	TRƯỜNG CAO ĐẲNG ĐIỆN LỰC

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

KHOA/PHÒNG:……….
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Tp. Hồ Chí Minh, ngày…tháng…năm 20….

ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP


      Kính gửi: Ông/ bà Trưởng khoa, phòng:…………………………


Tôi tên:……………………………………………………………………


Chức vụ:…………………………………………………………………...


Nay tôi viết đơn này xin phép ông/bà Trưởng khoa, phòng………………..cho tôi được nghỉ một số ngày, cụ thể như sau:


Thời gian xin nghỉ: từ ngày…..tháng….năm 20…( thứ….) đến hết ngày….tháng…năm 20…( thứ…).


Lý do:………………………………………………(nêu rõ lý do: nghỉ phép định kỳ, ngỉ ốm, nghỉ công việc gia đình,….)


Trong thời gian nghỉ tôi xin bàn giao công việc điều hành , quản lý khoa, phòng ( hoặc làm công việc khác)……………………………………………………………… cho ông/bà…………………….chức vụ:……………………..


( Điều hành, quản lý áp dụng đối với lãnh đạo khoa, phòng. Nếu là nhân viên có công việc cần bàn giao thì ghi rõ công việc bàn giao và người nhận bàn giao)


Kính đề nghị Ông/bà Trưởng khoa, phòng quan tâm, giải quyết./.


Trân trọng!


Trưởng phòng, khoa
Người nhận bàn giao
Người viết đơn


…………….
…………………
……………..
