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От____________________________
______________________________
______________________________
______________________________


СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

1. Прошу Вашего разрешения командировать
Ф.И.О._______________________________________________________________________
Должность: __________________________________________________________________
Пункт назначения: _____________________________________________________________
Название организации, в которую направляется работник: ___________________________
Цель командировки: ___________________________________________________________
Сроки командировки: __________________________________________________________
Расходы за счет средств: ________________________________________________________
Стоимость билетов, вид транспорта: _____________________________________________
Гостиница: ___________________________________________________________________
Другие расходы:_______________________________________________________________

2. На период командировки прошу назначить исполняющим обязанности__________________________________________________________________

Исполнять обязанности согласен (а)______________________________________________

«___» ______________20___г.                           ______________________________________
                                                                         (Подпись автора служебной записки)

3. Прошу направить меня в командировку и предоставить отпуск без сохранения заработной платы по другим видам должностного исполнения на период командировки.

____________________________
Подпись командируемого лица

4. Согласовано:


Руководитель подразделения :                                                       ____________________________

                                                                                                                               (подпись)




