Генеральному директору (ФИО)

Название организации

от (ФИО должность)
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
о внесении изменений в штатное расписание


В связи с (указывается причину внесения изменения в штатное расписание) прошу: 

1. ввести в (указывается структурное подразделение) должность __________________________ в количестве ___штатных единиц с окладом в размере _________________рублей с ________________г.

2. вывести из (указывается структурное подразделение) должность __________________________  в количестве _______штатных единиц с _________________г. 
дата                                                                                                                 подпись
