28

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                                              

ĐĂNG KÝ NGHỈ PHÉP

(Lần thứ … năm 2026)

Kính gửi:  - Giám đốc Công ty Cổ phần Than Vàng Danh - Vinacomin;
                          
       - Trưởng phòng TCLĐ;

                         
       - Trưởng trạm Y tế.
Tên tôi là: ..........................................................................Số danh bạ: ...................................................

Ngày sinh: ......../............/............... Chức vụ: ..............................Đơn vị: ..........................................
Công việc đang làm: ..................................................................................................................................
- Làm việc tại Công ty cổ phần Than Vàng Danh - Vinacomin từ ngày……/…../….
- Nay Tôi làm đơn đề nghị Ông Giám đốc Công ty và thủ trưởng đơn vị giải quyết cho Tôi được nghỉ tiêu chuẩn phép năm 2026.
- Thời gian xin nghỉ: kể từ ngày ….../......./2026 đến hết ngày ..…./..…./2026
- Nơi nghỉ phép: ................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

Kính đề nghị Giám đốc công ty, thủ trưởng đơn vị xem xét giải quyết!



                                                Uông Bí, ngày ..... tháng ...... năm 2026
       PP.TCLĐ/Trưởng trạm Y tế                                          Người viết đơn



Đồng ý bố trí nghỉ tiêu chuẩn phép năm 2026

          (Ký và ghi rõ họ tên)

 từ ngày …./.…/2026 đến ngày .…/…../2026
     Đề nghị Thủ trưởng đơn vị giải quyết
                                          
             (Ký và ghi rõ họ tên)           

	CÔNG TY CỔ PHẦN

 THAN VÀNG DANH - VINACOMIN
ĐƠN VỊ: ………………………..
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




DANH SÁCH CBCNV NGHỈ PHÉP LẦN THỨ NHẤT NĂM …

BỐ TRÍ TRONG THÁNG … VÀ ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY NGHỈ PHÉP 

Kính gửi:
- Giám đốc công ty;

- Trưởng phòng TCLĐ;


Căn cứ kế hoạch sản xuất tháng …/20… và kế hoạch nghỉ phép năm 20… Đơn vị …. bố trí cho các CBCNV có tên dưới đây nghỉ phép năm 20… trong tháng … và đề nghị Giám đốc công ty cấp Giấy nghỉ phép như sau:

	Số TT
	Họ và Tên
	Số danh bạ
	Công việc làm
	Số năm làm việc trong TKV
	Thời gian nghỉ
	Nơi nghỉ
	Số công  nghỉ 

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng số
	
	
	
	
	
	



(Chỉ lập danh sách cấp lần thứ nhất, từ lần thứ  hai trơ đi do thủ trưởng đơn vị quyết định)

	PHÒNG TCLĐ
	NV KINH TẾ PX
	Uông Bí, ngày ..... tháng   năm 20…
                 THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ                                                                      



Phụ lục 04: 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                       

ĐƠN ĐỀ NGHỊ NGHỈ VIỆC CHĂM SÓC VỢ SINH CON 

(Đối với nam tham gia đóng BHXH có vợ sinh con)

               Kính gửi: - Giám đốc Công ty CP than Vàng Danh-Vinacomin;

                                 - Trưởng phòng TCLĐ;

                                 - Thủ trưởng đơn vị …………………………....................................................................………….
               Tờn tôi là:  ………………………..........................................…………………..……..………; SDBạ: ……….…..........…..…..;

                Ngày sinh:………..……….…….......................................……..…..; Chức vụ:………………………………..…………....;

                Đơn vị: ……………………….......................................….…………….…..; Mức lương: ……………………….………...;

        Thời gian tham gia đóng BHXH: ngày…............….. tháng  ……...............   năm …..........………............;

         Nghề, công việc đang làm: …………………………………………………….....................................….…...…………;

         Họ và tên vợ: ………………………………………..…................................................…; Năm sinh:……….………....….;

         Nghề, công việc đang làm: …………..........................................……………………….………………….…………….....;

         Số chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước của vợ:..………….; Nơi cấp: ......................................;

         Hộ khẩu thường trú của vợ: ………………..……….........................................………………….……….….......................              …………………………………………………………………………………………………………………....................................................…......;

      Vợ tôi sinh con ngày ................../ ....................../202............................................................................................................
      Tôi báo cáo và đề nghị được nghỉ việc để chăm sóc vợ sinh con kể từ ngày .................../…............/202..... đến ngày …...../……../202…….
          Kính đề nghị Công ty, và thủ trưởng đơn vị giải quyết!



                                    
    Uông Bí, ngày ..... tháng   ..... năm 202….
           NHÂN VIÊN KTPX                                          Người viết đơn


(Ký và ghi rõ họ tên)                      
          (Ký và ghi rõ họ tên)                      

          THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ .........                      

    Đồng ý giải quyết nghỉ việc chăm sóc vợ 

   sinh con theo chế độ kể từ ngày…./…./202… 

                         (Ký và ghi rõ họ tên)

Phụ lục 05: 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                                              

ĐƠN XIN NGHỈ VIỆC CHĂM SÓC CON ỐM

Kính gửi: - Giám đốc Công ty Cổ phần Than Vàng Danh-Vinacomin;
    
                - Trưởng trạm Y tế..................................................................;
                
     - Thủ trưởng đơn vị .................................................................;.

Tên tôi là: ..................................................................................................Số danh bạ: .........................................
Chức vụ: ............................................................. Đơn vị: .............................................................................................
Công việc đang làm: ...............................................................................................................................................

Tôi có con nhỏ sinh ngày ........../ ......../202..................................................................................................

Tôi báo cáo và xin được nghỉ việc để chăm sóc con ốm kể từ ngày …...../……../202……. đến ngày …...../……../202…….….....
 Kính đề nghị Giám đốc công ty, và các ông trưởng Trạm Y tế, thủ trưởng đơn vị ........................................................................ xem xét giải quyết.


                                    
Uông Bí, ngày ..... tháng   ..... năm 202….

           NHÂN VIÊN KTPX                                          Người viết đơn


(Ký và ghi rõ họ tên)                      
         (Ký và ghi rõ họ tên)                      

             THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ .........                                   

       Đồng ý giải quyết nghỉ việc chăm sóc con ốm
năm 202… từ ngày…./…./202… đến ngày…./…./202….

                         (Ký và ghi rõ họ tên)

Phụ lục 06: 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                       

ĐƠN ĐỀ NGHỊ NGHỈ CHẾ ĐỘ THAI SẢN

(Đối với lao động nữ nghỉ chế độ thai sản)

               Kính gửi: - Giám đốc Công ty C.P than Vàng Danh-Vinacomin;

                                - Trưởng phòng TCLĐ;

                                - Thủ trưởng đơn vị ………………………….......................……………………...……………….

               Tên tôi là:  ………..………………       ………………..……..………;SDBạ: ………....................................….….…..…..;

                Ngày sinh:………..……… …………. …..; Chức vụ:…………................................……………………......…………....;

                Đơn vị: ……………………..……….……………….…..; Mức lương: ………………..................................…………..;

        Thời gian tham gia đóng BHXH: ngày …......…. tháng  …….......….. năm ….....……............…………..
         Nghề, công việc đang làm: ……………………………………………………...........................…...………………….

