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СЛУЖЕБНАЯ  ЗАПИСКА
[дата]
О создании общего почтового ящика


Для … просим создать общий почтовый ящик подразделению [название подразделения или мероприятия] с именем [имя ящика]@urfu.ru, отображаемое имя [имя ящика в русской транскрипции].
Ответственные лица за работу с почтовым ящиком:
1. ФИО, должность;
2. ФИО, должность;
3. …


[Должность начальника подразделения]
[Подпись]




Исполнитель: ФИО, контактный телефон
