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

ĐƠN XIN NGHỈ TRỰC TẾT

Kính gửi: - Ban Giám đốc Công ty .......................... - Phòng Nhân sự - Trưởng phòng/bộ phận ..........................

Tôi tên là: .................................................. CMND/CCCD số: ................................................ Chức vụ: ..................................................... Phòng/Bộ phận: ...............................................

Tôi làm đơn này kính đề nghị Ban Giám đốc cho tôi được nghỉ trực trong dịp Tết Nguyên đán năm ........

Thời gian xin nghỉ: Từ ngày .../.../.... đến ngày .../.../.... Tổng số ngày nghỉ: .... ngày

Lý do xin nghỉ: .............................................. ................................................................

Trong thời gian nghỉ, tôi sẽ bàn giao công việc cho: Ông/Bà: ...................................................... Chức vụ: .....................................................

Tôi cam kết hoàn thành tất cả công việc được giao trước khi nghỉ và bàn giao đầy đủ cho người thay thế. Tôi sẽ có mặt đúng hạn để tiếp tục công việc sau kỳ nghỉ.

Kính mong Ban Giám đốc xem xét và chấp thuận.

Trân trọng cảm ơn!

................., ngày ... tháng ... năm ....

NGƯỜI LÀM ĐƠN                                              NGƯỜI NHẬN BÀN GIAO 
(Ký và ghi rõ họ tên)                                                (Ký và ghi rõ họ tên)

Ý KIẾN CỦA TRƯỞNG PHÒNG                         PHÊ DUYỆT CỦA BAN GIÁM ĐỐC  

(Ký và ghi rõ họ tên)                                           (Ký và ghi rõ họ tên)

