Докладная записка
Генеральному директору ООО «Ромашка»
П. П. Петрову
от начальника отдела продаж
И. И. Иванова
Докладная записка
о нарушении сроков сдачи отчёта
16 ноября 2026 г. № 14
В соответствии с приказом от 01.11.2026 № 45 отдел продаж должен был сдать квартальный отчёт до 15 ноября. Отчёт не сдан, сотрудник, ответственный за подготовку, на работе отсутствует.
Прошу обязать ответственного сотрудника сдать отчёт до 18 ноября и рассмотреть вопрос о дисциплинарном взыскании.
Приложение: служебная записка от 14.11.2026 № 7 на 1 л. в 1 экз.
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