CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
____________________
ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP
Kính gửi:
     – Thủ trưởng cơ quan/đơn vị: ................................................
Họ và tên: ..........................................................
Chức vụ/Chức danh: ..........................................................
Đơn vị công tác: ..........................................................
Điện thoại liên hệ: ..........................................................

Tôi kính đề nghị lãnh đạo cơ quan xem xét cho nghỉ từ ngày .... / .... / ........ đến ngày .... / .... / ........
Tổng thời gian đề nghị: ........ ngày.
Lý do: ....................................................................................
Địa chỉ liên hệ trong thời gian nghỉ: ........................................................
Tôi sẽ hoàn thành việc bàn giao nhiệm vụ theo phân công trước khi nghỉ.
Kính đề nghị lãnh đạo xem xét, giải quyết theo quy định.
................, ngày ...... tháng ...... năm ........
	XÁC NHẬN CỦA ĐƠN VỊ
	NGƯỜI LÀM ĐƠN

	(Ký, ghi rõ họ tên)
	(Ký, ghi rõ họ tên)






