/ THƯ VIỆN BIỂU MẪU
	 


 
	MẪU GIẤY ĐỀ NGHỊ
LÀM THÊM GIỜ
Ghi nhận nhu cầu làm thêm, thời gian dự kiến, công việc cần thực hiện và các xác nhận trước khi trình phê duyệt.
	TỆP MẪU MINH HỌA
FILE WORD
Nhu cầu • Thời gian
Công việc • Phê duyệt


 
BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01 | GHI RÕ NHU CẦU
Nêu lý do phát sinh, nội dung công việc và người đề nghị làm thêm giờ.
	02 | ĐĂNG KÝ THỜI GIAN
Điền ngày, giờ bắt đầu, giờ kết thúc và nhân sự tham gia dự kiến.
	03 | XÁC NHẬN & DUYỆT
Xác nhận sự đồng ý của nhân sự và chuyển quản lý xem xét trước khi thực hiện.


 
	TỪ ĐƠN TỪ RỜI RẠC ĐẾN QUY TRÌNH TẬP TRUNG
ĐỀ NGHỊ LÀM THÊM GIỜ
CHẬM DUYỆT, KHÓ THEO DÕI?
1WORK giúp doanh nghiệp thiết lập luồng duyệt đề xuất, phân công người xử lý và theo dõi trạng thái trên một hệ thống.
	1WORK – QUẢN LÝ
CÔNG VIỆC & PHÊ DUYỆT
• Biểu mẫu & luồng duyệt
• Chuyển bước, nhắc việc
• Theo dõi từng đề xuất

	


 
Nhấp vào nút màu cam để khám phá 1WORK và các quy trình phê duyệt đề xuất.


	ĐƠN VỊ: ..................................................
PHÒNG/BAN: ............................................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Số: ........../ĐN-LTG
GIẤY ĐỀ NGHỊ LÀM THÊM GIỜ
Ngày ........ tháng ........ năm ...........
Kính gửi: Ban Giám đốc / Trưởng bộ phận / Bộ phận Nhân sự
01  THÔNG TIN ĐỀ NGHỊ
	Người đề nghị: ........................................
	Mã nhân viên: ..........................................

	Chức danh: ..............................................
	Phòng/Ban: .............................................

	Ngày lập đề nghị: ...... / ...... / ..........
	Quản lý trực tiếp: .....................................

	Hình thức:  □ Cá nhân     □ Nhóm
	Số người tham gia dự kiến: ........ người


02  LÝ DO VÀ NỘI DUNG CÔNG VIỆC
Lý do cần làm thêm giờ: ...................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
Công việc dự kiến thực hiện: .............................................................................................................
......................................................................................................................................................................
Kết quả cần hoàn thành: ...................................................................................................................
Địa điểm làm thêm giờ:  □ Tại cơ quan     □ Từ xa     □ Khác: ...........................................................
03  THỜI GIAN LÀM THÊM DỰ KIẾN
	STT
	Ngày làm thêm
	Từ giờ
	Đến giờ
	Nghỉ giữa giờ
	Số giờ dự kiến / Ghi chú

	1
	....../....../......
	......:......
	......:......
	........ phút
	.............................

	2
	....../....../......
	......:......
	......:......
	........ phút
	.............................

	3
	....../....../......
	......:......
	......:......
	........ phút
	.............................


Tổng số giờ làm thêm dự kiến: ............... giờ.    Thời hạn hoàn thành công việc: ....../....../........
Danh sách người tham gia (nếu đề nghị theo nhóm): ...........................................................................
......................................................................................................................................................................
04  XÁC NHẬN VÀ PHÊ DUYỆT
Hồ sơ kèm theo:  □ Kế hoạch công việc     □ Danh sách nhân sự     □ Xác nhận đồng ý của người lao động
Người đề nghị xác nhận nội dung kê khai chính xác và việc làm thêm giờ chỉ thực hiện sau khi được phê duyệt.
	NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
(Ký, ghi rõ họ tên)


...........................
	NLĐ XÁC NHẬN*
(Ký, ghi rõ họ tên)


...........................
	TRƯỞNG BỘ PHẬN
(Ký, ghi rõ họ tên)


...........................
	NGƯỜI PHÊ DUYỆT
(Ký, ghi rõ họ tên)


...........................


*Nếu đăng ký cho nhóm, đính kèm xác nhận đồng ý của từng người lao động tham gia.
Biểu mẫu tham khảo • Áp dụng phù hợp quy chế doanh nghiệp và quy định về làm thêm giờ.
