Производственный отдел			Директору
ЗАО «Альфа»
ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА			Иванову И.И.
05.01.2026 № 1

С 12.01.2026 мне будет предоставлен трудовой отпуск продолжительностью 14 календарных дней по 25.01.2026 включительно.
Предлагаю на период моего трудового отпуска с согласия работника поручить частичное исполнение обязанностей начальника производственного отдела Фоминой О.М., инженеру-технологу, в следующем объеме:
1. Определение сменных заданий для работников производственного отдела.
2. Контроль выполнения сменных заданий.
3. Ежедневный отчет в финансовую службу о выполнении сменных заданий.
4. Получение от начальника отдела продаж заявок на выпуск готовой продукции в объеме согласно заключенным договорам.
5. Составление заявок в отдел материально-технического снабжения на закупку сырья и комплектации.
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