Пример оформления докладной записки

	Технический отдел
	Директору ООО "АрТ"

	
	Никитину А.И.

	
	

	
	Пахомовой И.И.

	
	Прошу к 28.05.2008 обосновать предложение о целесообразности

	
	заключения договора

	
	с ЗАО "СПРЗ" г. Солигорска

	
	

	ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
	

	23.05.2008 № 9
	подпись  23.05.2008

	г. 
	


В связи с банкротством и ликвидацией нашего основного поставщика ЗАО "СтальИнвест" и с целью предотвращения остановки производства цеха № 2 нашего предприятия считаю необходимым заключить договор о поставках с ЗАО "СПРЗ" г. Солигорска.

Проект договора прилагается.

Приложение: на 3 л. в 1 экз.

Начальник технического

	отдела
	подпись
	И.И.Пахомова


