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

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу перевести меня с должности [Текущая должность] [Текущее подразделение] на должность [Новая должность] [Новое подразделение] с [Дата перевода] [Срок перевода: постоянно / временно — на период до … (не более одного года) / на время отсутствия работника … до его выхода на работу].
Причина перевода: [Причина: желание работать по другой специальности / открытие вакансии / состояние здоровья (медицинское заключение прилагаю) / иное].
С должностной инструкцией и условиями работы на новой должности, в том числе с размером оплаты труда [Оклад по новой должности, если известен], [ознакомлен(-а) и согласен(-на) / прошу ознакомить до перевода].
Прошу оформить перевод дополнительным соглашением к трудовому договору.

[Дата заявления]
____________ / [ФИО сотрудника] /

Согласовано:
[Должность руководителя подразделения] ____________ / [ФИО руководителя подразделения] /
