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Кадровая работа Пошаговая инструкция 

Шаг 3. Внесите изменения в график отпусков

На основании приказа внесите изменения в график отпусков. Если 
используете унифицированную форму № Т-7, в графе 8 укажите 
номер и дату приказа, на основании которого переносите отпуск. 
В графе 9 поставьте новую дату начала отпуска. Образец 3 — справа.

Шаг 4. Исправьте информацию в личной карточке

Если уже издали приказ о ежегодном отпуске, понадобятся исправле-
ния в личной карточке сотрудника. После того как руководитель под-
пишет приказ, внесите новые даты в личную карточку сотрудника 

Образец 2. Приказ о переносе отпускаОбразец 2.. ППррикаазз о о переренон се отпускака

Общество с ограниченной ответственностью «Радуга»
(ООО «Радуга»)

ПРИКАЗ № 193

О переносе отпуска

г. Москва  16.05.2020

ПРИКАЗЫВАЮ:
На основании заявления от 15.05.2020
1. Перенести ежегодный основной оплачиваемый отпуск менеджера А.С. Кондратьева 

продолжительностью 14 календарных дней (с 1 по 14 июня 2020 года включительно) 
на период с 1 по 14 сентября 2020 года включительно.

2. Руководителю отдела кадров Е.Э. Громовой обеспечить своевременное и полное 
внесение изменений в личную карточку А.С. Кондратьева и в график отпусков 
от 15.12.2019 № 1.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Генеральный директор           А.В. Тимофеев

С приказом ознакомлены:

менеджер              А.С. Кондратьев
16.05.2020

руководитель отдела кадров         Е.Э. Громова
16.05.2020
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руководитель отдела кадров         Е.Э. Громова
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