Ректору /название учебного учреждения и факультета/
/должность Ф. И. О. /
от студента факультета /название/
/номер / курса очной (или очно-заочной) формы обучения
/номер/ группы 
Ф. И. О. (полностью в родительном падеже)
номер телефон


Заявление

Прошу выдать дубликат зачетной книжки / студенческого билета в связи с потерей / утратой последнего.
Объяснительную записку прилагаю.
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