /  ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ

Как заполнять табель

На каждый месяц отведены два разворота: № 01-15
и № 16-30. Номер ребёнка сохраняйте на весь период.

Код Обозначение в этом макете

Я Ребёнок присутствовал

Б Отсутствовал по болезни

У Другая согласованная причина отсутствия

Н Причина отсутствия пока не уточнена

В Группа не работает: выходной или закрытие

- Ребёнок ещё не включён в группу или уже выбыл

П Итог пропусков за месяц: Б + У + Н

Коды предложены для этого макета. Перед началом
работы согласуйте их с принятым в организации учётом.

1. Впишите год, группу и дни недели; отметьте дни, когда
    группа не работает. Несуществующие даты зачеркните.
2. В каждую действующую клетку внесите одну отметку.
3. Итоги Я и П справа считайте за весь месяц, 1-31.
4. Строка «Явок за день» относится только к 15 детям
    текущего разворота. Для группы сложите оба итога.

Храните заполненный табель у ответственного сотрудника.
Подробные диагнозы и контакты ведите отдельно.
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02  /  СОСТАВ ГРУППЫ

Список воспитанников
Постоянные номера 01-15

№ Фамилия, имя, отчество Включён
в группу

Выбыл
из группы

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

При изменении состава группы внесите дату. Дни до
включения и после выбытия не считайте пропусками.
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02  /  СОСТАВ ГРУППЫ

Список воспитанников
Постоянные номера 16-30

№ Фамилия, имя, отчество Включён
в группу

Выбыл
из группы

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

При изменении состава группы внесите дату. Дни до
включения и после выбытия не считайте пропусками.
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03  /  НАВИГАЦИЯ

Учебный год
Сентябрь - август • год вписывается вручную

Месяц № 01-15 № 16-30

Сентябрь 6-7 8-9

Октябрь 10-11 12-13

Ноябрь 14-15 16-17

Декабрь 18-19 20-21

Январь 22-23 24-25

Февраль 26-27 28-29

Март 30-31 32-33

Апрель 34-35 36-37

Май 38-39 40-41

Июнь 42-43 44-45

Июль 46-47 48-49

Август 50-51 52-53

Годовая сводка - 54  /  Уточнения - 55

Воспитатели / ответственные за ведение:
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ПОСЕЩАЕМОСТЬ  /  01 1-15

Сентябрь
20____ г.    Группа __________    № 01-15

№ 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

Явок за день

Я - явка   Б - болезнь   У - согласованная причина
Н - не уточнено   В - группа не работает   - - вне списка

Особые дни / примечание ______________________
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ПОСЕЩАЕМОСТЬ  /  01 16-31 + ИТОГ

Сентябрь
20____ г.    Группа __________    № 01-15

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

День недели

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

Явок за день

Я и П в строках - за весь месяц. П = Б + У + Н.

Итог по № 01-15:  Я ______  П ______

Проверил(а) __________________  Дата __________
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ПОСЕЩАЕМОСТЬ  /  01 1-15

Сентябрь
20____ г.    Группа __________    № 16-30

№ 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

Явок за день

Я - явка   Б - болезнь   У - согласованная причина
Н - не уточнено   В - группа не работает   - - вне списка

Особые дни / примечание ______________________
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ПОСЕЩАЕМОСТЬ  /  01 16-31 + ИТОГ

Сентябрь
20____ г.    Группа __________    № 16-30

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

День недели

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Явок за день

Я и П в строках - за весь месяц. П = Б + У + Н.

Итог по № 16-30:  Я ______  П ______

Проверил(а) __________________  Дата __________
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ПОСЕЩАЕМОСТЬ  /  12 1-15

Август
20____ г.    Группа __________    № 01-15

№ 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

Явок за день

Я - явка   Б - болезнь   У - согласованная причина
Н - не уточнено   В - группа не работает   - - вне списка

Особые дни / примечание ______________________
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ПОСЕЩАЕМОСТЬ  /  12 16-31 + ИТОГ

Август
20____ г.    Группа __________    № 01-15

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

День недели

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

Явок за день

Я и П в строках - за весь месяц. П = Б + У + Н.

Итог по № 01-15:  Я ______  П ______

Проверил(а) __________________  Дата __________
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ПОСЕЩАЕМОСТЬ  /  12 1-15

Август
20____ г.    Группа __________    № 16-30

№ 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

Явок за день

Я - явка   Б - болезнь   У - согласованная причина
Н - не уточнено   В - группа не работает   - - вне списка

Особые дни / примечание ______________________
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ПОСЕЩАЕМОСТЬ  /  12 16-31 + ИТОГ

Август
20____ г.    Группа __________    № 16-30

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

День недели

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Явок за день

Я и П в строках - за весь месяц. П = Б + У + Н.

Итог по № 16-30:  Я ______  П ______

Проверил(а) __________________  Дата __________
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04  /  ИТОГИ

Годовая сводка
По всей группе • суммы из двух разворотов месяца

Месяц Рабочих
дней Я П Б У Н %

Сентябрь

Октябрь

Ноябрь

Декабрь

Январь

Февраль

Март

Апрель

Май

Июнь

Июль

Август

Всего

Я - сумма дней посещения; П - сумма пропусков.
Процент посещаемости = Я / (Я + П) × 100.
При Я + П = 0 поставьте прочерк.

Проверил(а) _________________________________
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05  /  УТОЧНЕНИЯ

Уточнения записей
Для исправлений кодов и итогов посещаемости

Дата №
ребёнка

Месяц /
день Уточнение / основание Подпись

Указывайте основание кратко, без медицинских подробностей.
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06  /  ЗАВЕРШЕНИЕ

Передача табеля

Период ведения ______________________________

Ответственный за ведение

Фамилия, инициалы / подпись / дата

Табель передал(а)

Фамилия, инициалы / подпись / дата

Табель принял(а)

Фамилия, инициалы / подпись / дата

Примечания
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ТАБЕЛЬ ПОСЕЩАЕМОСТИ ВОСПИТАННИКОВ

Каждый день
вместе

Группа, в которой растут,
играют и открывают новое.

12 МЕСЯЦЕВ  /  ОДНА ГРУППА  /  ОБЩИЕ ОТКРЫТИЯ
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