Пример оформления:

Директору ООО «Бегемот»

Петрову П.П.

От начальника отдела продаж
Иванова А.А.

Служебная записка

о снятии дисциплинарного взыскания

Прошу рассмотреть возможность снятия взыскания, вынесенного менеджеру отдела продаж — Попову Александру Алексеевичу в виде выговора приказом №34 от 15.02.2018.

За время наказания работником добросовестно исполняются должностные обязанности, выполняются поставленные задачи, соблюдается трудовая дисциплина. Учитывая результативность Попова Александра Алексеевича, ходатайствую о снятии дисциплинарного взыскания досрочно.

Начальник отдела продаж   Иванов / Иванов А.А.                                   

15.06.2018 г.

