CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP HÀNG NĂM


Kính gửi: 
- Hiệu trưởng trường Đại học Sài Gòn

- Trưởng phòng Tổ chức Cán bộ

- Trưởng phòng, trưởng khoa 

Tôi tên:
Mã thẻ viên chức:

Số điện thoại:


Chức vụ: 
Đơn vị công tác:


Hộ khẩu thường trú: 

Nơi ở hiện nay:


(bỏ qua nếu giống với hộ khẩu)
Nay, tôi làm đơn này xin đề nghị lãnh đạo nhà trường cho tôi nghỉ phép năm: ……......
+ Từ ngày
đến ngày:

+ Lý do:

+ Nơi nghỉ phép:


Tôi đã bàn giao công việc trong thời gian nghỉ phép cho Ông (Bà):


Kính mong nhà trường xem xét chấp thuận.
Trân trọng.


Ý kiến của Trưởng đơn vị
TP.HCM, ngày     tháng      năm 20…



Kính đơn

PHÒNG TỔ CHỨC CÁN BỘ
* Ghi chú: Nếu trưởng đơn vị nghỉ phép thì thực hiện thêm giấy ủy quyền cho phó trưởng đơn vị trong thời gian nghỉ phép.
