
Шаблон служебной записки на предоставление сувенирной продукции свыше 3000 р. за 1 ед. продукции



Начальнику Управления
внешних связей и развития
Клюшникову О.Н. 
от______________________________
______________________________
(название структурного подразделения, должность и Ф.И.О. руководителя)             


служебная записка.

Полное наименование мероприятия   ______________________________________________________________
Реквизиты документа, регламентирующего проведение мероприятия (приказ, распоряжение, письмо, приглашение и т.д.) при наличии __________________________________________________________________
Дата проведения мероприятия ____________________________________________________________________
Общее количество участников мероприятия_________________________________________________________
Организатор мероприятия ________________________________________________________________________
[bookmark: _GoBack](Структурное подразделение Университета или полное наименование внешней организации) 


	N п/п
	Наименование сувенирной продукции 
в соответствии
с перечнем,  предложенным управлением внешних связей и развития
	Количество
	Информация о лице, которому будет вручена сувенирная продукция   (указать: почетный гость, руководитель учреждения, представитель делегации или др.)
	Должность лица, получившего сувенирную продукцию (кому предполагается вручать сувенирную продукцию)
	Ф.И.О. полностью
(Кому вручен сувенир)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





_____________________________________________                      _____________  _______________   
Должность руководителя структурного подразделения                        подпись                     Ф.И.О. 


Исполнитель (Ф.И.О. без сокращений): 

Контактный тел.:

Дата:  

