Исполнителям/ответственным подразделениям 
От руководителя ИЛ 
ФИО
дд.мм.гггг

Об аннулировании и замене
протокола № ___ от дд.мм.гггг


Распоряжение
На основании входящего письма от заказчика (наименование) № ___ от дд.мм.гггг.
Решение:
1. Ошибка признана по вине заказчика 
2. Аннулировать протокол № ___ от дд.мм.гггг.
3. Выпустить заменяющий протокол № ___ от дд.мм.гггг с соответствующей пометой согласно действующим в настоящий момент документам СМ.
4. Работы выполнить за счёт заказчика согласно договору №, пункт, срок до [дд.мм.гггг].
Назначить ответственных и сроки:
· Оформление нового протокола: ФИО, должность — до дата.
· Маркировка исходного «АННУЛИРОВАНО» и внесение записи в соответствующие документы, в том числе в реестр аннулированных протоколов испытаний: ФИО, должность — до дата.
· Выгрузка/передача нового протокола испытаний в ЛК ФГИС: ФИО, должность — до дата.
· Уведомление заказчика и, при необходимости, ОС: ФИО, должность — до дата.
· Внести риск «Недостоверные исходные данные от заказчика» в реестр рисков; провести его оценку и подготовить меры снижения:
· чек-лист приёмки данных, требования к маркировке образцов, доп. верификация: ФИО, должность — до дата;
· обновление шаблонов заявки/договора: ФИО, должность — до дата.

Корректирующие действия не требуются. 
Контроль за исполнением: ФИО, должность.
Подпись руководителя ИЛ _________ / [ФИО]

С запиской ознакомлены:
1. ФИО, подпись, дата
2. ФИО, подпись, дата
3. ФИО, подпись, дата
