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

………, ngày … tháng … năm………
ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP
Kính gửi:	- Công ty ............................................................................................................
- Ban Giám đốc Công ty ...................................................................................
- Trưởng phòng .................................................................................................
· Căn cứ  Bộ luật lao động;
· Căn cứ Luật bảo hiểm xã hội;
· Căn cứ Hợp đồng lao động số…………….. ngày…./…./	;
· Căn cứ tình hình thực tế của bản thân.
Tên tôi là:.............................................................................Điện thoại: ...............................
Năm sinh:...................... CMND/CCCD số: .................................cấp ngày ..........................
Địa chỉ thường trú:.................................................................................................................
Hiện đang làm việc tại: ........................................................Chức vụ: ..................................
Tuy nhiên, hiện tôi có việc gấp phải về quê, với lý do: .......................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
Hiện nay, tôi có nhu cầu xin Ban lãnh đạo Công ty cho tôi được nghỉ phép từ ngày
..........tháng ..........năm .......... đến ngày ..........tháng ..........năm ..........
Do vậy, tôi làm đơn này để kính đề nghị Quý công ty xem xét và chấp nhận đề nghị trên của tôi. Tôi xin hứa, sau khi kết thúc thời gian nghỉ phép trên, tôi sẽ cập nhật đầy đủ nội dung công tác trong thời gian vắng. Kính mong công ty xem xét chấp thuận.
Tôi xin cam đoan với Quý công ty những thông tin trên là đúng và xin chịu trách nhiệm về nguyện vọng này.
Trân trọng.
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)
