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Юридический адрес: ул. Академика Королева, д. 13, стр. 1, Москва, 129515
Почтовый адрес: ул. Сухая падь, 11, Чита, 672038  
Email: avtolider222@mail.ru
Директору ООО «АвтоЛидер»
В.В. Стёпкину
От ____________________________
(указать Ф.И.О.)
______________________________
______________________________
(должность)
____________________________________
__________________________
(подразделение)

«_____» ____________ 20____ года	     № ______

Служебная записка
	В связи с,

	(изложить сложившуюся ситуацию; обосновать причины;


	указать конкретные даты «дд.мм.гг.»; район; Ф.И.О. исполнителей; участвующих лиц;


	указать конкретный вид исполненных работ; гос. номер машины; средства, которые потребовались;


	в случае премирования; удержания; просьбы выделения денежных средств; указать точную сумму;

	[bookmark: _GoBack]к служебной записке приложить, что послужило основанием: чеки, докладная, объяснительная, служебная записка другого сотрудника организации, путевой лист, табель, фото, скриншот, Глонасс и т.п.)


	

	

	

	

	


												
Составитель:	________________ / _______________
	  (подпись)                    (расшифровка)
Согласовано: Руководитель по
направлению деятельности                 ___________________ / ___________________ / ______________
                                                                          (подпись)                   (расшифровка)                    (дата)
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