Приказ о поручении сотруднику дополнительной работы (образец заполнения)
Примерный образец

                              ЗАО "Инновация"

ПРИКАЗ (С) ЖУР.

Дата составления                                          Номер документа
------------------                                        -----------------
¦   30.05.2009   ¦                                        ¦      143      ¦
------------------                                        -----------------

О ПОРУЧЕНИИ ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

Гусевой А.А.
---------------------------
фамилия, инициалы работника

Приказываю:

30.05.2009    временно
с ---------- по --------

-----------------
¦Табельный номер¦
+---------------+
Гусевой Алевтине Александровне              ¦      569      ¦
---------------------------------------------------------------------------
фамилия, имя, отчество

¦секретарь генерального директора
¦-----------------------------------------------------------
¦    должность (специальность, профессия), разряд, класс
Основная работа¦                  (категория) квалификации
¦администрация
¦-----------------------------------------------------------
¦                 структурное подразделение

поручить                         выполнение работы по должности
------------------- -------------------------------------------------------
поручить/установить    выполнение работы по профессии/должности (указать)

¦инспектор по кадрам
¦-----------------------------------------------------------
¦    должность (специальность, профессия), разряд, класс
Дополнительная ¦  (категория) квалификации; характеристики дополнительной
работа         ¦  зоны обслуживания или дополнительного объема выполняемой
¦                          работы
¦администрация
¦-----------------------------------------------------------
¦                 структурное подразделение

на период отпуска по беременности и родам Фроловой О.Г.
---------------------------------------------------------------------------
временно (указать период)/постоянно

и возложить ответственность за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых
книжек работников
---------------------------------------------------------------------------
особые условия дополнительной работы

3000      00
с доплатой в сумме ---- руб. -- коп.

докладная записка от 30.05.2009 N 38
Основание: ----------------------------------------------------------------
наименование, дата и номер документа

15.07.2008   33
Согласен(а)  1 , с должностной инструкцией от ---------- N --
ознакомлен(а):
Гусева         30        мая        09
-------------------- "--" -------------- 20-- г.
подпись (разборчиво)      месяц прописью

Генеральный директор             Романов             Н.П. Романов

Гусева         30        мая        09
Ознакомлен(а): -------------------- "--" -------------- 20-- г.
подпись (разборчиво)      месяц прописью

1 Согласие работника должно быть получено до передачи приказа на подписание руководителю организации. После подписания приказа работник должен быть с ним ознакомлен.
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Прямая ссылка на документ: https://порядокправа.рф/obrazecy/prikaz_o_poruchenii_sotrudniku_dopolnitelnoj_raboty_obrazec_zapolneniya.htm
