Додаток 3

Зразок пояснювальної записки працівника, що порушив трудову дисципліну

Начальнику
механічного цеху 
Ковтуну П. П.
Пояснювальна записка

10 грудня 2020 року я був відсутній на роботі більше 3 годин у зв’язку з тим, що почувався недобре і зібрався йти до лікаря. Дорогою мені стало краще, і я вирішив до лікаря не звертатися, а пішов додому. На роботі нікого не попередив, тому що на рахунку мобільного не залишилося грошей. Моя відсутність на роботі жодних негативних наслідків не спричинила. 
Обіцяю, що більше такого не повториться. 
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