CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

ĐƠN XIN ĐỔI CA TRỰC BẢO VỆ


Kính gửi:   

· Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp;
· Tổ trưởng Tổ Bảo vệ.
Tôi tên: 

Tôi làm đơn này kính xin phép Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, Tổ trưởng Tổ Bảo vệ cho phép tôi được đổi ca trực cho ông (bà) …………………………..…..………………….., cụ thể như sau:  
Ca trực của tôi: Trực (cổng chính, cổng phụ, an ninh) …………………….…………., từ ……… giờ đến …….. giờ, ngày ………………………. 
Đề nghị được đổi ca trực cho ông (bà) ……………………………………….……….., ca trực ………….……….., từ ……… giờ đến ……….. giờ, ngày ……..……………. 
Lý do: 


Tôi cam đoan sẽ chấp hành tốt lịch trực đã được đổi, đảm bảo lịch làm việc của Tổ Bảo vệ được xuyên suốt. Nếu không thực hiện đúng, tôi xin chịu mọi hình thức xử lý của nhà trường.
Kính mong được sự chấp thuận của Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, Tổ trưởng Tổ Bảo vệ. 
Xin trân trọng cảm ơn.  



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

Ý KIẾN CỦA TRƯỞNG PHÒNG 
NGƯỜI LÀM ĐƠN



………………………………………..





Ý KIẾN CỦA TỔ TRƯỞNG
NGƯỜI ĐƯỢC ĐỔI CA TRỰC


………………………………

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

ĐƠN XIN PHÉP NHỜ ĐỒNG NGHIỆP TRỰC THAY


Kính gửi:   

· Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp;
· Tổ trưởng Tổ Bảo vệ.
Tôi tên: 

Tôi làm đơn này kính xin phép Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, Tổ trưởng Tổ Bảo vệ cho phép tôi được nhờ ông (bà) …………………………..…..………………….. trực thay tôi ca trực …………………….…………., từ ……… giờ đến …….. giờ, ngày ………………………. 
Lý do: 


Tôi sẽ sắp xếp trực bù cho đồng nghiệp.

Kính mong được sự chấp thuận của Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, Tổ trưởng Tổ Bảo vệ. 
Xin trân trọng cảm ơn.  



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

Ý KIẾN CỦA TRƯỞNG PHÒNG 
NGƯỜI LÀM ĐƠN



………………………………………..





Ý KIẾN CỦA TỔ TRƯỞNG
NGƯỜI TRỰC THAY


………………………………

