	В отдел кадров
	Проректору по эксплуатации и

развитию имущественного комплекса

	
	Суслову А.П.

	Проректор по эксплуатации и

развитию имущественного комплекса 
	от Фамилия Имя Отчество

	_______________ А.П. Суслов
	наименование должности

	«_____» _____________ 2026 г.
	наименование структурного подразделения

	
	вид занятости: основное место работы/внешнее совместительство/внутреннее совместительство

	
	мобильный телефон: +7 111 111 11 11


ЗАЯВЛЕНИЕ

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ

	Наименование должности подписанта
	
	И.О. Фамилия

	«_____» _____________ 2026 г.
	
	

	СОГЛАСОВАНО:
	
	

	Наименование должности руководителя
	
	И.О. Фамилия

	«_____» _____________ 2026 г.


	
	


ПРИМЕРЫ заявлений на внесение изменений в учетные данные:
	В отдел кадров
	Проректору по эксплуатации и

развитию имущественного комплекса

	
	Суслову А.П.

	Проректор по эксплуатации и

развитию имущественного комплекса 
	от Фамилия Имя Отчество

	_______________ А.П. Суслов
	наименование должности

	«_____» _____________ 2026 г.
	наименование структурного подразделения

	
	вид занятости: основное место работы/внешнее совместительство/внутреннее совместительство

	
	мобильный телефон: +7 111 111 11 11


ЗАЯВЛЕНИЕ


В связи со сменой паспорта прошу внести изменения в учетные данные. Копию паспорта прилагаю.

В связи со сменой регистрации прошу внести изменения в учетные данные. Копию паспорта прилагаю.

В связи с получением временной регистрации прошу внести изменения в учетные данные. Копию временной регистрации прилагаю.

В связи с получением диплома о высшем профессиональном образовании прошу внести изменения в учетные данные. Копию диплома прилагаю.

В связи с получением свидетельства об окончании аспирантуры прошу внести изменения в учетные данные. Копию свидетельства прилагаю.

В связи с получением диплома кандидата химических наук прошу внести изменения в учетные данные. Копию паспорта прилагаю.


В связи с рождением ребенка прошу внести изменения в учетные данные. Копию свидетельства о рождении прилагаю. Проинформирован(а) о возможности оформления в расчетном отделе налогового вычета, а также о 


В связи со вступлением в брак прошу внести изменения в учетные данные. Копию свидетельства о заключении брака прилагаю.


В связи со сменой гражданства прошу внести изменения в учетные данные. Копию паспорта гражданина РФ прилагаю.


В связи с получением разрешения на временное проживание в Российской Федерации прошу внести изменения в учетные данные. Копию разрешения на временное проживание в Российской Федерации прилагаю.


В связи с получением вида на жительство в Российской Федерации прошу внести изменения в учетные данные. Копию вида на жительство в Российской Федерации прилагаю.


В связи с изменением места временного пребывания прошу внести изменения в учетные данные. Копию уведомления о месте временного пребывания в Российской Федерации прилагаю.


В связи с получением справки об установлении инвалидности  индивидуальной программы реабилитации инвалида изменения в учетные данные. Копию справки об установлении инвалидности и копию индивидуальной программы реабилитации инвалида прилагаю. Я проинформирован(а) о необходимости предоставления отдельного заявления на внесение изменений в условия труда в случае наличия рекомендаций и(или) ограничений в индивидуальной программе реабилитации инвалида или заявление об отказе от рекомендаций индивидуальной программы реабилитации инвалида.

	Наименование должности подписанта
	
	И.О. Фамилия

	«_____» _____________ 2026 г.
	
	

	СОГЛАСОВАНО:
	
	

	Наименование должности руководителя
	
	И.О. Фамилия

	«_____» _____________ 2026 г.
	
