Mẫu NVR


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Thừa Thiên Huế, ngày        tháng       năm 20....
ĐƠN XIN NGHỈ VIỆC RIÊNG
Kính gửi: 

- Hiệu trưởng Trường học Ngoại ngữ- Đại học Huế;

   - Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính;

   - Trưởng Khoa/Phòng/TT/Tổ...........................................................
Tôi tên là: ...........................................................................................................
Chức  vụ:.............................................................................................................

Đơn vị công tác:..................................................................................................
Điện thoại liên hệ: (Cơ quan)........................ (Di động):....................................
Email:..................................................................................................................
Căn cứ Điều 116, Bộ luật Lao động hiện hành và điều 13 Luật Viên chức, tôi xin được nghỉ việc riêng năm........... kể từ ngày ….................. đến ngày ….................(số ngày:..........)

Lý do: ..................................................................................................................
        Nếu được Quý cấp xem xét, giải quyết cho tôi được nghỉ việc riêng, tôi xin cam kết sẽ quay trở lại nhận công tác tại đơn vị đúng thời hạn và thực hiện đúng các quy định của Bộ Giáo dục - Đào tạo, Đại học Huế và Trường Đại học Ngoại ngữ về xử lý kỷ luật trong trường hợp vi phạm kỷ luật lao động.

Kính mong các cấp lãnh đạo xem xét và giải quyết.
Trân trọng cảm ơn./.
      Ý KIẾN CỦA  TRƯỞNG ĐƠN VỊ
                            NGƯỜI VIẾT ĐƠN    

         Ý KIẾN CỦA  PHÒNG TC-HC


          HIỆU TRƯỞNG
Số ngày nghỉ hưởng nguyên lương:.........

Số ngày nghỉ chuyển qua phép năm:.........

Số ngày nghỉ chuyển qua không hưởng lương:............
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ 

KHOA/PHỎNG/TỔ………………………...

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________________________________

 Thừa Thiên Huế, ngày        tháng       năm 20….


PHIẾU BÁO HÀNH CHÍNH

Kính gửi: 
   - Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính;

   - Trưởng Khoa/Phòng/TT/Tổ...........................................................
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Lưu ý: 

· Phiếu này giành cho những CBVC được cử đi công tác, công vụ, đi dạy, đi học trong nước, nghỉ phép, nghỉ ốm, nghỉ vì lý do cá nhân có tính chất đột xuất.(Có hiệu lực trong vòng 1 ngày).

	
	
	TRƯỞNG ĐƠN VỊ




