Пример докладной записки

	Отдел продаж и маркетинга
	

	
	

	ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
	Генеральному директору

	21.03.2005 № 16
	ЗАО «МОДЕМ»

	г. 
	Петренко В.Н.

	
	

	
	Виза

	О срыве поставки продукции
	


Карачинцев Василий Михайлович, заведующий складом, 19.03.2005 не обеспечил своевременную поставку продукции (комплектующих к компьютерному оборудованию) АО «ОЛИМП», что повлекло за собой штрафные санкции со стороны АО «ОЛИМП».

Карачинцевым В.М. была представлена объяснительная записка от 20.03.2005 с изложением причин несвоевременной поставки продукции (комплектующих к компьютерному оборудованию). Считаю приведенные в ней причины срыва поставки продукции неубедительными. В январе-фервале 2005 года Карачинцеву В.М. неоднократно указывалось на необходимость ремонта автоматического замка ворот склада, однако эти указания выполнены не были.

В связи с изложенным прошу рассмотреть вопрос о наложении на Карачинцева В.М. дисциплинарного взыскания.

Приложение: Объяснительная записка Карачинцева В.М. в 1 экз.
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