Ректору ТГУ имени Г.Р. Державина
Моисееву Павлу Сергеевичу
Руководителя структурного подразделения 
ФИО

Служебная записка
«О внесении изменений в приказ»

В связи с ________________ (причина внесения изменения) прошу внести изменение приказа № ____ от «___»__________20__г. о направлении в командировку ___________________________________ (ФИО, должность) в _________________________________ (страна, город, место назначения) для _________________________________________ (указать цель командировки).
Прошу считать __________ (сроками командировки с «___» _________ 20___г. по «___» ___________ 20___г./ местом назначения (страна, город, место назначения)).  
График переноса занятий прилагается / занятия в данный период не осуществляются (для преподавателей).


 Руководитель
структурного подразделения                   ____________    _____________________
                                                                                                (подпись)         (расшифровка подписи)


