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О невыполнении должностных обязанностей

Настоящим документом довожу до вашего сведения, что секретарь Михайлова А. Н. забыла отправить письма контрагентам, срок ответа по которым истек вчера 7 июля 2020 года. Если поставщик обратится в суд, то нам могут назначить штраф. 

В связи с этим предлагаю объявить Михайловой А. Н. выговор с занесением в личное дело и депремировать на 5% от квартальной надбавки.  
Начальник канцелярии                   Семенова                                  Семенова И. З.
