[Должность руководителя]
[ФИО руководителя в дательном падеже]
от [Должность сотрудника] [Структурное подразделение]
[ФИО сотрудника в родительном падеже]

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
[Дата записки] № [Номер записки]
О [Тема записки]
[Изложение ситуации: что произошло или что требуется, факты, сроки, цифры].
[Обоснование: почему это важно, ссылки на документы или договорённости].
В связи с изложенным прошу [Просьба или предложение: конкретное действие, срок, ответственный].
Приложение: [Перечень приложений или «нет»].

[Должность сотрудника] ____________ / [ФИО сотрудника] /
