Додаток 35 

	______________№___________

на №_________від___________

(зазначають у службовій записці, яку 

надсилають у відповідь на ініціативний документ)
	Керівнику 

структурного підрозділу _______________________
прізвище, ініціали

	
	

	
	


СЛУЖБОВА ЗАПИСКА

Заголовок
стисло (одним реченням) формулюється суть питання
Текст (повідомлення , прохання , пропозиція чи відповідь)

Додаток (за наявності додатків):

	Керівник структурного підрозділу
	__________________

(підпис)
	_________________________________

ініціали, прізвище


Прізвище виконавця,

телефон (без абзацу)

