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Khi có lý do cá nhân hoặc công việc riêng cần tạm ngừng làm việc, người lao động có thể làm đơn xin nghỉ phép không lương để được công ty xem xét, chấp thuận. Trong bài viết, Vietjack sẽ cung cấp thông tin chi tiết về mẫu đơn xin nghỉ phép không lương mới nhất năm 2025. Hãy cùng theo dõi nhé!
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1. Mẫu đơn xin nghỉ không lương chuẩn nhất năm 2025
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
-------***-------

ĐƠN XIN NGHỈ KHÔNG LƯƠNG

Kính gửi: - Ban Giám đốc Công ty (1)………………………….
- Trưởng phòng Nhân sự (2)
- Trưởng (3)……………....………………………….

Tôi tên là: ………………………………………………………...………………….......
Ngày tháng năm sinh: ……………………………………..…………………………….
Chức vụ: ………………………………………………...………………………….........
Đơn vị công tác:………………………………………...……………………………......
Hộ khẩu thường trú: ……………………………………...………………………….......
Số điện thoại liên hệ khi cần: ………………………….………………….…………….
Nay tôi làm đơn này xin Ban Giám đốc công ty, Trưởng phòng Nhân sự, Trưởng (4)……….……. cho tôi được nghỉ không hưởng lương từ ngày …. tháng …. năm…. đến ngày …. tháng …. năm…..
Lý do xin nghỉ (5):…………………………………...........................................................
Tôi đã bàn giao công việc cho (6) ……………………….. trong suốt thời gian tạm nghỉ.
Các công việc được bàn giao (7):……………………………….…………………….......
…………...………………………………………………………………………………
Tôi cam kết sẽ trở lại làm việc sau khi hết thời gian nghỉ nêu trên, nếu không tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước công ty.
Kính mong Ban Giám đốc xem xét và chấp thuận.
Xin trân trọng cảm ơn!
                                                ………, ngày  …… tháng …… năm
	Giám Đốc
(Duyệt)
	Trưởng phòng 
Nhân sự
(Xác nhận)
	Người quản lý 
(Nêu ý kiến, ký, ghi rõ 
họ tên)
	Người làm đơn
(Ký, ghi rõ họ tên)





Bạn tải mẫu đơn xin nghỉ phép không lương mới nhất năm 2025 TẠI ĐÂY.
2. Hướng dẫn viết đơn xin nghỉ không lương
(1) Phụ thuộc vào nơi người lao động làm việc: công ty, cơ quan, đơn vị, tổ chức,…
(2) Người lao động nên nắm rõ cơ cấu tổ chức của cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp mình để ghi chính xác bộ phận quản lý nhân sự có thẩm quyền.
(3) (4) Bộ phận, đơn vị quản lý trực tiếp người lao động.
(5) Ghi rõ lý do xin nghỉ, lý do càng chi tiết, càng hợp lý thì đơn xin nghỉ càng dễ được chấp thuận, phê duyệt.
(6) Ghi rõ họ tên, chức vụ, phòng/ban/bộ phận, thông tin liên lạc của người đảm nhiệm phần việc trong thời gian người lao động nghỉ.
(7) Ghi chi tiết các công việc bàn giao, càng chi tiết bao nhiêu người tiếp nhận càng dễ dàng thực hiện công việc bấy nhiêu và thuận lợi cho người có thẩm quyền xét duyệt đơn.
Trên đây là những nội dung cơ bản không thể thiếu của Đơn xin nghỉ không lương. Ngoài ra, tùy theo tính chất và đặc thù công việc, người viết đơn có thể thay đổi, bổ sung một số nội dung cho phù hợp và đảm bảo yêu cầu công việc của công ty.
3. Trường hợp viết đơn xin nghỉ không lương 
Theo quy định tại Điều 115 Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14, người lao động được nghỉ không hưởng lương 01 ngày và chỉ cần thông báo với người sử dụng lao động khi ông nội, bà nội, ông ngoại, bà ngoại, anh, chị, em ruột chết; cha hoặc mẹ kết hôn; anh, chị, em ruột kết hôn.
Trong trường hợp này, người sử dụng lao động có trách nhiệm tạo điều kiện cho người lao động nghỉ không hưởng lương theo đúng quy định mà không được từ chối. Trường hợp vi phạm, người sử dụng lao động sẽ bị phạt tiền từ 02 - 05 triệu đồng theo khoản 1 Điều 18 Nghị định 12/2022/NĐ-CP.
Với những lý do khác, người lao động cũng có thể thoả thuận với người sử dụng lao động để nghỉ không hưởng lương mà không bị giới hạn số ngày nghỉ, miễn có thỏa thuận với người sử dụng lao động và được người sử dụng lao động chấp thuận.
Trường hợp nghỉ không hưởng lương mà người lao động tự thỏa thuận với người sử dụng lao động thì người sử dụng lao động có thể đồng ý hoặc không đồng ý với thỏa thuận này mà không bị coi là vi phạm pháp luật.
Trên đây là mẫu đơn xin nghỉ phép không lương mới nhất 2025. Mong rằng những chia sẻ này sẽ hữu ích cho bạn trong công việc. Hãy theo dõi Vietjack để không bỏ lỡ các cập nhật quan trọng về giáo dục và các mẫu văn bản hữu ích khác trong tương lai!
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