        Thời gian đề nghị nghỉ thai sản theo chế độ: kể từ ngày …. Tháng ...… năm 20 .....…..........
         Kính đề nghị Công ty và thủ trưởng đơn vị giải quyết!



                                             Uông Bí, ngày ........ tháng   ....... năm 202….
           NHÂN VIÊN KTPX                                          Người viết đơn


(Ký và ghi rõ họ tên)                      
          (Ký và ghi rõ họ tên)                      

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ .........                                  
Đồng ý giải quyết nghỉ thai sản theo chế độ                                                         

         kể từ ngày…./…./202… 

            (Ký và ghi rõ họ tên)

Phụ lục 07.1: 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                                              

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

NGHỈ CHẾ ĐỘ DƯỠNG SỨC TẠI GIA ĐÌNH SAU THAI SẢN

              Kính gửi: - Giám đốc Công ty CP than Vàng Danh-Vinacomin

                                - Trưởng phòng TCLĐ;

                                - Trưởng Trạm Y Tế;

                                - Thủ trưởng đơn vị …….................………………….
               Tên tôi là:  …………………..........……………..……..………; SDBạ: …........................................................…...…..;

                Ngày sinh:…………....……………..…..; Chức vụ:………………...............................................................………....;

                Đơn vị: …………….....………………….…..; Mức lương: ……….......…..............................................................…;

Thời gian tham gia đóng BHXH: ngày…..........…...... tháng  ……..…... năm …...............................

         Nghề, công việc đang làm: …………….............…………………...........……..............................................……...
      Thời gian xin nghỉ thai sản: kể từ ngày …...... tháng…...... năm .....… đến hết ngày ...… tháng…...... năm 20.. ...... Nay đó hết thời gian nghỉ thai sản. Do sức khoẻ còn yếu, tôi làm đơn đề nghị được nghỉ chế độ dưỡng sức tại gia đình.

      Thời gian đề nghị nghỉ dưỡng sức kể từ ngày …..... tháng ….... năm 20....… đến hết ngày …..... tháng ….... năm 20 ....…

      Kính đề nghị Công ty, và thủ trưởng đơn vị giải quyết!



                                              Uông Bí, ngày ..... tháng   ..... năm 202….

           NHÂN VIÊN KTPX                                            Người viết đơn


(Ký và ghi rõ họ tên)                      
           (Ký và ghi rõ họ tên)                      

      THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ .........                                    
 Đồng ý giải quyết nghỉ dưỡng sức sau thai sản

năm 201… từ ngày…./…./201…đến ngày...../....../201... 

                  (Ký và ghi rõ họ tên)

Phụ lục 07.2: 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                                              

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

NGHỈ CHẾ ĐỘ DƯỠNG SỨC TẠI GIA ĐÌNH SAU ỐM ĐAU

              Kính gửi: - Giám đốc  Công ty CP than Vàng Danh-Vinacomin

                                - Trưởng phòng TCLĐ;


                                - Trưởng Trạm Y Tế;

                                - Thủ trưởng đơn vị …….............................................................................…………….
                Tên tôi là:  …………………..........……………..……..………; SDBạ: …........................................................…...…..;

                Ngày sinh:………..…....……….................……..…..; Chức vụ:………...................................……….................…....;

                Đơn vị: …………….......…….....................…………….…..; Mức lương: ……................................….......……….…;

        Thời gian tham gia đóng BHXH: ngày……......….. tháng  ……..…... năm ….....................................

         Nghề, công việc đang làm: …….................................……….............………...............………………...…………...
      Tôi đó nghỉ ốm năm 20......... (từ ngày ......... tháng ....... năm 20....... đến hết ngày ........ tháng ......... năm 20...... với tổng số công nghỉ ốm: ............công). Nay đó hết thời gian nghỉ ốm năm 20….... Do sức khoẻ còn yếu, tôi làm đơn đề nghị được nghỉ chế độ dưỡng sức tại gia đình.

       Thời gian đề nghị nghỉ dưỡng sức kể từ ngày…..... tháng ….... năm 20....… đến hết ngày…..... tháng ….... năm 20....…
        Kính đề nghị Công ty, và thủ trưởng đơn vị giải quyết!



                                             Uông Bí, ngày ..... tháng   ..... năm 202….
           NHÂN VIÊN KTPX                                               Người viết đơn
 Xác nhận ngày công nghỉ ốm: ...... công

               (Ký và ghi rõ họ tên)                      

       (Ký và ghi rõ họ tên)                      
 

                 THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ .........                       
    Đồng ý giải quyết nghỉ dưỡng sức sau ốm đau 

năm 202… Kể từ ngày…./…./202…đến ngày...../....../202... 

                 (Ký và ghi rõ họ tên)

Phụ lục 07.3: 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                                              

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

NGHỈ CHẾ ĐỘ DƯỠNG SỨC TẠI GIA ĐÌNH SAU TNLĐ, BNN

              Kớnh gửi: - Giám đốc Công ty CP than Vàng Danh-Vinacomin;

                                - Trưởng phòng TCLĐ;

                                - Trưởng Trạm Y Tế;

                                - Thủ trưởng đơn vị…………...............................…………….

               Tên tôi là:  …………………..........……………..……..………; SDBạ: …........................................................…...…..;

                Ngày sinh:………..…....……………..…..; Chức vụ:……………….............................................................………....;
                Đơn vị: ………….......……………   ….…..; Mức lương: ……….......…….................................................….………;

        Thời gian tham gia đóng BHXH: ngày….........….. tháng  ……..…... năm ...............................................
         Nghề, công việc đang làm: …………….............…………………….….................................................…………...
      Tôi bị TNLĐ (BNN) đó được Công ty bố trí gửi đi giám định. Đến nay tôi đó có Biên bản Giám định y khoa ngày....… tháng  ....… năm 20... .... Mức độ suy giảm khả năng lao động là: ….............%. Do sức khoẻ còn yếu, tôi làm đơn đề nghị được nghỉ chế độ dưỡng sức tại gia đình.

       Thời gian đề nghị nghỉ dưỡng sức kể từ ngày …..... tháng ….... năm 20 ....… đến hết ngày…..... tháng ….... năm 20....…
        Kính đề nghị Công ty, và thủ trưởng đơn vị giải quyết!


                                                         Uông Bí, ngày ..... tháng   ..... năm 202….

           NHÂN VIÊN KTPX                                            Người viết đơn


(Ký và ghi rõ họ tên)                      
           (Ký và ghi rõ họ tên)                      

         THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ .........                      
(Đồng ý giải quyết nghỉ dưỡng sức sau TNLĐ/BNN) 

           năm 202… Kể từ ngày…./…./202… 

                      (Ký và ghi rõ họ tên)

Phụ lục 08: 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                       

ĐƠN ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN TRỢ CẤP MỘT LẦN 

(Đối với nam có vợ sinh con, vợ không tham gia đóng BHXH)

               Kính gửi: - Giám đốc Công ty CP than Vàng Danh-Vinacomin;

                                - Trưởng phòng TCLĐ;

                                - Thủ trưởng đơn vị …………………………………………………….……………….
               Tên tôi là: …..………………………………………………..……..………; SDBạ: ……………………….….…..…..;

                Ngày sinh: ………..…………….…………..…..; Chức vụ: ………………………………..………….…………....;

                Đơn vị: …………………………….……………….…..; Mức lương: ……………………………....……….………;

        Thời gian tham gia đóng BHXH: ngày……….….. tháng  ………….….…...   năm …….……....
         Nghề, công việc đang làm: ……………………………………………………….…...…………………………...

