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Вписать название
структурного подразделения

	
	Интервал текста 1, выравнивание по центру 
[Кому]
Должность [в дательном падеже] 

Фамилия И.О.


	_________________ № _______________

	
	

	СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 
О / Об ... [текст заголовка, интервал 1, выравнивание по левому краю]

	
	


[Текст записки. Интервал текста 1. Выравнивание по ширине.] Используется структурными подразделениями и должностными лицами для информирования, передачи документов внутри университета, обоснования принятых решений, запроса информации, представления предложений.
[bookmark: _GoBack]

Приложение: [Текст приложений. Интервал текста 1. Выравнивание по ширине. При наличии нескольких приложений, нужно указать: «Приложения:». Сами приложения в таком случае перечисляются списком и нумеруются. В каждом пункте указывается количество листов соответствующего приложения] на 3 л.
2. [Текст приложений] на 2 л.
3. [Текст приложений] на 2 л.



Должность	И.О. Фамилия

Поля: левое – 2 см, правое – 1 см, верхнее и нижнее – по 2 см, шрифт - Times New Roman.
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