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Служебная записка 
о возложении исполнения обязанностей


На время моего отсутствия  с _________________ по ___________________       в связи с ______________________________________________________________
                                                                     (указать причину отсутствия – отпуск, командировка, нетрудоспособность)     
прошу возложить исполнение обязанностей  ________________________________
                                                                            (указать должность  и наименование структурного подразделения ) 
на ____________________________________________________________________. 
                                                (должность,   Ф.И.О. работника)			
                          

Руководитель 
подразделения
_______________________    __________     ____________________  ________
                  (должность )                                  (подпись)	            (расшифровка подписи)                  (дата)


С исполнением обязанностей согласен. 
С должностной инструкцией ознакомлен.

Работник ____________________	_________________________  ________       
                                    (подпись )	                                 (расшифровка подписи)                              (дата)

Согласовано: 

Проректор по учебной работе    ________________   
Директор института       _______________________

Настоящий  шаблон трансформируется  для случаев, когда в отсутствие руководителя подразделения курирующий проректор возлагает его обязанности на другого работника.
В таком случае редактируется текст,  подписывает служебную записку проректор,  согласующая подпись проректора удаляется. 

