1. Сотрудник составляет объяснительную записку об отпрашивании на имя своего непосредственного руководителя.
2. После согласования руководитель подписывает объяснительную записку, которую сотрудник передаёт администратору торгового зала.
3. Администратор торгового зала фиксирует время фактического ухода и возвращения сотрудника и направляет бланк помощника директору финансового департамента.
4. Помощник директора финансового департамента производит отметку в журнале учёта рабочего времени («Time Control»).

Стройцентр «Идеал»                                                                                                                                                              Форма №44
__________________________________________________________
(кому: должность, отдел)
__________________________________________________________
(Ф.И.)
__________________________________________________________
(от: должность, отдел)
__________________________________________________________
(Ф.И сотрудника)
Дата «_____»____________________20____г
Объяснительная записка
Я прошу разрешить мне отлучиться с рабочего места на период с ______________ до _________________
                                                                                                                                                                                                                                                    (указать время)
 по причине ___________________________________________________________________________________________
Прошу учесть сложившиеся обстоятельства и утвердить мой временный уход. 
Гарантирую исполнение рабочих обязанностей обязанностей после возвращения на свое рабочее место и обязуюсь восполнить пропущенные часы другим удобным способом, согласованным с вами.
Подпись руководителя:_____________/____________________
Уход в _________________
Приход в ______________
_________________________________________________________________________________________________
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