
                                                                                                                                                                            

Служебная записка 

для направления в служебную командировку 

 

(Фамилия, имя, отчество, должность, структурное подразделение) 

направляется в служебную командировку  

____________________________________________________________________________________________________ 
место назначения  (организация, город, страна) 

с ______________ по ______________ на срок ______дней, 

 в том числе выходные, нерабочие и праздничные дни __________________________, 

время нахождения в пути, дней _____________________. 

Цель командировки __________________________________________________________________________________  

Основание направления: ______________________________________________________________________________  
       (вызов в вышестоящую организацию, приглашение, реквизиты договора и т.д.) 

 

Прошу за работу в выходные нерабочие (праздничные) дни: добавить дни к очередному отпуску / 

предоставить другие дни отдыха ______________________________________________________ /  

         (указать дату) 

оплатить в установленном действующим законодательством порядке ________________ (нужное подчеркнуть) 

         (указать тему) 

Работник ______________________ / ___________________________  

подпись    расшифровка 

 

Начальник отдела кадров                    _________________ / ___________________ 
подпись    расшифровка 

 
  



 

РАСЧЁТ ЗАПРАШИВАЕМОГО АВАНСА: 

1. Проезд в г. _______________________    туда и обратно ______________руб.     

Вид транспорта: _____________________________________________     

2. Суточные за _________ суток         из расчёта ______________руб.  в сутки      

всего ___________________ руб.        

3. Найм жилого помещения за _______суток из расчёта ______________руб. в сутки 

всего ___________________ руб.  

4. Иные расходы  ____________________________________________________________________________________________ 
      (расшифровать) 

        

5. Всего рублей (сумма пп.1-4): ______________________________ на срок ___________ 

Командировочные расходы  перечислить на мой лицевой счет по зарплатному проекту или лицевой счет № _______________________________  

в банке___________________________ / выдать в кассе ТНЦ СО РАН (нужное подчеркнуть) 

Расходы по командировке отнести на выполнение:  

1. Субсидии на выполнение гос.задания ____________________________________________________________________________________руб. 
                                                                                                            (указать шифр/номер проекта, программы)   

 

2. Приносящей доход деятельности ________________________________________________________________________________________руб. 
                                                                                                                   (указать шифр/номер проекта, договора)   

Работник: ______________________________   ____________________________________ 
  подпись      расшифровка подписи 

Дата:   «______» _____________________ 20_____ г.  

Руководитель ТНЦ СО РАН     ____________________ / ___________________________ 

       подпись    расшифровка 

Дата:   «______» _____________________ 20_____ г.  

Руководитель подразделения: ________________________________      _________________________________ 
      подпись      расшифровка подписи 

ПЭО: _______________________________   ________________________________________ 
                              подпись      расшифровка подписи 

Обратная сторона 


