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Оформляем отсутствие работника на рабочем месте
 
 
                                                                                                                                                                                   Генеральному директору
…………….
……………
от начальника отдела
……………………..
……………
Докладная записка
о нарушении трудовой дисциплины
Настоящим ставлю Вас в известность, что 31 декабря 20… г. наладчик станков отдела ….. промышленности ……………. отсутствует на своем рабочем месте с начала рабочего дня, то есть с 08.00 ч. О своём невыходе на работу ……………... меня не предупреждал.
Я пытался связаться с ………………. по мобильному телефону, который не доступен, а домашний телефон не отвечает.
Я опросил наладчика станков ………………, известна ли ему какая-либо информация о …………... Однако …………….. пояснил, что ……………. с ним не связывался сегодня и где тот находится ему не известно.
До настоящего момента связаться с ………….. не представляется возможным. На время 16.50 ч. сведения об уважительных причинах …………… отсутствуют. При выходе …………….. на работу с него будет запрошено объяснения о причинах отсутствия на рабочем месте в течение всего рабочего времени.
………..31 декабря 20… г.
 















 
 
