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


………, ngày …… tháng …… năm 2026 
ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP HẰNG NĂM
Kính gửi:
· Ban Giám đốc Công ty …………………………………
· Phòng Nhân sự …………………………………………
Tên tôi là: ………………………………………………………
Chức vụ: …………………………………………………………
Bộ phận: …………………………………………………………
Mã nhân viên (nếu có): …………………………………………
Nội dung đề nghị
Căn cứ vào chế độ nghỉ phép hằng năm theo quy định của pháp luật và quy chế của Công ty, tôi làm đơn này đề nghị được nghỉ phép như sau:
· Thời gian nghỉ: Từ ngày ……/……/2026 đến ngày ……/……/2026
· Tổng số ngày nghỉ: ………… ngày
· Hình thức nghỉ: (nghỉ phép năm / nghỉ gộp / nghỉ từng ngày)
Lý do nghỉ phép
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
Bàn giao công việc
Trong thời gian nghỉ, tôi đã/ sẽ bàn giao công việc cho:
· Người nhận bàn giao: ………………………………………
· Chức vụ: ………………………………………………………
· Nội dung bàn giao:
· ………………………………………………………………
· ………………………………………………………………
Tôi cam kết đã bàn giao đầy đủ công việc và chịu trách nhiệm đối với các nội dung liên quan.
Thông tin liên hệ trong thời gian nghỉ (nếu cần)
· Điện thoại: ………………………………………………………
· Email: ……………………………………………………………
Kính mong Ban Giám đốc và Phòng Nhân sự xem xét, chấp thuận.
Tôi xin chân thành cảm ơn!

Người làm đơn
(Ký, ghi rõ họ tên)
………………………………

