РГУ имени С.А. Есенина


	
	
	Ректору
РГУ имени С.А. Есенина

Фамилия, Инициалы

	
	
	руководителя подразделения
Фамилия, Инициалы

	Наименование подразделения
	
	

	ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
	
	

	_______________№_________

дата
	
	

	О назначении ответственным

за ведение табеля учета

рабочего времени
	
	


С целью учета рабочего времени работников подразделения прошу с 00.00.2019 назначить ответственным за ведение табеля учета рабочего времени подразделения Фамилия, Имя, Отчество, должность, без особождения от основной работы.
Дата (не позднее даты возложения обязанностей)








Подпись руководителя

структурного подразеления

Согласен или не возражаю (собственноручно).





Дата (не позднее даты возложения обязанностей)




Подпись лица, на кого





возлагаются обязанности.

	ОБРАЗЕЦ

	
	
	Ректору
РГУ имени С.А. Есенина

Минаеву А.И.

	
	
	начальника информационного отдела
Сидорова С.С.

	Информационный отдел
	
	

	ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
	
	

	28.01.2019 №_________
	
	

	О назначении ответственным

за ведение табеля учета

рабочего времени
	
	


С целью учета рабочего времени работников подразделения прошу с 28.01.2019 назначить ответственным за ведение табеля учета рабочего времени информационного отдела Петрова Андрея Николаевича, лаборанта иформационного отдела, без особождения от основной работы.








28.01.2019









Сидоров

Согласен.





28.01.2019
Петров
