CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
*********
………., ngày….. tháng ….. năm ……
GIẤY ĐỀ NGHỊ TĂNG CA (1)
Kính gửi:
– Ban Giám đốc Công ty (2);
– Phòng Hành chính Nhân sự (3);
– Phòng (4)…………
Ngày tăng ca (5): …… tháng …… năm …..
Lý do tăng ca (6): ………….
Đề nghị Công ty chấp thuận cho chúng tôi được tăng ca:
	STT
	Họ và tên
	Bộ phận
	Thời gian (7)
(Từ … giờ … đến… giờ …)
	Nhân viên
ký nhận
	Người xác nhận
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TP. Hành chính Nhân sự
(Xác nhận, ký, ghi rõ họ tên)
Trưởng bộ phận
(Xác nhận, ký, ghi rõ họ tên)
Người đề nghị
(Ký, ghi rõ họ tên)

