	TÊN ĐƠN VỊ
Số: ...../TTr-.....
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
..........., ngày ..... tháng ..... năm 20....



TỜ TRÌNH
V/v xin nghỉ phép / đi công tác
____________
Kính gửi: ..............................................................
Kính đề nghị (cấp có thẩm quyền) xem xét, chấp thuận đề nghị sau:
Họ và tên: ..............................................  Chức vụ: ...........................
Bộ phận: ................................................................................................
Nội dung đề nghị (nghỉ phép / đi công tác): ............................................
Thời gian: từ ngày ................... đến ngày ...................
Lý do: ....................................................................................................
Người đảm nhận công việc thay thế: ......................................................
Kính mong (cấp có thẩm quyền) xem xét, chấp thuận./.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: VT.
	NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
(Ký tên, đóng dấu)
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