	
	

	Согласен
ОК в приказ

Проректор ____________

«___» ________________
	


Проректору

____________

Служебная записка 
о возложении исполнения обязанностей
        На время моего отсутствия с _____________ по _____________ в связи с 

________________________________________  прошу возложить исполнение 

(указать причину отсутствия – отпуск, командировка, временная нетрудоспособность) 
обязанностей ____________________________________________________________________________ 
                                               ( указать наименование должности  и структурного подразделения ) 
на ________________________________________________________________.



(должность  и  Ф.И.О. работника)




Руководитель 
подразделения:
_______________________    __________     ____________________  ________
                  (должность )                                                                          (подпись)
                          (расшифровка подписи)                                       (дата)
С исполнением обязанностей согласен. 

С должностной инструкцией ознакомлен.
Работник ____________________
_________________________         ________       
                                                                 (подпись )
                                            (расшифровка подписи)                                                               (дата)
Настоящий шаблон трансформируется  для случаев, когда вышестоящий руководитель возлагает на другого работника обязанности руководителя нижестоящего подразделения.  Например, начальник управления возлагает обязанности начальника отдела, входящего в состав управления: «На  время отпуска  ФИО, прошу возложить исполнение обязанностей начальника  _________  отдела на инженера указанного отдела  ФИО  с____  по _____». 
