[Работодатель]
[Должность и ФИО адресата]
От [ФИО, должность, подразделение]
ЗАПРОС ОБ УТОЧНЕНИИ ПОРУЧЕНИЯ
[Дата, время] от [автор поручения] получено поручение: [содержание, ожидаемый результат и указанный срок].
Одновременно мне поручены: [задачи и сроки]. Для выполнения нового задания необходимо уточнить: [содержание, объём, доступы, ресурсы или противоречия].
Прошу письменно уточнить ожидаемый результат, объём и срок задания, его приоритет относительно перечисленных задач, а также порядок предоставления [необходимые ресурсы]. Прошу указать, на основании какого положения трудового договора или иных документов мне поручается [спорная работа], и ознакомить меня с соответствующим документом.
На момент направления запроса выполняю [конкретная работа]; [конкретное препятствие] влияет на выполнение [часть задания, срок].
Ответ прошу направить [рабочий канал или способ получения].
Приложения: [перечень либо «нет»].
[Дата] [Подпись] [ФИО]
