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График отпусков формы Т-7 оформляется следующим образом:
· в графе 1 указывается наименование структурного подразделения;
· в графе 2 отражается должность (специальность, профессия) работника согласно штатному расписанию;
· в графах 1 и 2 сведения указываются в соответствии со штатным расписанием;
· в графе 3 указывается Ф. И. О. работника;
· в графе 4 проставляется табельный номер (данная графа заполняется, если в организации работникам присваиваются табельные номера) – можно не заполнять;
· в графе 5 указывается количество календарных дней положенного работнику отпуска;
· в графе 6 отмечается запланированная дата отпуска.
На момент утверждения графика отпусков графы 1–6 формы Т-7 должны быть заполнены.

