
Оборотная сторона служебной записки
С Л У Ж Е Б Н А Я   З А П И С К А
Кому:	Ректору НИУ МГСУ Акимову П.А.
От кого: 	
Дата: 	
Тема: О поручении дополнительной работы



Уважаемый Павел Алексеевич!

Прошу поручить (ФИО работника, должность, структурное подразделение) выполнение в течение рабочего дня дополнительной работы путем[footnoteRef:1] [1:  Совмещение должностей (профессий) - поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности). 
Увеличение объема работ  - поручаемая работнику дополнительная работа по такой же должности (профессии).
Расширение зон обслуживания – поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии, работа по которой ставится в зависимость от зон или участков.
Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии (должности).] 

	

	(совмещения должностей (профессий)/ увеличений объема работ/ расширения зон обслуживания)

	


на ______ % по вакантной должности/профессии (наименование должности, подразделения) с ____ ________ 20___ по ____ ______ 20___ с письменного согласия работника.
Установить (Фамилия, инициалы работника) доплату в размере ___% должностного оклада, соответствующего _____ (указать тарифный разряд должности, по которой поручается дополнительня работа) в месяц с оплатой пропорционально отработанному времени.


С выполнением дополнительной работы согласен(-на) 
[bookmark: _GoBack](Подпись работника. Расшифровка подписи) 
                                                                                                                                дата 

Руководитель структурного подразделения ________________________               ФИО






Согласовано:

Проректор (по направлению)	
ПФУ
УРП
Директор института
