Как пользоваться шаблоном
Синим отмечены поля, которые заполняет работодатель или работник. Серым курсивом — пояснения, из готового документа их удаляйте.

Генеральному директору
ООО «___________________»
от ______________________
ОТЧЁТ О ВЫПОЛНЕНИИ СЛУЖЕБНОГО ЗАДАНИЯ
в служебной командировке
	Приказ о направлении в командировку
	от «__» ________ 2026 г. № ____

	Место командирования
	

	Фактический срок: с — по
	

	Цель командировки по приказу
	



Результаты выполнения служебного задания
	№
	Дата
	Выполненная работа, проведённые встречи
	Результат

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	



Общий вывод по итогам командировки:
	

	

	



Задание выполнено полностью / выполнено частично / не выполнено (нужное указать, при частичном или невыполнении указать причины).
Приложения: подписанные документы, протоколы встреч, коммерческие предложения, акты — перечислить с указанием количества листов.
Авансовый отчёт с подтверждающими документами представлен «__» ________ 2026 г.
	«__» ________ 2026 г.
	________________ / _________________ /



Отчёт принят. Руководитель подразделения ________________ / _________________ /

Обязателен ли отчёт
С 2015 года унифицированная форма отчёта о выполнении служебного задания не применяется, и закон его прямо не требует. Работодатель вводит отчёт своим Положением о командировках. Практический смысл в том, что отчёт вместе со служебной запиской подтверждает деловую цель поездки: без документа, показывающего результат, налоговый орган ставит под сомнение обоснованность расходов.
Где чаще ошибаются
1. Требуют отчёт, не закрепив его в Положении о командировках. Работник вправе спросить, на каком основании.
1. Пишут отчёт в одну строку «Переговоры проведены». Такой документ не подтверждает ничего.
1. Сдают отчёт отдельно от авансового отчёта и через месяц. Разумно закрепить единый срок — 3 рабочих дня со дня возвращения.
Шаблон подготовлен сервисом Добыто.
