





Директору  ГФ НИТУ «МИСиС» 







Кожухову А.А. 






____________________________






______________________________






            (Ф.И.О. полностью, телефон)

заявление

Прошу Вас принять меня на должность ________________________

               (наименование должности, структурное подразделение)
на ______________ ставки с «_____» _____________________20   _____  г.


(размер ставки)




      (дата приема на работу)

     Дата





            Подпись 

ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ:

Руководитель структурного 

подразделения

  ________________
Начальник ПЭО

_________________

Е.А. Никитина  
Начальник ОК           
___________________  

С.В. Копочинская
Примечание:  При  визировании заявления руководитель структурного подразделения указывает  необходимость установления испытательного срока, а также его продолжительность.

Направление на медицинский осмотр  
№ ___ от «___» ______20 ___ г.
Справка об отсутствии судимости
 № ___ от «___» ______20 ___ г.

Трудовой договор



 № ___ от «___» ______20 ___ г.

Приказ о приеме на работу 

№ ___ от «___» ______20 ___ г.

Директору ГФ НИТУ «МИСиС» 







Кожухову А.А. 







____________________________






______________________________






            (Ф.И.О. полностью, телефон)

заявление

Прошу Вас принять меня на должность ________________________

               (наименование должности, структурное подразделение)
по совместительству 

на ______________ ставки с «_____» _____________________20   _____  г.


(размер ставки)




      (дата приема на работу)

     Дата





            Подпись 

ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ:

Руководитель структурного 

подразделения

  ________________
Начальник ПЭО

_________________

Е.А. Никитина  
Начальник ОК           
___________________  

С.В. Копочинская


Директору  ГФ НИТУ «МИСиС» 







Кожухову А.А. 







______________________________

______________________________


(должность, подразделение Ф.И.О. полностью)

заявление

   Прошу перевести меня с должности ________________________________   





  (наименование должности, структурного подразделения, размер ставки)

на должность ______________________________________________________ 
(наименование должности, структурного подразделения, размер ставки)
с «___» ________ 20 __ г.                                            
(дата перевода)

     Дата





            Подпись 

ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ:

Руководитель структурного 

подразделения

  ______________________  (Ф.И.О.)

Начальник ПЭО

_________________

Е.А. Никитина  
Начальник ОК           
___________________  

С.В. Копочинская








Директору ГФ НИТУ «МИСиС» 







Кожухову А.А. 







______________________________







______________________________






            (должность, подразделение Ф.И.О. полностью) 
заявление

Прошу Вас уволить меня по собственному желанию  

«_____» _____________________20   _____  г.



           (дата увольнения)

     Дата





            Подпись 

ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ:

Руководитель структурного 

подразделения

  ______________________  (Ф.И.О.)

Начальник ПЭО

_________________
Е.А. Никитина  
Начальник ОК           
___________________  С.В. Копочинская


Примечание:  При  визировании заявления руководитель структурного подразделения указывает наличие или отсутствие необходимости установления обязанности отработать определенное количество дней перед увольнением.

Директору  ГФ НИТУ «МИСиС» 







Кожухову А.А. 

____________________________________
__________________________________




                   (должность, подразделение Ф.И.О. полностью)             
заявление

Прошу перевести меня с должности ___________________________ 

(должность, размер ставки)
__________________________________________________________ 





(структурное подразделение)



на должность ______________________________________________________

 







(должность, размер ставки) 
__________________________________________________________________
(структурное подразделение)
с  «___» __________ 20 __ г.                       
     Дата





            Подпись 

ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ:

Руководитель структурного 

подразделения

  ______________________  (Ф.И.О.)

Начальник ПЭО

_________________

Е.А. Никитина
Начальник ОК           
___________________  

С.В. Копочинская


Директору  ГФ НИТУ «МИСиС» 







Кожухову А.А. 

 





___________________________





                   (должность, подразделение Ф.И.О. полностью)             
заявление

Прошу перевести в должности ______________________________________   






(структурное подразделение, должность, размер ставки)

с _____ ставки на ________ ставки    с «___» __________ 20 __ г.                       

