Директору / Руководителю
________________________________________
(наименование организации)
________________________________________
(ФИО руководителя)

от ______________________________________
(ФИО сотрудника)
должность: ______________________________
отдел: __________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить мне ежегодный оплачиваемый отпуск с «___»  ____________  20___ г.  по  «___»  ____________  20___ г.  включительно, продолжительностью  ______ календарных дней.

Основание: график отпусков / личная просьба (нужное подчеркнуть)


Дата: «___»  ____________  20___ г.

Подпись: ________________  /  ________________________________
                                                        (расшифровка подписи)



──────────────────────────────────────────────────────
Отметки о согласовании:

Непосредственный руководитель: ________________  /  ____________________  Дата: ____________

Отдел кадров:                          ________________  /  ____________________  Дата: ____________

Бухгалтерия:                             ________________  /  ____________________  Дата: ____________
