
 

 

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

---o0o--- 

ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP 

Kính gửi: 

Tôi tên là: 

Vị trí:       Bộ phận: 

Ngày vào công ty: 

Xin nghỉ phép: từ ngày ... đến ngày ... 

Lý do:  

Hình thức nghỉ: 

 
☐ Nghỉ hưởng lương 

 
☐ Nghỉ không hưởng lương 

Số ngày phép hiện có: ... ngày 

Số ngày phép đã nghỉ: ... ngày 

Số ngày xin nghỉ       : ... ngày 

Số ngày phép còn lại : ... ngày 

 

Trân trọng cám ơn! 
…, ngày ... tháng ... năm …  

Nhân sự 
(Ký, ghi rõ họ tên)  

Trưởng bộ phận 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

Người đề nghị 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

 

 


