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Лист разъяснительной беседы
о соблюдении порядка оформления заявок на закупку

16 ноября 2026 г.

Основание: 12 ноября 2026 года заявка на закупку канцелярских товаров ушла
поставщику без согласования с руководителем отдела закупок. Заявка оформлена по старой
форме, без расчёта остатков на складе.

Работнику разъяснено: с 1 октября 2026 года заявки на закупку оформляют только по
форме приложения 2 к регламенту закупок и согласуют с руководителем отдела до отправки
поставщику. Заявки без согласования не принимаются к исполнению.

Работник ознакомлен с регламентом закупок, вопросов по порядку оформления заявок
не имеет. Обязался оформлять заявки по действующей форме и передавать их на согласование
до отправки поставщику.

Приложение: регламент закупок на 12 л. в 1 экз.

Беседу провёл

Начальник отдела закупок

____________ / И. И. Иванов /

С записью ознакомлен

Кладовщик

____________ / А. С. Смирнов /
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