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СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
	ХХ месяц 2025 г.	 	
дата составления

О поручении дополнительной 	
педагогической работы

Служебная записка

Прошу поручить дополнительную педагогическую работу путем увеличения объема работ в течение установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, определенной трудовым договором
Фамилия Имя Отчество
(ФИО работника)
наименование должности и подразделения по основному месту работы
(наименование должности, подразделения)
в связи с 	отсутствием основного работника – И.О. Фамилия (причина[footnoteRef:1])	 [1:  указать причину (например: по болезни, в связи с командировкой, в связи с отпуском и т.д.)] 

(причина: отсутствием основного работника, наличием вакантной должности)
или
в связи с 	наличием вакантной должности	
(причина: отсутствием основного работника, наличием вакантной должности)
на следующих условиях:
1. Содержание, объем дополнительной педагогической работы: 
педагогическая (учебная) работа, реализуемая в рамках образовательного процесса для обучающихся по основным профессиональным образовательным программам 

(высшего образования или среднего профессионального образования)
согласно Приложению к настоящей служебной записке с учебной нагрузкой в объеме ХХХ часа на 202Х/202Х учебный год.	

2. Срок, в течение которого надлежит выполнять дополнительную педагогическую работу с «____»_____________ 20___г. по «____»____________________ 20___г.


	3. С почасовой оплатой
	
	руб.
	
	коп. за час

	
	(цифрами)
	
	
	




	Заведующий кафедрой ХХХ
	
	
	
	/ И.О. Фамилия /

	
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)
«____»__________20__ г.


	Согласен:
	
	
	
	/ И.О. Фамилия /

	
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)
«____»__________20__ г.




ВИЗА ФЭУ


Согласовано:

	Начальник Учебно-методического управления
	
	
	
	/ К.В. Брянкин /

	


	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)
«____»__________20__ г.


	Директор института
	
	
	
	/ И.О. Фамилия /

	
	

	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)
«____»__________20__ г.




Приложение
к служебной записке заведующего кафедрой «___________________________»

Учебная нагрузка 20__/20__ учебного года
кафедры

(наименование структурного подразделения)
закрепляемая за 
наименование должности и подразделения по основному месту работы
(должность, ФИО работника)

для реализации в рамках образовательного процесса на условиях почасовой оплаты в связи с
	отсутствием основного работника – И.О. Фамилия (причина1)	
(причина: отсутствием основного работника, наличием вакантной должности)
или
	наличием вакантной должности	
(причина: отсутствием основного работника, наличием вакантной должности)

	№
	Наименование дисциплины / вида работы
	Группа
	Специальность/ Направление
	Специализация/ Программа/ Профиль
	Контингент
	Семестр
	Поток
	Лекции
	Практические занятия
	Лабораторные работы
	Консультации
	Экзамен
	Зачет
	КП, КР
	Практика
	ВКР
	ГЭК
	Дополнительная работа
	Итого:

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




Итого: 	    ХХХ    часов.

	Ххххххххххх[footnoteRef:2] кафедры ХХХХХ [2:  	ассистент, старший преподаватель, доцент, профессор] 

	
	
	
	/ И.О. Фамилия /

	
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)
«____»__________20__ г.



