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Предоставление работникам организации отпусков любого вида и различной продолжительности 
обязательно должны оформляться на основании написанного ими заявления, содержащего 
соответствующую просьбу. Функциональное назначение рассматриваемого документа состоит в 
инициации процедуры предоставления работнику отпуска, с последующим изданием приказа. 
Подготовка документа производится лично работником в соответствии с установленной в 
организации формой. Заявление - документ, адресованный организации иди должностному лицу, с 
просьбой о приеме на работу, увольнении, переводе, предоставлении отпуска. Заявление пишется, 
как правило, от руки, в произвольной форме или на трафаретном бланке, разработанном на данном 
предприятии. Наименование адресата, которому направляется заявление, и подателя; Наименование 
вида документа - ЗАЯВЛЕНИЕ; Точное изложение просьбы, предложения; Опись прилагаемых к 
заявлению документов; Дата, подпись... Бланки кадровых документов: акты, заявления, отчеты, 
приказы. Пишется заявление на отпуск на листе бумаги формата А4 либо набирается на 
компьютере. Данный документ имеет такую же форму и структуру, как обычное заявление: Шапка 
документа. Размещается в верхнем правом углу листа. В ней указывается должность, наименование 
организации, фамилия и инициалы руководителя, которому адресовано заявление – в дательном 
падеже, а также должность и ФИО составителя – в родительном падеже. Заголовок документа. 
Ежегодный основной отпуск положен всем работникам предприятий любой формы собственности и 
вида деятельности. Не имеют права на отпуск граждане, работающие по договорам подряда. По 
истечению 6-месячного термина работы на предприятии каждый может взять отпуск, 
продолжительность которых определяется пропорционально отработанному времени, с 
сохранением рабочего места и зарплаты. Скачать образец заявления на отпуск можно здесь . Если 
Вам, наконец, выпала замечательная возможность отдохнуть, то нелишне ориентироваться на 
образец заявления на отпуск, который поможет в его правильном составлении. Ведь отпуску, 
независимо от сезона года, все работающие рады от души, поэтому самое время разобраться в 
основном вопросе, то есть, в том, как пишется заявление. Итак, ниже речь пойдет о том, как 
написать заявление на отпуск, мы приведем несколько примеров написания ... Вашему вниманию 
неплохой образец заявления, чтобы сохранить время для оттачивания смысла. В любом документе 
существуют обязательные разделы для реквизитов. Чтобы вписать их правильно нужно понять 
правила. Удобнее всего реализовать это прочитав шаблон, приведенный ниже. Если Вы увидели 
ошибку или неточность, будем признательны если Вы не поленитесь сообщить редактору о не 
верных данных в заполнив форму в конце. 


