Отделу кадров в приказ


Ректору Горного университета
_______________________


профессору     В.С. Литвиненко


(виза проректора)













от Петрова Петра Петровича

        «___» ______ 20 __ г.




     (Ф.И.О. работника)








начальника отдела кадров

        




         (должность, наименование структурного подразделения)

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

В связи с необходимостью подготовки годового отчета прошу отозвать из ежегодного оплачиваемого отпуска Иванова Ивана Ивановича, специалиста по кадрам отдела кадров  с 23.04.2020 по 28.04.2020 (6 календарных дней).
18.04.2020  подпись

С отзывом из ежегодного оплачиваемого отпуска согласен(а)  подпись, дата 












И.И. Иванов

На основании части 2 статьи 125 ТК РФ прошу предоставить неиспользованную часть ежегодного оплачиваемого отпуска в количестве 6 календарных дней с 04.06.2020 по 09.06.2020.
дата  подпись  (И.И.Иванов)

