
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

---------------

……, ngày … tháng … năm ……

ĐƠN XIN NGHỈ VIỆC

Kính gửi: - Ban Giám đốc Công ty ……………………………
- Phòng Nhân sự (Hành chính - Nhân sự)

- Trưởng bộ phận ……………………………

Tôi tên là: …………………………………… Sinh ngày: …/…/……

Số CCCD: …………………… Cấp ngày: …/…/…… Nơi cấp: ……………………

Điện thoại / email liên hệ: ……………………………

Chức vụ: …………………… Bộ phận / phòng ban: ……………………

Hiện đang 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 được chấm dứt hợp đồng lao động với Công ty.

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

Ngày làm việc cuối cùng dự kiến: …/…/…… (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 công việc, tài liệu, tài sản, thiết bị của Công ty cho người được 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!

Ý KIẾN CỦA NGƯỜI QUẢN LÝ

(Nếu có)

NGƯỜI LÀM ĐƠN

(Ký, ghi rõ họ tên)


