
 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

ĐƠN XIN ĐI CÔNG TÁC 
 

Kính gửi:  
- Hiệu trưởng trường Đại học Sài Gòn; 
- Trưởng phòng Tổ chức Cán bộ; 
- Trưởng đơn vị (phòng/khoa/trung tâm)…………… 
  

Tôi tên: Nguyễn Văn A​ ​ ​ Mã số viên chức: 10......​  
Số điện thoại liên hệ: 090.............. ​ E-mail: .............  
Chức vụ, CDNN: .....................​  
Đơn vị công tác: ....................................​  
Theo Công văn/ Thư mời của ................................... (đính kèm văn bản). 
Nay tôi làm đơn này kính đề nghị lãnh đạo Nhà trường xem xét cho phép tôi được đi 
công tác: 

+ Thời gian đi1: từ ngày .... /.... /20.... đến ngày ngày .... /.... /20....  
+ Địa điểm đến:....................................... 
+ Mục đích chuyến đi: ............................ 
+ Nguồn kinh phí chuyến đi (đánh dấu X vào ô tương ứng): 

 Cá nhân tự túc. 
  

 Tổ chức, cá nhân mời đài thọ một phần. 
  

 Tổ chức, cá nhân mời đài thọ toàn phần. 
  

 Theo Quy chế chi tiêu nội bộ của Nhà trường. 
Kính mong nhận được sự chấp thuận của lãnh đạo Nhà trường. 
Trân trọng./. 
 

Ý kiến Trưởng đơn vị 
(Ghi rõ: Đồng ý hay Không đồng ý) 

TP.Hồ Chí Minh, ngày ... tháng ... năm 20 ... 
Người làm đơn 

(Ký, ghi rõ họ tên) 
 
 
 

Nguyễn Văn A 
 

Phòng Tổ chức Cán bộ 
 
 
 
​ ​  

DUYỆT CỦA HIỆU TRƯỞNG 

 

 (1): Ghi theo ngày đi thực tế. 


