График отпусков. Унифицированная форма № Т-7 (образец заполнения)
Унифицированная форма N Т-7

                                                                  ---------
¦  Код  ¦
+-------+
Форма по ОКУД ¦0301020¦
Общество с ограниченной ответственностью "Фасет"                +-------+
---------------------------------------------------       по ОКПО ¦       ¦
наименование организации                            ---------

Мнение выборного профсоюзного органа                                       УТВЕРЖДАЮ
06   декабря   08      12                                                          Директор
от "--" -------- 20-- г. N --- учтено                                      Руководитель --------
-----------------------------             должность
¦  Номер  ¦    Дата   ¦  На ¦         В.Г. Дубинин
¦документа¦составления¦ год ¦ _______ ------------
+---------+-----------+-----+ личная   расшифровка
ГРАФИК ОТПУСКОВ               ¦    1    ¦ 30.11.2008¦ 2009¦ подпись    подписи
----------+-----------+------  13  декабря   08
"--" ------- 20-- г.

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
¦             ¦            ¦            ¦       ¦                      ОТПУСК                    ¦          ¦
¦             ¦Должность   ¦            ¦       +------------------------------------------------+          ¦
¦             ¦(специаль-  ¦            ¦       ¦        ¦       дата      ¦ перенесение отпуска ¦          ¦
¦ Структурное ¦ность,      ¦  Фамилия,  ¦Табель-¦коли-   +-----------------+---------------------+          ¦
¦подразделение¦профессия)  ¦    имя,    ¦ный    ¦чество  ¦          ¦      ¦осно-¦               ¦Примечание¦
¦             ¦по штатному ¦  отчество  ¦номер  ¦кален-  ¦запла-    ¦факти-¦вание¦дата предпола- ¦          ¦
¦             ¦расписанию  ¦            ¦       ¦дарных  ¦ниро-     ¦ческая¦(до- ¦гаемого отпуска¦          ¦
¦             ¦            ¦            ¦       ¦дней    ¦ванная    ¦      ¦ку-  ¦               ¦          ¦
¦             ¦            ¦            ¦       ¦        ¦          ¦      ¦мент)¦               ¦          ¦
+-------------+------------+------------+-------+--------+----------+------+-----+---------------+----------+
¦      1      ¦      2     ¦     3      ¦   4   ¦    5   ¦     6    ¦  7   ¦  8  ¦       9       ¦    10    ¦
+-------------+------------+------------+-------+--------+----------+------+-----+---------------+----------+
¦Администрация¦Генеральный ¦Дубинин     ¦    3  ¦   33   ¦07.07.2009¦      ¦     ¦               ¦          ¦
¦компании     ¦директор    ¦Виктор      ¦       ¦        ¦          ¦      ¦     ¦               ¦          ¦
¦             ¦            ¦Григорьевич ¦       ¦        ¦          ¦      ¦     ¦               ¦          ¦
+-------------+------------+------------+-------+--------+----------+------+-----+---------------+----------+
¦             ¦Заместитель ¦Иванова     ¦   15  ¦   31   ¦04.06.2009¦      ¦     ¦               ¦          ¦
¦             ¦директора - ¦Капитолина  ¦       ¦        ¦          ¦      ¦     ¦               ¦          ¦
¦             ¦главный     ¦Львовна     ¦       ¦        ¦          ¦      ¦     ¦               ¦          ¦
¦             ¦бухгалтер   ¦            ¦       ¦        ¦          ¦      ¦     ¦               ¦          ¦
+-------------+------------+------------+-------+--------+----------+------+-----+---------------+----------+
¦Общий отдел  ¦Зав.        ¦Марков      ¦   19  ¦   30   ¦11.09.2009¦      ¦     ¦               ¦          ¦
¦             ¦отделом     ¦Николай     ¦       ¦        ¦          ¦      ¦     ¦               ¦          ¦
¦             ¦            ¦Олегович    ¦       ¦        ¦          ¦      ¦     ¦               ¦          ¦
+-------------+------------+------------+-------+--------+----------+------+-----+---------------+----------+
¦             ¦Документовед¦Пескова     ¦   99  ¦   29   ¦11.08.2009¦      ¦     ¦               ¦          ¦
¦             ¦            ¦Римма       ¦       ¦        ¦          ¦      ¦     ¦               ¦          ¦
¦             ¦            ¦Степановна  ¦       ¦        ¦          ¦      ¦     ¦               ¦          ¦
+-------------+------------+------------+-------+--------+----------+------+-----+---------------+----------+
¦             ¦Инспектор   ¦Телков      ¦  150  ¦   28   ¦07.10.2009¦      ¦     ¦               ¦          ¦
¦             ¦по кадрам   ¦Федот       ¦       ¦        ¦          ¦      ¦     ¦               ¦          ¦
¦             ¦            ¦Устинович   ¦       ¦        ¦          ¦      ¦     ¦               ¦          ¦
--------------+------------+------------+-------+--------+----------+------+-----+---------------+-----------

Руководитель кадровой   Инспектор по кадрам                 Ф.У. Телков
службы                  -------------------  ________  --------------------
должность        личная    расшифровка подписи
подпись

Источник - "Кадровая служба без кадровика. Справочник руководителя и бухгалтера", "Альфа-Пресс"
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