[Должность руководителя]
[Наименование организации]
[ФИО руководителя в дательном падеже]
от [Должность сотрудника]
[ФИО сотрудника в родительном падеже]

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу уволить меня по собственному желанию [Дата увольнения] (последний рабочий день).
[Причина, если требуется указать: в связи с выходом на пенсию / поступлением в учебное заведение / переездом — тогда увольнение возможно в указанный срок без двухнедельной отработки]
Трудовую книжку (сведения о трудовой деятельности) и окончательный расчёт прошу [Способ получения: выдать на руки / направить почтой по адресу …].

[Дата заявления]
____________ / [ФИО сотрудника] /
