Докладная записка о необходимости отзыва из отпуска сотрудника (образец оформления)
---------------------------------------------------------------------------
¦             Общество с ограниченной ответственностью "Альфа"            ¦
¦             ------------------------------------------------            ¦
¦                                                                         ¦
¦Бухгалтерия                                        Генеральному директору¦
¦                                                             "ООО "Альфа"¦
¦                                                             И.И. Стасову¦
¦                                      Начальнику отдела кадров           ¦
¦ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА                     С.В. Климовой                      ¦
¦от 26.09.2012 N 28                    Подготовить проект приказа         ¦
¦                                      об отзыве из отпуска               ¦
¦О необходимости отзыва из отпуска     Жаровой А.Д. с ее согласия         ¦
¦Жаровой А.Д.                          Стасов                             ¦
¦                                      26.09.2012                         ¦
¦                                                                         ¦
¦    В  настоящее  время проводится аудиторская проверка нашей компании по¦
¦срочному   спецзаданию   наших   учредителей.  В  ходе  работы  появилась¦
¦необходимость  в  разъяснениях  структуры  дебиторской  задолженности  по¦
¦импортным   контрактам  с  китайскими  компаниями.  Поскольку  учет  этих¦
¦контрактов ведет лично главный бухгалтер Жарова А.Д., только она обладает¦
¦нужной   информацией.  В  связи  с  этим  прошу  отозвать  из  ежегодного¦
¦оплачиваемого отпуска главного бухгалтера Жарову А.Д.                    ¦
¦                                                                         ¦
¦Заместитель главного бухгалтера       Потапова       Н.В. Потапова       ¦
¦                                                                         ¦
¦С документом ознакомлен:                                                 ¦
¦Начальник отдела кадров                Климова       С.В. Климова        ¦
¦                                      26.09.2012                         ¦
---------------------------------------------------------------------------
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