CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
……, ngày … tháng … năm ……
ĐƠN XIN THÔI VIỆC
Kính gửi: - Ban Giám đốc Công ty ……………………………
- Phòng Nhân sự
- Quản đốc / Tổ trưởng ……………………………
Tôi tên là: …………………………… Sinh ngày: …/…/……
Số CCCD: …………………… Số điện thoại: ……………………
Mã công nhân: …………… Xưởng / chuyền / tổ: …………………… Vị trí: ……………………
Hiện làm việc theo hợp đồng lao động số ………… ký ngày …/…/……, loại hợp đồng: [ ] Không xác định thời hạn [ ] Xác định thời hạn …… tháng.
Nay tôi làm đơn này xin Công ty cho tôi được thôi việc. Lý do: …………………………………… Ngày làm việc cuối cùng dự kiến: …/…/……
Tôi cam kết hoàn thành công việc được giao đến ngày nghỉ; bàn giao đồng phục, thẻ ra vào, dụng cụ, thiết bị và công việc đang làm cho tổ trưởng. Tôi đề nghị Công ty thanh toán tiền lương, các khoản liên quan và hoàn thành thủ tục xác nhận thời gian đóng bảo hiểm cho tôi.
Tôi xin chân thành cảm ơn Ban Giám đốc, quản đốc, tổ trưởng và các anh chị em đồng nghiệp. Kính mong Ban Giám đốc xem xét, giải quyết.
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