Образец бланка запроса 
Ректору СПбГМТУ
Туричину Г.А
[bookmark: _GoBack]ЗАПРОС (обращение)

	Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную справку, данные паспорта (серия, номер, кем выдан, дата выдачи), доверенность

	Иванов Иван Иванович. 
Паспорт, серия, номер, кем и когда выдан
(при отсутствии заявителя – доверенность, заверенная нотариусом)


	Фамилия, имя, отчество, год рождения лица, о котором запрашивается архивная справка (указать все случаи изменения фамилии, имени, отчества).
	Иванов Иван Иванович. Дата рождения – 04.05.1970

	Тема запроса (обращения)
Нужное выделить жирным шрифтом или подчеркнуть
	1.Справка об учебе. Обучался в учебном заведении с 2000 по 2007 год. (при наличии диплома представить копию). Справка нужна для представления (работодателю, в пенсионный фонд и.т.д.)
2.Справка о работе. Работал(а) в библиотеке в должности библиотекаря  с 2000 по 2009 год.( Копию трудовой книжки прилагаю).
3.Справка о заработной плате. Работал(а) в библиотеке в должности библиотекаря с 2000-2009 год. (Копию трудовой книжки прилагаю).
4.Справка о работе во время учебы. Работал(а)  на кафедре(отделе)    с 1985 по 1988год. (Копию трудовой книжки прилагаю)
5.Выдать документ об образовании (аттестат, диплом колледжа и.т.д.). Обучался  с 1999 по 2001 год. 
(Заявление, заверенное нотариусом, прилагаю)

	Для какой цели запрашивается 
	Для предоставления в Пенсионнный Фонд России

	Способ передачи (выслать по почте, электронной почтой или передать при личном посещении)
	1.Выслать по электронной почте 
2.Почта России
3.Заберу лично

	Адрес, по которому направить справку (почтовый адрес с указанием индекса, электронный адрес), контактный телефон
	индекс, город, улица, дом №, кв. №
ivanov@хххх.ru
+7 (9ХХ) ХХХ-ХХ-ХХ

	Дополнительно: 



Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную форму, Вы даете согласие на обработку персональных данных.

Дата					Подпись			(Расшифровка подписи)
