Phụ lục 1
MẪU ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP
(Kèm theo Quy định về thẩm quyền và trình tự, thủ tục giải quyết việc nghỉ hằng năm, nghỉ ốm đau, nghỉ thai sản, nghỉ do tai nạn lao động, nghỉ do bệnh nghề nghiệp, nghỉ việc riêng không hưởng lương, nghỉ ra nước ngoài vì việc riêng ở Bộ Giao thông vận tải ban hành kèm theo Quyết định số            /QĐ-BGTVT ngày      tháng 02 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	…. (1)…. , ngày ….. tháng ….. năm 20…


ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP

Kính gửi: .........................................(2).................................................

Tên tôi là: .......................................................................................................................

Ngày, tháng, năm sinh: .....................................................................................................

Chức vụ, đơn vị công tác: ...............................................................................................

Nay tôi làm đơn này xin được nghỉ phép năm ....................trong thời gian là.............ngày, kể từ ngày…………………….………….. đến hết ngày……………….........................

Nơi nghỉ phép: .................................................................................................................

Lý do nghỉ phép: ............................................................................................................
Địa chỉ, điện thoại liên hệ khi cần:...................................................................................
Tôi sẽ bàn giao công việc, hồ sơ, tài liệu đang quản lý với thủ trưởng đơn vị trước khi được nghỉ và cập nhật đầy đủ nội dung công tác trong thời gian được nghỉ.
Kính đề nghị 
(2) xem xét, giải quyết.

Số ngày nghỉ phép năm đã được nghỉ:…………………ngày. 
Xin trân trọng cảm ơn!

	Ý KIẾN THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ


 
	
	NGƯỜI LÀM ĐƠN

(Chữ ký)


Họ và tên 


Ghi chú:

(1) Địa danh.

(2) Chức danh của người có thẩm quyền cho nghỉ phép.
Phụ lục 2

MẪU GIẤY NGHỈ PHÉP
(Kèm theo Quy định về thẩm quyền và trình tự, thủ tục giải quyết việc nghỉ hằng năm, nghỉ ốm đau, nghỉ thai sản, nghỉ do tai nạn lao động, nghỉ do bệnh nghề nghiệp, nghỉ việc riêng không hưởng lương, nghỉ ra nước ngoài vì việc riêng ở Bộ Giao thông vận tải ban hành kèm theo Quyết định số            /QĐ-BGTVT ngày      tháng 02 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải)
	TÊN CƠ QUAN, TC CHỦ QUẢN (1)
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (2)

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:          /GNP- … (3)….
	…. (4)…. , ngày ….. tháng ….. năm 20…


GIẤY NGHỈ PHÉP
Xét Đơn xin nghỉ phép ngày
……..tháng…….năm ………của ông (bà)………………



(2) …………………… cấp cho:

Ông (bà):
(5)  
……..
Chức vụ:
……………………………………………….

Đơn vị công tác: …………………………………………………………………………..
Nghỉ phép năm ………. trong thời gian: ………., kể từ ngày ………. đến hết ngày…….
tại 
(6) …………………………………………….

	
Nơi nhận:
- …. (7)….;
- …. (8)….;
- Lưu: VT, …. (9)…. 
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ 
CỦA NGƯỜI KÝ

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên 

	Xác nhận của cơ quan (tổ chức) hoặc chính quyền địa phương nơi nghỉ phép


(Chữ ký, dấu)

Họ và tên
	


Ghi chú:

(1) Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp (nếu có). 

(2) Tên cơ quan, tổ chức cấp giấy nghỉ phép.

(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức cấp giấy nghỉ phép.

(4) Địa danh.

(5) Họ và tên của người được cấp giấy phép.

(6) Nơi nghỉ phép.

