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МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ
НАЦІОНАЛЬНИЙ ТЕХНІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

«Харківський політехнічний інститут»

Н А К А З

«__»                   20        р.              




№  
м. Харків
Про відрядження
НАКАЗУЮ:

Відрядити    ІВАНОВА Богдана Івановича, інженера кафедри  металознавства

до  м. Києва, Міністерство освіти і науки України
Термін відрядження на  « 10 »    днів   з  01.03.2026р. по 10.03.2026р. з урахуванням часу перебування у дорозі

Мета відрядження  ( обов’язково вказати мету відрядження)
Фінансування відрядження здійснити   (обов’язково вказати за який рахунок)
Відрядженому подати у встановленому порядку письмовий фінансовий звіт

про результати відрядження

В.о. ректора





Галина ТИМЧЕНКО
Шапка наказу набирається  14 шрифтом
Ліве поле                          - 30 мм



Праве поле
                  - 10 мм



Верхнє та нижнє поле    - 20 мм


Верхнє та нижнє поле    - 20 мм
(зразок службової записки дивіться нижче)

УВАГА!!!!
У наказі «Про відрядження» службова записка надається тільки
у разі термінового від’їзду та оформлення наказу  після повернення з відрядження
Службова записка пишеться на ім’я 
ректора або проректора
ЗРАЗОК
До наказу





В.о. ректора НТУ «ХПІ»








Галина ТИМЧЕНКО
СЛУЖБОВА ЗАПИСКА


В зв’язку з терміновим виїздом у відрядження до ( місто, назва 

організації, посада, ПРІЗВИЩЕ, ім’я по батькові, термін відрядження) прошу 
Вашого дозволу на оформлення наказу про відрядження по приїзду.

Зав. кафедрою
(або інший керівник підрозділу)

Дивиться далі:
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ
НАЦІОНАЛЬНИЙ ТЕХНІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

«Харківський політехнічний інститут»

Н А К А З

«___»__________20        р.              




№ 
м. Харків
Про внесення змін до наказу

«Про відрядження»

НАКАЗУЮ:


Внести зміни до наказу «Про відрядження» №     від «     «               р.


(Посада, підрозділ або кафедра, ПРІЗВИЩЕ, ім’я, по батькові)

ІВАНОВА Богдана Івановича,  інженера кафедри металознавства
виклавши строки відрядження в новій редакції: «термін відрядження на днів 

з «     »                      20      року по «     »                   20      року з урахуванням часу перебування в дорозі


В іншій частині наказ залишити без змін.

Підстава: службова записка.

В.о. ректора





Галина ТИМЧЕНКО
Шапка наказу набирається  14 шрифтом
Ліве поле                          - 30 мм



Праве поле
                  - 10 мм



Верхнє та нижнє поле    - 20 мм
(зразок службової записки дивіться нижче)
УВАГА!!!!
Службова записка пишеться на ім’я того, хто підписав наказ

(ректор або проректор)
ЗРАЗОК
До наказу





В.о. ректора НТУ «ХПІ»








Галина ТИМЧЕНКО
СЛУЖБОВА ЗАПИСКА


В зв’язку з прибуттям (або виїздом) на день (-ів) раніше (пізніше) (або інша причина) прошу внести зміни до наказу №    В від «       «                        20  р., посада, ПРІЗВИЩЕ, ім’я по батькові  виклавши строки відрядження в новій редакції:

« термін відрядження на____ днів з «     «             20    р. по «     «           20    р.

з урахуванням часу в дорозі.

Зав. кафедрою

(або інший керівник підрозділу)

Дивиться далі:
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ
НАЦІОНАЛЬНИЙ ТЕХНІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

«Харківський політехнічний інститут»

Н А К А З

«___»__________20        р.             




 №  
м. Харків
Про скасування наказу

«Про відрядження»

НАКАЗУЮ:


Скасувати наказ №                      від «     «                 20     р.

ІВАНОВА Богдана Івановича,  інженера кафедри металознавства,
у зв′язку з відміною відрядження
Підстава: службова записка.

В.о. ректора





Галина ТИМЧЕНКО
Шапка наказу набирається  14 шрифтом

Ліве поле                          - 30 мм



Праве поле
                  - 10 мм



Верхнє та нижнє поле    - 20 мм

(зразок службової записки дивіться нижче):

УВАГА!!!!
Службова записка пишеться на ім’я того, хто підписав наказ

(ректор або проректор

ЗРАЗОК
До наказу





В.о. ректора НТУ «ХПІ»








Галина ТИМЧЕНКО
СЛУЖБОВА ЗАПИСКА


В зв’язку з відміною відрядження (або інша причина), прошу скасувати наказ №      В від «    «                20   р. посада, прізвище, ім’я по батькові

Зав. кафедрою

(або інший керівник підрозділу)
