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Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
————-
 ..., ngày ... tháng ... năm ...  
ĐƠN XIN RA NGOẠI TRÚ
Kính gửi: – Trường ...
(Hoặc chủ thể có thẩm quyền khác, đó có thể là tổ chức cung cấp chỗ ở nội trú cho nhân viên,…)
-Căn cứ ... (văn bản/thông báo/… của chủ thể quản lý về việc xem xét cho các cá nhân đang nội trú chuyển ra ngoại trú);
-Căn cứ vào nhu cầu của bản thân.
Tên tôi là: ...
Sinh ngày ... tháng ... năm ...
Giấy CMND/thẻ CCCD số ... Ngày cấp…/…/…. Nơi cấp (tỉnh, TP) ...
Địa chỉ thường trú: ...
Điện thoại liên hệ: ...
Tôi xin trình bày với Quý trường/Quý cơ quan sự việc như sau:
Tôi là ... (ví dụ nhân viên phòng ... ban ... công ty ... sinh viên lớp ... ngành ... trường ... khóa học ... học sinh lớp ... trường ...)
Hiện đang nội trú tại Phòng ... Khu ... Nhà tập thể…… của Quý trường/Quý công ty.
Vì một số lý do sau: ...
(Trình bày lý do dẫn đến việc bạn làm đơn này, như về việc bạn đã có nơi cư trú tại địa điểm gần trường/công ty/…)
Tôi làm đơn này để kính đề nghị Quý trường/Quý công ty ... xem xét và cho phép tôi được ra ngoại trú.
Tôi xin cam đoan với Quý trường/Quý công ty những thông tin tôi đã nêu trên là hoàn toàn đúng sự thật và xin chịu hoàn toàn trách nhiệm  về tính chính xác của những thông tin này.
Nếu được ra ngoại trú, tôi xin cam kết sẽ: ... (đưa ra cam đoan của bạn, như, không gây ảnh hưởng tới việc học/công việc/…)
Kính mong Quý trường/Quý công ty xem xét và chấp nhận đề nghị trên của tôi.
Tôi xin trân trọng cảm ơn!
Người làm đơn
                                                     (Ký, ghi rõ họ tên)

