Для зав. каф./нач. отд.                                 Проректору по
                                                                       международной деятельности

                                    Арсеньеву Д.Г.

                                                                       от  ___________________________
                                                                                                (фамилия, имя, отчество 
                                                                             ___________________________
                                                                                                    полностью)
                                                                                                            ______________________________________
                                                                                                            ______________________________________
                                                                                     (должность, ученая степень, кафедра/
                                                                                                            ______________________________________
                                                                                                                         отдел, факультет/институт)
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
Прошу командировать меня  в _______________________________________
                                                                              (страна, город)
_____________________________________________________________________________

(организация)

сроком с _______________ по _________________ на _______________дней
Цель командировки_________________________________________________
__________________________________________________________________
Основание для командировки ________________________________________

__________________________________________________________________
Материалы, подлежащие экспертизе и выдаче разрешения, не вывозятся.

О недопустимости разглашения сведений, составляющих государственную и (или) служебную тайну, проинструктирован.
____________                                                               _______________________

     (дата)                                                                                                (подпись)
Оплата командировочных расходов:

              (нужное подчеркнуть)

· за счет принимающей стороны;
· за счет централизованного фонда СПбГПУ;

· за счет внебюджетных средств кафедры/факультета;
· за счет гранта/проекта ________________________
Согласовано:
Декан/Руководитель подразделения ___________________________________

                                                                    (подпись)                           ФИО

Начальник отдела кадров      _________________________________________

                                                                    (подпись)                           ФИО

Начальник отдела режима     _________________________________________                     
                                                               (подпись)                                 ФИО
Отдел режима (1 корп., к.209) ________________________________________

К служебной записке необходимо приложить копию приглашения с переводом на русский язык.