         Họ và tên vợ: …………………………………………..……..…; Năm sinh: ……….……………………………….;

         Nghề, công việc đang làm: ………………………………….…………………...……………………..……………...
 Số chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân của vợ:..……….……….………; Nơi cấp: ....................................
         Hộ khẩu thường trú của vợ: ………………..………………………….……….…...…………………………………              ……………………………………………………………………………………………………………      Vợ tôi sinh con nhưng không tham gia đóng BHXH nên không được hưởng trợ cấp một lần. Nay tôi viết đơn đề nghị thanh toán trợ cấp một lần theo quy định.

          Kính đề nghị Công ty, và thủ trưởng đơn vị giải quyết!


Uông Bí, ngày ..... tháng   ..... năm 202….                                                                                                                  

            NHÂN VIÊN KTPX                                              Người viết đơn


(Ký và ghi rõ họ tên)                      
              (Ký và ghi rõ họ tên)                      

Mẫu số ... (68a-HĐ):




	CÔNG TY CỔ PHẦN

 THAN VÀNG DANH - VINACOMIN
ĐƠN VỊ: ………………………..
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




DANH SÁCH NGƯỜI LAO ĐỘNG 

ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP NGHỈ DSPHSK SAU ỐM ĐAU

Tháng … quý … năm 202…

	Số TT
	Họ và Tên
	Số danh bạ
	Điều kiện tính hưởng
	Thời gian đóng BHXH
	Lũy kế số ngày nghỉ hưởng trợ cấp ốm đau
	Số đề nghị
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	Số ngày nghỉ trong kỳ
	Số tiền (đồng)
	

	
	
	
	
	
	
	Nghỉ tại gia đình
	Nghỉ tập trung
	
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5
	E


	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Cộng:
	
	
	
	
	
	
	
	


* Thời gian nghỉ từ ngày …./…./202… đến ngày …./…./202…
	TRẠM Y TẾ - TCLĐ

(Ký, ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI LẬP

(Ký, ghi rõ họ tên)
	BCH CÔNG ĐOÀN BP

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Uông Bí, ngày .../…/202…

     THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, ghi rõ họ tên)



Mẫu số ... (69a-HĐ):




	CÔNG TY CỔ PHẦN

 THAN VÀNG DANH - VINACOMIN
ĐƠN VỊ: ………………………..
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




DANH SÁCH NGƯỜI LAO ĐỘNG 

ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP NGHỈ DSPHSK SAU THAI SẢN
Tháng … quý … năm 202…

	Số TT
	Họ và Tên
	Số danh bạ
	Điều kiện tính hưởng
	Thời gian đóng BHXH
	Lũy kế số ngày nghỉ hưởng DSPHSK đối với sẩy thai, hút thai, thai chết lưu
	Số đề nghị
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	Số ngày nghỉ trong kỳ
	Số tiền (đồng)
	

	
	
	
	
	
	
	Nghỉ tại gia đình
	Nghỉ tập trung
	
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5
	E

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Cộng:
	
	
	
	
	
	
	
	


* Thời gian nghỉ từ ngày …./…./202… đến ngày …./…./202…

	TRẠM Y TẾ - TCLĐ

(Ký, ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI LẬP

(Ký, ghi rõ họ tên)
	BCH CÔNG ĐOÀN BP

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Uông Bí, ngày .../…/202…

     THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, ghi rõ họ tên)



Mẫu số ... (69a-HĐ):




	CÔNG TY CỔ PHẦN

 THAN VÀNG DANH - VINACOMIN
ĐƠN VỊ: ………………………..
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




DANH SÁCH NGƯỜI LAO ĐỘNG ĐỀ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP NGHỈ DSPHSK SAU ĐIỀU TRỊ THƯƠNG TẬT, BỆNH TẬT DO TNLĐ -BNN
Tháng … quý … năm 202…

	Số TT
	Họ và Tên
	Số danh bạ
	Mức suy giảm khả năng lao động do TNLĐ-BNN
	Số đề nghị
	Ghi chú

	
	
	
	
	Số ngày nghỉ trong kỳ
	Số tiền (đồng)
	

	
	
	
	
	Nghỉ tại gia đình
	Nghỉ tập trung
	
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	E

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	Cộng:
	
	
	
	
	
	


* Thời gian nghỉ từ ngày …./…./202… đến ngày …./…./202…

	NGƯỜI LẬP

(Ký, ghi rõ họ tên)
	BCH CÔNG ĐOÀN BP

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Uông Bí, ngày .../…/202…

     THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, ghi rõ họ tên)



Mẫu đơn:              CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN XIN GIA NHẬP 

THÀNH VIÊN CÂU LẠC BỘ NGƯỜI DÂN TỘC THIỂU SỐ

Kính gửi:    - Ban Chủ nhiệm Câu lạc bộ;



         - Trưởng khối ………………………………………………………….…..

 - Ban lãnh đạo đơn vị: .......................................................................
Tên tôi là: ......................................................... Số danh bạ: .......................... 

Ngày sinh: ........................................................ Dân tộc: .................................

Công việc hiện đang làm : .............................................. Bậc lương: ………....

Chức vụ: ..............................................................Đơn vị: ……........................ 

Tôi đã được Ban lãnh đạo đơn vị tuyên truyền, phổ biến Quy định tạm thời về việc tổ chức, hoạt động Câu lạc bộ Người dân tộc thiểu số trong Công ty cổ phần Than Vàng Danh-Vinacomin và bản thân Tôi tự nguyện xin tham gia là thành viên của Câu lạc bộ. Sau khi đã trở thành thành viên của Câu lạc bộ Tôi xin cam kết thực hiện tốt các nhiệm vụ sau:

1) Chấp hành nghiêm túc chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật Nhà nước và Nội quy lao động, quy chế, quy định quản lý của Công ty, đơn vị;

2) Không truyền bá nội dung trái ngược với chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật Nhà nước và Nội quy lao động, quy chế, quy định quản lý của Công ty, đơn vị;

3) Tham gia hoạt động do CLB tổ chức không làm ảnh hưởng đến sản xuất của Công ty, của đơn vị, quyền lợi hợp pháp chính đáng của người khác;

4) Ngăn chặn, đính chính các thông tin sai lệch có thể ảnh hưởng xấu đến uy tín của CLB, của Công ty;

5) Không lợi dụng danh nghĩa của Câu lạc bộ để hoạt động không đúng với mục đích của Câu lạc bộ;

6) Tham gia sinh hoạt đầy đủ, đúng thời gian quy định, góp phần vào việc xây dựng và quảng bá hình ảnh tốt đẹp của Công ty;

7) Chấp hành nghiêm túc nội dung quy định này và sự phân công của cấp trên, của Chủ nhiệm CLB.