     Дата





            Подпись 

ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ:

Руководитель структурного 

подразделения

  ______________________  
Начальник ПЭО

_________________
Е.А. Никитина 
Начальник ОК           
___________________  С.В. Копочинская








Директору  ГФ НИТУ «МИСиС» 







Кожухову А.А. 







________________________________






______________________________






      
(должность с указанием подразделения, Ф.И.О. полностью)

заявление

Прошу Вас предоставить мне __________________________________






       (ежегодный, учебный, без сохранения з/платы и.т.п.)

отпуск продолжительностью _______________ календарных дней  

 с «_____» _____________________20   _____  г.

     Дата





            Подпись 

ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ:

Руководитель структурного 

подразделения

  
________________ 

Начальник ПЭО

_________________

Е.А. Никитина  

Начальник ОК           
___________________  

С.В. Копочинская

Учебно-методический отдел***




Примечание:  При  визировании заявления о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска начальник ОК указывает период, за который он работнику предоставляется.   

***для работников из числа ППС

Директору  ГФ НИТУ «МИСиС» 







Кожухову А.А. 







________________________________






______________________________






      
(должность с указанием подразделения, Ф.И.О. полностью)

заявление

Прошу Вас предоставить мне отпуск по уходу за ребенком до 3 лет  продолжительностью _________ календарных дней с «_____» _____________________20   _____  г.

     Дата





            Подпись 

ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ:

Руководитель структурного 

подразделения

  ______________________  

Начальник ОК           
___________________  С.В. Копочинская


Директору  ГФ НИТУ «МИСиС» 







Кожухову А.А. 




















________________________________






______________________________






      
(должность с указанием подразделения, Ф.И.О. полностью)

заявление

Прошу Вас предоставить мне
 отпуск без сохранения заработной платы 
продолжительностью _____________ календарных дней  
с «_____» _____________________20   _____  г.

     Дата





            Подпись 

ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ:

Руководитель структурного 

подразделения

  
________________ 

Начальник ПЭО


_________________

Е.А. Никитина
 Начальник ОК           

_________________
  
С.В. Копочинская







Директору  ГФ НИТУ «МИСиС» 







Кожухову А.А. 








______________________________








             (Ф.И.О. полностью)

заявление

Прошу считать меня приступившим (ей) к работе в связи с выходом из отпуска ________________________________


                                                                (вид отпуска)

с «___» _______20   __  г.   в должности   ________________________.








  (наименование должности)

     Дата





            Подпись 

ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ:

Руководитель структурного 

подразделения

  ______________________  
Начальник ПЭО

_________________

Е.А. Никитина  

Начальник ОК           
___________________  

С.В. Копочинская







Директору  ГФ НИТУ «МИСиС» 







Кожухову А.А. 








______________________________








             (должность, Ф.И.О. полностью)

заявление

Прошу Вас выплатить мне компенсацию за неиспользованные дни    отпуска за период с «___» _________ 20___г. по  «___» __________ 20___г.

в  количестве __________ календарных дней.

     Дата





            Подпись 

ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ:

Руководитель структурного 

подразделения
          ______________________  (Ф.И.О.)

Начальник ПЭО

 _________________
 Е.А. Никитина 
Начальник ОК           
___________________   С.В. Копочинская


Примечание:  При  визировании заявления о выплате компенсации начальник ОК подтверждает период и количество неиспользованных дней отпуска, за которые выплачивается компенсация.   

Директору  ГФ НИТУ «МИСиС» 







Кожухову А.А. 








______________________________








             (Ф.И.О. полностью)

заявление

В связи с____________________________________________________ 

(причина внесения изменений)

прошу Вас внести изменения в учетные документы и трудовую книжку.

Приложение: копия свидетельства о браке № ______________, выданного (кем, дата выдачи) _____________________________________, копия паспорта серия ____ № ____________, выданного (кем, дата выдачи) _____________________________________ (и др. необходимые док-ты)
     Дата





            Подпись 

ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ:

Руководитель структурного 

подразделения

  ______________________  


Начальник ОК           
___________________  С.В. Копочинская


Примечание: Обо всех обстоятельствах, требующих внесения изменений в учетные документы необходимо сообщать в отдел кадров в течение 5-ти рабочих дней со дня возникновения изменений.







