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	СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА


     о предоставлении отпуска работнику

[bookmark: _GoBack]
	(фамилия, имя, отчество)

	

	(наименование профессии (должности))

	

	(наименование структурного подразделения)
	

	
	

	(вид отпуска (ежегодный оплачиваемый, учебный, без сохранения заработной платы и другие)
	




	на
	
	
	календарных
	дней

	
	
	
	
	



	с“  __
	”
	
	20
	
	года
	по“__
	”
	
	20
	
	года



	и (или) дополнительный (другой) отпуск на
	
	
	календарных
	дней

	
	
	
	рабочих
	



	Дополнительный или другой отпуск
	Количество дней
(календарных,
рабочих)
	Дата
	Основание предостав-
ления дополнительного
отпуска

	вид
	код
	
	начала
отпуска
	окончания
отпуска
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Руководитель подразделения ______________________________________________________________________

	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	Работник	           
	
	
	
	
	«_____» ______________20___ года

	
	
	
	(подпись работника)
	
	



