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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày      tháng       năm 2016   
GIẤY BÁO 

Nghỉ đột xuất của CB-NV

Kính gửi: 
· Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP.HCM;

· Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp.

Tổ Bảo vệ kính báo cáo với nhà trường và phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp về việc có nhân viên Bảo vệ  xin nghỉ đột xuất từ ngày …………. cụ thể như sau:

Ông (Bà): …………….., Nhân viên tổ Bảo vệ thuộc phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp.
Lý do nghỉ:

Tổ Bảo vệ sẽ phân công các nhân viên trong tổ trực thay bà Tuyết trong thời gian ……….. vắng mặt.

Cá nhân đã báo với Tổ trưởng tổ Bảo vệ và Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp qua điện thoại lúc ……… giờ, ngày …………... Sau khi cá nhân đi làm trở lại, phòng sẽ nhắc nhở làm đơn xin nghỉ phép theo quy định.

Kính trình Hiệu trưởng chấp thuận.

HIỆU TRƯỞNG
TP. TC-HC-TH 
TỔ TRƯỞNG TỔ BẢO VỆ



Phạm Hữu Tấn

