[image: ]Указываете наименование подразделения, в котором вы в данный момент работаете.

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации
Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образования
«СЕВЕРО-КАВКАЗСКИЙ ФЕДЕРАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» (СКФУ)
Указываете дату обращения, как правило. Это текущий день заполнения документа.

НАИМЕНОВАНИЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ Номер служебной записки и номер подразделения вы можете узнать у документоведа или руководителя подразделения


Служебная записка

от __.__.____ года		№ (номер СЗ)/шифр подразделения)

[bookmark: _GoBack]Заместителю проректора - директору департамента комплексной безопасности
А.В. СкоморощенкоОбращение к тому, кому вы отправляете, по имени и отчеству.

Фамилия, имя и отчество того, кому пишите, в родительном падеже.

Уважаемый Алексей Владимирович!

В связи с трудоустройством в наименование структурного подразделения прошу Вас оформить и выдать пропуск на сотрудника ФИО, должность.
После печати документа, поставить живую подпись.
Укажите вашу Фамилию, имя и отчество.
Укажите вашу должность в данном подразделении.



Должность руководителя подразделения          Подпись                   ФИО              
Указать Фамилию, имя и отчество того, кто подготовил документ, а так же контакт для обратной связи.

Исполнитель
Внутренний номер
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