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Приложение
к приказу Финуниверситета
от    06.10.2014   №   1820/о  
ЖУРНАЛ

учета отсутствующих работников
	

	структурное подразделение


	№ п/п
	Фамилия, инициалы, должность работника
	Фамилия руководителя, направившего работника (давшего разрешение на его убытие)
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	Причины отсутствия (местные командировки с наименованием организации, в которую направляется работник, 
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Порядок ведения Журнала учета отсутствующих работников
1. Ведение Журнала учета отсутствующих работников на рабочих местах по служебной необходимости возлагается на руководителей структурных подразделений.
2. Графы 1 - 8 заполняются руководителем, направившим работника (давшим разрешение на его убытие).

В графе 2 указывается фамилия и инициалы работника, который будет отсутствовать на рабочем месте по служебной необходимости, а также его должность согласно штатному расписанию.
В графе 3 указывается фамилия, инициалы руководителя, направившего работника (давшего разрешение на его убытие).

В графе 4 указывается дата отсутствия работника.

В графах 5 и 6 указывается фактическое время (часы, минуты) убытия с рабочего места и прибытия работника на рабочее место.
В графе 7 указывается причина отсутствия работника на рабочем месте.
В графе 8 руководитель ставит подпись, подтверждающую его согласие на убытие работника.
3. В графе 9 ставит подпись работник, убывающий по поручению руководителя.
