Mẫu 1: Mẫu đơn xin nghỉ không hưởng lương
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN XIN NGHỈ KHÔNG HƯỞNG LƯƠNG

Kính gửi: 

- Hiệu trưởng Trường Đại học Kiên Giang;

- Trưởng Phòng Tổ chức cán bộ;

- …………………………………………………. (1)

Tên tôi là: ……………………………………………………………………

Chức vụ: ……………………………………………………………………..

Hiện công tác tại:…………………………………………………………….

Kính đề nghị Hiệu trưởng, Trưởng Phòng Hành chính Tổng hợp và …………………………………… cho tôi nghỉ làm việc không hưởng lương.

Thời gian nghỉ: … (2).. ngày (Từ ngày …… …..đến ngày ………..) 

Lý do nghỉ: ……………................. (Kèm theo các loại giấy tờ liên quan).

Tôi xin tự nguyện đóng 100% tiền BHXH (hoặc không tham gia đóng BHXH) trong thời gian nghỉ không hưởng lương. 

Điện thoại liên hệ khi cần: …………………………………………….

Đề nghị Hiệu trưởng giải quyết theo nguyện vọng trên.

Xin trân trọng cảm ơn./.

Kiên Giang, ngày    tháng     năm    

HIỆU TRƯỞNG         PHÒNG TCCB          PHỤ TRÁCH ĐƠN VỊ          NGƯỜI ĐỀ NGHỊ

Ghi chú:

(1): Ghi rõ tên đơn vị trực tiếp quản lý.

(2): Ghi rõ số ngày nghỉ.
Mẫu 2: Mẫu đơn xin nghỉ phép (nghỉ hàng năm)
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP

Kính gửi: 

- Hiệu trưởng Trường Đại học Kiên Giang;

- Trưởng Phòng Tổ chức Cán bộ;

- …………………………………………………..
Tên tôi là: ………………………………………………………………………
Chức vụ (chức danh): ………………………………………………………….
Đơn vị công tác: ……………………………………………………………….
Đề nghị được nghỉ phép năm ……, ……. ngày (từ ngày ……/……./201…. đến ngày ……./……/201……).

Lý do nghỉ phép: ……………………………………………………………….
Điện thoại liên hệ khi cần: ……………………………………………………..
Tôi có trách nhiệm bàn giao lại công việc và tài liệu cho …………………………………….. theo sự phân công của Trưởng đơn vị.

Đề nghị Nhà trường giải quyết cho tôi theo nguyện vọng trên.

Tôi xin chân thành cảm ơn./.

                                                            Kiên Giang, ngày …… tháng … năm 201…
HIỆU TRƯỞNG       PHÒNG TCCB      PHỤ TRÁCH ĐƠN VỊ      NGƯỜI ĐỀ NGHỊ

Ghi chú:

(1): Ghi rõ tên đơn vị trực tiếp quản lý.

(2): Ghi rõ nghỉ phép của năm nào.

(3): Ghi rõ số ngày nghỉ phép.

Mẫu 3: Mẫu đơn xin nghỉ ốm, nghỉ thai sản, nghỉ việc riêng
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN XIN NGHỈ…………..(1)

Kính gửi: 

- Hiệu trưởng Trường Đại học Kiên Giang;

- Trưởng Phòng Tổ chức cán bộ;

- ……………………………………… (2).

Tên tôi là:………………………………………………………………

Chức vụ (chức danh):……………………………………………………

Đơn vị công tác:…………………………………………………………

Đề nghị được nghỉ (lý do)……… ……….

Số ngày nghỉ: ……ngày (từ ngày      /      /        đến ngày      /      /         )
Điện thoại liên hệ khi cần:………………………………………………

Tôi có trách nhiệm bàn giao lại công việc và tài liệu cho ông (bà)……..

…………………...theo sự phân công của Trưởng đơn vị.

Đề nghị Nhà trường giải quyết cho tôi theo nguyện vọng trên.

Tôi xin chân thành cảm ơn./.

                                                             Kiên Giang, ngày         tháng       năm   

HIỆU TRƯỞNG     PHÒNG TCCB     PHỤ TRÁCH ĐƠN VỊ      NGƯỜI ĐỀ NGHỊ

Ghi chú:

(1): Ghi rõ nghỉ việc riêng, nghỉ ốm, nghỉ thai sản.

(2): Ghi rõ tên đơn vị trực tiếp quản lý.

Mẫu 4: Mẫu đơn xin bảo lưu ngày nghỉ phép
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN XIN BẢO LƯU NGÀY NGHỈ PHÉP
Kính gửi: 

- Hiệu trưởng Trường Đại học Kiên Giang;

- Trưởng Phòng Tổ chức cán bộ;

- ……………………………………… (1).

Tên tôi là:………………………………………………………………

Chức vụ (chức danh):……………………………………………………

Đơn vị công tác:…………………………………………………………


Lý do xin bảo lưu: ……………………………………………………..

Thời gian xin bảo lưu: từ…………… đến …………. (2)

Nay Tôi làm đơn này kính xin Hiệu Trưởng, Trưởng phòng Hành chính Tổng hợp và ……………………………………………………… xem xét cho phép Tôi được bảo lưu ngày nghỉ hàng năm. 

Điện thoại liên hệ khi cần:………………………………………………

Đề nghị Nhà trường giải quyết cho tôi theo nguyện vọng trên.

Tôi xin chân thành cảm ơn./.

                                                             Kiên Giang, ngày         tháng       năm   

HIỆU TRƯỞNG     PHÒNG TCCB      PHỤ TRÁCH ĐƠN VỊ      NGƯỜI ĐỀ NGHỊ

Ghi chú:

 (1): Ghi rõ tên đơn vị trực tiếp quản lý.

 (2): Ghi rõ năm xin bảo lưu.

