CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
———————
ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP
Kính gửi: Ban Giám đốc và Quản lý trực tiếp ……………………………………
Tôi tên là: ……………………………………   Mã nhân viên: ……………………
Bộ phận, cửa hàng: ……………………   Chức danh: ……………………
Số điện thoại: ……………………
Xin nghỉ từ ngày ……/……/…………  đến hết ngày ……/……/…………  (tổng ………… ngày)
Nghỉ theo giờ (nếu có): từ …… giờ …… đến …… giờ …… ngày ……/……/…………
Loại nghỉ: 
☐ Nghỉ phép năm      ☐ Nghỉ việc riêng có lương      ☐ Nghỉ không lương
☐ Nghỉ ốm      ☐ Nghỉ bù      ☐ Khác: ……………………
Lý do: ………………………………………………………………………
Người nhận bàn giao công việc: ……………………………………
Tôi cam kết bàn giao công việc đầy đủ trước khi nghỉ và đi làm lại đúng ngày.
	Ý kiến của quản lý trực tiếp
	☐ Đồng ý      ☐ Không đồng ý

	Số ngày phép năm còn lại trước khi nghỉ (nhân sự ghi)
	……… ngày

	Số ngày phép năm còn lại sau đợt nghỉ này (nhân sự ghi)
	……… ngày


……………, ngày …… tháng …… năm …………
	Người làm đơn
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Quản lý trực tiếp
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Bộ phận nhân sự
(Ký, ghi rõ họ tên)


Bộ luật Lao động 2019, Điều 113: người lao động làm đủ 12 tháng có ít nhất 12 ngày nghỉ hằng năm hưởng nguyên lương (công việc bình thường); làm chưa đủ 12 tháng thì tính theo tỷ lệ số tháng làm việc. Mẫu tham khảo, công ty sửa cho hợp với nội quy.
Trên chamcong.biz, nhân viên gửi đơn nghỉ trên điện thoại, quản lý duyệt trên app, số ngày phép còn lại tự cập nhật.
