	TRƯỜNG CAO ĐẲNG

DU LỊCH VÀ CÔNG THƯƠNG 
ĐƠN VỊ TRÌNH KÝ: :……………………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


PHIẾU TRÌNH KÝ

Kính gửi: đ/c .....................................................................................................

	I. PHẦN DÀNH CHO ĐƠN VỊ TRÌNH KÝ

	1. Tóm tắt nội dung văn bản


	2. Hồ sơ kèm theo

	Ngày       tháng      năm 202

Người soạn thảo trình ký


	Ngày       tháng      năm 202

Trưởng đơn vị trình ký



	I. PHẦN DÀNH CHO GIÁM HIỆU

	Hiệu trưởng

..................................................................
..................................................................
..................................................................
..................................................................
..................................................................
..................................................................
Ngày       tháng      năm 202

	Ý kiến Giám hiệu phụ trách

..................................................................
..................................................................
..................................................................
..................................................................
..................................................................
..................................................................
Ngày       tháng      năm 202
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ĐƠN  ĐỀ NGHỊ

Kính gửi: - Ban Giám hiệu

- Phòng/ Đơn vị: ……………………………………………...

- Phòng Tổ chức Hành chính

Căn cứ vào quy định về chế độ nghỉ phép đối với viên chức, người lao động;

Căn cứ tình hình và công việc thực tế của đơn vị và điều kiện cá nhân.

Tôi làm đơn này kính đề nghị Ban Giám hiệu, Phòng Tổ chức - Hành chính và phòng/đơn vị…………………………………………………….. cho tôi được nghỉ phép ……. ngày.

Lý do xin nghỉ: …………………………………………………………….

Thời gian nghỉ: từ ngày……………………….. đến ngày…………………

Sau thời gian nghỉ phép tôi sẽ trở lại làm việc theo đúng kế hoạch

Tôi xin chân thành cảm ơn!

	Giám hiệu
	Phòng TCHC
	Phụ trách đơn vị
	Người làm đơn
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DANH SÁCH VẮNG MẶT NGÀY LÀM VIỆC

Ngày…… tháng……..năm………….

	TT
	Họ và tên
	Lý do vắng
	Ghi chú
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	Phụ trách đơn vị


BỘ CÔNG THƯƠNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG DU LỊCH VÀ CÔNG THƯƠNG

PHIẾU BÁO NGHỈ
(Áp dụng đối với viên chức nghỉ làm việc 1 ngày trở xuống)

Ngày……tháng……..năm 202

Họ và tên: …………………………………………………….

Đơn vị: ………………………………………………………

Lý do xin nghỉ: ……………………………………………….

Thời gian nghỉ: ……………………………………………….

	
	Trưởng đơn vị
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Ngày……tháng……..năm 202

Họ và tên: …………………………………………………….

Đơn vị: ………………………………………………………

Lý do xin nghỉ: ……………………………………………….

Thời gian nghỉ: ……………………………………………….

	
	Trưởng đơn vị


