Пример оформления служебной записки 
О предоставлении ФТЗ, разработанного кафедрой
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

Кому: директору ЦИТ Кудинову Ю.А.
От кого: заведующего кафедрой …
Дата: ДД.ММ.ГГГГ
Тема: о предоставлении ФТЗ
__________________________________________________________________

Прошу предоставить электронную версию фондов тестовых заданий, зарегистрированных в ОИОТ ЦИТ для переработки:

1. ФТЗ по дисциплине «…», автор – <Фамилия И.О.>, рег. № …, год разработки – ….

2. …

Согласие автора <И.О. Фамилия>


________________

Или








подпись

Автор  ФТЗ
 <И.О.Фамилия> уволен/переведен на другую кафедру <ДД.ММ.ГГГГ>
Заведующий кафедрой …




И.О. Фамилия
