[Наименование организации]
ИНН [ИНН организации]
ПРИКАЗ № [Номер приказа]
г. [Город]
[Дата приказа]
О предоставлении отпуска работнику
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Предоставить отпуск работнику:
	Фамилия, имя, отчество
	[ФИО работника]

	Табельный номер
	[Табельный номер]

	Структурное подразделение
	[Структурное подразделение]

	Должность (специальность, профессия)
	[Должность]

	Вид отпуска
	[Вид отпуска: ежегодный основной оплачиваемый / ежегодный дополнительный оплачиваемый (основание) / без сохранения заработной платы / учебный / иной]

	За период работы (для ежегодного отпуска)
	с [Начало рабочего года] по [Конец рабочего года]

	Количество календарных дней
	[Количество календарных дней]

	Даты отпуска
	с [Дата начала отпуска] по [Дата окончания отпуска]



Основание: [Основание: график отпусков на … год / заявление работника от … / справка-вызов учебного заведения от … № …].
2. [Указание бухгалтерии: выплатить отпускные не позднее чем за три дня до начала отпуска / отпуск без сохранения заработной платы — оплате не подлежит].

[Должность руководителя] ____________ / [ФИО руководителя] /

С приказом ознакомлен(а):
____________ / [ФИО работника] / [Дата ознакомления]