	


для лиц подлежащих воинскому учету:

Изменения приняты к учету

Начальник отдела гражданской

обороны и мобилизационной подготовки 


А.В. Дидковский

для лиц, допущенных к охраняемой законом тайне:

Изменения приняты к учету

Инженер II категории
отдела по защите государственной тайны


Г.И. Пантелеева
ПРИМЕР заявления смену фамилии:
	В отдел кадров
	Проректору по эксплуатации и

развитию имущественного комплекса

	
	Суслову А.П.

	Проректор по эксплуатации и

развитию имущественного комплекса 
	от Фамилия Имя Отчество

	_______________ А.П. Суслов
	наименование должности

	«_____» _____________ 2026 г.
	наименование структурного подразделения

	
	вид занятости: основное место работы/внешнее совместительство/внутреннее совместительство

	
	мобильный телефон: +7 111 111 11 11


ЗАЯВЛЕНИЕ


В связи со сменой фамилии на «Иванову» прошу внести изменения в учетные данные. Копию паспорта, свидетельства о заключении брака, АДИ-рег (бывш.СНИЛС) прилагаю, в данные банковской карты или счета, на которой получаю заработную плату, внес(ла).

	Наименование должности подписанта
	
	И.О. Петрова

	«_____» _____________ 2026 г.
	
	

	СОГЛАСОВАНО:
	
	

	Наименование должности руководителя
	
	И.О. Фамилия

	«_____» _____________ 2026 г.
	
	


ПРИМЕРЫ заявлений на ежегодный отпуск (кроме ППС):
	В отдел кадров
	Проректору по эксплуатации и

развитию имущественного комплекса

	
	Суслову А.П.

	Проректор по эксплуатации и

развитию имущественного комплекса 
	от Фамилия Имя Отчество

	_______________ А.П. Суслов
	наименование должности

	«_____» _____________ 2026 г.
	наименование структурного подразделения

	
	вид занятости: основное место работы/внешнее совместительство/внутреннее совместительство

	
	мобильный телефон: +7 111 111 11 11


ЗАЯВЛЕНИЕ


В соответствии со статьей 122 ТК РФ прошу предоставить ежегодный    оплачиваемый отпуск 

с 08.06.2026 по 09.06.2026 в количестве 2 календарных дней.

В соответствии со статями 122, 125 ТК РФ  прошу предоставить ежегодный  оплачиваемый отпуск: 

- с 08.06.2026 по 09.06.2026 в количестве 2 календарных дней;

- 01.08.2026 в количестве 1 календарного дня.

	Наименование должности подписанта
	
	И.О. Фамилия

	«_____» _____________ 2026 г.
	
	

	СОГЛАСОВАНО:
	
	

	Наименование должности руководителя
	
	И.О. Фамилия

	«_____» _____________ 2026 г.
	
	


ПРИМЕРЫ заявлений на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск (для ППС):
	В отдел кадров
	Проректору по эксплуатации и

развитию имущественного комплекса

	
	Суслову А.П.

	Проректор по эксплуатации и

развитию имущественного комплекса 
	от Фамилия Имя Отчество

	_______________ А.П. Суслов
	наименование должности

	«_____» _____________ 2026 г.
	наименование структурного подразделения

	
	вид занятости: основное место работы/внешнее совместительство/внутреннее совместительство

	
	мобильный телефон: +7 111 111 11 11



ЗАЯВЛЕНИЕ


В соответствии со статьей 344 ТК РФ прошу предоставить ежегодный 
основной удлиненный оплачиваемый отпуск 

с 08.06.2026 по 09.06.2026 в количестве 2 календарных дней.

В соответствии со статьями 344 ТК РФ прошу предоставить ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск: 

- с 08.06.2026 по 09.06.2026 в количестве 2 календарных дней;

- 01.08.2026 в количестве 1 календарного дня.

	Наименование должности подписанта
	
	И.О. Фамилия

	«_____» _____________ 2026 г.
	
	

	СОГЛАСОВАНО:
	
	

	Наименование должности руководителя
	
	И.О. Фамилия

	«_____» _____________ 2026 г.
	
