Бумажный вариант с оригинальной подписью передается в учебный отдел. 
Аудитория считается забронированной только после получения ВИЗЫ на документе.

Заместителю декана по учебной работе 
физического факультета МГУ
И.А.Балахниной
от ДОЛЖНОСТЬ, КАФЕДРА
ФИО

служебная записка.

Прошу выделить аудиторию ДАТА ВРЕМЯ для проведения учебного занятия/зачета/консультации в НОМЕР группе по ПРЕДМЕТ.
Если Вы заранее выяснили номер аудитории с инспектором по расписанию Л.М.Зарьковой, то можно указать номер аудитории и написать фразу:
Возможность проведения занятия в этой аудитории в указанное время подтверждено инспектором по расписанию Л.М.Зарьковой.
Контакты для связи: ЭЛЕКТРОННАЯ ПОЧТА и/или ТЕЛЕФОН.

ДАТА. ПОДПИСЬ.
