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

____________________
ĐƠN XIN PHÉP
ĐI TRỄ/VỀ SỚM 30 PHÚT/NGÀY

- Căn cứ khoản 4 Điều 137 Bộ luật Lao động 2019;

- Căn cứ khoản 3 Điều 80 Nghị định 145/2020/NĐ-CP (đã được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định 35/2022/NĐ-CP);


- Căn cứ quy định của Công ty
…………………………………
Kính gửi
: ………………..
Tôi tên là
: …………………… Sinh ngày
: .../…/… 
Hiện đang làm việc tại
: 
………………………của Công ty
……………………………
Tôi làm đơn này để xin phép được
 đi trễ/về sớm 30 phút trong các ngày làm việc sau đây:

- Thứ …. ngày…/…/2023;

- Thứ …. ngày…/…/2023;
- 
……………….
Lý do đi trễ/về sớm
: Dự định những ngày này là khoảng thời gian tôi hành kinh theo quy định tại khoản 4 Điều 137 Bộ luật Lao động 2019.
Rất mong
 ……………….. phê duyệt.

Trân trọng cảm ơn!

	
………………..

(Phê duyệt và ký tên)


…………………………….
	
…………………., ngày
…/…/2023
Người làm đơn

(ký tên)

…………………………….


� Ghi tên của Công ty mà người lao động đang làm việc.


� Ghi tên của đơn vị công tác hoặc người có thẩm quyền phê duyệt đơn xin phép.


� Ghi đầy đủ họ và tên của người lao động làm đơn xin phép.


� Ghi ngày, tháng, năm sinh của người lao động xin phép. 


� Ghi thông tin vị trí làm việc hiện tại của người lao động (Tổ/Phòng/Ban/Nhóm).


� Ghi tên của Công ty mà người lao động đang làm việc.


� Người lao động chọn đi trễ hoặc về sớm. Trường hợp vừa đi trễ và vừa về sớm (ví dụ: đi trễ 20 phút/ngày, về sớm 10 phút/ngày) nhưng tổng thời gian đi trễ và về sớm không vượt quá 30 phút/ngày thì cần ghi cụ thể trong đơn xin phép để Công ty biết.


� Ghi cụ thể các ngày làm việc mà người lao động xin phép đi trễ hoặc về sớm. Số ngày đi trễ, về sớm trong thời gian hành kinh do hai bên thỏa thuận phù hợp với điều kiện thực tế tại nơi làm việc và nhu cầu của lao động nữ nhưng tối thiểu là 03 ngày làm việc trong một tháng.


� Chọn đi trễ hoặc về sớm. Trường hợp vừa đi trễ và vừa về sớm thì ghi Lý do đi trễ, về sớm.


� Chức danh của người có thẩm quyền phê duyệt đơn xin phép.


� Chức danh của người có thẩm quyền phê duyệt đơn xin phép.


� Ghi họ và tên của người có thẩm quyền phê duyệt đơn xin phép.


� Ghi tên đơn vị hành chính cấp xã hoặc cấp huyện hoặc cấp tỉnh nơi công tác.


� Ghi ngày, tháng, năm làm đơn.


� Ghi họ và tên của người lao động làm đơn.





