Пример оформления докладной записки об отсутствии работника на работе

	

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

	Директору ГУО «_______________________»
О.П.Рыборенко

	.    .2020
	№
	
	
	

	[bookmark: _GoBack]
г. ___________
	



Об отсутствии на работе
Петровича С.П.

Довожу до Вашего сведения, что рабочий по комплексному обслуживанию зданий Петрович Сергей Петрович отсутствовал сегодня, __.__.2020, в течение всего рабочего дня на работе (с __:__ до __:__).
Причина неявки Петровича С.П. на работу неизвестна. На звонки по мобильному и домашнему телефонам Петрович С.П. в период с __:__ до __:__ __.__.2020 не отвечал.

Инспектор по кадрам	Подпись	О.Д.Ёлгина
