Генеральному директору

__________________________

(наименование организации)

__________________________

(ФИО генерального директора)

Служебная записка

В связи с отпуском _____________________________________________________________________________

(должность, ФИО работника, уходящего в отпуск, период отпуска)

возложить обязанности главного инженера согласно должностной инструкции в порядке замещения на __________________________________________________________

 _____________________________________________________________________________.

       (должность, ФИО работника, на которого будут возложены обязанности)
На этот период предлагаю от исполнения своих обязанностей ____________________________________________________________ освободить.

(ФИО работника, на которого будут возложены обязанности)
__________________________________           _______________        ___________________

(должность составителя служебной записки)                  (подпись)                               (ФИО составителя)
_______________
 (дата составления)