Kính đề nghị ban lãnh đạo đơn vị ………………… và Ban lãnh đạo CLB Người dân tộc thiểu số xét duyệt nguyện vọng và kết nạp tôi vào CLB. Tôi xin hứa chấp hành tốt các quy định hoạt động của Câu lạc bộ.

Tôi xin trân trọng cảm ơn!

     Uông Bí, ngày ... tháng ... năm 20... 
	         THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ      CHỦ TỊCH CĐBP

                      (Ký và ghi rõ họ tên)                             (Ký và ghi rõ họ tên)
	     NGƯỜI LÀM ĐƠN

       (Ký và ghi rõ họ tên)


Mẫu số 01:
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                                              

ĐĂNG KÝ NGHỈ PHÉP

(Lần thứ … năm 20…..)

Kính gửi:  - Giám đốc công ty cổ phần than Vàng Danh-Vinacomin;
                          
       - Trưởng phòng TCLĐ;

                         
       - Thủ trưởng đơn vị .........................................................................................

Tên tôi là: ......................................................................Số danh bạ: ...................................................

Ngày sinh: ................................... Chức vụ: .............................Đơn vị: ..........................................
Công việc đang làm: ..............................................................................................................................
- Làm việc tại Công ty cổ phần Than Vàng Danh-Vinacomin từ ngày…/…/…..
- Nay Tôi làm đơn đề nghị Ông Giám đốc Công ty và thủ trưởng đơn vị giải quyết cho Tôi được nghỉ tiêu chuẩn phép năm 202………

- Thời gian xin nghỉ: kể từ ngày…../ ...../202…. đến hết ngày…./…. /202……….

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

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

Kính đề nghị Giám đốc công ty, thủ trưởng đơn vị xem xét giải quyết!



                                        Uông Bí, ngày ..... tháng   ..... năm 202…
       TỔ TRƯỞNG SX/LT                                           
 Người viết đơn



Đề nghị Thủ trưởng đơn vị giải quyết
                                (Ký và ghi rõ họ tên)

        (Ký và ghi rõ họ tên)           

 NHÂN VIÊN KTPX


  
      THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ .........
    (Ký và ghi rõ họ tên)  


       Đồng ý bố trí nghỉ tiêu chuẩn phép năm 202… 

                                        



  từ ngày …/…/202… đến ngày …/.../202…

                                                                              (Ký và ghi rõ họ tên)

Mẫu số 02:
	TẬP ĐOÀN CN THAN-KS VIỆT NAM

CÔNG TY CỔ PHẦN

 THAN VÀNG DANH-VINACOMIN

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




     ĐƠN ĐỀ NGHỊ

Thanh toán tiền tàu xe đi đường


            Kính gửi: - Ông Giám đốc Công ty;

                            - Trưởng phòng TCLĐ, KT;

                            - Thủ trưởng đơn vị:…………………………..

Họ và tên:....................................................................... Số danh bạ: ...........................;

Đơn vị: ....................................................... Chức vụ: ...............................................;

Công việc đang làm: ..............................................................................................


Tôi đã được Công ty giải quyết cho nghỉ phép năm tại ………………….. Nay Tôi đã trả phép và trở lại làm việc bình thường. Vậy đề nghị Công ty cho Tôi thanh toán tiền đi đường khi nghỉ phép năm 202 …. với số tiền … đồng (có xác nhận của chính quyền địa phương nơi nghỉ phép và vé xe kèm theo)


Kính đề nghị Giám đốc công ty, thủ trưởng đơn vị và các phòng chức năng xem xét giải quyết!

                              
                  Uông Bí, ngày ....... tháng ...... năm 202..... 

  THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ          



     Người viết đơn đề nghị

    Đề nghị Giám đốc công ty giải quyết                 
                                   (Ký và ghi rõ họ tên)
    (Ký và ghi rõ họ tên)
                                                          NHÂN VIÊN KTPX 



 TL. GIÁM ĐỐC CÔNG TY

                                                                               Trưởng phòng TCLĐ          

 Mẫu số 03:

	CÔNG TY CỔ PHẦN

 THAN VÀNG DANH - VINACOMIN
ĐƠN VỊ: ………………………..
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




DANH SÁCH CBCNV NGHỈ PHÉP LẦN THỨ NHẤT NĂM …

BỐ TRÍ TRONG THÁNG … VÀ ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY NGHỈ PHÉP 

Kính gửi:
- Giám đốc công ty;

- Trưởng phòng TCLĐ;


Căn cứ kế hoạch sản xuất tháng …/20… và kế hoạch nghỉ phép năm 20… Đơn vị …. bố trí cho các CBCNV có tên dưới đây nghỉ phép năm 20… trong tháng … và đề nghị Giám đốc công ty cấp Giấy nghỉ phép như sau:

	Số TT
	Họ và Tên
	Số danh bạ
	Công việc làm
	Số năm làm việc trong TKV
	Thời gian nghỉ
	Nơi nghỉ
	Số công  nghỉ 

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng số
	
	
	
	
	
	



(Chỉ lập danh sách cấp lần thứ nhất, từ lần thứ  hai trơ đi do thủ trưởng đơn vị quyết định)

	PHÒNG TCLĐ
	NV KINH TẾ PX
	Uông Bí, ngày ..... tháng   năm 20…
                 THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ                                                                      



Mẫu số 04:
	TẬP ĐOÀN CN THAN - KS VIỆT NAM

CÔNG TY CỔ PHẦN

 THAN VÀNG DANH-VINACOMIN
          SỐ:           /GNP-TVD-TCLĐ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Uông Bí, ngày ….. tháng …. năm 20…


GIẤY NGHỈ PHÉP NĂM

(Lần thứ nhất năm ……….)

Giám đốc Công ty Cổ phần Than Vàng Danh - Vinacomin

Cấp cho ông (bà): ………….………………………..; Số danh bạ: …………

Đơn vị: ………………………………….…………………; Chức vụ: …………………..

Công việc đang làm: ………….……………………………………………………………..

· Số năm công tác để tính số công nghỉ phép: …………………………….…………

- Số ngày đã nghỉ việc trong năm ……. bao gồm: ốm, TNLĐ, BNN, tạm hoãn HĐLĐ, không hưởng lương, không có lý do chính đáng: …… ngày, tính bù trừ sang ngày nghỉ phép năm ……… tương ứng: ….... ngày;

- Được nghỉ phép năm ……. với tổng số ngày nghỉ việc có hưởng lương là: …… ngày; (đã bù trừ ngày nghỉ phép năm ……, không bao gồm ngày đi đường);

- Trong đó:+ Ngày nghỉ theo tiêu chuẩn điều kiện lao động: …… ngày;

                              + Ngày nghỉ tăng thêm theo thâm niên làm việc: ……. ngày;

- Thời gian được nghỉ phép lần thứ nhất trong năm 20 … là: …… ngày; Kể từ ngày ……../……./……. đến hết ngày …..../….../…….;

- Được tính thêm ……. ngày đi đường theo quy định nếu có xác nhận của chính quyền địa phương và trả phép đúng hạn;

- Nơi nghỉ phép: ……………………………..……………………………………………….

	XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN

(CHÍNH QUYỀN) NƠI NGHỈ PHÉP

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

Ngày đến: .................................................................

Ngày đi: ....................................................................
	TL.GIÁM ĐỐCCÔNG TY 

KT. TRƯỞNG PHÒNG TCLĐ

PHÓ TRƯỞNG PHÒNG




Mẫu số 05:

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                                              

ĐĂNG KÝ NGHỈ PHÉP

(Lần thứ ......... năm 202...)

Kính gửi: 
- Thủ trưởng đơn vị ………………………………………………………..;
     

- Phó Quản đốc trực ca;

Tên tôi là : ................................................................Số danh bạ : ......................................................

Ngày sinh: ........................ Chức vụ : ..................................... Tổ sản xuất : ...............................
Công việc đang làm : .............................................................................................................................
- Ngày……/……/201….. tôi đã được Công ty cấp giấy nghỉ phép năm 20…..  với tổng số ngày được phép nghỉ việc có hưởng lương trong năm 20 ….là  ….. ngày; tính đến nay số ngày phép của năm 20… tôi đã nghỉ là….... ngày; số ngày phép còn lại của năm 20…...chưa nghỉ là………....ngày.

- Nay Tôi làm đơn này đề nghị Thủ trưởng đơn vị …...... cho Tôi được tiếp tục nghỉ tiêu chuẩn phép  năm 20… kể từ ngày …/…/20…. đến hết ngày …/……/20…..
- Nơi nghỉ phép : .................................................................................................................
..............................................................................................................................................................

Kính đề nghị Thủ trưởng đơn vị ……  xem xét giải quyết!



                                                   Uông Bí,  ngày ..... tháng  ..... năm 202…
          NHÂN VIÊN KTPX


                    Người viết đơn                                                                                               
                                       (Ký và ghi rõ họ tên)                      

     THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ .........                                      
Đồng ý bố trí nghỉ tiêu chuẩn phép                                     

năm 20… từ ngày…./…./20… đến

ngày…./…./20….

          (Ký và ghi rõ họ tên)

Mầu số 06:

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                                              

ĐƠN ĐĂNG KÝ

 Để lại tiêu chuẩn phép năm 20….. sang năm …. 
               Kính gửi:  - Giám đốc Công ty Cổ phần Than Vàng Danh-Vinacomin;
                                - Trưởng phòng TCLĐ;

                                - Ông Thủ trưởng đơn vị: ……………………………….
Tên tôi là: .......................................................................; Số danh bạ: ............................
Ngày sinh: ................................. Nghề nghiệp đang làm:..............................................
Chức vụ : ............................................; Đơn vị : ...............................................................
- Ngày vào làm việc tại Công ty......................................................................................
- Nay Tôi làm đơn này đề nghị Công ty cho Tôi được đăng ký chuyển phép 20….. nghỉ sang tháng ……. năm 20……. 

- Tổng số ngày được phép nghỉ việc có hưởng lương năm 20……(Công ty đã cấp giấy/hoặc chưa cấp giấy là: ....... ngày; 

- Số ngày đã nghỉ phép tính đến 31/12/20….. là:.............ngày;

- Số ngày phép năm 20….. đăng ký để lại sang năm 20… là:….ngày. 

 
       Kính đề nghị Giám đốc công ty, Thủ trưởng đơn vị và các phòng chức năng xem xét giải quyết!



                                              Uông Bí, ngày ..... tháng   ..... năm 202...
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ                                        Người viết đơn

Đồng ý và đề nghị giám đốc công ty giải quyết                           (Ký và ghi rõ họ tên)

                 (Ký và ghi rõ họ tên)
NHÂN VIÊN KTPX      

PHÒNG TCLĐ  
         GIÁM ĐỐC CÔNG TY

Mẫu số 06.1:                  

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                                              

ĐƠN XIN THANH TOÁN 

Những ngày phép năm …. chưa nghỉ

               Kính gửi:  - Giám đốc Công ty Cổ phần Than Vàng Danh-Vinacomin;
                                - Trưởng phòng TCLĐ, KT;

                                - Ông Thủ trưởng đơn vị: ……………………………….
Tên tôi là : ..............................................................................Số danh bạ : .......................

Ngày sinh: ....................................; Nghề nghiệp đang làm:....... ...................................

Chức vụ : ....................................; Đơn vị : ......................................................................

· Ngày vào làm việc tại Công ty:......................................................................................

- Nay Tôi làm đơn này đề nghị Công ty cho Tôi được thanh toán những ngày phép năm …….. chưa nghỉ bằng tiền.

- Lý do xin thanh toán: .......................................………………………………………… 

- Tổng số ngày hưởng lương phép …… (kể cả đã cấp và chưa cấp): ........... ngày;

- Số ngày đã nghỉ phép năm …….. tính đến hết ngày ……/ ……/……: ….… ngày;

- Số ngày nghỉ phép dự kiến tính từ ngày …./ .…/…… đến ngày …../ …../…: .......... ngày;

- Số ngày chưa nghỉ phép đề nghị thanh toán bằng tiền: .................... ngày. 

 
       Kính đề nghị Giám đốc công ty, thủ trưởng đơn vị và các phòng chức năng xem xét giải quyết!



                                                   Uông Bí, ngày …… tháng …… năm …..
              THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ                                          Người viết đơn

Đồng ý và đề nghị giám đốc công ty giải quyết                 
        (Ký và ghi rõ họ tên)

                 (Ký và ghi rõ họ tên)
NHÂN VIÊN KTPX          PHÒNG TCLĐ                   GIÁM ĐỐC CÔNG TY

Mẫu số 07:

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                    

ĐƠN ĐỀ NGHỊ

 NGHỈ VIỆC KHÔNG HƯỞNG LƯƠNG

Kính gửi:  Thủ trưởng đơn vị: ……………………………….

Tên tôi là: ...............................................................................; Số danh bạ: .....................

Ngày sinh: ...................... Công việc đang làm .....................................Bậc thợ:............
Chức vụ: .................................. Đơn vị: ............................................................................

Nay tôi làm đơn này đề nghị Thủ trưởng đơn vị giải quyết cho tôi được nghỉ việc không hưởng lương.

Lý do xin nghỉ việc không hưởng lương (viết rõ lý do xin nghỉ): ...........................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

Số lần nghỉ việc không hưởng lương (tính từ đầu năm đến nay):...................lần

Tổng số công đã nghỉ việc không hưởng lương (từ đầu năm đến nay): . ....   công

Thời gian đề nghị nghỉ việc không hưởng lương: từ ngày…../ .…/…… đến ngày …../ …../.......... 

Nơi ở khi nghỉ việc:..............................................................................................................
Vậy đề nghị Giám đốc công ty tạo điều kiện và giải quyết theo nguyện vọng. 



