CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
ĐƠN XIN NGHỈ VIỆC
Kính gửi: Ban Giám đốc Công ty ..........................................................................................
Kính gửi: Phòng Nhân sự Công ty ..........................................................................................
Kính gửi: Ông/Bà .............................................................................. (Quản lý trực tiếp)
Họ và tên: ..........................................................................................................
Chức vụ: ..........................................................................................................
Phòng/Bộ phận: ..........................................................................................................
Tôi làm đơn này để xin nghỉ việc tại Công ty kể từ ngày ....../....../..........
Lý do nghỉ việc: Tôi có kế hoạch tiếp tục học tập và tham gia chương trình đào tạo nhằm nâng cao kiến thức, kỹ năng chuyên môn cũng như định hướng phát triển nghề nghiệp trong tương lai. Vì vậy, tôi kính mong Ban Lãnh đạo xem xét và chấp thuận nguyện vọng nghỉ việc của tôi.
Tôi cam kết thực hiện đầy đủ thời gian báo trước theo quy định (nếu có) và hoàn thành việc bàn giao công việc, hồ sơ, tài liệu cùng các tài sản liên quan cho người được Công ty chỉ định trước khi nghỉ việc.
Kính mong Ban Lãnh đạo và Phòng Nhân sự xem xét, chấp thuận đơn xin nghỉ việc của tôi và hỗ trợ hoàn tất các thủ tục theo quy định.
Tôi xin chân thành cảm ơn Ban Lãnh đạo cùng toàn thể đồng nghiệp đã luôn hỗ trợ, tạo điều kiện để tôi học hỏi và phát triển trong suốt thời gian công tác tại Công ty.
Xin trân trọng cảm ơn!
..., ngày ...... tháng ...... năm ......
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)
