CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap — Tw do — Hanh phuc

Ha N§i, ngay 25 thang 6 nam 2025
DON XIN NGHi PHEP KET HON
Kinh gtri:

e Ban Giam dbc Cong ty [Tén day du clha cong ty]
e Phong Hanh chinh Nhan sy Cong ty [Tén day du cla cong ty]
e Anh/Chj[Tén cla quan ly truc tiép] — [Chirc danh cla quan ly truc tiép, vi du: Trwéng phong

Marketing]
Tén t6i la: [Ho va tén day dd cta ban]
Ngay sinh: [Ngay/thang/nam sinh ctia ban]
Chtrc danh/Vi tri cong tac: [Chirc danh hién tai cta ban, vi du: Nhan vién Ké toan]
Phong/Ban: [Phong ban ban dang lam viéc, vi du: Phong Ké toan]
Ma sb nhan vién (néu c6): [Ma sb nhan vién cha ban]
Sé6 dién thoai lien hé: [S6 dién thoai ca nhan cta ban]
Email: [Dia chi email cong ty hodc ca nhan cla ban]

T6i xin 1am don nay kinh d& nghi Ban Giam dbc va Phong Hanh chinh Nhan sy xem xét, chap thuan
cho t6i dworc nghi phép dé gidi quyét viéc két hon ctia ban than/ két hon cdia con toi.

Théi gian nghi cla t6i dw kién nhw sau:
- B4t dau tir ngay: [Ngay/thang/ndm bt dau nghi]
- Pén hét ngay: [Ngay/thang/ndm két thuc nghi]

Tbng s6 ngay nghi: [Téng sb ngay nghi thyc té ban muédn, vi du: 03 (ba) ngay]



Ngay dw kién t6i sé& di lam lai: [Ngay/thang/nam ban sé& quay lai lam viéc]
Trong thoi gian t6i vAng mét, dé dam bao cong viéc khong bi gian doan, toi da/sé:

1. Hoan thanh cac cong viéc quan trong/cép bach: [Liét ké cac céng viéc cu thé da hoan thanh
hoadc dang x& ly d& dang].

2. Ban giao cac nhiém vu con lai va huwdng dan cong viéc cho [Ho va tén clia ngwdi nhan ban
giao] — Chirc danh: [Chirc danh clia ngw&i nhan ban giao, vi du: Nhan vién cung phong /
Pho phong].

3. Toisé cbd gang lién lac qua dién thoai/email néu c6 cong viéc khan cép phat sinh.

Kinh mong Ban Giam dbc va Phong Hanh chinh Nhan sy xem xét va chap thuan yéu cau nghi phép
clia toi.
T6i xin chan thanh cdm on!

X&c nhan clia Quan ly truc tiép (Ky va ghi ré Nguwoi lam don (Ky va ghi ré ho tén) [Ho va tén day

ho tén) du cua ban]



