Запит подається по формі:
                                                                        Начальнику архівного відділу
                                                                      від ________________________,
                                                                                       (фамілія, ім’я, по-батькові)
                                                                       адреса______________________ 
                                                                       телефон____________________
Запит
Прошу надати довідку про нарахування заробітної плати за період роботи (або трудовий стаж, копію документу)    вказати назву організації, період роботи за який надати довідку, посаду. Для жінки , коли була в декреті , вказати зміни  фамілії. 
Примітка: При поданні запиту надається паспорт, трудова книжка або їх копії.
                  При поданні запиту з надання архівом копії документу, вказати дату і номер документа.
