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ĐƠN XIN NGHỈ 

Họ và Tên: 
Chức danh: 
Phòng: 
Xin nghỉ lần thứ:....
Từ:                  đến hết                    Tổng số ngày        ngày
Lý do cụ thể nộp đơn:  
Người nộp đơn chỉ có thể nghỉ sau khi có 1 bản đơn xin nghỉ phép đã được chấp thuận qua email của trưởng đơn vị gửi về phòng HCNS.

Ghi chú :   Đơn xin nghỉ chỉ được chấp thuận khi:
+ Nghỉ dưới 03 ngày phải trình trước 03 ngày,  trừ trường hợp khẩn cấp.
+ Nghỉ  từ 03 ngày trở lên  phải trình trước 06 ngày, trừ trường hợp khẩn cấp.
+ Nghỉ từ 05 ngày trở lên phải trình trước 10 ngày, trừ trường hợp khẩn cấp.
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