
ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP, NGHỈ VIỆC RIÊNG
Họ và tên: 

Chức vụ:

Vị trí công tác: 

Phòng/bộ phận: 

	Nghỉ phép năm
	
	Nghỉ tang
	
	Nghỉ vài giờ
	

	
	
	
	
	
	

	Nghỉ thai sản
	
	Nghỉ hôn nhân
	
	Nghỉ khác
	

	
	
	
	
	
	

	Nghỉ ốm, nghỉ con ốm
	
	Nghỉ không lương
	
	
	


Từ:………………… đến…………………. Tổng số ngày:

Lý do xin nghỉ: 

	
	

	Phê duyệt


	......., ngày      tháng      năm       

Người làm đơn




	Ngày:…………………….
	
	Ngày:…………………….
	
	Ngày:…………………….


	SỬ DỤNG CHO VĂN PHÒNG

Số ngày được nghỉ phép:………………….. ngày

Số ngày đã nghỉ:…………………………... ngày

Số ngày còn lại:……………………………. ngày

Ghi chú (remarks):……………………………………………

………………………………………………………………..

Chữ ký/ngày:


	Người nộp đơn chỉ  có thể  nghỉ sau khi đơn xin nghỉ phép đã đươc chấp thuận


Ghi chú: Đơn xin nghỉ phải trình ít nhất trước 3 ngày, trừ trường hợp khẩn cấp
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