[TÊN CÔNG TY]                                                                                   
  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Kính gửi: – Ban Giám đốc ………………………………….
– Trưởng Phòng Nhân sự ………………………………….
– Trưởng phòng ………………………………….
Tên tôi là: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
Chức vụ: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
Bộ phận: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
Tôi làm đơn này kính đề nghị Ban Giám đốc và Trưởng phòng ……………… cho tôi nghỉ phép trong thời gian ……. ngày (Từ ngày …………. đến ngày …………)
Nơi nghỉ: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
Số điện thoại liên hệ khi cần: ……………………………………………………………………………………………………………………………………………..
Lý do xin nghỉ phép:
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Kính mong Ban lãnh đạo Công ty chấp thuận cho nguyện vọng của tôi.

Ngày ………. tháng ………. năm ……..

Giám đốc          Trưởng phòng Nhân sự            Người quản lý              Người đề xuất 

(Duyệt)                      (Ký rõ họ tên)         		   (Ký rõ họ tên)            (Ký rõ họ tên)          

