	Зразок доповідної записки:

	Проректорові з навчальної роботи ХДПУ
проф. прізвище, ініціали
завідувача кафедри української
та російської мов
проф. прізвище, ім’я та по батькові

Доповідна записка

про виконання навчального навантаження в 1999 – 2000 навч. році кафедрою української та російської мов

Навчальне навантаження в 1998 – 1999 році становило 15400 годин.

На 1999 –2000 навч. рік навантаження планується в обсязі 24000 навч. годин, зокрема:

· для стаціонарної форми навчання – 22000 навч. годин; 

· для заочної форми навчання – 2000 навч. годин. 

Зростання навантаження буде відбуватися за рахунок збільшення годин на дисципліну “Українська мова” для студентів усіх факультетів і форм навчання.

На кінець 1998 – 1999 навч. року штат співробітників кафедри складав 16 чоловік, у тому числі: завідувач кафедри, професор – 1, доцентів – 3, старших викладачів – 6, викладачів – 4, старших лаборантів – 1, лаборантів – 1.

На 1999 – 2000 навч. рік просимо виділити кафедрі такий штат: завідувач кафедри, професор – 1, доцентів – 3, старших викладачів – 10, викладачів – 8, старший лаборант – 1, лаборант – 1. Усього 24 співробітника.

28 травня 1999 р.

(підпис)




Генеральному директорові
п. Малишеву С. В.
комерційного директора
Кольцова В. В.
ДОПОВІДНА ЗАПИСКА
Згідно із розпорядженням 10.04.2005 № 21 мене було відряджено до Севастополя для укладення договору із Севастопольським військовим пароплавством про оренду двох крейсерських катерів, одного ракетоносця, одного авіаносця для зйомок фільму з робочою назвою „Відбиток часу”.
Доручення виконав. Уся замовлена військова техніка передається в оренду кінофірмі на період з 15 до 20.06.2005.
Додаток: договір 27.04.2003 № 37/74.
12 травня 2007 р. (підпис) В. В. Кольцов
