___________________________
(наименование должности и ФИО адресата)

от ___________________________
(должность и ФИО составителя)


ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА 
о _________________________________
(причина составления)
Довожу до вашего сведения следующую информацию___________________________
__________________________________________________________________________
(подробное изложение ситуации)
__________________________________________________________________________
В связи с допущенными нарушениями предлагаю________________________________.
                                                                                                                                                            (предложение)

__________
(дата)

______________________    ____________________   /_____________________/
             Должность составителя                                      подпись                                         ФИО составителя




