CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
____________________
ĐƠN XIN NGHỈ KHÔNG HƯỞNG LƯƠNG
Kính gửi:
     – Ban Giám đốc Công ty: ........................................
     – Phòng Hành chính – Nhân sự
Tôi tên là: ..........................................................
Chức vụ: ..........................................................
Bộ phận: ..........................................................
Số điện thoại: ..........................................................

Tôi đề nghị Công ty xem xét cho tôi nghỉ không hưởng lương từ ngày .... / .... / ........ đến ngày .... / .... / ........
Tổng số ngày xin nghỉ: ........ ngày.
Lý do đề nghị: ....................................................................................
Các công việc đã bàn giao: ....................................................................................
Người tiếp nhận: ........................................................
Tôi mong được Công ty thống nhất thời gian nghỉ và sẽ trở lại làm việc theo thỏa thuận.
Kính mong Ban Giám đốc xem xét. Xin trân trọng cảm ơn!
................, ngày ...... tháng ...... năm ........
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