	


ПРИМЕР заявления на отпуск без сохранения заработной платы:
	В отдел кадров
	Проректору по эксплуатации и

развитию имущественного комплекса

	
	Суслову А.П.

	Проректор по эксплуатации и

развитию имущественного комплекса 
	от Фамилия Имя Отчество

	_______________ А.П. Суслов
	наименование должности

	«_____» _____________ 2026 г.
	наименование структурного подразделения

	
	вид занятости: основное место работы/внешнее совместительство/внутреннее совместительство

	
	мобильный телефон: +7 111 111 11 11


ЗАЯВЛЕНИЕ


В соответствии со статьей 128 ТК РФ прошу предоставить 
отпуск без сохранения заработной платы

с 08.06.2026 по 09.06.2026 в количестве 2 календарных дней.
	Наименование должности подписанта
	
	И.О. Фамилия

	«_____» _____________ 2026 г.
	
	

	СОГЛАСОВАНО:
	
	

	Наименование должности руководителя
	
	И.О. Фамилия

	«_____» _____________ 2026 г.
	
	


ПРИМЕРЫ заявлений на освобождение от работы на время исполнения государственных или общественных обязанностей, например, для участия в военных сборах, для явки в суд (как свидетель, присяжный, эксперт, переводчик), для исполнения функций понятого:
	В отдел кадров
	Проректору по эксплуатации и

развитию имущественного комплекса

	
	Суслову А.П.

	Проректор по эксплуатации и

развитию имущественного комплекса 
	от Фамилия Имя Отчество

	_______________ А.П. Суслов
	наименование должности

	«_____» _____________ 2026 г.
	наименование структурного подразделения

	
	вид занятости: основное место работы/внешнее совместительство/внутреннее совместительство

	
	мобильный телефон: +7 111 111 11 11


ЗАЯВЛЕНИЕ

об освобождении от работы с сохранением места работы

(должности) на время исполнения государственных

или общественных обязанностей


В  соответствии со статьей 170 Трудового кодекса Российской Федерации прошу освободить   меня   от   работы  (исполнения  должностных  обязанностей)  с сохранением  места  работы (должности) 
на период с 01.07.2026 по 15.07.2026
в связи с призывом на учебные военные сборы ст. 54 Федерального закона от 28.03.1998 N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" 
поскольку эти обязанности должны выполняться в рабочее время.

    Копию повестки от ____________ № ___________ прилагаю.


В  соответствии со статьей 170 Трудового кодекса Российской Федерации прошу освободить   меня   от   работы  (исполнения  должностных  обязанностей)  с сохранением  места  работы (должности) 
01.07.2026
в связи с вызовом в суд в качестве свидетеля
поскольку эти обязанности должны выполняться в рабочее время.

    Копию судебной повестки от ____________ № ___________ прилагаю.
	Наименование должности подписанта
	
	И.О. Фамилия

	«_____» _____________ 2026 г.
	
	

	СОГЛАСОВАНО:
	
	

	Наименование должности руководителя
	
	И.О. Фамилия

	«_____» _____________ 2026 г.
	
	


ПРИМЕР заявления на дополнительные дни отдыха в связи со сдачей крови:
	В отдел кадров
	Проректору по эксплуатации и

развитию имущественного комплекса

	
	Суслову А.П.

	Проректор по эксплуатации и

развитию имущественного комплекса 
	от Фамилия Имя Отчество

	_______________ А.П. Суслов
	наименование должности

	«_____» _____________ 2026 г.
	наименование структурного подразделения

	
	вид занятости: основное место работы/внешнее совместительство/внутреннее совместительство

	
	мобильный телефон: +7 111 111 11 11


ЗАЯВЛЕНИЕ


В соответствии со статьей 186 ТК РФ (ненужное вычеркуть)  

 - в связи с выходом на работу __.__.____ по соглашению с работодателем в день сдачи крови

- в связи со сдачей крови и ее компонентов  __.__.____ во время нахождения в ежегодном оплачиваемом отпуске 

- в связи со сдачей крови и ее компонентов  __.__.____ в выходной или нерабочий праздничный день

прошу предоставить по моему желанию другой день отдыха __.__.____ (ч.3 ст. 186 ТК РФ)  и дополнительный день отдыха после сдачи крови и ее компонентов __.__.____ (ч.4 ст.186 ТК РФ).


