Кому: ____________________________
_________________________________
(должность руководителя или руководителя подразделения)
_________________________________
(Ф.И.О. руководителя)
от _______________________________
(должность, структурное подразделение автора)
_________________________________
(Ф.И.О. работника)
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
о ____________________________________________ (тема: кратко, о чем записка)
В связи с ________________________________________ (причина обращения: производственная необходимость, выход из строя оборудования, увеличение объема работы и т. п.)
прошу ____________________________________________ (что нужно: выделить, приобрести, согласовать, предоставить информацию, установить срок и т. п.).
Обоснование: ________________________________________ (почему это нужно и что будет, если не сделать).
Стоимость (если требуются расходы): ______________ тенге; срок: до «___» __________ 20___ года; ответственный: __________________________.
Приложение: ______________________________________________ (коммерческие предложения, расчеты, фото — при наличии).
«___» ______________ 20___ года
Подпись	____________ / ____________________ /
Согласовано: __________________________ (руководитель подразделения) ____________ / ________________ /
Резолюция руководителя:
______________________________________________________________
______________________________________________________________
Руководитель	____________ / ____________________ /
«___» ______________ 20___ года
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