НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ, РЕКВИЗИТЫ
[НА ФИРМЕННОМ БЛАНКЕ]
[ФИО работника]

[Адрес регистрации / проживания]

УВЕДОМЛЕНИЕ
о необходимости дать письменные объяснения
Уважаемый(ая) _______________________!

С «____»_____________20__ г. вы отсутствуете на рабочем месте. Причины отсутствия работодателю неизвестны.

На основании ч. 1 ст. 193 ТК РФ просим в течение двух рабочих дней со дня получения уведомления представить письменные объяснения причин отсутствия и подтверждающие документы.

Объяснения можно передать лично, направить по почте на адрес ________________________ или по e-mail _________________.

Должность, подпись, ФИО

«____»_____________20__ г.
