CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN XIN NGHỈ
…………………………………….(1)

Kính gửi: 

- Lãnh đạo Viện Kinh tế và Quản lý Thủy Lợi

- Trưởng phòng Tổ chức hành chính
- ……………………………………… 

Tên tôi là: ……………………………,Chức vụ:…………………….
Đơn vị công tác:………………………………………………………

Đề nghị được nghỉ …………………………..…, số ngày nghỉ…..…, 
từ ngày      /      / 201…..   đến ngày      / …/201… 

Nơi nghỉ:………………………………………………………..

Lý do nghỉ:……………………………………………………...

………………………………………………………….…………….……………………………………………………….………….……

Tôi xin hứa hoàn thành công việc được giao đúng thời gian và đảm bảo chất lượng. 

Đề nghị Lãnh đạo Viện xem xét giải quyết.

Hà Nội, ngày       tháng      năm 201..  

	Lãnh đạo Viện
(Ký, họ tên)
	TP.Tổ chức Hành chính 
(Ký, họ tên)
	Trưởng đơn vị
(Ký, họ tên)
	Người làm đơn
(Ký, họ tên)


Ghi chú: -(1) Nghỉ phép, nghỉ ốm, thai sản,…
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN XIN NGHỈ

…………………………………….(1)

Kính gửi: 

- Lãnh đạo Viện Kinh tế và Quản lý Thủy Lợi

- Trưởng phòng Tổ chức hành chính

- ……………………………………… 

Tên tôi là: ……………………………,Chức vụ:…………………….

Đơn vị công tác:………………………………………………………

Đề nghị được nghỉ …………………………..…, số ngày nghỉ…..…, 

từ ngày      /      / 201…..   đến ngày      / …/201… 

Nơi nghỉ:………………………………………………………..

Lý do nghỉ:……………………………………………………...

………………………………………………………….…………….……………………………………………………….………….……

Tôi xin hứa hoàn thành công việc được giao đúng thời gian và đảm bảo chất lượng. 

Đề nghị Lãnh đạo Viện xem xét giải quyết.

Hà Nội, ngày       tháng      năm 201..  

	Lãnh đạo Viện

(Ký, họ tên)
	TP.Tổ chức Hành chính 

(Ký, họ tên)
	Trưởng đơn vị
(Ký, họ tên)
	Người làm đơn

(Ký, họ tên)


Ghi chú: -(1) Nghỉ phép, nghỉ ốm, thai sản,…

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN XIN NGHỈ KHÔNG HƯỞNG LƯƠNG

Kính gửi: 

- Lãnh đạo Viện Kinh tế và Quản lý Thủy Lợi
- Trưởng phòng Tổ chức Hành chính
- ……………………………………… 
Tên tôi là:………………….……Chức vụ:…………………………
Đơn vị công tác:……………………………………………………

Đề nghị được nghỉ không hưởng lương, số ngày nghỉ …, ngày
từ ngày    /   / 201   đến ngày      / …/201…  

Lý do nghỉ:.…………………………………………………………..

 ……………………………………………………………………….

(kèm theo các giấy tờ liên quan)
Khi cần báo cho:………………………………………………

Tôi xin tự nguyện đóng 100% tiền BHXH (hoặc không tham gia đóng BHXH) trong thời gian nghỉ không hưởng lương và xin hứa hoàn thành công việc được giao đúng thời gian và đảm bảo chất lượng. 

Đề nghị Lãnh đạo Viện xem xét giải quyết.

Hà Nội, ngày       tháng      năm 201..  

	Lãnh đạo Viện

(Ký, họ tên)
	TP.Tổ chức Hành chính 

(Ký, họ tên)
	Trưởng đơn vị
(Ký, họ tên)
	Người làm đơn

(Ký, họ tên)


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN XIN NGHỈ KHÔNG HƯỞNG LƯƠNG

Kính gửi: 

- Lãnh đạo Viện Kinh tế và Quản lý Thủy Lợi

- Trưởng phòng Tổ chức Hành chính

- ……………………………………… 

Tên tôi là:………………….……Chức vụ:…………………………

Đơn vị công tác:……………………………………………………

Đề nghị được nghỉ không hưởng lương, số ngày nghỉ …, ngày

từ ngày    /   / 201   đến ngày      / …/201…  

Lý do nghỉ:.…………………………………………………………..

 ……………………………………………………………………….

