ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP THEO CHẾ ĐỘ BẢO HIỂM
Kính gửi:
Ban Giám đốc Công ty: ..........................................................................
Phòng Nhân sự
Quản lý trực tiếp: ..........................................................................
Tôi tên là: ..........................................................................
Chức vụ: ..........................................................................
Bộ phận/Phòng ban: ..........................................................................
Mã nhân viên (nếu có): ..........................................................................
Nay tôi làm đơn này kính đề nghị Ban Lãnh đạo xem xét cho tôi được nghỉ việc để hưởng chế độ bảo hiểm theo quy định.
Thông tin nghỉ như sau:
Loại chế độ bảo hiểm: ..........................................................................
(Ví dụ: Chế độ ốm đau/Thai sản/Dưỡng sức, phục hồi sức khỏe/Chăm sóc con ốm...)
Thời gian nghỉ: Từ ngày ...../....../.......... đến ngày ...../....../..........
Tổng thời gian nghỉ: .......... ngày.
Thời gian dự kiến trở lại làm việc: Ngày ...../....../..........
Lý do nghỉ: ..........................................................................
..........................................................................
Tôi đã chủ động sắp xếp và bàn giao công việc cho:
Người nhận bàn giao: ..........................................................................
Chức vụ: ..........................................................................
Nội dung bàn giao: ..........................................................................
Tôi cam kết cung cấp đầy đủ các hồ sơ, giấy tờ liên quan theo quy định của pháp luật và quy chế của công ty (nếu có), đồng thời sẽ trở lại làm việc đúng thời gian đã đăng ký hoặc thông báo kịp thời nếu có thay đổi.
Kính mong Ban Lãnh đạo xem xét và chấp thuận.
Xin trân trọng cảm ơn!
..., ngày ..... tháng ..... năm ......
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