Заполняем первую страницу табеля учета рабочего времени.
В первой верхней графе указываем наименование организации в соответствии с учредительными документами. 

Если организация имеет структурное подразделение, то указываем в графе «Структурное подразделение» его наименование. 

Затем заполняем графы «Номер документа» и «Дата составления»(обычно берется последний день текущего месяца). 

В графе табеля учета рабочего времени «Отчетный период» указываем с первого числа текущего месяца по последнее число этого месяца.

В графе 1 указывается порядковый номер сотрудника. 

Графы 2 и 3 заполняются на основании сведений в личных карточках сотрудников (форма № Т-2).

Для отражения ежедневного количества отработанных часов каждого сотрудника в табеле отведены графы 4 и 6. 

Табель учета рабочего времени ведется в течение месяца. Отметки в табеле о причинах неявок на работу или о работе в режиме неполного рабочего дня, о работе в сверхурочное время и других отступлениях от нормальных условий работы должны быть сделаны только на основании документов, оформленных надлежащим образом (приказ, листок нетрудоспособности, справка о выполнении государственных обязанностей и т.п.). 
Для отражения использования рабочего времени за каждый день в табеле:

- в форме N Т-12 графы 4-18, 20-35; в форме N Т-13 графа 4, отведено две строки: одна строка - для отметок условных обозначений видов затрат рабочего времени, а другая строка - для записи количества часов по ним. 
Учет использования рабочего времени осуществляется в табеле методом сплошной регистрации явок и неявок на работу либо путем регистрации только отклонений (неявок, опозданий и т.п.). 
- в форме N Т-13 "Табель учета использования рабочего времени" применяется в условиях автоматизированной обработки данных. Бланки табеля по форме N Т-13 с частично заполненными реквизитами могут быть созданы с применением средств вычислительной техники. Условные обозначения отработанного и неотработанного времени, представленные на титульном листе формы N Т-12, применяются и при заполнении формы N Т-13. 

Графа 6 табеля учета рабочего времени заполняются в конце месяца, когда подсчитывается общее число отработанных дней и часов.
При подсчете отработанных дней исключаются все те, когда сотрудник отсутствовал (дни командировок, больничных, прогулы, выходные и т.д.).

Количество дней неявок считаются отдельно и заносятся в графы 11-13. 

Табель рабочего времени составляется в одном экземпляре. Подписывается руководителем структурного подразделения, кадровиком и передается в бухгалтерию.
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