
Примеры оформления служебных документов 

 
 

Образец заявления на ежегодный отпуск 
Директору ООО «Желание» 

 Степанову Г.Н. 
 Менеджера по продажам 

 Ларионова Василия Ивановича  
 

Заявление 
 
Прошу предоставить мне ежегодный очередной оплачиваемый отпуск с 
01.08.2015 г. по 14.08.2015 г. 
 
15.07.2015 Ларионов 

 

 

 

 

 

 

 

 

Образец заявления на отпуск за свой счет 

Директору ООО «Перфект» 
Зайцевой Е.В. 

Администратора 
Гаевской Виктории Николаевны 

Заявление 
Прошу предоставить мне отпуск без сохранения заработной платы 
продолжительностью два календарных дня с 31.08.2015 г. по 01.09.2015 г. по 
семейным обстоятельствам (необходимость подготовки ребенка-
первоклассника к школе и присутствия на школьном празднике «День 
знаний»). 
 
25.08.2015 Гаевская 

 



 
Образец заявления на отпуск по уходу за ребёнком и получение пособия 

 
Директору ООО «Феликс» 

Романовой Я.С. 
 Дизайнера 

 Яровой Ирины Сергеевны  
Заявление 

Прошу предоставить мне с 19 июля 2015 года отпуск по уходу за 
ребенком, Яровой Виолеттой Сергеевной, до достижения ей возраста полутора 
лет с начислением и выплатой ежемесячного пособия по уходу за ребенком. 

Свидетельство о рождении ребенка и справка с места работы второго 
родителя о том, что он не использует отпуск по уходу за ребенком, 
прилагаются. 
 
14.07.2015 

 
Яровая 

 
 
 
 
 

Образец служебной записки на приобретение компьютера 
 
Отдел кадров Начальнику отдела информационных технологий 

ООО «Премиум» 
Сыроежкину М. В. 

Служебная записка 
05.10.2015 № 2 
г. Казань 
 
О ремонте (замене) компьютера 
 
Довожу до Вашего сведения, что с 20 сентября 2015 г. в закрепленном за 
менеджером по персоналу Мороз Татьяной Ивановной персональном 
компьютере часто происходят сбои программного обеспечения.  
В связи с этим прошу произвести ремонт данного компьютера либо его замену. 
 



Начальник отдела кадров Бойко Н.И. Бойко 
 
 

Образец объяснительной записки об опоздании на работу 
Директору по продажам 

ООО «Калина» 
Петрову Н. В. 

 
Объяснительная записка 

10.09.2013 № 2 
 
Об опоздании на работу 
 
Я опоздал на работу 10.09.2015 г. на один час по причине поломки и 
дальнейшего ремонта собственного автомобиля на СТО. 

                                                                 
Менеджер по продажам Иванов Г.И. Иванов 

 
 

Образец докладной записки о нарушении трудовой дисциплины 

 
Отдел снабжения Генеральному директору 

ООО «Сигма» 
И.С. Шепелеву 

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА 
04.10.2015 № 1 
 
О нарушении трудовой дисциплины 
 

Довожу до Вашего сведения, что вчера, 03.10.2015 г., товаровед 
Синичкина Евгения Вячеславовна допустила нарушение трудовой дисциплины, 
а именно: с 14.00 до 17.00 отсутствовала на рабочем месте. 

Оправдательных документов, подтверждающих уважительность причины 
отсутствия, Синичкиной Е.В. не предоставлено. 

В связи с допущенным нарушением предлагаю объявить Синичкиной Е.В. 
выговор. 

                                                                 



Начальник отдела снабжения Сидоров Е.И. Сидоров 

 


