Образец оформления служебной записки на заработную плату

Первому проректору
Г. И. Расторгуеву 
Служебная записка

Уважаемый Геннадий Иванович!
Просим разрешить выплатить заработную плату по проекту ____  Опорного регионального университета за период с ________ по _________

	п/п
	№ блока/мероприятия
	Выполненные

работы
	Ф. И. О. сотрудника  (ов)
	Подразде-ление
	Должность
	Сумма, руб. с р.к.

	1
	3.1.1
	
	
	
	
	

	1.1
	3.1.1.1
	(Дается краткая характеристика выполненных конкретных работ)
	Иванов И. И.
	кафедра__
	лаборант
	

	
	
	
	Петров А. А.
	кафедра__
	ст. препо-

даватель
	

	
	
	
	
	
	
	

	1.2
	3.1.1.2
	
	Сидоров Н. Н.
	кафедра__
	доцент
	

	
	
	
	
	
	
	

	2.
	3.1.2
	
	
	
	
	

	2.1
	3.1.2.1
	
	
	
	
	

	3
	3.1.3
	
	
	
	
	

	3.1
	3.1.3.2
	
	
	
	
	

	4
	3.5.1
	
	
	
	
	

	4.1
	3.5.1.1
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО
	
	
	
	
	


Руководитель проекта
Сводная ведомость выплат

	Ф. И. О. сотрудника
	Мер-е 3.1.1.1
	Мер-е 3.1.1.2
	Мер-е 3.1.2.1
	Мер-е 3.1.3.1
	Мер-е 3.5.1.1
	Общая сумма, руб. с р.к.

	Иванов И. И.
	
	
	
	
	
	

	Петров А. А.
	
	
	
	
	
	

	Сидоров Н. Н.
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО 
по ведомости
	
	
	
	
	
	


Руководитель проекта
Ответственный от Проектного офиса

ПФО

Примечание: при оформлении приказа подписи не собираются


