Шаблон за версією 02
Затверджено наказом ректора СумДУ

№0174-І від 04.04.2017 р.
СУМСЬКИЙ ДЕРЖАВНИЙ УНІВЕРСИТЕТ
_______________________________________
(назва структурного підрозділу)
Дозволяю






         ______________________________











(Посада,  прізвище та ініціали особи,
___________








       _______________________
    





         



  яка має право прийняття рішення1))
СЛУЖБОВА ЗАПИСКА 

щодо відправлення кореспонденції

«__» _________ 20__ р.









№______
Прошу Вашого дозволу на відправлення через відділ документно-інформаційних комунікацій та контролю університету  __________________________ _________________________

(вид відправлення2)  )

                      (зазначити вид кореспонденції3))





за адресою: ___________________________________________________________________________.
(вказати повну поштову адресу відправлення або додати список розсилки)

_____________________________________________________________________________________.

(зазначаються додаткові вимоги до відправлення)

Умови фінансування відправлення: 
- кошти наукових договорів ________________________________ ______ грн;
(зазначається № теми)

- кошти загальноуніверситетського спецфонду_______грн.; у т.ч. кошти субрахунків _________грн. 
- за рахунок інших джерел_________грн., а саме______________________________________  у т.ч.:
	Назва підрозділу
	Усього, грн.
	Підпис, прізвище та ініціали відповідальних за субрахунки

	
	
	

	
	
	

	
	
	


_____________________



             ___________

___________________
   Посада ініціатора службової записки




              Підпис


Прізвище та ініціали
Погоджено: служба обліку коштів за визначеними джерелами       ____________

______________________
     (крім коштів загальноуніверситетського спецфонду) 
          Підпис


Прізвище та ініціали







                ____________

______________________







              Підпис


Прізвище та ініціали
Примітки: 1. У разі відправлення  кореспонденції  за кошти наукових договорів рішення приймає проректор з наукової роботи, за кошти субрахунків підрозділів – начальник відділу документно-інформаційних комунікацій та контролю, в інших випадках - відповідно до делегованих ректором повноважень;
  2. Поштовим зв’язком, кур’єрською службою тощо;

  3. Вид кореспонденції: лист, акт, договір, відгук, посібник, журнал тощо із зазначенням реєстраційного номеру або найменування.
