	[bookmark: _GoBack]
Название подразделения* 


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

	
О расширении должностных обязанностей

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. на весь период действия трудового договора (или указать дату окончания)

	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



 (должность)* 	(ФИО)

Исполнитель:



*- подразделение, которое привлекает работника к дополнительной работе
** Подписант – руководитель подразделения, в котором работник оформлен по трудовому договору





	
	Образец заполнения

	
Название подразделения


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

	
О  расширении должностных обязанностей

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.  на весь период действия трудового договора

	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



(должность) 	(ФИО)

Исполнитель:



