Insert school logo and contacts here
Attendance Record / 출결 기록
Dear Parents / 학부모님께
Please find enclosed a copy of ……………………..………….’s attendance record which provides an overview of whole day absences, class period absences and instances of lateness, for the year to date. /

동봉한 학생의 출결상황 기록을 살펴보시기 바랍니다. 거기에는 학생이 종일토록 결석한 날과  수업 시간에
빠진 횟수, 지각한 날 등의 기록이 담겨 있습니다.
As you are probably aware there is usually a direct correlation between as student’s attendance and achievement. I am providing a copy of your son/daughter’s attendance because I am concerned that if this pattern of absence continues he/she will be disadvantaged due to the volume of work missed. /

학부모님들이 알고 계신 것 처럼 학생들의 출결 상황과 학업 성취는 직접적인 상관 관계가 있습니다. 이렇게 학생들의 출결 상황 기록을 보내드리는 이유는 만약 이런 상태가 계속된다면 수업받지 못한 부분이 늘어남으로 인해 학생이 학업을 성취하는데 어려움을 겪게 될 것이기 때문입니다.
I provide this record for your information and to raise your awareness regarding this issue. It may be that you are fully aware of his attendance. It is sometimes difficult to be aware of the overall impact of regular absence / 

학생들의 출결 상황에 대한 기록을 알려 드리면서 더 많은 주의를 당부 드립니다. 학부모님들께서는  아마 자녀들의 출결상황에 대해서는 잘 알고 계실 것입니다만 그 잦은 결석이 학업에 끼치는 전체적인 영향은 때로 알기 어렵습니다.
If you would like to discuss this matter further, please contact me at school / 
이 문제에 대해 좀더 의논하기 원하신다면 학교로 연락하여 주시기 바랍니다.
Yours sincerely / 
……………………………………………………………………………………………………………………………...…

Dean Year …… / 학년 부장
Phone / 전화 번호

…………………………………………………………………..………………………
Email /
이 메일


………………………………………………………………………………..………… 
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