Зразок

Начальнику Управління
державної служби Головдержслужби України в Одеській області

А.А.Козіку
(ПІП)

(повна адреса, тел.)

Заява

Прошу Вас надати роз’яснення щодо….

Наприклад: зарахування до стажу державної служби періоду моєї роботи…..з 01.01.01 по 02.02.02 на посаді в «повна назва організації». 

Наприклад: (інші питання)

Додаток:

1. повна копія трудової книжки;

2. повна копія послужного списку (при необхідності);

3. повна копія військового квитка (при необхідності);

4. архівні довідки (при необхідності).

(дата)






(особистий підпис)

