Объяснительная записка
Дата: «___» ____________ 20__ г.
Место составления: ____________________________

Кому: ____________________________
От кого: ____________________________
Должность: ____________________________
Тема:
Объяснительная записка по поводу ____________________________________
Содержание
Я, ____________________________________, паспорт: серия _____ № ________, работающий(ая) на должности ____________________, сообщаю следующее:
«___» ____________ 20__ г. я не явился(ась) на работу/опоздал(а)/нарушил(а)
дисциплину по причине __________________________________________________. Причина сложившихся обстоятельств заключается в следующем:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
После случившегося я принял(а) следующие меры для устранения последствий:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Настоящей запиской подтверждаю, что впредь обязуюсь соблюдать трудовую дисциплину и вовремя выполнять свои трудовые обязанности.

С уважением,
______________________ /дата/
______________________ /подпись/
______________________ /расшифровка подписи/