(7) Người được cấp giấy nghỉ phép.
(8) Tên đơn vị quản lý trực tiếp.
(9) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần). 
Phụ lục 3
MẪU ĐƠN XIN NGHỈ ỐM ĐAU

(Kèm theo Quy định về thẩm quyền và trình tự, thủ tục giải quyết việc nghỉ hằng năm, nghỉ ốm đau, nghỉ thai sản, nghỉ do tai nạn lao động, nghỉ do bệnh nghề nghiệp, nghỉ việc riêng không hưởng lương, nghỉ ra nước ngoài vì việc riêng ở Bộ Giao thông vận tải ban hành kèm theo Quyết định số            /QĐ-BGTVT ngày      tháng 02 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	…. (1)…. , ngày ….. tháng ….. năm 20…


ĐƠN XIN NGHỈ ỐM ĐAU
Kính gửi: .........................................(2).................................................
Tên tôi là: ........................................................................................................................

Ngày, tháng, năm sinh: ..................................................................................................

Chức vụ, đơn vị công tác: ...............................................................................................

Nay tôi làm đơn này xin phép cho tôi được nghỉ ốm đau, thời gian là.............ngày, kể từ ngày…………………………………….... đến hết ngày…………………………..……….

Địa chỉ, điện thoại liên hệ khi cần:....................................................................................
Tôi sẽ bàn giao công việc, hồ sơ, tài liệu đang quản lý với thủ trưởng đơn vị trước khi được nghỉ và cập nhật đầy đủ nội dung công tác trong thời gian được nghỉ.

Kính đề nghị 
(2)………………………. xem xét, giải quyết.

Xin trân trọng cảm ơn!

	Ý KIẾN THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ


 
	
	NGƯỜI LÀM ĐƠN


(Chữ ký)


Họ và tên 


Ghi chú:

(1) Địa danh.

(2) Chức danh của người có thẩm quyền cho nghỉ ốm đau.
Phụ lục 4
MẪU ĐƠN XIN NGHỈ CHẾ ĐỘ THAI SẢN 
(Kèm theo Quy định về thẩm quyền và trình tự, thủ tục giải quyết việc nghỉ hằng năm, nghỉ ốm đau, nghỉ thai sản, nghỉ do tai nạn lao động, nghỉ do bệnh nghề nghiệp, nghỉ việc riêng không hưởng lương, nghỉ ra nước ngoài vì việc riêng ở Bộ Giao thông vận tải ban hành kèm theo Quyết định số            /QĐ-BGTVT ngày      tháng 02 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	…. (1)…. , ngày ….. tháng ….. năm 20…


ĐƠN XIN NGHỈ CHẾ ĐỘ THAI SẢN
Kính gửi: .........................................(2).................................................
Tên tôi là: ........................................................................................................................

Ngày, tháng, năm sinh: ........................................................................... ......................

Chức vụ, đơn vị công tác: ...............................................................................................

Nay tôi làm đơn này xin phép cho tôi được nghỉ chế độ thai sản (đối với lao động nam xin nghỉ việc hưởng chế độ thai sản khi vợ sinh con cần ghi rõ lý do) thời gian là.............ngày, kể từ ngày……….. đến hết ngày…………………………………………
Tôi xin hứa sau khi có hồ sơ để hưởng chế độ thai sản của cơ sở y tế có thẩm quyền, tôi sẽ gửi kịp thời đến .......................(3).............................để làm thủ tục hưởng chế độ thai sản theo quy định.

Địa chỉ, điện thoại liên hệ khi cần:..................................................................................
Tôi sẽ bàn giao công việc, hồ sơ, tài liệu đang quản lý với thủ trưởng đơn vị trước khi được nghỉ và cập nhật đầy đủ nội dung công tác trong thời gian được nghỉ.

Kính đề nghị 
(2) ……………xem xét, giải quyết.

Xin trân trọng cảm ơn!

	Ý KIẾN THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ


 
	
	NGƯỜI LÀM ĐƠN


(Chữ ký)


Họ và tên 


Ghi chú:

(1) Địa danh.

