CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP
Kính gửi:   
 -  Ban Giám hiệu;

            
           -  Phòng Tổ chức – Hành chính;



 - ………………………………
Tôi tên là: ………………………………………..
Chức vụ  : ………………………………………..     
Đơn vị công tác: ………………………… Trường Đại học Ngoại ngữ.
Tôi làm đơn này kính mong Ban Giám hiệu và lãnh đạo các đơn vị liên quan cho tôi nghỉ phép năm theo quy định từ ngày…tháng…năm…đến ngày … tháng…năm…
Lý do:……………………………………

Trong thời gian nghỉ phép tôi đã bàn giao công việc lại cho: 

Ông/ Bà :….. …………………………………..

Chức vụ :………………………………………..

Tôi xin hứa sẽ chịu hoàn toàn trách nhiệm nếu không trở lại công tác theo đúng thời gian quy định.
Kính mong Ban Giám hiệu và lãnh đạo các đơn vị quan tâm giải quyết.

Trân trọng cảm ơn./.
	                                                                        Thừa Thiên  Huế, ngày    tháng   năm  
                                                                   NGƯỜI VIẾT ĐƠN
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