
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN PHÉP NGHỈ HỌP

Kính gửi:  
- Cá nhân chủ tọa cuộc họp (ghi rõ chức danh, chức vụ); (1)

- Trưởng đơn vị (ghi rõ tên đơn vị); (2)

- Trưởng Bộ môn/Tổ trưởng Tổ nghiệp vụ (ghi rõ tên tổ). (3)
Tôi tên là: 

Chức vụ (chức danh): 


Hiện công tác tại: 



thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật  Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
Tôi làm đơn này kính đề nghị (1), (2), (3) đồng ý cho tôi được vắng mặt trong cuộc họp …………………………………, lúc ……giờ ….., ngày ……………..

Lý do: ………………………………………………………………………
Rất mong được sự chấp thuận.
Xin trân trọng cảm ơn.  


Thành phố Hồ Chí Minh, ngày...... tháng … năm 201..

(1)
KÍNH ĐƠN 


…………………………… 
………………………….. 

(2)
(3)

…………………………..
………………………….
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN PHÉP VẮNG HỌC CHÍNH TRỊ (THỜI SỰ)

Kính gửi:   
- Cá nhân chủ tọa cuộc họp (ghi rõ chức danh, chức vụ); (1)
- Trưởng đơn vị (ghi rõ tên đơn vị); (2)

- Trưởng Bộ môn/Tổ trưởng Tổ nghiệp vụ (ghi rõ tên tổ). (3)
Tôi tên là: ……………………………………………

Chức vụ (chức danh):…………………….……………
Hiện công tác tại: ……………………..……………………… thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
Tôi làm đơn này kính đề nghị (1), (2) hay (3) đồng ý cho phép tôi được vắng học chính trị (thời sự) lúc ……giờ ….., ngày …………… 

Lý do vắng: 

Rất mong được sự chấp thuận. 
Xin trân trọng cảm ơn.  



               Thành phố Hồ Chí Minh, ngày...... tháng … năm 201..

(1)
KÍNH ĐƠN 


…………………………… 
………………………….. 

(2)
(3)

…………………………..
………………………….
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN PHÉP NGHỈ ỐM


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

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

· Trưởng phòng Đào tạo;

· Trưởng khoa (ghi rõ tên đơn vị).
Tôi tên là: 


Chức vụ (chức danh): 


Hiện công tác tại: 


thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật  Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
Tôi làm đơn này kính đề nghị các cấp quản lý cho phép tôi được nghỉ ốm (ví dụ: phẫu thuật hoặc tái khám theo lịch,…) từ ngày ………………………đến hết ngày………………………… (….. ngày)
Kế hoạch nhờ đồng nghiệp dạy thay:

	TT
	Ngày nghỉ
	Người dạy thay
	Môn
	Tiết
	Lớp

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


Rất mong được sự chấp thuận.
Xin trân trọng cảm ơn.  


Thành phố Hồ Chí Minh, ngày...... tháng … năm 201..

HIỆU TRƯỞNG
KÍNH ĐƠN  

TP. TC-HC-TH 
TP. ĐÀO TẠO  
TRƯỞNG ĐƠN VỊ

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN PHÉP NGHỈ DẠY

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

· Trưởng phòng Đào tạo;

· Trưởng đơn vị (ghi rõ tên đơn vị); 
· Trưởng Bộ môn (ghi rõ tên tổ).
Tôi tên là: 


Chức Chức vụ (chức danh): 


Hiện công tác tại: 


thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật  Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
Tôi làm đơn này kính đề nghị các cấp quản lý cho phép tôi được nghỉ dạy từ ngày ……………………đến ngày…………………… (……. ngày).
Lý do: 

Kế hoạch nhờ đồng nghiệp dạy thay:

	TT
	Ngày nghỉ
	Người dạy thay
	Môn
	Tiết
	Lớp

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


Rất mong được sự chấp thuận. 
Xin trân trọng cảm ơn.  


Thành phố Hồ Chí Minh, ngày...... tháng … năm 201..

HIỆU TRƯỞNG
KÍNH ĐƠN  


TP. ĐÀO TẠO 
 TRƯỞNG ĐƠN VỊ
TRƯỞNG BỘ MÔN

TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

LÝ TỰ TRỌNG 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Đơn vị:……………………………….






Thành phố Hồ Chí Minh, ngày ……. tháng ….. năm 201..
GIẤY BÁO 

V/v nghỉ đột xuất của CB - GV


Kính gửi:   
· Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng; (1)
· Trưởng phòng Đào tạo. (2)

Đơn vị: 


kính báo cáo với (1) và (2) về việc có CB - GV xin nghỉ đột xuất, từ ngày 





cụ thể như sau:

Ông (Bà):

Chức vụ (chức danh): 


Lý do nghỉ:


Kế hoạch của đơn vị phân công dạy thay như sau:

	TT
	Họ và tên

(Giảng viên nghỉ)
	Ngày  nghỉ
	Họ và tên 

(Giảng viên dạy thay)
	Ngày dạy thay, 

ghi rõ số tiết dạy lý thuyết hoặc thực hành
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Cá nhân đã báo Trưởng đơn vị qua (điện thoại, người thân báo, ….) lúc …….. giờ ………, ngày…………………..Sau khi cá nhân đi làm trở lại, đơn vị sẽ nhắc nhở làm đơn và chứng từ liên quan theo quy định. 

