ОБРАЗЕЦ
         Проректору по безопасности СГУ
Мухоеду С.Д.

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

Прошу Вас согласовать список сотрудников на право вскрытия (закрытия) и выдачу (сдачу) ключей от служебных помещений       ______________________________________

(структурное подразделение)
в ___________________________________________________________________
            (указывается номер учебного корпуса или название объекта)
                                                                      

	№ пп
	Номера помещений
	Ф. И. О. сотрудников

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	

	7.
	
	

	8.
	
	

	9.
	
	

	10.
	
	


Личные ключи имеют:

	№ пп
	Номера помещений
	Ф. И. О. сотрудников

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4. 
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	

	7.
	
	

	8.
	
	

	9.
	
	

	10.
	
	


Уборка помещений производится:
в присутствии сотрудников СП; без сотрудников, при получении уборщиком ключей на вахте
(не нужное вычеркнуть)
Период работы:     с    ______________ 20____                 до           ____________    20____

(указать число, месяц, год)


Режим работы сотрудников  с _____________ до ____________ 

        (указать время работы)

(Работа в праздничные и выходные дни оформляется по отдельной служебной записке).
__________________________________________________            _____________________________________
(руководитель структурного подразделения, должность)                                                                         (подпись,   Ф.И.О.)
«_______»_________________20____г.

Исп. Иванов И.И.

Т. 89273254455
