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Приказ № __
о порядке оформления краткосрочных отпусков без сохранения заработной платы
Г. _______________                                                                    «__» _______________ 20 __ г.
В целях соблюдения трудового законодательства и поддержания прозрачности внутренних процедур организации
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Установить порядок оформления краткосрочных отпусков без сохранения заработной платы для сотрудников организации _______________________________.
2. Назначить ответственными за согласование и оформление отпусков руководителей соответствующих подразделений _______________________________________________.
3. Обеспечить документирование каждого краткосрочного отпуска и внесение данных в кадровую систему _______________________________________________.
4. Информировать сотрудников о правилах предоставления краткосрочных отпусков без сохранения заработной платы _______________________________________________.
5. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на _______________________________________________.
[bookmark: _GoBack]Руководитель: ________________ __________________________________ (_______)
                                                          должность                                                             ФИО                                                                       подпись
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