	

	полное наименование организации, идентификационные коды (ИНН, КПП, ОКПО)


  

АКТ № __
об отсутствии на рабочем месте ____________
  

Время составления акта: __ час. __ мин.

  

_________
__________
  

	Мною,
	
	, в присутствии

	 
	(должность, фамилия, инициалы составителя акта)
	 

	 
	 
	 

	

	(должность, фамилия, инициалы присутствующих)


составлен настоящий акт о нижеследующем:

	«
	        
	»
	        
	20
	        
	г.
	сотрудник
	        

	(дата)
	(Ф.И.О.)

	отсутствовал на работе 
	

	 
	(место работы)


          

	с
	        
	час.
	        
	мин. до
	        
	час.
	        
	мин. в течение рабочего дня

	(всего отсутствовал 
	        
	час.
	        
	мин.) без уважительных причин.
	


 

	Свое отсутствие на работе
	

	 
	(Ф.И.О.)

	объяснил следующим образом:
	

	 
	(в произвольной форме изложить объяснения)


 

 

Время в акте указано __________.

Настоящий акт составлен в двух экземплярах:

первый экз. – в отдел кадров;

	второй экз. – 
	

	 
	(Ф.И.О.)


 

Настоящий акт составил:

	
	
	
	
	

	(должность)
	 
	(подпись)
	 
	(расшифровка подписи)


 

 

Содержание акта подтверждаем личными подписями:

	
	
	
	
	

	(должность)
	 
	(подпись)
	 
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	

	(должность)
	 
	(подпись)
	 
	(расшифровка подписи)


 

 

	С актом ознакомлен:
	 
	 
	 
	


 
__________