Приложение: справка от __.__.____,  выданная наименование организации.
	Наименование должности подписанта
	
	И.О. Фамилия

	«_____» _____________ 2026 г.
	
	

	СОГЛАСОВАНО:
	
	

	Наименование должности руководителя
	
	И.О. Фамилия

	«_____» _____________ 2026 г.
	
	


ПРИМЕР заявления на освобождение от работы в связи с диспансеризацией:
	В отдел кадров
	Проректору по эксплуатации и

развитию имущественного комплекса

	
	Суслову А.П.

	Проректор по эксплуатации и

развитию имущественного комплекса 
	от Фамилия Имя Отчество

	_______________ А.П. Суслов
	наименование должности

	«_____» _____________ 2026 г.
	наименование структурного подразделения

	
	вид занятости: основное место работы/внешнее совместительство/внутреннее совместительство

	
	мобильный телефон: +7 111 111 11 11


ЗАЯВЛЕНИЕ
об освобождении от работы 

для прохождения диспансеризации


В соответствии с правом, предоставленным мне ст. 185.1 Трудового кодекса Российской Федерации, прошу освободить меня от работы для прохождения диспансеризации (ненужное вычеркнуть):

- на 1 рабочий день 1 раз в 3 года как не достигшему(ей) 40-летнего возраста (год рождения: 1987, 1990, 1993, 1996, 1999, 2002, 2005 и 2008);

- на 1 рабочий день ежегодно как  достигшему(ей) 40-летнего возраста;

- на 2 рабочих дня  ежегодно  как  являющемуся(ейся) предпенсионером или пенсионером по возрасту
на период 01.07.2026.


Я проинформирован(а) о необходимости в течении трех рабочих дней, следующих за днем прохождения диспансеризации подтверждающие документы из медицинского учреждения в соответствии с Положением о порядке прохождения диспансеризации работниками, утвержденного Приказом ректора от 12.0.2020 № 1364 адм.

	Наименование должности подписанта
	
	И.О. Фамилия

	«_____» _____________ 2026 г.
	
	

	СОГЛАСОВАНО:
	
	

	Наименование должности руководителя
	
	И.О. Фамилия

	«_____» _____________ 2026 г.
	
	


ПРИМЕР заявления о допуске к работе после болезни:
	В отдел кадров
	Проректору по эксплуатации и

развитию имущественного комплекса

	
	Суслову А.П.

	Проректор по эксплуатации и

развитию имущественного комплекса 
	от Фамилия Имя Отчество

	_______________ А.П. Суслов
	наименование должности

	«_____» _____________ 2026 г.
	наименование структурного подразделения

	
	вид занятости: основное место работы/внешнее совместительство/внутреннее совместительство

	
	мобильный телефон: +7 111 111 11 11


ЗАЯВЛЕНИЕ
о допуске к работе после окончания временной нетрудоспособности

Прошу допустить меня к работе в связи с окончанием временной нетрудоспособности с 12.01.2026 (дата первого рабочего дня после отсутствия). 

Листок нетрудоспособности:

№ 910322971129, период нетрудоспособности с 29.12.2025 по 07.12.2026;

№ 910322971129, период нетрудоспособности с 08.01.2026 по 11.01.2026.


Я проинформировал(а) табельщика структурного подразделения о допуске к работе.

	Наименование должности подписанта
	
	И.О. Фамилия

	«_____» _____________ 2026 г.
	
	

	СОГЛАСОВАНО:
	
	

	Наименование должности руководителя
	
	И.О. Фамилия

	«_____» _____________ 2026 г.
	
	


