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Уважаемый Валерий Хажмуратович!
Объяснительная записка
Объяснительная записка составляется Исполнителем на имя Генерального директора или его заместителя Обществом, или непосредственного руководителя с целью освещения того или иного события, факта, или действия, которые имели место или не имели места. А также причин, вызвавших вышеуказанное.
Инструкция по оформлению Объяснительной записки:

«Выравнивание» адреса производится относительно центра листа.

Текст Объяснительной  записки  печатается шрифтом Times New Roman Cyr № 14. и выравнивается по ширине листа.
Дата указывается в правой верхней части текста.

Название документа выделяется жирным шрифтом и пишется ПРОПИСНЫМИ  БУКВАМИ, без пробелов.
Подпись выделяется жирным шрифтом.

Ссылки на документ или значимую дату в тексте выделяются жирным шрифтом, например, «Во исполнение поручения к №25-5870/3 от 10.11.2003».
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