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Tôi tên là
: 
  Bộ phận:


Nay tôi làm đơn này xin Ban Giám đốc cho tôi được nghỉ ngày (nếu nghỉ nửa ngày thì ghi rõ buổi sáng hay buổi chiều):
 


Lý do (ghi rõ chi tiết) : 


	Văn phòng ghi
	Có phép
	Không phép
	Không lương
	Chế độ

	Tổng số ngày đã nghỉ từ đầu năm đến nay, chưa tính lần nghỉ này. 
	
	
	
	

	Tổng số ngày nghỉ cộng dồn từ đầu tháng đến nay, chưa tính lần nghỉ này.
	
	
	
	


Rất mong được sự chấp thuận của Ban Giám Đốc .

Chân thành cảm ơn!


TP. HCM, Ngày………Tháng………Năm………

Duyệt lãnh đạo
Ý kiến của trưởng bộ phận


Người làm đơn


(3)
(2)
(1)


Ghi chú:

(1): người làm đơn ký.

(2): trưởng bộ phận ghi ý kiến và ký tên. 
(3): Lãnh đạo chỉ nhận đơn khi số 2 có chữ ký và các ô được điền đầy đủ số ngày nghỉ. Quyết định của lãnh đạo là quyết định cuối cùng.
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