[bookmark: _GoBack] MẪU ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP HẰNG NĂM 
….………., [ngày] [tháng] [năm]

ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP NĂM
Kính gửi: - [Tổng] Giám đốc
- [Giám đốc]/[Trưởng phòng] Nhân sự
- [Ông]/[Bà]….…, Quản lý trực tiếp của Bộ phận……
Họ và tên :…………………………………………………………                                 
Quốc tịch :…………………………………………………………                 
[Giấy CMND]/[Căn cước công dân]/:……………………………..
[Hộ chiếu] số                           
Chức vụ :…………………………………………………………                                           
Bộ phận :…………………………………………………………                                  
Phòng, ban :………………………………………………………                                
Địa chỉ thường trú :……………………………………………….                      
Địa chỉ tạm trú :……………………………………………………                      
Tôi viết đơn này kính đề nghị Công ty xem xét và cho phép tôi được nghỉ phép năm từ ngày….. tháng….. năm đến hết [ngày] [tháng] [năm] (Số ngày nghỉ:……..).
Lý do nghỉ:………………………………………………………….
Tôi cam kết sẽ bàn giao công việc cho những người, bộ phận, phòng ban có liên quan trước khi nghỉ phép theo đúng quy định của Công ty và quay trở lại làm việc đúng ngày đã định sau khi kết thúc thời gian nghỉ phép. Trong trường hợp có công việc gấp cần liên hệ, Công ty có thể liên lạc với tôi qua số điện thoại……….. hoặc địa chỉ email …………………………………………………………………...
 Kính mong Ban lãnh đạo Công ty xem xét và chấp thuận yêu cầu chính đáng của tôi. 
Xin chân thành cảm ơn.

Người làm đơn






[Họ và tên]
