Формы запросов

ЗАПРОС

на выдачу архивной справки, архивной выписки, архивной копии 

                                                    Регистрационный номер _____________

                                                          Дата поступления запроса________2012 год

              В архивный отдел

                                            управления делами администрации 

                                                           муниципального образования 

                                                           Щербиновский район                                                                    

                                                     __________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

                                                              _________________________________,

                                                              проживающий (ая) по адресу:

                                                               _________________________________

                                                               _________________________________

                                                               _________________________________

                                                               тел. __________________________​___

Прошу выдать архивную справку, выписку, копию архивного документа: 

                                                       (нужное подчеркнуть)

_____________________________________________________________________________________________

(указать  реквизиты документа или о чем запрашивается архивная справка, количество экземпляров)

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Предоставляю следующие документы: ___________________________________

«____»________________20__ год           Подпись заявителя _______________                                   

Расписка в получении
Справка (ответ)   № _______________  от_______________  2012 года 

Получил __________ 2012 год       _______________       _______________

                           дата                                                 подпись                                  расшифровка подписи          

В случае запроса сведений о другом лице в тексте заявления указываются его фамилия, имя, отчество

ЗАПРОС

на выдачу архивной справки о заработной плате и стаже работы 

                                                            Регистрационный номер ____________

                                                             Дата поступления запроса_____2012 год

                        В архивный отдел

                                                      управления делами администрации 

                                                                муниципального образования 

                               Щербиновский район                                                                    
                                                                  _________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

                                                                  _________________________________,

                                                                  проживающий (ая) по адресу:

__________________________________

                                                                  тел. __________________________​____

Прошу выдать архивную справку о заработной плате, стаже работы, периоде нахождения в отпуске по беременности и родам, по уходу за ребенком 

__________________________________________________________________ 

(нужное подчеркнуть либо указать о чем запрашивается архивная справка) 

_______________________________________________________________________________________________________

(указать наименование предприятия, учреждения, организации и т.д.)
за период __________________________________________________________

(указать точные сведения о периодах, за  которые запрашивается справка,  номер и дату приказа о приеме, увольнении, перемещении и т.д.)

____________________________________________________________________________________________________________________
в должности _______________________________________________________






    (указать занимаемую должность)

Дополнительные сведения:___________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(сведения об изменении фамилии, перемещение внутри предприятия, декретный отпуск и т.п.)

__________________________________________________________________

Предоставляю следующие документы: ___________________________________

«____»________________20__ год           Подпись заявителя _______________                                   

Расписка в получении
Справка (ответ)   № _______________  от_______________  2012 года 

Получил _________ 2012 год              _______________       _______________

                                 дата                                                               подпись                           расшифровка
