
 

HOW TO COMPLETE AN ATTENDANCE SHEET 
 

Parents:  Column A and Column D – Daily Attendance 
 Column A and column D should only be completed by the parent, or persons authorized to drop off or pick up 

the child from child care.  *The child care provider is not allowed per state regulations to complete these two 
sections.  

 Per state regulations, attendance sheets must be completed on a daily basis with exact times (to the 
minute), no rounding allowed. 

 Please include a.m. or p.m. after each time. Time in should be indicated in column A and time out should be 
indicated in the column D (regardless if times are a.m. or p.m.). 

 For “Parent Signature”, the parent must sign their legal signature. Please do not print or use initials. 
 

 
 

Child Care Providers:  Column B and Column C – School Days 
 Column B and column C should be completed with times and initials by the approved child care provider when 

dropping off/picking up the child from school. 
o Example 1: Child has before and after school care (Columns B & C). 
o Example 2: Child has before school care only (Column B). 
o Example 3: Child has after school care only (Column C). 
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Parents: Child Absences 
 If your child does not attend child care on any authorized day, the specific reason of absence must be recorded 

on the front of the attendance sheet on the line corresponding to the date of the absence. 
 

 



Parents: Child Absent from School 
 If your child attends child care for the full day on a day when the child was scheduled to go to school, the reason 

for full day care should be recorded in the Notes/Comments section on the back of the attendance sheet. 
 

 
 

Child Care Providers: Child Absences 
 The child care provider must contact the Provider Payments Department at ext. 4721 by the first business day 

following five (5) consecutive days of absence. 
 

Child Care Providers: Day of Non‐Operation 
 If the provider is not open for business (no child care services available), the child care provider must write 

“Provider Closed” on the attendance sheet. 
 

 
 

Parents and Child Care Providers:  Signatures 
 At the end of the month, the parent receiving services from CCRC (not a representative) must sign and date the 

bottom of the attendance sheet. 

 The child care provider must also sign and date the bottom of the attendance sheet.  

 Signatures at the bottom of the attendance sheet certify that the information is correct.  
 

 
 

Mistakes/Corrections 
 Do not use correction fluid/tape. 

 If you make a mistake, neatly cross through the error and write the correction. 
 

 
 

REMINDERS 
Missing Attendance Sheets: If you do not receive an attendance sheet by the first week of the month, please contact 
Provider Payments at 818‐717‐1000 ext. 4721 or 661‐789‐1200 ext. 4721. 
 

Pencil: Attendance sheets should not be completed with pencil. Only use blue or black ink. 
 

Possession: Attendance sheets must remain in the possession of the provider at all times. 
 

Submission: Submit the attendance sheet after the end of the care month. 
 

Payments: Payment timelines are printed on the back of the attendance sheet. 
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