	Отдел снабжения
	Генеральному директору
ООО «______________»
____________________________



ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
______________(дата) № __

О нарушении трудовой дисциплины

Довожу до Вашего сведения, что вчера, _________20____ г., товаровед ____________________________ допустила нарушение трудовой дисциплины, а именно: с 14.00 до 17.00 отсутствовал на рабочем месте.
Оправдательных документов, подтверждающих уважительность причины отсутствия, ____________________________ не предоставлено.
В связи с допущенным нарушением предлагаю объявить ____________________________выговор.
                                                                
	Начальник отдела снабжения
	______________/______________
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