ОБРАЗЕЦ
Начальнику отдела охраны

Горшкову Г.А.

Служебная записка

Прошу Вас утвердить список сотрудников ответственных за помещения ограниченного пользования  имеющих право на получение (сдачу) ключей, снятие (постановку) сигнализации и вскрытие (закрытие)  помещений ______________________________________________________ 

                                                                                         (Наименование подразделения с указанием корпуса)
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 Уборщик осуществляет уборку помещения в присутствии сотрудника, назначенного ответственным за помещение (кабинет).

                                              Подпись должностного лица_________________

Примечание: Списки должностных лиц составлять в алфавитном порядке в 2 экз. 
