
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUANG TRUNG 
Đơn vị: ………………………………. 

 

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

 
 
 

ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP 
 

(Nghỉ phép năm       ; Nghỉ bù       ; Nghỉ không lương       ; khác      ) 
 

Kính gửi: - Ban Giám hiệu trường Đại học Quang Trung 
​ ​         - Lãnh đạo Phòng/Khoa……………………. 
​ ​         - Phòng TC-HC-TB 

 
Tôi tên là: ……………………….......; Chức vụ: ………………………………. 

Đơn vị: ………………………….......; Số điện thoại: …..…………………......... 

Kính đề nghị Nhà trường cho tôi được nghỉ phép: .............. ngày 

Thời gian:……….........………………………………….. .….....…..........…....... 

Lý do:……………………………………………………………………………. 

Tôi đã bàn giao công việc trong thời gian nghỉ phép lại cho ông 
(bà):…………………………… ……… Phòng …………….......................................... 

Ông/bà………………………………….sẽ thay tôi hoàn thành công việc được 
giao trong thời gian nghỉ. 

Kính trình Hiệu trưởng và các phòng chức năng có liên quan xem xét, giải 
quyết. 

Trân trọng! 
 

​ ​ ​ ​ ​                       Bình Định, ngày ...... tháng .....năm 20…. 
 

HIỆU TRƯỞNG   
Duyệt 

 PHÒNG TC-HC-TB  LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ    NGƯỜI VIẾT ĐƠN 
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