
 
 

PHỤ LỤC 1 

 

ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP (TRONG NƯỚC) 
(Mẫu dành cho đối tượng là chuyên viên hoặc giảng viên, giảng viên đang giữ chức vụ  

lãnh đạo, quản lý cấp bộ môn thuộc Khoa) 

Kính gửi: Hiệu trưởng Trường Đại học Giáo dục 

​ Tên tôi là:                                 Chức vụ/Đơn vị công tác:   

​ Nay tôi làm đơn này kính đề nghị Hiệu trưởng cho tôi được nghỉ phép: 

​ - Thời gian xin nghỉ phép: …… ngày (không tính thứ 7, Chủ nhật),  

​  ngày ……………………… .... ............ ……………………............. 

​ - Lý do xin nghỉ: ..…………………... ………………………………… 

​ - Địa điểm nghỉ phép (cần ghi cụ thể):…………………………………. 

​ - Căn cứ tính thời gian nghỉ:  

   ⬜ Nghỉ phép năm  ​                          

​ ⬜ Nghỉ lý do khác (nêu rõ lý do):..................................................................   

Phòng TC-NS, TT&ĐBCL theo dõi 

Số ngày nghỉ phép được hưởng năm  …… là : ………… ngày 

Số ngày phép năm …….. đã nghỉ tính đến hiện tại là :…………ngày 

Số ngày phép năm …….. còn lại chưa nghỉ tính đến hiện tại là : ………… ngày 

                                         Chuyên viên TC-NS, TT&ĐBCL theo dõi nghỉ phép 
 
 

 
 
 

​ Tôi xin cam kết sẽ bàn giao công việc đầy đủ để đảm bảo chất lượng và tiến độ 
công việc của .......... trong thời gian tôi nghỉ phép.  
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ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI  
TRƯỜNG ĐẠI HỌC GIÁO DỤC  

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

 
Hà Nội, ngày       tháng       năm 2025 



​ Khi có công việc, liên lạc điện thoại số:  ............................................................... 

​ Kính trình Hiệu trưởng phê duyệt./.  

 PHÒNG  TC-NS, TT&ĐBCL      TRƯỞNG ĐƠN VỊ         NGƯỜI LÀM ĐƠN 

PHỤ LỤC 2 

 

ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP (TRONG NƯỚC) 
(Mẫu dành cho đối tượng là cán bộ, giảng viên hiện đang giữ các chức vụ lãnh đạo, quản lý 

cấp đơn vị thuộc Trường) 

Kính gửi: Hiệu trưởng Trường Đại học Giáo dục 

​ Tên tôi là:                                             Chức vụ/Đơn vị công tác:   

​ Nay tôi làm đơn này kính đề nghị Hiệu trưởng cho tôi được nghỉ phép: 

​ - Thời gian xin nghỉ phép: …… ngày (không tính thứ 7, Chủ nhật),  

​ từ ngày ……………………… đến ngày …………………… 

​ - Lý do xin nghỉ: ..…………………... ………………………………… 

​ - Địa điểm nghỉ phép (cần ghi cụ thể):…………………………………. 

​ - Căn cứ tính thời gian nghỉ:  

   ⬜ Nghỉ phép năm  ​                          

​ ⬜ Nghỉ lý do khác (nêu rõ lý do):..................................................................    

Phòng TC-NS, TT&ĐBCL theo dõi 

Số ngày nghỉ phép được hưởng năm  …… là : ………… ngày 

Số ngày phép năm …….. đã nghỉ tính đến hiện tại là :…………ngày 

Số ngày phép năm …….. còn lại chưa nghỉ tính đến hiện tại là : ………… ngày 
Chuyên viên TC-NS, TT&ĐBCL theo dõi nghỉ phép 

 
 

 

​ Tôi xin cam kết sẽ bàn giao công việc đầy đủ để đảm bảo chất lượng và tiến độ 
công việc của ........ trong thời gian nghỉ phép trên.  

​ Khi có công việc, liên lạc điện thoại số:  .......................................................... 
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ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI  
TRƯỜNG ĐẠI HỌC GIÁO DỤC  

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

 Hà Nội, ngày       tháng       năm 2025 



​ Kính trình Hiệu trưởng phê duyệt./.  

