CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
..., ngày ... tháng ... năm ...

ĐƠN NGHỈ HÀNG NĂM TRONG NƯỚC
Kính gửi: ................................................................. (1)
Tên tôi là: .................................................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh: .......................... Ngạch công chức: ..........................
Chức vụ, đơn vị công tác: ......................................................................................
Thời gian tham gia bảo hiểm xã hội: ... năm ... tháng ............
Tổng số ngày được nghỉ trong năm: ... ngày.
Số ngày đã nghỉ trong năm: ... ngày.
Căn cứ quy định pháp luật, tôi làm đơn này đề nghị ........................................
(2) cho tôi được nghỉ phép hàng năm của năm ... với thời gian là ... ngày làm
việc (từ ngày .../.../... đến hết ngày .../.../...).
Lý do nghỉ: ............................................................................................................
Nơi nghỉ: ...............................................................................................................
Địa chỉ, điện thoại liên hệ khi cần: ....................................................................
Tôi có trách nhiệm cập nhật đầy đủ nội dung công việc sau thời gian nghỉ phép.
Kính đề nghị ........................................ (1) xem xét, giải quyết./.
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Ghi chú:
(1) Người có thẩm quyền giải quyết quy định tại điểm b khoản 3 Điều 3 của Quy chế.
(2) Gồm người có thẩm quyền quy định tại điểm b khoản 3 Điều 3 của Quy chế và Thủ trưởng vụ, cục, đơn vị.
(3) Ý kiến xác nhận của lãnh đạo quản lý trực tiếp.
