И.о. директора ИППИ РАН

М.В. Федорову

от (должность, подразделение)

(фамилия, имя, отчество)

С Л У Ж Е Б Н А Я    З А П И С К А

о направлении работника в командировку по России или в страну СНГ

Прошу  Вас разрешить мне командировку в  г. ……………….., (куда именно, название учреждения)
с _______ по  ________ на ___ дней.

Цель командировки – (выступление с докладом,  совместная работа  по теме и др.)

Расходы по командировке отнести за счет (принимающей стороны, темы №, гранта № и др.).

Подпись  (расшифровка подписи)
«___» _____________ 202__ года. 
Визы:
___________________ - руководитель структурного подразделения – Ф.И.О.;

___________________ - руководитель (темы, гранта) – Ф.И.О.;

___________________ - зам. директора по финансам – Малахова Л.Н.;
___________________ - главный бухгалтер – Белоброва Н.Н.
* Служебная записка оформляется за две недели до начала командировки
гранта
