(VÍ DỤ MINH HỌA – tên người, công ty và số liệu đều là hư cấu)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
Hà Nội, ngày 05 tháng 11 năm 2026
ĐƠN XIN NGHỈ VIỆC
Kính gửi: - Ban Giám đốc Công ty TNHH Mẫu Ví Dụ
- Phòng Nhân sự
- Trưởng phòng Kinh doanh
Tôi tên là: Nguyễn Văn An Sinh ngày: 12/03/1995
Số CCCD: 012345678901 (ví dụ) Cấp ngày: 10/05/2021 Nơi cấp: Cục Cảnh sát quản lý hành chính về trật tự xã hội
Điện thoại / email liên hệ: 0900 000 000 / an.vi.du@example.com
Chức vụ: Chuyên viên kinh doanh Bộ phận: Phòng Kinh doanh
Hiện đang làm việc theo hợp đồng lao động số 123/HĐLĐ ký ngày 01/03/2022
Loại hợp đồng: [X] Không xác định thời hạn [ ] Xác định thời hạn …… tháng
Nay tôi làm đơn này xin được chấm dứt hợp đồng lao động với Công ty.
Lý do xin nghỉ việc: Tôi muốn dành thời gian cho gia đình và định hướng lại con đường nghề nghiệp của cá nhân.
Ngày làm việc cuối cùng dự kiến: 21/12/2026 (đã bảo đảm thời hạn báo trước theo quy định của pháp luật lao động và hợp đồng lao động).
Trong thời gian còn lại, tôi cam kết tiếp tục hoàn thành công việc được giao; bàn giao đầy đủ khách hàng, tài liệu, máy tính và tài khoản làm việc cho anh/chị được Trưởng phòng chỉ định trước ngày nghỉ việc.
Tôi xin chân thành cảm ơn Ban Giám đốc và các đồng nghiệp đã tạo điều kiện, hỗ trợ tôi trong thời gian làm việc tại Công ty. Kính mong Ban Giám đốc xem xét, chấp thuận.
Tôi xin trân trọng cảm ơn!
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