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Оформление докладной записки
	

	
	ЗАДАНИЕ

 Составить докладную записку главного бухгалтера Гусева Н.П. на имя начальника объединения о нарушении графика представления отчетности за месяц экспедицией №2 (с угловым расположением реквизитов на бланке формата А4)

Главный бухгалтер экспедиции №2 Тихонов Д.П. и старший бухгалтер Давыдова М.Н. представили расчетно-платежную ведомость за истекший месяц с опозданием на 2 дня, отчет о движении материально-производственных запасов не представлен до настоящего времени.  
Такое отношение должностных лиц экспедиции к своей работе срывает составление баланса и квартального отчета. 

В заключении  Гусев Н.П. просит наложить на виновных лиц дисциплинарное взыскание.

Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.            
	Выполненные задания подписать и выслать на почту stepanovatt@yandex.ru
27.03.2020 до 15.00

	
	
	


Преподаватель Т.В. Степанова
5ЭБ80                                                                                                   

27.03.2020

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА      

       Докладная записка: как правильно оформить. Докладную записку могут подавать руководители чтобы сообщить о нарушениях работников: опозданиях, нарушениях режима труда и отдыха, не выполнении должностных обязанностей и других или вносить предложения, направленные на улучшение деятельности организации. Докладная записка, что это за документ? Как правильно написать? Докладная записка, что это за документ? Докладная записка – документ, адресованный руководителю организации или вышестоящей организации и содержащий изложение какого-либо вопроса производственной деятельности с выводами и предложениями. Докладная записка составляется в случае необходимости поставить руководителя в известность о каких-либо фактах, событиях и может содержать предложения составителя по вопросу. Как правильно написать докладную записку? Докладная записка содержит следующие реквизиты: наименование организации, наименование вида документа, адресат, дату, номер, заголовок к тексту, текст, подпись, резолюцию, отметку об исполнении документа. В первой части текста излагаются факты или события послужившие поводом к написанию докладной записки. Вторая часть должна содержать выводы и предложения о конкретных действиях, которые по мнению составителя необходимо предпринять в связи с изложенными фактами. Датой докладной записки считается дата её подписания. Докладные записки по основной деятельности организации хранятся 5 лет. По содержанию докладные записки подразделяются на: инициативные; информационные; отчётные. Оформление докладной записка Оформление докладной записки зависит от её адресата. Если она адресована руководителю организации, то считается внутренней, если направляется за пределы организации в вышестоящую организацию, то внешней. Внешние докладные записки оформляются на бланке и должны быть подписаны руководителем организации. Внутренние докладные записки оформляются на обычном листе бумаги. Докладная записка – образец Докладная записка, состоит из реквизитов, которые оформляем в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», с 01 июля 2018 года оформляет по ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов». Докладная записка имеет такой реквизит, как дата, которая оформляется в верхнем левом углу цифровым способом 05.10.2018 или словесно-цифровым 5 октября 2017г. Реквизит. Адресат. При адресовании документа должностному лицу инициалы указываем перед фамилией, а с 01 июля 2018 года после фамилии. Должность лица, которому адресован документ указываем в дательном падеже. Реквизит. Заголовок к тексту. Включает краткое содержание документа и должен быть согласован с наименованием вида документа. Заголовок к тексту может отвечать на вопросы: О чем? О ком? Заголовок к тексту может содержать не более 5 строк. Его располагают слева над текстом документа, отступив от надписей бланка 2-3 межстрочных интервала. Заголовок печатается через 1 интервал, точка в конце не ставится. Реквизит. Тест документа. Текст документа печатают, отступив 2-4 интервала от реквизита «Заголовок к тексту», соблюдая 1,5 ный интервал. Реквизит. Подпись. В состав подписи входят: наименование должности лица, подписывающего документ (полное, если документ оформлен не на бланке организации и сокращённое – на документе, оформленном на бланке), личная подпись и её расшифровка (инициалы, фамилия). Подпись располагают после текста, отступив 2-3 межстрочных интервала.

Как написать докладную записку о невыполнении должностных обязанностей? (Приложение 1)

При написании докладной записки о невыполнении либо ненадлежащем выполнении трудовых обязанностей используйте следующие реквизиты:

· наименование структурного подразделения;

· наименование документа – Докладная записка;

· дата составления документа, исходящий номер;

· адресат - должность, фамилия и инициалы в дательном падеже;

· заголовок документа - «О …», 

· текст записки - сначала описывается факт невыполнения или ненадлежащего исполнения трудовых обязанностей, затем излагается определенная просьба;

· подпись - должность составителя, его подпись и расшифровка подписи: инициалы и фамилия
Приложение 1
	Транспортный отдел
	Генеральному директору
ООО «Свердловск»
С. С. Морозову


ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
04.10.2019  № 6

О невыполнении должностных обязанностей

Довожу до Вашего сведения, что водитель-экспедитор Соколов Иван Игоревич не представил закрепленный за ним автомобиль (гос. номер  С 042 МК 83) на плановый технический осмотр, чем нарушил положения должностной инструкции  от 06.10.2018 г.
               В связи с допущенным нарушением предлагаю объявить Соколову И. И. выговор.

	Начальник транспортного отдела
	Шубов
	      О. Ф. Шубов


