Табель учёта рабочего времени
ООО «Ромашка»
Отдел продаж
01.11.2026 – 30.11.2026
Табель учёта рабочего времени
за ноябрь 2026 года
30 ноября 2026 г. № 22
Учёт ведётся по каждому работнику сплошным порядком за все календарные дни месяца, включая выходные и праздники. В верхней строке — код, в нижней — часы.
Иванов И. И.: 1–3 ноября — Я (8), 4 ноября — В, 5–7 ноября — Я (8), 8 ноября — Б (8), 9–30 ноября — Я (8). Итого 21 рабочий день, 168 часов, 1 день болезни.
Подписывают руководитель подразделения, работник кадровой службы и бухгалтер; утверждает руководитель организации.
	Ответственный за учёт
Начальник отдела продаж
____________ / И. И. Иванов /
	Работник кадровой службы
Инспектор по кадрам
____________ / А. А. Смирнова /


