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

LÝ TỰ TRỌNG 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Đơn vị:……………………………….



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

V/v: nghỉ đột xuất của CB-NV

Kính gửi: 

- Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng

- Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp 
Đơn vị………………………………………………………kính báo cáo với nhà trường về việc có CB-NV 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 làm thay như sau:

	TT
	Họ và tên

(người nghỉ)
	Ngày  nghỉ
	Họ và tên 
(Người làm thay)
	Công việc được phân công 
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Cá nhân đã báo Trưởng đơn vị qua (điện thoại, người thân báo,….) lúc…………………..giờ, ngày…………………..kính trình Hiệu trưởng chấp thuận.
Kính báo cáo. 

HIỆU TRƯỞNG
 TP. TC-HC-TH 
TRƯỞNG ĐƠN VỊ

TCHC-QT.04-BM04a-31/5/2013-Mẫu dành cho nhân viên