                                                     Uông Bí, ngày ... tháng  ..... năm 20...
       TỔ TRƯỞNG SX/LT                                                    Người viết đơn

Đề nghị Thủ trưởng đơn vị giải quyết


                  (Ký và ghi rõ họ tên)

            (Ký và ghi rõ họ tên)

NHÂN VIÊN KTPX

      Ý KIẾN CỦA THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

              


                      Đồng ý giải quyết nghỉ việc không  hưởng lương 

kể từ..  ./....../........ đến ....../....../......
Uông Bí, ngày ....../....../......
(ký và ghi rõ họ tên)

Mẫu số 08:

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                    

ĐƠN ĐỀ NGHỊ

 NGHỈ VIỆC KHÔNG HƯỞNG LƯƠNG

               Kính gửi:  - Giám đốc Công ty;
                                - Trưởng phòng TCLĐ;

                                - Thủ trưởng đơn vị: ……………………………….
Tên tôi là: ...........................................................................................;Số danh bạ: .....................

Ngày sinh: .............................. Công việc đang làm .....................................Bậc thợ:.............
Chức vụ: .................................. Đơn vị: .........................................................................................

Nay tôi làm đơn này đề nghị Giám đốc Công ty, Trưởng phòng TCLĐ, Thủ trưởng đơn vị giải quyết cho tôi được nghỉ việc không hưởng lương.

Lý do xin nghỉ việc không hưởng lương(viết rõ lý do xin nghỉ): .......................................

..........................................................................................................................................................

Số lần nghỉ việc không hưởng lương(tính từ đầu năm đến nay):....................................lần

Tổng số công đã nghỉ việc không hưởng lương (tính lũy kế từ đầu năm đến nay): . ....   công

Thời gian đề nghị nghỉ việc không hưởng lương: từ ngày…../ .…/…… đến ngày …../ …../.......... 

(Phải kèm theo xác nhận của cơ quan có thẩm quyền về lý do xin tạm hoãn để thực hiện: Nếu là chăm thân nhân ốm thì phải kèm theo 01 bản phô tô Giấy nhập viện; nếu sửa chữa nhà ở thì phải có xác nhận của chính quyền địa phương nơi cư trú; ... );
Nơi ở khi nghỉ việc:..............................................................................................................
Vậy đề nghị Giám đốc công ty tạo điều kiện và giải quyết theo nguyện vọng. 



                                                        Uông Bí, ngày ... tháng  ..... năm 20...
  TỔ TRƯỞNG SX/LT              NHÂN VIÊN KTPX                  Người viết đơn

Đề nghị Thủ trưởng đơn vị giải quyết


                           (Ký và ghi rõ họ tên)
     (Ký và ghi rõ họ tên)

           PHÒNG TCLĐ                         Ý KIẾN CỦA THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

Đề nghị Giám đốc Công ty giải quyết                    Đề nghị Công ty giải quyết nghỉ việc không 

     nghỉ việc không hưởng lương                        hưởng lương kể từ..  ./....../........ đến ....../....../......
kể từ ngày......./....../........ đến ngày ....../....../......                      Quảng Ninh, ngày ....../....../......
                                                                                                 (ký và ghi rõ họ tên)

                                                    GIÁM ĐỐC 

                                                                   (Duyệt)

Mẫu số 09:
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                         

ĐƠN ĐỀ NGHỊ TẠM HOÃN HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG
Kính gửi:     - Giám đốc công ty;

             
- Trưởng phòng TCLĐ;

      
- Thủ trưởng đơn vị …………………………………………………………………………;

Tên tôi là ………….............................................…số danh bạ : ……………… Ngày sinh: …………………

Nghề đào tạo : ………………………….… Nghề nghiệp đang làm : ………………….....………………

……………………………..……….…… Bậc thợ: ………; Chức vụ: ……………………; Đơn vị: …………..………….. 

Nay Tôi làm đơn này đề nghị Ông Giám đốc Công ty, Trưởng phòng TCLĐ, Thủ trưởng đơn vị  ……………………………… cho Tôi được tạm hoãn hợp đồng lao động đối với Công ty cổ phần Than Vàng Danh - Vinacomin.

Lý do tạm hoãn HĐLĐ : …………………......................................................................................................................
………...........................................................................................................................................................................................................................…… (Phải kèm theo xác nhận của cơ quan có thẩm quyền về lý do xin tạm hoãn để thực hiện: Nếu là chăm thân nhân ốm thì phải kèm theo 01 bản phô tô Giấy nhập viện; nếu sửa chữa nhà ở thì phải có xác nhận của chính quyền địa phương nơi cư trú; ... );


Thời gian tạm hoãn HĐLĐ: Từ ngày …/.../20 ... đến ngày ..../ ..../20 .......

Nơi cư trú trong thời gian tạm hoãn HĐLĐ: ...........................................................................................

Kính đề nghị Giám đốc và các quý ông giải quyết.

Tôi xin chân thành cảm ơn./. 



                                                          Uông Bí, ngày ........... tháng ....... năm ............

       Ý KIẾN CỦA THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ .............                              Người viết đơn



Đề nghị Giám đốc giải quyết tạm hoãn HĐLĐ lần ...                            (Ký và ghi rõ họ tên)
từ ngày ……./……../20…... đến hết ngày ……./……../20…...
                (Ký và ghi rõ họ tên)

                          PHÒNG TCLĐ                                                        GIÁM ĐỐC CÔNG TY                                                                           

Đề nghị Giám đốc giải quyết tạm hoãn HĐLĐ lần …. 

  từ ngày ……./……../20…... đến hết ngày ……./……../20…...
                    (Ký và ghi rõ họ tên)
Mẫu số 10:

	TẬP ĐOÀN CN THAN - KS VIỆT NAM

CÔNG TY CỔ PHẦN

 THAN VÀNG DANH-VINACOMIN
      SỐ:        /GNVKHL-TVD-TCLĐ
	  CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Uông Bí, ngày ….. tháng …. năm 202…


GIẤY NGHỈ VIỆC KHÔNG HƯỞNG LƯƠNG

GIÁM ĐỐC CÔNG TY CỔ PHẦN THAN VÀNG DANH - VINACOMIN

Cấp cho ông (bà): ………….……………………………………..; Số danh bạ: …………

Đơn vị: ………………………………….…………………; Chức vụ: ……....……………..

Công việc đang làm: ………….……………………………..………………..……………..

Được nghỉ việc không hưởng lương: ............. công;

Thời gian nghỉ kể từ ngày: ……../……./………. đến hết ngày …..../…..../…….….;

Lý do xin nghỉ việc: …………………………………………………………………………;

Nơi nghỉ việc: ……………………………..……………….………………………………….

	XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN

(CHÍNH QUYỀN) NƠI NGHỈ VIỆC

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

...................................................................................

Ngày đến: .................................................................

Ngày đi: ....................................................................
	TL.GIÁM ĐỐCCÔNG TY 

KT. TRƯỞNG PHÒNG TCLĐ

PHÓ TRƯỞNG PHÒNG




Mẫu số 11:        

	CÔNG TY CỔ PHẦN

 THAN VÀNG DANH - VINACOMIN

ĐƠN VỊ: ………………………….
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Uông Bí, ngày     tháng    năm 20 …


VĂN BẢN BÁO ĐÀO NHIỆM

Lần thứ:….

Kính gửi: 
- Giám đốc công ty

- Trưởng phòng TCLĐ

Đơn vị ………………………………. Báo cáo Giám đốc công ty, phòng TCLĐ về trường hợp công nhân …………………, số danh bạ……………………...

