Генеральному директору
ООО «Альфа»
[ФИО руководителя]
от бухгалтера
[ФИО]

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
«___» __________ 20__ г. № ___
О причинах отсутствия на рабочем месте

20 ноября я отсутствовала на рабочем месте в период с 09:00 до 13:30.
Причиной отсутствия стали семейные обстоятельства: ночью моя мать была экстренно госпитализирована в медицинское учреждение. В указанный выше промежуток времени я находилась в больнице, где передавала лечащему врачу необходимые личные вещи и документы, а также консультировалась по вопросам лечения. О невозможности явиться на работу я своевременно проинформировала непосредственного руководителя, направив сообщение в 07:40. Факт госпитализации подтверждается справкой из медицинского учреждения, копия которой прилагается к настоящему документу.
Прошу признать указанную причину отсутствия уважительной. Пропущенное рабочее время готова отработать в установленном порядке.
Приложение: копия справки о госпитализации.
Бухгалтер ____________ [ФИО]
«___» __________ 20__ г.
