
Генеральному директору ООО «Ромашка»
П. П. Петрову
от менеджера отдела продаж
И. И. Иванова

Объяснительная записка
о причине раннего ухода с работы

16 ноября 2026 г.

16 ноября 2026 года я покинул рабочее место в 15:40 вместо 18:00, не согласовав уход с
руководителем.

Причина — вызов в поликлинику на приём к врачу по предварительной записи на
16:30. Запись была оформлена за две недели, перенести приём на другой день в ноябре
возможности не было.

Оставшиеся задачи по сделкам с клиентами я передал коллеге Смирновой А. А.,
входящие письма разобрал до ухода. При необходимости готов отработать пропущенное
время.

Приложение: талон на приём к врачу на 1 л. в 1 экз.
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