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	Kiên Giang, Ngày      tháng      năm 2022

	
	


ĐƠN XIN NGHỈ VIỆC RIÊNG KHÔNG LƯƠNG
	Kính gửi  :
	· Tổng Giám Đốc Công ty.
· Trưởng phòng/Bộ phận…………………………………………...
· Phòng Hành Chính – Nhân sự.


Tôi tên là : 


Chức vụ   : 
   Bộ phận :   


Nay tôi làm đơn này, kính xin Tổng giám đốc, Trưởng phòng/Bộ phận, Phòng HC-NS cho tôi được nghỉ việc riêng không hưởng lương từ ngày ...../..../20..... đến hết ngày ..../..../20......
Lý do   :


……………


Tôi cam đoan sẽ bàn giao tất cả công việc cho Trưởng bộ phận trước khi nghỉ và sẽ nỗ lực hoàn thành tốt công việc sau thời gian nghỉ trên. 
Rất mong Tổng giám đốc, Trưởng phòng / Bộ phận, Phòng HC-NS xem xét, chấp thuận. 
Tôi xin chân thành cảm ơn.
	DUYỆT

TỔNG GIÁM ĐỐC 

Trần Quốc Khánh
	TRƯỞNG BỘ PHẬN
	NGƯỜI LÀM ĐƠN

	
	……………………………
	………………………………..


XÁC NHẬN CỦA PHÒNG NHÂN SỰ
Trần Khải