(2) Chức danh của người có thẩm quyền cho nghỉ thai sản.
(3) Đơn vị làm thủ tục giải quyết chế độ thai sản. 
Phụ lục 5
MẪU ĐƠN XIN NGHỈ DO TAI NẠN LAO ĐỘNG/BỆNH NGHỀ NGHIỆP
(Kèm theo Quy định về thẩm quyền và trình tự, thủ tục giải quyết việc nghỉ hằng năm, nghỉ ốm đau, nghỉ thai sản, nghỉ do tai nạn lao động, nghỉ do bệnh nghề nghiệp, nghỉ việc riêng không hưởng lương, nghỉ ra nước ngoài vì việc riêng ở Bộ Giao thông vận tải ban hành kèm theo Quyết định số            /QĐ-BGTVT ngày      tháng 02 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	…. (1)…. , ngày ….. tháng ….. năm 20…


ĐƠN XIN NGHỈ DO TAI NẠN LAO ĐỘNG/BỆNH NGHỀ NGHIỆP
Kính gửi: .........................................(2).................................................
Tên tôi là: ........................................................................................................................

Ngày, tháng, năm sinh: ..................................................................................................

Chức vụ, đơn vị công tác: ...............................................................................................

Nay tôi làm đơn này xin phép cho tôi được nghỉ do tai nạn lao động/bệnh nghề nghiệp, thời gian là.............ngày, kể từ ngày…………………….... đến hết ngày………………
Địa chỉ, điện thoại liên hệ khi cần:....................................................................................
Tôi sẽ bàn giao công việc, hồ sơ, tài liệu đang quản lý với thủ trưởng đơn vị trước khi được nghỉ và cập nhật đầy đủ nội dung công tác trong thời gian được nghỉ.

Kính đề nghị 
(2)………………………. xem xét, giải quyết.

Xin trân trọng cảm ơn!

	Ý KIẾN THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ


 
	
	NGƯỜI LÀM ĐƠN


(Chữ ký)


Họ và tên 


Ghi chú:

(1) Địa danh.

(2) Chức danh của người có thẩm quyền cho nghỉ do tai nạn lao động/bệnh nghề nghiệp.
Phụ lục 6
MẪU ĐƠN XIN NGHỈ VIỆC RIÊNG KHÔNG HƯỞNG LƯƠNG
(Kèm theo Quy định về thẩm quyền và trình tự, thủ tục giải quyết việc nghỉ hằng năm, nghỉ ốm đau, nghỉ thai sản, nghỉ do tai nạn lao động, nghỉ do bệnh nghề nghiệp, nghỉ việc riêng không hưởng lương, nghỉ ra nước ngoài vì việc riêng ở Bộ Giao thông vận tải ban hành kèm theo Quyết định số            /QĐ-BGTVT ngày      tháng 02 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	…. (1)…. , ngày ….. tháng ….. năm 20…


ĐƠN XIN NGHỈ VIỆC RIÊNG KHÔNG HƯỞNG LƯƠNG
Kính gửi: .........................................(2).................................................
Tên tôi là: .......................................................................................................................

Ngày, tháng, năm sinh: .....................................................................................................

Chức vụ, đơn vị công tác: ...............................................................................................

Nay tôi làm đơn này xin được nghỉ việc riêng không hưởng lương, thời gian là.............ngày, kể từ ngày……………….………….. đến hết ngày………………............

Nơi nghỉ: .......................................................................................................................

Lý do nghỉ: ....................................................................................................................

Địa chỉ, điện thoại liên hệ khi cần:...................................................................................

Tôi sẽ bàn giao công việc, hồ sơ, tài liệu đang quản lý với thủ trưởng đơn vị trước khi được nghỉ và cập nhật đầy đủ nội dung công tác trong thời gian được nghỉ.

Kính đề nghị 
(2) xem xét, giải quyết.

Xin trân trọng cảm ơn!

	Ý KIẾN THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ


 
	
	NGƯỜI LÀM ĐƠN


(Chữ ký)


Họ và tên 


Ghi chú:

(1) Địa danh.