- Công việc làm: …………………………………..; bậc lương: ……….……

- Quê quán: Thôn/xóm ……………..……. Xã/Phường …………..………….. Huyện/Thị …………………………………. Tỉnh ……………….……………….;

- Trú quán: Thôn/xóm ……………..……. Xã/Phường …………..………….. Huyện/Thị …………………………………. Tỉnh ……………….……………….;

Đã tự ý nghỉ việc không xin phép (nghỉ vô lý do) từ ngày …/…../20…. Đến nay vẫn chưa đi làm. Đơn vị đã liên lạc bằng điện thoại nhưng không liên lạc được hoặc liên lạc và cá nhân nêu lý do ………………………………. (ghi cụ thể);

Vậy đơn vị ….. lập văn bản báo đào nhiệm kể từ ngày …/…../20…. Báo cáo Giám đốc công ty, phòng TCLĐ được biết./. 

	Nơi nhận:

  - Như kính gửi;

  - Lưu: đơn vị.
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ


Mẫu số 12:        

	TẬP ĐOÀN CN THAN - KS VIỆT NAM

CÔNG TY CỔ PHẦN

 THAN VÀNG DANH - VINACOMIN

Số:          /TB-TVD
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Uông Bí, ngày     tháng    năm 20 …


THÔNG BÁO

Yêu cầu người lao động trở lại đơn vị để thực hiện HĐLĐ
Thông báo lần thứ:….

Kính gửi: 
- Ủy ban nhân dân xã/phường:…………………………………

- Đơn vị: …………………..……………………………………

- Ông:    

Địa chỉ báo tin:  …………….…………………………………………………   

Ông: ………………………………….………………………………………..    

Là công nhân đơn vị: ………… Công ty Cổ phần Than Vàng Danh- Vinacomin đã vi phạm HĐLĐ tự ý nghỉ việc từ ngày: …………….

1. Công ty Cổ phần Than Vàng Danh- Vinacomin thông báo và yêu cầu cá nhân có tên trên phải có mặt tại đơn vị: …………………….Công ty Cổ phần Than Vàng Danh- Vinacomin trước ngày ………… để tiếp tục thực hiện HĐLĐ.

2. Nếu cá nhân có tên trên không trở lại đơn vị: …………..Công ty Cổ phần Than Vàng Danh - Vinacomin trước ngày ……….để làm việc thì coi như đã đơn phương chấm dứt HĐLĐ trái pháp luật từ ngày: …………. và ông có nghĩa vụ thực hiện các khoản bồi thường đối với Công ty Cổ phần Than Vàng Danh-Vinacomin vì lý do đơn phương chấm dứt hợp đồng lao động trái pháp luật.

Đơn vị …………………. có văn bản báo cáo Giám đốc Công ty về việc cá nhân có tên trên đã đơn phương chấm dứt HĐLĐ trái pháp luật, văn bản gửi Giám đốc Công ty  (qua P.TCLĐ) trước 15 giờ 00 ngày …………….để Công ty Cổ phần Than Vàng Danh - Vinacomin làm các thủ tục thanh lý hợp đồng lao động. 

3. Trường hợp cá nhân có tên trên trở lại đơn vị ………. trước ngày ………. để làm việc (khi Công ty chưa thanh lý hợp đồng lao động) thì đơn vị bố trí để cá nhân có tên trên tiếp tục làm việc, sau đó phải báo cáo Giám đốc Công ty bằng văn bản (qua phòng TCLĐ) và tổ chức xét kỷ luật lao động theo quy định hiện hành.  

4. Công ty Cổ phần Than Vàng Danh - Vinacomin đề nghị Ủy ban nhân dân xã/phường ………………………. hỗ trợ Công ty để thông báo cho người lao động trở lại Công ty tiếp tục làm việc theo hợp đồng lao động./. 

	Nơi nhận:

  - Như kính gửi;

  - Lưu: VT, TCLĐ.
	TL. GIÁM ĐỐC CÔNG TY 

KT. TRƯỞNG PHÒNG TCLĐ

PHÓ TRƯỞNG PHÒNG


Mẫu số 13:

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                                              

ĐƠN ĐỀ NGHỊ

THOẢ THUẬN CHẤM DỨT HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG

Kính gửi:      

	· Giám đốc Công ty Cổ phần than Vàng Danh- Vinacomin;

	· Công đoàn Công ty;

	· Phòng TCLĐ Công ty;

	· Thủ trưởng đơn vị:………………………………………….


Tên tôi là : .................................................................số danh bạ : ..............................số điện thoại………………….….…
Ngày sinh : ..................................................................................... Nghề đào tạo : .......................................................................

Công việc đang làm : ............................................................................................................Bậc lương...................................

Chức vụ : ............................................................................................Đơn vị : ........................................................................................ 

Ngày vào làm việc tại Công ty....................................................................................................................................................
Đối tượng tuyển dụng vào Công ty:
☐ Học sinh chỉ tiêu ; ☐ Tự do;

Nay Tôi làm đơn này đề nghị Ông Giám đốc Công ty, Ông trưởng phòng TCLĐ, Ông thủ trưởng đơn vị .........................................  cho tôi được thỏa thuận chấm dứt Hợp đồng lao động đối với Công ty theo khoản 3, Điều 34 Bộ Luật lao động 2019.

Lý do chấm dứt HĐLĐ : .................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................

Thời gian chấm dứt: Từ ngày ......................................................................................................................................................

Nơi cư trú sau khi chấm dứt HĐLĐ: ..................................................................................................................................

Cá nhân tôi cam kết tự giải quyết các thủ tục có liên quan đến hiệu chỉnh chức danh nghề và không cần Công ty hiệu chỉnh chức danh nghề sau khi đã có quyết định chấm dứt HĐLĐ và không thắc mắc, khiếu kiện với Công ty cũng như cơ quan pháp luật.

Kính đề nghị Giám đốc và các quý ông giải quyết. Tôi xin chân thành cảm ơn./.

                                                                                                           ...........................ngày .......... tháng ........ năm 20......

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ                                        
     NGƯỜI VIẾT ĐƠN

(Ký và ghi rõ họ tên)

                                        (Ký và ghi rõ họ tên)

       PHÒNG TCLĐ                 CÔNG ĐOÀN CTY                       GIÁM ĐỐC 

    (Ký và ghi rõ họ tên)                     (Ký và ghi rõ họ tên)
Mẫu số 14:

	  TẬP ĐOÀN CÔNG NGHIỆP

THAN - KHOÁNG SẢN VIỆT NAM

CÔNG TY CỔ PHẦN

 THAN VÀNG DANH - VINACOMIN


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Uông Bí, ngày ........... tháng ....... năm ............


PHIẾU THANH LÝ HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG

Căn cứ Bộ Luật lao động của nước Cộng hòa Xã hội chủ nghĩa Việt nam;

Căn cứ Hợp đồng Lao động số:……. /HĐLĐ-TVD-TCLĐ ngày…/…/200……..

