[Полное наименование организации]
[Сокращенное наименование организации]
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
[Краткое наименование темы]
	Кому:
	[Должность, подразделение, Ф.И.О. адресата]

	От кого:
	[Должность, подразделение, Ф.И.О. автора]

	Дата:
	[дд.мм.гггг]

	Рег. №:
	[номер]

	Тема:
	[Кратко сформулируйте предмет служебной записки]



[При необходимости укажите обращение к адресату.]
[Кратко изложите ситуацию, вопрос или основание для подготовки служебной записки. Укажите факты, документы, сроки или обстоятельства, которые необходимы адресату для понимания вопроса.]
[При необходимости приведите обоснование предлагаемого решения, дополнительные сведения, расчеты или ссылки на внутренние документы организации.]
[Сформулируйте просьбу, предложение, решение или действие, которое требуется от адресата. При необходимости укажите желаемый срок исполнения.]
Приложение: [наименование документа, количество листов/экземпляров; при отсутствии приложения строку удалить].
	[Должность автора]
	__________________
	[Ф.И.О.]

	
	[подпись]
	



Исполнитель: [Ф.И.О., должность]
Контакты: [телефон, электронная почта — при необходимости]
Примечание: текст в квадратных скобках предназначен для замены при заполнении шаблона. Ненужные строки удалите.
