
 __________________________________
(должность и ФИО руководителя)
от _________________________________
(ФИО и должность заявителя)

Служебная записка
Довожу до Вашего сведения, что: _________ (указать основания командировки).

Предлагаю командировать ____________ (ФИО и должность сотрудника) в ___________ (указать куда командируется работника (наименование предприятия и населенный пункт)) на период ____________.

Приложение:

1. Документы, на которые была ссылка в служебной записке

Дата "___"_________ ____ г.                                                Подпись _______

