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

ĐƠN XIN NGHỈ ỐM ĐAU
Kính gửi: 
……………….............................................
Tôi tên là: 
………………................... Sinh ngày: .../…/… 
Hiện đang làm việc tại: 


Nay tôi làm đơn này để xin phép Công ty cho tôi được nghỉ ốm đau. Cụ thể là: 


Thời gian nghỉ là 
… ngày, kể từ ngày …/…/2023 đến hết ngày .../…/2023.  
Trong thời gian nghỉ ốm đau, tôi sẽ bàn giao công việc tôi đang phụ trách lại cho Ông (Bà) ……………………., hiện đang làm việc tại


Tôi xin cam đoan sẽ trở lại làm việc đúng thời hạn quy định và 
nộp các giấy tờ cần thiết theo quy định của Công ty. 
Rất mong 
…………... xem xét và giải quyết cho tôi nghỉ ốm đau theo nguyện vọng nêu trên.
Trân trọng cảm ơn!

	
	…, ngày…tháng…năm 2023
NGƯỜI LÀM ĐƠN
(ký và ghi rõ họ tên)


� Ghi người có thẩm quyền phê duyệt đơn xin nghỉ ốm đau của người lao động theo quy định quy định nội bộ của công ty (Nội quy lao động, Quy trình nghỉ, v.v).  


� Ghi họ và tên của người lao động. 


� Ghi chức vụ, công việc của người lao động tại công ty. 


� Để công ty có cơ sở xem xét duyệt đơn xin nghỉ của người lao động, người lao động có thể nói rõ hơn về tình hình bệnh của người lao động. Ví dụ: Cụ thể, tôi đang bị sốt siêu vi, bác sĩ có chỉ định tôi phải nghỉ ngơi 02 ngày. 


� Ghi cụ thể số ngày người lao động xin nghỉ ốm đau. 


� Ghi thông tin vị trí làm việc hiện tại của người nhận bàn giao công việc (Tổ/Phòng/Ban/Nhóm). Trường hợp công việc không thể bàn giao thì người lao động điều chỉnh nội dung trong đơn này cho phù hợp. 


� Người lao động cần xem các quy định nội bộ của công ty để xác định có cần nộp các loại giấy tờ chứng minh người lao động bị ốm đau không. Nếu có thì người lao động cần thực hiện đúng quy định của công ty. Nếu không thì người lao động điều chỉnh nội dung trong đơn này cho phù hợp. 


� Ghi người có thẩm quyền duyệt đơn xin nghỉ ốm đau của người lao động như chú thích (1).





