
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

TP. Hồ Chí Minh, ngày 00  tháng 00  năm 0000

GIẤY ĐỀ NGHỊ NGHỈ PHÉP
/NGHỈ VIỆC RIÊNG CÓ HƯỞNG LƯƠNG
 NĂM 0000

	Kính gửi:  
	
· Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính - Quản trị;
· Trưởng phòng………………


      
 
Tôi tên là: Nguyễn Văn A                  Năm sinh: 1900
Hiện đang là: Nhân viên phòng ………….. 

Tôi đề nghị được           nghỉ phép/            nghỉ việc riêng có hưởng lương năm 0000

Vào ngày: 00/00/0000 hoặc các ngày: 00/00/0000 và 00/00/0000 (buổi sáng/buổi chiều/…ngày) 
Lưu ý không ghi giờ chỉ ghi buổi hoặc ngày nghỉ
Ví dụ:  vào ngày 01/11/2023 (buổi sáng) hoặc vào ngày 01/11/2023 (01ngày)
Lý do: 	
· Giải quyết việc riêng (đối với nghỉ phép năm)
· [bookmark: _GoBack]Bản thân kết hôn(03 ngày), con đẻ, con nuôi kết hôn (01 ngày)/cha, mẹ, vợ, chồng, con qua đời (03 ngày), anh, chị, em ruột, ông bà nội, ngoại  qua đời  (01 ngày) (đối với trường hợp nghỉ việc riêng có hưởng lương)
Trong thời gian tôi nghỉ phép, công việc đảm trách sẽ được bàn giao lại cho ông/bà…………………..được Trưởng phòng …………….. phân công tiếp nhận.
Kính đề nghị Quý Lãnh đạo xem xét giải quyết./.

	TRƯỞNG/PHÓ ĐƠN VỊ / PHỤ TRÁCH 
(Ghi rõ ý kiến và ký)



Nguyễn Văn B

	NGƯỜI ĐỀ NGHỊ



Nguyễn Văn A

	TRƯỞNG PHÒNG TC-HC-QT
(Ghi rõ ý kiến và ký)


Nguyễn Ngọc Mai
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