Kính trình Hiệu trưởng chấp thuận.


HIỆU TRƯỞNG
 TP. ĐÀO TẠO 
TRƯỞNG ĐƠN VỊ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN PHÉP NGHỈ HỌP

Kính gửi:  

- Trưởng Khoa Công nghệ may thời trang.
Tôi tên là: Phạm Thị Thanh Thúy
Chức vụ (chức danh): Giảng viên

Hiện công tác tại: Khoa Công nghệ may thời trang

thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật  Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
Tôi làm đơn này kính đề nghị trưởng khoa đồng ý cho tôi được vắng mặt trong cuộc họp khoa, lúc ……giờ ….., ngày ……………..

Lý do: Tôi đi nghỉ dưỡng hè bên trường cũ (trường TC KT-KT Nguyễn Hữu Cảnh).
Rất mong được sự chấp thuận.
Xin trân trọng cảm ơn.  


Thành phố Hồ Chí Minh, ngày...... tháng … năm 2014

TRƯỞNG KHOA CNM-TT
KÍNH ĐƠN 


Trương Việt Khánh Trang
Phạm Thị Thanh Thúy 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN PHÉP NGHỈ DẠY

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

· Trưởng phòng Đào tạo;

· Trưởng Khoa Công nghệ may – thời trang. 
Tôi tên là: Phạm Thị Thanh Thúy

Chức vụ: Giảng viên

Hiện công tác tại: Khoa Công nghệ may – thời trang
thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật  Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
Tôi làm đơn này kính đề nghị các cấp quản lý cho phép tôi được nghỉ dạy 5 tiết ngày 25 tháng 07 năm 2016, lớp 15TCN-MTT.
Lý do: Bận việc gia đình
Kế hoạch dạy thay như sau:

	TT
	Họ và tên

(Giảng viên nghỉ)
	Ngày  nghỉ
	Họ và tên

(Giảng viên dạy thay)
	Ngày dạy thay,

ghi rõ số tiết dạy lý thuyết hoặc thực hành
	Ghi chú

	1
	Phạm Thị  Thanh Thuý
	25/07/2016, tiết 1 đến 5
	Chế Vân Cầm
	25/07/2016, tiết 1 đến 5
	Lớp 15TCN-MTT Môn Thiết kế trang phục 1


Rất mong được sự chấp thuận. 
Xin trân trọng cảm ơn.  


Thành phố Hồ Chí Minh, ngày...... tháng … năm 2016

HIỆU TRƯỞNG
KÍNH ĐƠN  

TP. ĐÀO TẠO 
                                         TRƯỞNG KHOA CNM-TT
                                                          Trương Việt Khánh Trang
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN PHÉP VẮNG COI THI
Kính gửi:   
· Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng;

· Trưởng phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng;

· Trưởng Khoa Công nghệ may – thời trang. 
Tôi tên là: Phạm Thị Thanh Thúy

Chức vụ: Giảng viên

Hiện công tác tại: Khoa Công nghệ may – thời trang
thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật  Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
Tôi làm đơn này kính đề nghị các cấp quản lý cho phép tôi được vắng coi thi học kỳ 2 năm học 2015-2016.
Lý do: Bận việc gia đình

Kế hoạch coi thi thay như sau:

	TT
	Họ và tên

(Giảng viên nghỉ)
	Ngày  nghỉ
	Họ và tên

(Giảng viên coi thi thay)
	Ngày coi thi thay
	Ghi chú

	1
	Phạm Thị  Thanh Thuý
	Thứ 2-4/7, 7g00
	Nguyễn Bạch Cẩm Dung
	Thứ 2-4/7, 7g00
	

	2
	Nguyễn Bạch Cẩm Dung
	Thứ 6-8/7, 7g00
	Phạm Thị  Thanh Thuý
	Thứ 6-8/7, 7g00
	

	3
	Phạm Thị  Thanh Thuý
	Thứ 4-6/7, 7g00
	Nguyễn Thị Hiền
	Thứ 4-6/7, 7g00
	

	4
	Nguyễn Thị Hiền
	Thứ 7-2/7, 7g00
	Phạm Thị  Thanh Thuý
	Thứ 7-2/7, 7g00
	


Rất mong được sự chấp thuận. 
Xin trân trọng cảm ơn.  


Thành phố Hồ Chí Minh, ngày...... tháng … năm 201..

HIỆU TRƯỞNG
KÍNH ĐƠN  


TP. KT-ĐBCL 
                                         TRƯỞNG KHOA CNM-TT

(Mẫu dành cho GV)





(Mẫu dành cho CB – GV)








Lưu ý: Đơn xin phép phải được sự chấp thuận của Chủ tọa cuộc họp mới được nghỉ 
TCHC-QT.04-BM02


