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ООО «Ромашка»
Отдел кадров
Акт служебного расследования
об отсутствии работника на рабочем месте
16 ноября 2026 г. № 7
Мною, начальником отдела кадров Смирновой Ольгой Петровной, в присутствии менеджера по продажам Ковалёва Дмитрия Сергеевича и бухгалтера Лебедевой Анны Игоревны составлен настоящий акт о нижеследующем.
16 ноября 2026 года в 09:00 при проверке соблюдения правил внутреннего трудового распорядка выявлено отсутствие менеджера Петрова Ильи Андреевича на рабочем месте — кабинет 204, стол № 5.
Повторные проверки в 11:30, 14:00 и 17:45 показали, что Петров И. А. на рабочем месте не появлялся и до конца рабочего дня не пришёл. Общее время отсутствия составило 8 часов 15 минут.
Для выяснения причин отсутствия звонили Петрову И. А. на личный телефон трижды, сообщения оставлены без ответа. Письменное объяснение у работника затребовано 16 ноября 2026 года.
Причина отсутствия на момент составления акта не установлена.
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