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начальника (название отряда)
ФИО





ДОКЛАДНАЯ

Прошу изменить сроки выезда сотрудников (название отряда) с ранее запланированных (указать как были запланированы) на следующие (указать какие будут) и предоставить машину (марка автомобиля) для доставки груза и (количество сотрудников) сотрудников отряда (пункт назначения).  Груз (масса груза и его описание). 
Старший группы – ФИО (тел.   ).



число																						       подпись
