Директору (название предприятия) 
 (ФИО руководителя)
название должности
ФИО сотрудника
 

                                                                                  Заявление

Прошу предоставить мне дополнительный выходной день ……(дата) в счет очередного ежегодного оплачиваемого отпуска.


 дата                                                                                                                                                               Подпись
 

