
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



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


ĐƠN XIN PHÉP NGHỈ 

(Hướng dẫn, Mẫu đơn áp dụng cho Trưởng, Phó đơn vị nghỉ từ 1 ngày 

hoặc giảng viên, nhân viên nghỉ từ 3 ngày trở lên hoặc nghỉ chế độ từ 01 ngày trở lên - khi in ra quý Thầy/ Cô vui lòng xóa đi)

Kính gửi: Ban Giám hiệu Trường Đại học Công nghệ Đồng Nai
Họ và tên:  
 - Mã nhân sự: ……………………..

Chức vụ:
(đơn vị)

Kính trình Ban Giám hiệu cho Tôi xin phép nghỉ ...... ngày  
(Từ ngày …../…../……... đến hết ngày ……/......./.............)
Lý do: ghi rõ lý do xin nghỉ (không ghi giải quyết việc riêng) tại (địa điểm) 


(Ví dụ: Nghỉ chăm con ốm tại nhà Phường Trảng Dài, Biên Hòa, Đồng Nai, kèm theo Giấy nghỉ việc hưởng chế độ bảo hiểm,…)

Hoặc Nghỉ tổ chức đám cưới cho bản thân tại Phường Trảng Dài, Biên Hòa, Đồng Nai, trong đó nghỉ chế độ theo quy định: 03 ngày, nghỉ KHL: 03 ngày, kèm theo Thiệp mời và Giấy chứng nhận kết hôn.)
Công việc đã được bàn giao cho: Thầy/ Cô
 trong suốt thời gian tạm nghỉ việc.

Rất mong được sự quan tâm giúp đỡ và xin chân thành cảm ơn.
	HIỆU TRƯỞNG

	TRƯỞNG ĐƠN VỊ

	NGƯỜI LÀM ĐƠN

	
	
	

	
	
	


�Xóa bỏ dòng này khi làm đơn


Đề nghị đổi tên lưu biểu mẫu theo thông báo của P.TC-HC trước khi trình ký “DON XIN NGHI_HO VA TEN_DD.MM.YYYY-DD.MM.YYYY”


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


�Đề nghị kèm theo minh chứng 


�Người nhận bàn giao công việc ký nháy ở nội dung này


�Trình ký BGH phụ trách đơn vị theo quy định


Trường hợp Phó Hiệu trưởng phụ trách, vui lòng điều chỉnh “PHÓ HIỆU TRƯỞNG”


�Nếu là Trưởng đơn vị, xóa nội dung này đi, ký vào phần Người làm đơn






