Примерная форма плана командировок работников предприятия
                                                                  УТВЕРЖДАЮ
Руководитель ООО "Ямайка Лтд."
Личная подпись И.О. Фамилия
Дата

План командировок работников ______________________ на 20__ год
-------------------------------------------------------------------------------------------------------
¦   ¦     Наименование     ¦ Фамилия,¦            ¦            ¦    Основание   ¦          ¦          ¦
¦ N ¦     подразделения    ¦ инициалы¦   Объект   ¦   Период   ¦    (причина)   ¦ Отметка о¦Примечание¦
¦п/п¦(фактической должности¦работника¦командировки¦командировки¦откомандирования¦реализации¦          ¦
¦   ¦      работника)      ¦         ¦            ¦            ¦                ¦          ¦          ¦
+---+----------------------+---------+------------+------------+----------------+----------+----------+
¦ 1 ¦           2          ¦    3    ¦      4     ¦      5     ¦        6       ¦     7    ¦     8    ¦
+---+----------------------+---------+------------+------------+----------------+----------+----------+
¦ I ¦                                      УПРАВЛЕНИЕ ПРЕДПРИЯТИЯ                                     ¦
+---+-------------------------------------------------------------------------------------------------+
¦ 1 ¦     Офис-менеджер    ¦ Антонов ¦  г. Энск   ¦00.00.0000 -¦   Договор от   ¦          ¦          ¦
¦   ¦                      ¦   А.А.  ¦            ¦ 00.00.0000 ¦ 00.00.0000 N 00¦          ¦          ¦
+---+----------------------+---------+------------+------------+----------------+----------+----------+
¦ 2 ¦          ...         ¦   ...   ¦     ...    ¦     ...    ¦       ...      ¦    ...   ¦    ...   ¦
+---+----------------------+---------+------------+------------+----------------+----------+----------+
¦   ¦ВСЕГО подлежит   ¦20__¦  I ¦ II ¦ III ¦  IV  ¦  V ¦   VI  ¦ VII¦    VIII   ¦  IX ¦  X ¦ XI ¦ XII ¦
¦   ¦откомандированию:¦    ¦    ¦    ¦     ¦      ¦    ¦       ¦    ¦           ¦     ¦    ¦    ¦     ¦
+---+-----------------+----+----+----+-----+------+----+-------+----+-----------+-----+----+----+-----+
¦ I ¦                                      ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ                                      ¦
+---+-------------------------------------------------------------------------------------------------+
¦...¦          ...         ¦   ...   ¦     ...    ¦    ...     ¦       ...      ¦    ...   ¦    ...   ¦
+---+----------------------+---------+------------+------------+----------------+----------+----------+
¦   ¦ВСЕГО подлежит   ¦20__¦  I ¦ II ¦ III ¦  IV  ¦  V ¦   VI  ¦ VII¦    VIII   ¦  IX ¦  X ¦ XI ¦ XII ¦
¦   ¦откомандированию:+----+----+----+-----+------+----+-------+----+-----------+-----+----+----+-----+
¦   ¦                 ¦    ¦    ¦    ¦     ¦      ¦    ¦       ¦    ¦           ¦     ¦    ¦    ¦     ¦
+---+-----------------+----+----+----+-----+------+----+-------+----+-----------+-----+----+----+-----+
¦   ¦ИТОГО подлежит   ¦20__¦  I ¦ II ¦ III ¦  IV  ¦  V ¦   VI  ¦ VII¦    VIII   ¦  IX ¦  X ¦ XI ¦ XII ¦
¦   ¦откомандированию:+----+----+----+-----+------+----+-------+----+-----------+-----+----+----+-----+
¦   ¦                 ¦    ¦    ¦    ¦     ¦      ¦    ¦       ¦    ¦           ¦     ¦    ¦    ¦     ¦
----+-----------------+----+----+----+-----+------+----+-------+----+-----------+-----+----+----+------

Руководитель
службы персонала предприятия          Личная подпись           И.О. Фамилия
Дата

Начальник отдела кадров
службы персонала предприятия          Личная подпись           И.О. Фамилия
Дата

Источник - "Справочник кадровика: практическое пособие", "Проспект"
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