
Докладная записка о ненадлежащем исполнении 
работником трудовых обязанностей (образец 
заполнения)
Канцелярия                              Генеральному директору
ЗАО "ОРИОН"
ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА                       К.Н. Ерохину
31.03.2010   2
---------- N -
Максимовой Н.Б.
О ненадлежащем исполнении Юриной И.С.      Подготовить приказ об объявлении
трудовых обязанностей                      выговора Юриной И.С.
04.04.2010Ерохин

В связи с тем что в феврале - марте 2010 г. секретарем канцелярии Юриной И.С. ненадлежащим образом 
обрабатывалась входящая корреспонденция (не в день поступления документов в организацию, как 
этого требует Инструкция по делопроизводству), с большим опозданием (на 2 - 3 дня) передавались 
документы ответственным исполнителям после рассмотрения их руководителем и не осуществлялись 
мероприятия по контролю за их исполнением, под угрозой срыва оказались запланированные 
переговоры с ООО "Астра-М", несвоевременно были даны ответы на поступившие запросы из пяти 
организаций-партнеров, нарушены сроки поставки по договору от 17.01.2010 N 12-п.

В объяснениях Юриной И.С. не было названо ни одной причины, вызвавшей данные нарушения, 
которую можно было бы признать уважительной.

На основании изложенных фактов прошу объявить выговор секретарю канцелярии Юриной И.С.

                                     Соколова
Зав. канцелярией                 --------                 К.В. Соколова
В дело N 04-13Максимова 06.04.2010
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