Căn cứ Quyết định số: …
……./QĐ-TVD-TCLĐ ngày……tháng…. năm 200…. Của Giám đốc Công ty Cổ phần Than Vàng Danh-Vinacomin về việc: ……………………
……….……………..đối với người lao động có tên sau;

Họ và tên:……………………………...………….…………Số D.bạ:……………

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

Số CMT/TCCCD:………………………………Cấp tại:………………...……….

Công ty Cổ phần than Vàng Danh-Vinacomin và người lao động tiến hành lập phiếu thanh lý HĐLĐ theo các nội dung như sau:

1. Phần xác nhận của Công ty/ Đơn vị:

	Đơn vị xác nhận
	Nội dung xác nhận
	Cán bộ ký

(Ghi rõ họ và tên)

	1. Nhân viên kinh tế:

 2. Thủ trưởng đơn vị:
	- Thanh toán số ngày đã nghỉ phép trong năm: …………………………………………………....

- Đơn vị hiện đang giữ của CBCNV:…………..

…………………………..………….…………..
	1. NVKT:

………………..

2. TT Đơn vị:

………………

	
	- CBCNV hiện đang giữ của Đơn vị gồm:……

……………………….………………….………..
	

	- PX Phục vụ:
	- Xác nhận trả trang cấp BHLĐ:……………

…………………………………………...……
	

	- Phòng TCLĐ
	- Xác nhận trả BHYT:
…..………………………

……………..………………………………………

- Trang bị BHLĐ:…………………….……..…
	

	
	· …………………………..………………

- Xác nhận số công nghỉ phép ……………

……………………………………………
	

	- Phòng KT
	- Thanh toán lương/ Công nợ với Công ty:

……………………………………………………

…………………………………………………….
	

	- Phòng ĐK
	- Thẻ đi xe ca: …………….…………………….

- Thẻ ra vào lò: ……..……………………………
	


2. Phần xác nhận của người lao động:

2.1.    Hồ sơ, tài liệu, tài sản, công cụ, dụng cụ của Công ty/ Đơn vị mà người lao động đang giữ (Nếu không giữ thì ghi là: Không): … …………
……..…………….

2.2.   Hồ sơ, tài liệu, tài sản, công cụ, dụng cụ của người lao động mà Công ty/ Đơn vị đang giữ (Nếu không giữ thì ghi là: Không):… ………
…………......……

………………………………………………………………………….……..……

2.3.   Mức lương, mức trả trợ cấp thôi việc (nếu có) và các chế độ khác có liên quan Công ty đã thanh toán đến hết ngày
………./……./20…….là đúng và không có yêu cầu bổ sung khác: (nếu thấy trí thì ghi: Nhất trí về các chế độ mà Công ty thanh toán, không có ý kiến khác; nếu không nhất trí thì ghi lý do cụ thể):

……………………………………………
……………………….………………..



Phiếu thanh lý HĐLĐ trên là cơ sở để Công ty Cổ phần than Vàng Danh-Vinacomin thanh toán các chế độ (nếu có) đối với người lao động./.

	Người lao động

(ký và ghi rõ họ và tên)
	TL. GIÁM ĐỐC CÔNG TY

PHÒNG TCLĐ




ẫu số 02:

                                                                      

       
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​

ĐƠN ĐỂ NGHỊ

 NGHỈ CHỜ GIẢI QUYẾT CHẾ ĐỘ HƯU TRÍ

	Kính gửi:
	· Giám đốc Công ty Cổ phần Than Vàng Danh - Vinacomin;

· Trưởng phòng Tổ chức - Lao động tiền lương;

· Thủ trưởng đơn vị ……………….


Tên tôi là :


Số danh bạ:


Số điện thoại liên hệ:


Ngày, tháng, năm sinh:


Số CMND/TCCCD:


Nơi sinh:.


Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: Số nhà/ngõ/ngách/hẻm …… Tổ/đường phố: ………………… Thôn/Khu/xóm/ấp: ………………………..  Phường/xã/thị trấn ……………… Huyện/Thị/Thành phố …………………….. Tỉnh: …………………….

Bậc thợ:……………… Mức lương: ………………………………….

Số tài khoản ngân hàng:


Mở tại ngân hàng……………………………………..chi nhánh………………

Thời gian vào Công ty làm việc từ tháng………..năm………………

Công việc đang làm:


Nay tôi làm đơn đề nghị Công ty giải quyết cho tôi được nghỉ chờ 01 tháng trước khi nghỉ hưu đủ tuổi theo Luật Bảo hiểm xã hội, và quy định hiện hành của Công ty; thời gian nghỉ chờ từ ngày … tháng …năm 202…

Kính đề nghị lãnh đạo Công ty và đơn vị xem xét giải quyết; Tôi xin trân trọng cảm ơn./.

	
	………..…, Ngày……. Tháng……năm…….. 

       Người viết đơn

        (Ký, ghi rõ họ và tên)



	TM. BCH CÔNG ĐOÀN BP
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​

ĐƠN ĐỂ NGHỊ

 NGHỈ HƯỞNG CHẾ ĐỘ HƯU TRÍ THEO LUẬT BHXH

	Kính gửi:
	· Giám đốc Công ty Cổ phần Than Vàng Danh - Vinacomin;

· Trưởng phòng Tổ chức - Lao động tiền lương;

· Thủ trưởng đơn vị ……………….


Tên tôi là:…………………………………………..…Số danh bạ:


Số điện thoại liên hệ :.........


Ngày, tháng, năm sinh:


Nơi sinh:.


Số CMND/TCCCD:……………………..cấp ngày ..…..tháng……….năm


Nơi cấp:


Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: Số nhà : …………Tổ :………….. Khu


Phố:…………………Phường/xã:……………….……..….Quận/huyện/T.phố :                                           …………………………..…………Tỉnh:………………………….…………..

Đơn vị:


Bậc thợ : ……………………….. Mức lương:


Thời gian vào Công ty làm việc từ tháng……………. Năm


Công việc đang làm hiện nay:


Số tài khoản ngân hàng:


Mở tại ngân hàng……………………………………..chi nhánh………………

Nay tôi làm đơn đề nghị Công ty giải quyết cho tôi được nghỉ hưu theo Luật Bảo hiểm xã hội và quy định hiện hành của Công ty.

Kính đề nghị lãnh đạo Công ty và đơn vị xem xét giải quyết; Tôi xin trân trọng cảm ơn./.

	
	………..…, Ngày……. Tháng……năm…….. 

       Người viết đơn

        (Ký, ghi rõ họ và tên)



	TM. BCH CÔNG ĐOÀN BP
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ


Đơn phải viết bằng tay, không đánh máy.





Đơn phải viết lại bằng tay, không đánh máy.








� Ghi số Quyết định (Nghỉ hưu, CDHĐLĐ…như đã ghi trong  quyết định); 


� Ghi hình thức nghỉ việc (như đã ghi trong quyết định);


� Người lao động nghỉ hưu thì không phải xác nhận mục này;


� Nếu không giữ gì thì cá nhân ghi là Không;


� Nếu không giữ gì thì Ghi không;


� Ghi ngày trước ngày nghỉ hưu/ngày kết thúc trả lương ghi trong quyết định chấm dứt HĐLĐ;


� Nếu không có ý kiến thì Ghi Nhất trí;





