Заявление о предоставлении очередного отпуска

                                                             Приложение 3

                                                 к Письму Минсоцзащиты РФ

                                             от 09.06.95 г. Nо. 2117/1-34

   __________________________                    ________________________

   (наименование организации)                    (должность руководителя

                                                      организации)

   ЗАПИСКА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ                      от _____________________

           ОТПУСКА                                   (Ф.И.О., должность,

                                                 ________________________

   _______ Nо. ______________                              подразделение)

                                  ЗАЯВЛЕНИЕ

        Прошу предоставить  мне ОЧЕРЕДНОЙ отпуск с ______________ 19__ г.

   на _____ дней.

        УЧЕБНЫЙ отпуск с ___________ 19__ г. на ______ календарных дней.

        БЕЗ СОХРАНЕНИЯ ЗАРПЛАТЫ с _______ 19__ г. на ______ рабочих дней.

        "__" _____________ 19__ г.         ______________________________

                                            (подпись подавшего заявление)

        _________________________________________________________________

             (резолюция и подпись руководителя подразделения)

                             ОТПУСКНАЯ ЗАПИСКА

        ЕЖЕГОДНЫЙ за период работы с _________ 19__ г. по _______ 19__ г.

   на _____ рабочих дней с ________ 19__ г. по ______ 19__ г.

        УЧЕБНЫЙ отпуск  на _____ календарных дней с _____________ 19__ г.

   по __________ 19__ г.

        БЕЗ СОХРАНЕНИЯ ЗАРПЛАТЫ на ___ календарных дней с _______ 19__ г.

   по __________ 19__ г.

        Отдел кадров    ______________________    _______________________

                        (подпись руководителя)     (расшифровка подписи)

        "__"________ 199_ г.

                           ПРЕДОСТАВИТЬ ОТПУСК:

        _________________________________________________________________

                (Ф.И.О., должность, структурное подразделение)

        ЕЖЕГОДНЫЙ на ____ рабочих дней с _____ 19__ г.  по ______ 19__ г.

        УЧЕБНЫЙ отпуск  на _____ календарных дней с _____________ 19__ г.

   по __________ 19__ г.

        БЕЗ СОХРАНЕНИЯ  ЗАРПЛАТЫ на _________ дней с ____________ 19__ г.

   по __________ 19__ г.

        Руководитель организации  _____________  ________________________

                                    (подпись)     (расшифровка подписи)

                               КОММЕНТАРИИ:

                               ------------

        Оформление   очередных  отпусков  целесообразно  производить  без

   издания   приказов,    используя   трафаретную   форму,   объединяющую

   одновременно   заявление   на   отпуск   и приказ  в форме  записки  о

   предоставлении    отпуска,    которая    подписывается   руководителем

   организации,  но  может  быть подписана кадровой службой с последующим

   согласованием   с  руководителем  организации  или  его  заместителем,

   курирующим вопросы кадров (примерная форма дана в Приложении 3).

