
Менеджеру отдела продаж
С. А. Кузнецову
от ООО «Ромашка»
в лице генерального директора П. П. Петрова

Уведомление о даче письменного объяснения
по факту отсутствия на рабочем месте

17 ноября 2026 г. № 21

15 ноября 2026 года вы отсутствовали на рабочем месте с 9:00 до 18:00 без
уважительных причин. Объяснений о причинах отсутствия в отдел кадров не поступало.

На основании статьи 193 Трудового кодекса Российской Федерации прошу в течение
двух рабочих дней с даты получения настоящего уведомления представить письменное
объяснение о причинах отсутствия на рабочем месте.

Объяснение можно передать лично в отдел кадров или направить в адрес работодателя.
Отказ от дачи объяснения оформляется актом.

Работодатель

Генеральный директор ООО «Ромашка»

____________ / П. П. Петров /

С уведомлением ознакомлен

Менеджер отдела продаж

____________ / С. А. Кузнецов /

Образец с сайта nikexpert.ru


