	

Види заяв

особиста заява 
(містить прохання (звертання) 
до керівної посадової 

особи, пишеться власноруч 

в одному примірнику)

службова заява 
(укладається посадовою особою 
від власного імені або від організації (підприємства, об’єднання), 
яку вона репрезентує, до посадової особи іншої організації, установи тощо)


Реквізити особистої заяви

1

Адресат 

(з великої літери праворуч)

посада, назва установи, звання, 
прізвище та ініціали посадової особи, на ім’я якої подають заяву, у давальному відмінку
з чергуванням закінчень -ові (-еві, -єві) з -у (-ю)

2
Адресант 

(без прийменника з малої літери)

професія, прізвище, ім’я, по батькові, адреса особи, яка звертається із заявою, у родовому відмінку 
(без крапки після останнього слова). 
Якщо заяву адресовано тій організації, 
у якій працює автор, не треба зазначати домашню адресу, а достатньо назвати посаду 
й структурний підрозділ

3
Назва виду документа

Заява

4
Текст 
(з великої літери, з абзацу)

починається зі слова «Прошу...»

5
Додаток (підстава)

перелік інших документів, що додають до заяви
6
Дата написання (ліворуч)

цифрами

7
Підпис адресанта (праворуч)


	      Директорові  АТ "Колор"  

      Панчуку О. М.

      Коваля  Михайла  Івановича,

      який мешкає за адресою:

      м. Харків, вул. Кооперативна, 

      буд. 22, кв. 17,              

       д. т. 713-48-56

Заява

Прошу зарахувати мене на посаду економіста пла​нового відділу з 01 лютого 2020 року.

До заяви додаю:

1) трудову книжку;

2) копію диплома про вищу освіту;

3) характеристику з попереднього місця роботи.

31.01.2020                                                           Підпис Коваля М. І.



	

	Директорові  АТ "Колор"  

Панчуку О. М.

економіста пла​нового відділу 

Коваля  Михайла  Івановича

Заява

Прошу надати мені  основну відпустку терміном 21 календарний день з 20 липня до 09 серпня 2019 року.

19.07.2019                                                                  Підпис Коваля М. І.  



	

	Директорові  АТ "Колор"  

Панчуку О. М.

економіста пла​нового відділу 

Коваля  Михайла  Івановича

Заява

Прошу надати мені  відпустку без збереження заробітної плати на період з 20.03.2020 до 10.04.2020 у зв’язку із сімейними обставинами.

15.03.2020                                                          Підпис Коваля М. І.  



	

	Директорові  АТ "Колор"  

Панчуку О. М.

економіста пла​нового відділу 

Коваля  Михайла  Івановича

Заява

Прошу надати мені  відпустку на період  з 24.06.2019 до 10.07.2019 для складання літньої екзаменаційної сесії в Харківському національному економічному університеті імені Семена Кузнеця.

До заяви додаю довідку-виклик.

         18.06.2019                                                             Підпис Коваля М. І.  



	Директорові  АТ "Колор"  

Панчуку О. М.

економіста пла​нового відділу 

Коваля  Михайла  Івановича

Заява

Прошу звільнити мене з посади економіста пла​нового відділу за власним бажанням з 25 вересня 2019 року.

           24.09.2019                                                               Підпис Коваля М. І.   




ЗАЯВА – 


документ щодо особового складу, який містить прохання особи 


або установи щодо здійснення своїх прав або захисту інтересів











