                                              Руководителю ________________________

название организации

   _________________________

фамилия, инициалы руководителя

_________________________

должность, структурное подразделение

_________________________

ФИО работника

Докладная записка
____________ года
Довожу до вашего сведения, что работник ____________________________

отсутствовал на рабочем месте в период ______________________________.
Объяснения по факту отсутствия ____________________________________.

____________________
подпись
