Пример указания

Фирма "Эталон"
УКАЗАНИЕ
01.12.98                                                                                                   №28
Москва
О графике отпусков 
на 1999 г.
Для составления графика отпусков на 1999 г.
ПРЕДЛАГАЮ:
1. Руководителям структурных подразделений представить в отдел кадров списки сотрудников с указанием предполагаемого срока очередного отпуска в 1999 г. Срок представления списков - 10.12.98.

2. Отделу кадров составить сводный график отпусков работников фирмы на 1999 г. и представить его на утверждение в дирекцию фирмы. Ответственный - начальник отдела кадров Панкратова О.Ю. Срок представления графика - 20.12.98.

Зам. директора фирмы
Личная 

подпись
П.И.Абрамов





С указанием ознакомлены:



должности
личные 

подписи
расшифровки подписей


даты


Самойлова 91348 11

В дело 05-21

Подпись 05.12.98