(kèm theo các giấy tờ liên quan)
Khi cần báo cho:………………………………………………

Tôi xin tự nguyện đóng 100% tiền BHXH (hoặc không tham gia đóng BHXH) trong thời gian nghỉ không hưởng lương và xin hứa hoàn thành công việc được giao đúng thời gian và đảm bảo chất lượng. 


Đề nghị Lãnh đạo Viện xem xét giải quyết
Hà Nội, ngày       tháng      năm 201..  

	Lãnh đạo Viện

(Ký, họ tên)
	TP.Tổ chức Hành chính 

(Ký, họ tên)
	Trưởng đơn vị
(Ký, họ tên)
	Người làm đơn

(Ký, họ tên)


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


GIẤY BÁO
…………………………………….(1)

Kính gửi: 

- Lãnh đạo Viện Kinh tế và Quản lý Thủy Lợi

- Trưởng phòng Tổ chức Hành chính

- ……………………………………… 

Tên tôi là:………….…………………… Chức vụ:…………..……..
Đơn vị:…….………………………….………………………………

Nội dung:…………………………………………………………..…

………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………..

Địa điểm:……………….…Thời gian…………

Kính báo Lãnh đạo Viện.
Hà Nội, ngày       tháng      năm 201..  

	Lãnh đạo Viện

   (Ký, họ tên)
	TP.Tổ chức Hành chính 

(Ký, họ tên)
	Trưởng đơn vị
(Ký, họ tên)
	Người làm đơn

(Ký, họ tên)


Ghi chú: -(1) Xin nghỉ, đi công tác hoặc làm việc ngoài cơ quan
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


GIẤY BÁO
…………………………………….(1)

Kính gửi: 

- Lãnh đạo Viện Kinh tế và Quản lý Thủy Lợi

- Trưởng phòng Tổ chức Hành chính

- ……………………………………… 

Tên tôi là:………….…………………… Chức vụ:…………..……..

Đơn vị:…….………………………….………………………………

Nội dung:…………………………………………………………..…

………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………..

Địa điểm:……………….…Thời gian…………

Kính báo Lãnh đạo Viện.
Hà Nội, ngày       tháng      năm 201..  

	Lãnh đạo Viện

(Ký, họ tên)
	TP.Tổ chức Hành chính 

(Ký, họ tên)
	Trưởng đơn vị
(Ký, họ tên)
	Người làm đơn

(Ký, họ tên)


Ghi chú: -(1) Xin nghỉ, đi công tác hoặc làm việc ngoài cơ quan
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


GIẤY XÁC NHẬN
…………………………………….(1)

Kính gửi: Phòng Tổ chức – Hành chính
Tên tôi là:………….…………………… Chức vụ:…………..……..

Đơn vị:…….………………………….………………………………

Lý do:…….………………………………………………………..…

………………………………………………………………………..

Thời gian…………………...…………………………………………
Tôi đã báo cáo cho: …………………..................................................
Hình thức báo:………………………………………………………..
Kính đề nghị xác nhận.

Hà Nội, ngày       tháng      năm 201..

Người đề nghị xác nhận

Phần xác nhận(Thuộc phòng tổ chức hành chính)
Trưởng đơn vị:………………………………..…………………………….

TP.Tổ chức Hành chính: ……………………..…………………………….
Lãnh đạo Viện: …………………………………………………………….
Ghi chú: -(1) Nghỉ, đi công tác hoặc làm việc ngoài cơ quan
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


GIẤY XÁC NHẬN
…………………………………….(1)

Kính gửi: Phòng Tổ chức – Hành chính
Tên tôi là:………….…………………… Chức vụ:…………..……..

Đơn vị:…….………………………….………………………………

Lý do:…….………………………………………………………..…

………………………………………………………………………..

Thời gian…………………...…………………………………………
Tôi đã báo cáo cho: …………………..................................................

Hình thức báo:………………………………………………………..
Kính đề nghị xác nhận.

Hà Nội, ngày       tháng      năm 201..

Người đề nghị xác nhận

Phần xác nhận(Thuộc phòng tổ chức hành chính)
Trưởng đơn vị:………………………………..…………………………….

TP.Tổ chức Hành chính: ……………………..…………………………….
Lãnh đạo Viện: …………………………………………………………….
Ghi chú: -(1) Nghỉ, đi công tác hoặc làm việc ngoài cơ quan
