[Должность руководителя]
[Наименование организации]
[ФИО руководителя в дательном падеже]
от [Должность сотрудника]
[ФИО сотрудника в родительном падеже]

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
[Дата записки]
О [Тема: опоздании на работу / отсутствии на рабочем месте / иное] [Дата события]
[Дата события] я [Что произошло: опоздал(-а) на работу на … минут / отсутствовал(-а) на рабочем месте с … до …] по следующей причине: [Причина].
[Подтверждающие документы, если есть: справка, билет, заявление и т. п.]
[Как планирую не допускать повторения или как компенсирую отсутствие — по желанию].

____________ / [ФИО сотрудника] /
