Наименование подразделения
(автора докладной записки)









    _________________________










            адресат








    ________________________

                                                                                                   _________________________

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

___ _________ 20 __г. 







     №____

_________________________________________

заголовок к тексту


____________________________________________________________________

Основной текст докладной записки не рекомендуется начинать текст  словами

__________________________________________________________________________

«Довожу до Вашего сведения…». Если сведения, приводимые в докладной записке, относятся к определенной дате или

__________________________________________________________________________

отрезку времени, то это время включается в заголовок.
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 
_________________________                       _______________       ___________________

            должность





подпись


расшифровка подписи