TRƯỞNG ĐƠN VỊ 

 

 

NGƯỜI LÀM ĐƠN 

LÃNH ĐẠO TRƯỜNG PHÒNG TC-NS, TT&ĐBCL 

 

 

 

 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC GIÁO DỤC  

…………………….. 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Hà Nội, ngày       tháng       năm 2025 

ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP ĐI NƯỚC NGOÀI 
(Mẫu dành cho đối tượng là chuyên viên hoặc giảng viên, giảng viên đang giữ chức vụ  

lãnh đạo, quản lý cấp bộ môn thuộc Khoa) 

Kính gửi: Hiệu trưởng Trường Đại học Giáo dục 

​ Tên tôi là:                                             Chức vụ/Đơn vị công tác:   

​ Nay tôi làm đơn này kính đề nghị Hiệu trưởng cho tôi được nghỉ phép: 

​ - Thời gian xin nghỉ phép: …… ngày (không tính thứ 7, Chủ nhật),  

​ từ ngày ……………………… đến ngày …………………… 

​ - Lý do xin nghỉ (thăm thân/du lịch) ………………………………… 

​ - Địa điểm nghỉ phép (cần ghi cụ thể):…………………………………. 

​ - Căn cứ tính thời gian nghỉ:  

   ⬜ Nghỉ phép năm  ​                          

   ⬜ Nghỉ hè (Áp dụng riêng đối với GV không giữ các CVQL tại PCN)  

​ ⬜ Nghỉ lý do khác (nêu rõ lý do):..................................................................   

Phòng TC-NS, TT&ĐBCL theo dõi 

Số ngày nghỉ phép được hưởng năm  …… là : ………… ngày 

Số ngày phép năm …….. đã nghỉ tính đến hiện tại là :…………ngày 
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PHỤ LỤC 3 



Số ngày phép năm …….. còn lại chưa nghỉ tính đến hiện tại là : ………… ngày 

Chuyên viên TC-NS, TT&ĐBCL  theo dõi nghỉ phép 
 
 

 

​ Tôi xin cam kết sẽ bàn giao công việc đầy đủ để đảm bảo chất lượng và tiến độ 
công việc của .......... trong thời gian tôi nghỉ phép.  

​ Khi có công việc, liên lạc điện thoại số:  ............... hoặc địa chi 
mail:................... 

​ Kính trình Hiệu trưởng phê duyệt./.  

 PHÒNG TC-NS, TT&ĐBCL         TRƯỞNG ĐƠN VỊ         NGƯỜI LÀM ĐƠN 

 

PHỤ LỤC 4 

 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC GIÁO DỤC  

…………………….. 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 Hà Nội, ngày       tháng       năm 2025 

ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP ĐI NƯỚC NGOÀI 
(Mẫu dành cho đối tượng là cán bộ, giảng viên hiện đang giữ các chức vụ lãnh đạo, quản lý 

cấp đơn vị thuộc Trường) 

Kính gửi: Hiệu trưởng Trường Đại học Giáo dục 

​ Tên tôi là:                                             Chức vụ/Đơn vị công tác:   

​ Nay tôi làm đơn này kính đề nghị Hiệu trưởng cho tôi được nghỉ phép: 

​ - Thời gian xin nghỉ phép: …… ngày (không tính thứ 7, Chủ nhật),  

​ từ ngày ……………………… đến ngày …………………… 

​ - Lý do xin nghỉ (thăm thân/du lịch): ..…………………... ……………… 

​ - Địa điểm nghỉ phép (cần ghi cụ thể):…………………………………. 

​ - Căn cứ tính thời gian nghỉ:  

   ⬜ Nghỉ phép năm   

   ⬜ Nghỉ hè (Áp dụng riêng đối với GV không giữ các CVQL tại PCN) ​                   

​ ⬜ Nghỉ lý do khác (nêu rõ lý do):..................................................................    

Phòng TC-NS, TT&ĐBCL theo dõi 
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Số ngày nghỉ phép được hưởng năm  …… là : ………… ngày 

Số ngày phép năm …….. đã nghỉ tính đến hiện tại là :…………ngày 

Số ngày phép năm …….. còn lại chưa nghỉ tính đến hiện tại là : ………… ngày 
Chuyên viên TC-NS, TT&ĐBCL theo dõi nghỉ phép 

 
 

​ Tôi xin cam kết sẽ bàn giao công việc đầy đủ để đảm bảo chất lượng và tiến độ 
công việc của ........ trong thời gian nghỉ phép trên.  

​ Khi có công việc, liên lạc điện thoại số:  ............... hoặc địa chỉ 
email:...................​  

​ Kính trình Hiệu trưởng phê duyệt./.  

TRƯỞNG ĐƠN VỊ 

 

 

NGƯỜI LÀM ĐƠN 

LÃNH ĐẠO TRƯỜNG PHÒNG TC-NS, TT&ĐBCL 
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