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 đơn vị (ghi rõ tên đơn vị); 
· Tổ trưởng Tổ nghiệp vụ (ghi rõ tên tổ).
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 Hiệu trưởng và Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp cho tôi được nghỉ ốm (ví dụ: cảm cúm, phẫu thuật, tái khám…) từ ngày ………………………đến hết ngày………………………… (….. ngày)
Kế hoạch nhờ đồng nghiệp làm thay:
	TT
	Ngày nghỉ
	Người làm thay
	Nội dung công việc làm thay

	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  
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 TRƯỞNG ĐƠN VỊ
TỔ TRƯỞNG
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Lưu ý: Đơn xin phép phải được duyệt trước khi nghỉ mới được xem là hợp lệ.
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