
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



	
	Đồng Nai, ngày ..... tháng ..... năm


ĐƠN XIN NGHỈ THAI SẢN
Kính gửi: Ban Giám hiệu Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai          
Họ và tên:
- Mã nhân sự: ………………………

Chức vụ:
(đơn vị)

Ngày, tháng, năm sinh:


Địa chỉ thường trú:


Mã số Bảo hiểm xã hội: 


Nay tôi viết đơn này kính trình Ban Giám hiệu cho tôi xin phép nghỉ từ ngày…..... tháng …... năm ….... đến ngày …… tháng  ........ năm 


Lý do: Nghỉ thai sản theo quy định tại (ghi cụ thể địa điểm)



Tôi cam kết bàn giao công việc trước khi nghỉ thai sản.

Rất mong nhận được sự quan tâm giúp đỡ và xin chân thành cảm ơn.
	TP. TỔ CHỨC – HÀNH CHÍNH
	TRƯỞNG ĐƠN VỊ
	NGƯỜI LÀM ĐƠN

	
	
	

	
	
	

	
	HIỆU TRƯỞNG

	

	
	
	

	
	
	


�Ví dụ: Nhân viên Phòng Tổ chức – Hành chính


�Lưu ý về thời gian làm đơn


1. trước ngày dự sinh (không quá 02 tháng)


Hoặc trường hợp sinh sớm hơn đơn đã nộp phải làm lại đơn để điều chỉnh ngày xin nghỉ Trùng ngày nhập viện  theo chứng từ, 


15/10/2020 – 14/04/2021: đúng


15/10/2020 – 15/04/2021: sai


�Trình BGH phụ trách đơn vị theo quy định


Trường hợp Phó Hiệu trưởng phụ trách, vui lòng điều chỉnh 


“PHÓ HIỆU TRƯỞNG





