РГУ имени С.А. Есенина


	Дата
	
	Ректору
РГУ имени С.А. Есенина

А.И. Минаеву

	
	
	руководителя подразделения
Инициалы, Фамилия


ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
В связи с предоставлением мне отпуска или болезнью или направлением меня в служебную командировку прошу возложить исполнение обязанностей руководителя подразделения (декана факультета или заведующего кафедрой или начальника управления и т.д.) с 00.00.2019 по 00.00.2019 на Фамилия, Имя, Отчество, должность, подразделение, без освобождения от основной работы.








Дата.








Подпись руководителя

структурного подразеления

Согласен или не возражаю (собственноручно).





Дата





Подпись лица, на кого





возлагаются обязанности.

	ОБРАЗЕЦ

	28.01.2019
	
	Ректору
РГУ имени С.А. Есенина

А.И. Минаеву

	
	
	начальника информационного отдела
С.С. Сидорова


ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

В связи с предоставлением мне отпуска без сохранения заработной платы прошу возложить исполнение обязанностей начальника информационного отдела с 04.02.2019 по 06.02.2019 на Иванова Ивана Ивановича, ведущего специалиста иформационного отдела, свобождения от основной работы.








28.01.2019









Сидоров

Согласен.





28.01.2019
Иванов
