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

BIÊN BẢN THANH TOÁN TIỀN 
NGHỈ PHÉP NĂM CHƯA SỬ DỤNG

Hôm nay, ngày ... tháng ... năm ..., tại [Tên công ty/doanh nghiệp], chúng tôi gồm:
- Đại diện Công ty: Ông/Bà ...............................................................
  Chức vụ: .............................................................................
- Người lao động: Ông/Bà ........................................................
  Chức vụ/Bộ phận: ...............................................................
  Số CMND/CCCD: ....................................................... Ngày cấp: ............ Nơi cấp: ...............

Hai bên cùng thống nhất và lập biên bản thanh toán tiền ngày nghỉ phép năm chưa sử dụng như sau:
- Số ngày phép chưa sử dụng: ............ ngày
- Mức lương làm căn cứ thanh toán: ...................... VNĐ/tháng
- Số tiền thanh toán tương ứng: ...................... VNĐ

Số tiền trên sẽ được thanh toán vào đợt lương tháng .......... hoặc theo hình thức thanh toán riêng theo thỏa thuận.

Biên bản được lập thành 02 bản, mỗi bên giữ 01 bản và có giá trị pháp lý như nhau.

ĐẠI DIỆN CÔNG TY                       NGƯỜI LAO ĐỘNG
[bookmark: _GoBack](Ký, họ tên, đóng dấu nếu có)                               (Ký, họ tên)
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