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Докладная записка об утрате документов 

Директору ООО «Альфа»
Иванову В.А.
Руководителя отдела кадров 
Петровой А.П. 

[bookmark: _GoBack]ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
Довожу до Вашего сведения, что 13.03.2023, после того, как менеджер отдела продаж Павлов М.Р. обратился с запросом о выдаче копий документов, выявлено, что утрачены документы, которые хранились в кабинете отдела кадров № 8 в шкафу с кадровыми документами, а именно приказ о переводе от 10.01.2022 № 1, приказ о переводе от 11.01.2022 № 2, приказ о переводе от 14.01.2022 № 3, приказ о переводе от 21.01.2022 № 4, приказ о переводе от 28.01.2022 № 5, приказ о переводе от 04.02.2022 № 6, приказ о переводе от 11.02.2022 № 7 и дополнительное соглашение от 14.02.2022 № 1 к трудовому договору от 07.04.2021. Мною был проведен опрос сотрудников и совместный поиск документов, но найти их не удалось. Прошу создать комиссию для выяснения причин пропажи перечисленных документов.
Руководитель отдела кадров			 Петрова 		А.П. Петрова 14.03.2023
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