 


Докладная записка

Довожу до Вашего сведения, что работник _______________________________ 

____________________________________________________________________

 (должность, подразделение, Фамилия И.О.)



отсутствовал на рабочем месте «___»___________20__г. более 4-х часов подряд 


               

(с____час._____мин. до____час._____мин.). _____________________________

           (точное время отсутствия работника)
____________________________________________________________________

(констатация того, что не выполнялась работа, обязательства возложенные трудовым договором, что повлекло____________, создало ситуацию_______________ и т.п.)

Документов, подтверждающих уважительность своего отсутствия на рабочем месте «___»___________20__г.  ________________ не представил.

                                                                   (Фамилия И.О. работника)

Прошу применить к ___________________ дисциплинарное взыскание. 

 


        (Фамилия И.О. работника)

Объяснительная* ___________________ прилагается. 

 
              (Фамилия И.О. работника)
*В случае отказа работника от дачи письменных объяснений составляется акт, который прилагается к докладной записке.


Ректору ВятГУ


Пугачу В.Н.





_____________________________


             (Ф.И.О.)





___________________________________________


                         (должность)





___________________________________________


            (структурное подразделение) 








Виза проректора, курирующего подразделение








_______________________


    (подпись)





___________________________


    (дата)











Дата поступления докладной записки со всеми визами в УРП ______________








