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Указать название структурного подразделения
	
	[Кому]
Должность [в дательном падеже]
Фамилия И.О.
[bookmark: _GoBack][через один одинарный междустрочный интервал, выравнивание по центру либо по левому краю, без абзацного отступа]


	[одинарный междустрочный интервал]
___.___.20___	№ _______
	
	

	СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
О / Об ... [Краткий заголовок от границы левого поля, без абзацного отступа, через одинарный интервал, без точки]
	
	


[одинарный междустрочный интервал]
Текст записки [через 1 междустрочный интервал, с абзацным отступом 1,25 см, выравнивание текста по ширине].
[Используется структурными подразделениями и должностными лицами для информирования, передачи документов внутри университета, обоснования принятых решений, запроса информации, представления предложений].

[два одинарных междустрочных интервала]
Приложение: текст приложения [от границы левого поля, через одинарный междустрочный интервал, с абзацным выступом 3 см].


[два-три одинарных междустрочных интервала]
	Должность 
[от границы левого поля, через одинарный междустрочный интервал, без абзацного отступа, выравнивание текста по левому полю]
	
	И.О. Фамилия 
[через одинарный междустрочный интервал выравнивание текста по правому полю]




Приложение 1
к служебной записке
от ____. ____. 20___ № _______


Текст приложения

