	
Название подразделения


СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
	.	.202__   №	
	
И.о. директора по персоналу 
А.Г. Лесному

	
О поручении дополнительной работы

Уважаемый Александр Георгиевич!

В связи с поручением дополнительной работы прошу оформить кадровые документы со следующими условиями: 
	ФИО работника
	

	Должность
	

	Подразделение (наименование, шифр)
	

	Период выполнения дополнительной работы
	с «__» ____ 20__г. по «___» _____ 20__г.

	Перечень поручаемой дополнительной работы
	1.
2.
3.
4.

	Размер ежемесячной доплаты
	

	ИФ
	

	ФСС
	

	Подразделение-плательщик
	



(должность) 	(ФИО)

Исполнитель:








	
	Образец заполнения

	
Название подразделения


СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
	.	.202__   №	
	
И.о. директора по персоналу 
А.Г. Лесному

	
О поручении дополнительной работы

Уважаемый Александр Георгиевич!

В связи с поручением дополнительной работы прошу оформить кадровые документы со следующими условиями: 
	ФИО работника
	Иванов Иван Иванович

	Должность
	Менеджер

	Подразделение (наименование, шифр)
	Институт образования (05.64)

	Период выполнения дополнительной работы
	с «01» октября 2026г. по «31» декабря 2026г.

	Перечень поручаемой дополнительной работы
	1. выполнять учебную и учебно-методическую работу в соответствии с утвержденным индивидуальным планом дополнительной учебно-методической работы;
2. соблюдать объем часов аудиторной и внеаудиторной нагрузки и обязательные присутственные часы, установленные индивидуальным планом дополнительной учебно-методической работы

	Размер ежемесячной доплаты
	10 000 руб

	ИФ
	25020ЦБД

	ФСС
	4325

	Подразделение-плательщик
	Факультет социальных наук (02.27)



(должность) 	(ФИО)
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