Директору  ГФ НИТУ «МИСиС» 







Кожухову А.А. 








______________________________







 (Ф.И.О. руководителя структурного подразделения  полностью)

служебная записка 
В связи с _______________________________________________

(причина отсутствия: временная нетрудоспособность, отпуск, наличие вакантной должности и пр. )  _______________________________________________________________ 
(должность, структурное подразделение, ФИО отсутствующего) 
прошу возложить исполнение обязанностей на
 ______________________________________________________________ 
(ФИО,  наименование должности, структурное подразделение)
с доплатой в размере _____________________________________________

за фактическое время выполнения дополнительной работы.
     Дата





            Подпись 

ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ:

Руководитель структурного 

подразделения

  ______________________  

Начальник ПЭО

_________________

Е.А. Никитина  

Начальник ОК           
___________________  

С.В. Копочинская



Примечание: служебная записка подается не позднее трех рабочих дней отсутствия сотрудника. При визировании заявления начальник отдела кадров подтверждает отсутствие работника, обязанности которого возлагаются на другого сотрудника. 






Директору  ГФ НИТУ «МИСиС» 







Кожухову А.А. 








______________________________








             (Ф.И.О. полностью)

заявление

Прошу предоставить мне работу на условиях неполного рабочего времени _______________ (указать размер ставки) во время нахождения в отпуске по уходу за ребенком с сохранением за мной права на получение пособия по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет  с «___» __________ 20 __ г.  по «__» _________________20 ___ г. (в рамках учебного года).
     Дата





            Подпись 

ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ:

Руководитель структурного 

подразделения

  ______________________  (Ф.И.О.)

Начальник ПЭО

_________________
Е.А. Никитина  
Начальник ОК           
___________________  С.В. Копочинская








Директору  ГФ НИТУ «МИСиС» 







Кожухову А.А. 







________________________________






______________________________






      
(должность с указанием подразделения, Ф.И.О. полностью)

заявление

Прошу Вас предоставить мне отпуск по беременности и родам продолжительностью _________ календарных дней с «_____» _____________________20   _____  г.


Приложение: листок нетрудоспособности № ______________________ от « ___»  _______________ 20 ___ г.  
     Дата





            Подпись 

ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ:

Руководитель структурного 

подразделения

  ______________________  

Начальник ПЭО

_________________
Е.А. Никитина 
 Начальник ОК           
___________________  С.В. Копочинская


Примечание:  При  визировании заявления о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска начальник ОК указывает период, за который он работнику предоставляется.   







Директору  ГФ НИТУ «МИСиС» 







Кожухову А.А. 







____________________________






______________________________






            (должность, Ф.И.О. полностью)

заявление

Прошу Вас перенести неиспользованную в связи с временной нетрудоспособностью с «___» ______ 20___ г. по «___» ______ 20___ г.  часть ежегодного отпуска в количестве ______ календарных дней на другой срок по заявлению.

Приложение: листок нетрудоспособности 

№_________________________ от «___» ______ 20___ г.
     Дата





            Подпись 

ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ:

Руководитель структурного 

подразделения

___________________  
Начальник ОК           
___________________  

С.В. Копочинская








Директору  ГФ НИТУ «МИСиС» 







Кожухову А.А. 







 ______________________________







 ______________________________

 ______________________________
                                                                      (Ф.И.О.,  должность, телефон)
                                 заявление

               Прошу выпустить банковскую карту «Мир» для выплаты заработной платы в кредитной организации: 

· ПАО Сбербанк Белгородское отделение 8592
· ГАЗПРОМБАНК, ГПБ (АО) Центрально-Черноземный 

Дата 



Подпись

СОГЛАСОВАНО 

Начальник отдела кадров      
___________________ С.В. Копочинская
