Запрос о представлении объяснений об отсутствии работника на рабочем месте (образец заполнения)
---------------------------------------------------------------------------
¦            Общество с ограниченной ответственностью "Ноябрь"            ¦
¦                                                                         ¦
¦     Исх. N 17                                      Интернет-маркетологу ¦
¦     от 12.11.2013                                         М.П. Галкиной ¦
¦                                                                         ¦
¦                       [О представлении объяснений]                      ¦
¦                                                                         ¦
¦    Мария Петровна!                                                      ¦
¦                                                                         ¦
¦     Прошу представить  в  отдел  кадров  (каб. 102)  объяснения  Вашего ¦
¦ отсутствия  12.11.2013 с 9.00 до 14.40 на рабочем месте (отдел рекламы, ¦
¦ каб. 125)  в письменном  виде  до 15.11.2013. При  наличии  документов, ¦
¦ подтверждающих  уважительность причины отсутствия, просьба приложить их ¦
¦ к объяснительной.                                                       ¦
¦                                                                         ¦
¦    Заместитель директора             Орлова               /А.И. Орлова/ ¦
---------------------------------------------------------------------------
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