Генеральному директору
[наименование организации]
[Ф. И. О. руководителя в дательном падеже]
от [должность работника]
[Ф. И. О. работника в родительном падеже]
таб. № [_____]

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу перенести мой ежегодный оплачиваемый отпуск, запланированный по графику отпусков на период с [дд.мм.гггг] по [дд.мм.гггг] продолжительностью [___] календарных дней, на период с [дд.мм.гггг] по [дд.мм.гггг].
Причина переноса: [указать причину - семейные обстоятельства, невыплата отпускных за три дня до начала отпуска, уведомление о начале отпуска позднее чем за две недели, иное].

«___» __________ 20___ г.                                        ________________ / [И. О. Фамилия]

Отметки о согласовании:
Руководитель структурного подразделения: ________________ / ______________  «___» ______ 20__ г.
Резолюция руководителя организации: [согласовано / отказано] ________________
