CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
—————
ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP
Tôi tên: …………………………………………………..(1)
Là giáo viên thuộc tổ bộ môn: …………………………………….(2)
Nay tôi làm đơn này kính xin Hiệu trưởng Trường ……………………………… (3) cho tôi được nghỉ phép từ ngày …./…./…. đến ngày …./…/….(4).
Lý do: ………………………………………………………………………….(5)
Công việc tôi đã bàn giao cho Ông (Bà): …………………………..(6)
Là: ………………………………………………………………………………..(7)
Rất mong được sự chấp thuận của Hiệu trưởng Trường …………………………………(3)
Trân trọng cảm ơn!
                                                                    (8)……….ngày….tháng…năm 20…
Xác nhận của Tổ trưởng tổ: ………                                           Người viết đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)
Ý kiến của Hiệu trưởng
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Hướng dẫn:
(1) Viết đầy đủ họ và tên của người làm đơn xin nghỉ việc riêng, nghỉ phép
(2) Tổ bộ môn nơi mà giáo viên hiện đang công tác. Chẳng hạn: tổ bộ môn Tiếng anh, tổ bộ môn Văn, tổ bộ môn Giáo dục thể chất, tổ bộ môn Toán, tổ bộ môn Lịch sử…
(3) Trường nơi giáo viên hiện đang giảng dạy, công tác
(4) Ngày bắt đầu và ngày kết thúc của kỳ nghỉ phép của giáo viên. Nếu ngày giáo viên chỉ có 01 chữ số thì phải ghi thêm số 0 ở đầu. Ví dụ: Từ ngày 01/09/2021 đến hết ngày 05/09/2021, có thể viết là ngày 01 tháng 9 năm 2021 đến hết ngày 05 tháng 9 năm 2021
(5) Đây là phần đặc biệt quan trọng nên giáo viên cần lưu ý trong Đơn xin nghỉ việc, nghỉ phép của giáo viên. Giáo viên làm đơn không nên viết lý do chung chung như do tôi, gia đình tôi có việc riêng mà phải trình bày khá cụ thể và lý do xin nghỉ phải chính đáng, hợp lý để cấp trên có thể dựa vào đó làm cơ sở để cân nhắc việc có cho giáo viên nghỉ phép hay không.
Tuy nhiên, lưu ý là không được trình bày sa vào kể lể, dông dài, nếu không sẽ mất đi đặc điểm là sự trang trọng của lá đơn.
Ví dụ: Lý do: Gia đình tôi tổ chức đi du lịch gia đình hằng năm; Gia đình tôi tổ chức kết hôn cho em gái tôi; Do tôi đi khám sức khỏe.
(6) Tên cá nhân, người đã nhận ủy quyền bàn giao dạy thay và các công việc có liên quan khác khi giáo viên làm đơn nghỉ phép
(7) Ghi đầy đủ Chức vụ và tổ bộ môn người dạy thay, giáo viên dạy thay đang công tác. Thông thường thì người cùng tổ bộ môn thì mới có thể kiêm được việc giảng dạy thay cho người đang xin nghỉ việc riêng, nghỉ phép.
Ví dụ: Là giáo viên của tổ bộ môn Văn; Là giáo viên của tổ bộ môn Giáo dục thể chất; Là giáo viên dạy Toán tại tổ bộ môn Toán…
(8) Địa điểm là trụ sở chính của trường học hoặc địa điểm nơi giáo viên sinh sống.


