Приказ о подготовке графика отпусков (образец заполнения)
Примерный образец

ООО "Далила"
ПРИКАЗ
     Дата                                                         Номер
составления                                                    документа
------------                                                  -------------
¦16.11.2009¦                                                  ¦    794    ¦
------------                                                  -------------

О ПОДГОТОВКЕ ГРАФИКА ОТПУСКОВ
                                   2010
на ---- год

Для своевременного составления графика отпусков на следующий календарный год и в целях исполнения требований Трудового кодекса РФ, а также для обеспечения нормальной работы компании

Приказываю:

                                                     01.12.2009
1. Руководителям  структурных  подразделений до  ---------- представить
дата
в отдел кадров
------------------------------------   списки  работников  подразделений  с
наименование кадрового подразделения
или должности специалиста по кадрам
2010
указанием предполагаемых  сроков ежегодных  оплачиваемых отпусков в ---- г.
Начальнику отдела кадров Секретову А.И.       15.12.2009
2. ---------------------------------------   до  ----------   составить
должность руководителя кадровой службы          дата
2010
проект графика отпусков работников организации на ---- г. и представить его
мне на утверждение.

Генеральный директор                       Зарипов         Н.П. Зарипов

Ознакомлены:

Гладков         16      ноября       09
Гладков О.Д.          --------------------  "--" -------------- 20-- г.
Вольская         16      ноября       09
Вольская Г.Н.         --------------------  "--" -------------- 20-- г.
Шошин          16      ноября       09
Шошин К.А.            --------------------  "--" -------------- 20-- г.
Сушков          16      ноября       09
Сушков Е.Н.           --------------------  "--" -------------- 20-- г.
Генералов        16      ноября       09
Генералов Н.Г.        --------------------  "--" -------------- 20-- г.
Ветров          16      ноября       09
Ветров В.В.           --------------------  "--" -------------- 20-- г.
Солнцев         16      ноября       09
Солнцев С.С.          --------------------  "--" -------------- 20-- г.
Тучкин          16      ноября       09
Тучкин Т.Т.           --------------------  "--" -------------- 20-- г.
Фамилии, инициалы     подписи (разборчиво)       месяц прописью
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