	

	(наименование организации)

	

	(адрес, телефон, иные реквизиты)


	

	

	

	

	(кому: фамилия, имя, отчество, должность с указанием структурного подразделения)

	

	

	

	(адрес работника при отправке по почте)


УВЕДОМЛЕНИЕ  

№ ______

О необходимости дать письменные объяснения

	г. 
	“
	 
	”
	
	20
	
	г.

	
	
	число
	
	месяц
	
	год
	


	Уважаемый (ая)
	
	!


	Просим Вас в срок до
	
	дать письменные объяснения

	
	(дата)
	

	по факту
	

	
	(прогула, совершения дисциплинарного проступка, причинения материального ущерба или др. )


	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С уведомлением ознакомлен. Один экземпляр получил:  


	
	
	
	
	
	“
	 
	”
	
	20
	
	г.

	(должность работника)
	
	(фамилия, инициалы работника)
	
	(личная подпись)
	
	число
	
	   месяц    
	
	год
	