(2) Chức danh của người có thẩm quyền cho nghỉ việc riêng không lương.

Phụ lục 7
MẪU ĐƠN XIN NGHỈ RA NƯỚC NGOÀI VÌ VIỆC RIÊNG
(Kèm theo Quy định về thẩm quyền và trình tự, thủ tục giải quyết việc nghỉ hằng năm, nghỉ ốm đau, nghỉ thai sản, nghỉ do tai nạn lao động, nghỉ do bệnh nghề nghiệp, nghỉ việc riêng không hưởng lương, nghỉ ra nước ngoài vì việc riêng ở Bộ Giao thông vận tải ban hành kèm theo Quyết định số            /QĐ-BGTVT ngày      tháng 02 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	…. (1)…. , ngày ….. tháng ….. năm 20…


ĐƠN XIN NGHỈ RA NƯỚC NGOÀI VÌ VIỆC RIÊNG
Kính gửi: .........................................(2).................................................

Tên tôi là: .......................................................................................................................

Ngày, tháng, năm sinh: .....................................................................................................

Chức vụ, đơn vị công tác: ...............................................................................................

Nay tôi làm đơn này xin được nghỉ (hằng năm, nghỉ ốm đau, nghỉ việc riêng không hưởng lương hoặc nghỉ lễ, tết …) để ra nước ngoài với thời gian là.............ngày, kể từ ngày……………... đến hết ngày……………….(3)……………………………………..
Địa chỉ nước đến: ...................................................................................................................
Lý do xin nghỉ: ....................................................................................................................

Địa chỉ, điện thoại liên hệ khi cần:.............................Địa chỉ Email:………………………
Tôi xin hứa sẽ chấp hành nghiêm các quy định của pháp luật nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam, luật pháp của nước sở tại và các quy định khác có liên quan. Tự chịu mọi chi phí cho chuyến đi.
Tôi sẽ bàn giao công việc, hồ sơ, tài liệu đang quản lý với thủ trưởng đơn vị trước khi được nghỉ và cập nhật đầy đủ nội dung công tác trong thời gian được nghỉ.

Kính đề nghị 
(2) xem xét, giải quyết.

Xin trân trọng cảm ơn!

	Ý KIẾN THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ


 
	
	NGƯỜI LÀM ĐƠN

(Chữ ký)

Họ và tên 


Ghi chú:

(1) Địa danh.

(2) Chức danh của người có thẩm quyền cho nghỉ ra nước ngoài vì việc riêng.
(3) Thời gian bao gồm cả ngày đi và ngày về.
	Phụ lục 8
MẪU CHƯƠNG TRÌNH Ở, ĐI LẠI VÀ TIẾP XÚC Ở NƯỚC NGOÀI 

(Kèm theo Quy định về thẩm quyền và trình tự, thủ tục giải quyết việc nghỉ hằng năm, nghỉ ốm đau, nghỉ thai sản, nghỉ do tai nạn lao động, nghỉ do bệnh nghề nghiệp, nghỉ việc riêng không hưởng lương, nghỉ ra nước ngoài vì việc riêng ở Bộ Giao thông vận tải ban hành kèm theo Quyết định số            /QĐ-BGTVT ngày      tháng 02 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	…. (1)…. , ngày ….. tháng ….. năm 20…


CHƯƠNG TRÌNH Ở, ĐI LẠI VÀ TIẾP XÚC Ở NƯỚC NGOÀI 

	TT
	Ngày, tháng, năm
	Lịch trình chuyến đi cụ thể
	Địa chỉ lưu trú ở nước ngoài
	Địa điểm tham quan  nước ngoài
	Tên cơ quan, tổ chức, đối tác nước ngoài dự kiến tiếp xúc và trao đổi
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	CÁ NHÂN ĐI NƯỚC NGOÀI VỀ VIỆC RIÊNG 


(Chữ ký)


Họ và tên



 

Ghi chú:

(1) Địa danh.
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