CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

ĐƠN XIN  NGHỈ PHÉP

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

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

 - Trưởng Trung tâm Truyền thông – Thư viện.
Tôi tên là ……………., nhân viên Trung tâm Truyền Thông – Thư viện thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật  Lý Tự Trọng thành phố Hồ Chí Minh.
Tôi làm đơn này kính mong Hiệu trưởng, Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, Trưởng đơn vị cho phép tôi được nghỉ làm việc ngày ……………., là phép năm học 2014 – 2015,
Lý do: ………………………….
Rất mong được sự chấp thuận của Hiệu trưởng, Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, Trưởng Trung tâm Truyền thông – Thư viện. 
Xin trân trọng cảm ơn./.  



                    TP. Hồ Chí Minh, ngày… tháng … năm 2015

HIỆU TRƯỞNG
KÍNH ĐƠN  

  Ghi rõ họ tên

TP. TC-HC-TH 
 TRƯỞNG ĐƠN VỊ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

ĐƠN XIN  PHÉP VẮNG HỌP

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

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

 - Trưởng Trung tâm Truyền thông – Thư viện.
Tôi tên là Nguyễn Tứ Cảnh, nhân viên Trung tâm Truyền Thông – Thư viện thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật  Lý Tự Trọng thành phố Hồ Chí Minh.
Tôi làm đơn này kính mong Hiệu trưởng, Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, Trưởng đơn vị cho phép tôi được vắng mặt trong buổi họp mặt cán bộ - giáo viên – nhân viên chiều ngày 07/02/2015, 

Lý do: Bản thân nhà ở xa (Đồng Nai), không có điều kiện đi và về trong ngày.
Rất mong được sự chấp thuận của Hiệu trưởng, Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, Trưởng Trung tâm Truyền thông – Thư viện. 
Xin trân trọng cảm ơn./.  



                    TP. Hồ Chí Minh, ngày 03 tháng 02 năm 2015

HIỆU TRƯỞNG
KÍNH ĐƠN  

  Nguyễn Tứ Cảnh

TP. TC-HC-TH 
 TRƯỞNG ĐƠN VỊ
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