	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP
[bookmark: _GoBack]REQUEST FORM FOR LEAVE

	Kính gửi / To:
	- …………………………
- …………………………


	Họ và tên / Full Name:
	

	Chức vụ / Position:
	

	Phòng ban/ Department:
	

	Đề nghị/ Proposal:
	Xin đề nghị được nghỉ … ngày/ To take … days off

	Thời gian / Period:
	…/…/2018 – …/…/2018

	Loại/ Category 
	☐  Annual Leave
☐  Special Leave (Marriage, Condolences)
☐  Leave Without Pay
☐  Others ………

	Lý do / Reasons:
	…………………………



Kính mong …… xem xét và phê duyệt cho tôi nguyện vọng trên. / I personally with the highest respect to …… can take into the consideration and approve my annual leave period above. 

Xin trân trọng cảm ơn / Thank you./.
       Hà Nội, ngày … tháng … năm 2018
	CÁN BỘ QUẢN LÝ
SUPERVISOR
	NGƯỜI LÀM ĐƠN
APPLICANT

	



_______________________
	


_______________________



	BAN GIÁM HIỆU *
RECTORATE BOARD




_______________________

	VĂN PHÒNG *
ADMINISTRATIVE DEPARTMENT




_______________________




* Áp dụng đối với TH nghỉ từ 03 ngày trở lên/ Applied for 3 days off or more
