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� Ghi tên bộ phận/phòng/ban/tổ mà người lao động đang làm việc.


� Ghi rõ ngày bắt đầu làm việc của người lao động.


� Ghi rõ tổng số ngày phép của người lao động trong năm 2024. 


Số ngày phép năm của người lao động làm việc đủ 12 tháng cho doanh nghiệp bằng:


- 12 ngày làm việc đối với người làm công việc trong điều kiện bình thường;


- 14 ngày làm việc đối với người lao động chưa thành niên, lao động là người khuyết tật, người làm nghề, công việc nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm;


- 16 ngày làm việc đối với người làm nghề, công việc đặc biệt nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm.


Trường hợp người lao động làm việc chưa đủ 12 tháng cho doanh nghiệp thì số ngày nghỉ hằng năm theo tỷ lệ tương ứng với số tháng làm việc.


Cứ đủ 05 năm làm việc cho doanh nghiệp thì số ngày nghỉ phép năm của người lao động được tăng thêm 01 ngày.


(Theo Điều 113 và Điều 114 Bộ luật Lao động 2019).


� Ghi rõ các thông tin về ngày nghỉ phép của người lao động theo từng đợt kiểm tra, thống kê như thời gian thực hiện kiểm tra, thống kê, tổng số ngày nghỉ trong thời gian đó, số ngày phép còn lại.





