CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
ĐƠN XIN NGHỈ VIỆC / RESIGNATION LETTER
Kính gửi / To:  Ban Giám đốc Công ty / Board of Directors of ..............................................................................
                    Phòng Nhân sự / Human Resources Department
                    Quản lý trực tiếp / Direct Manager:  ..............................................
Họ và tên / Full name:  ..............................................................
Chức vụ / Position:  ..................................................................
Phòng/Bộ phận / Department:  ........................................................
Tôi làm đơn này để thông báo về việc xin nghỉ việc tại Công ty kể từ ngày ....../....../...........
I am writing this letter to formally submit my resignation from my position at the Company, effective from ....../....../...........
Lý do nghỉ việc / Reason for resignation:  ........................................
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 trước khi nghỉ việc.
I will fulfill the required notice period (if applicable) and complete the handover of all assigned work, documents and Company assets before my last working day.
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.
I sincerely hope that the Management and Human Resources Department will approve my resignation and assist me in completing the necessary resignation procedures.
Tôi xin chân thành cảm ơn Ban Lãnh đạo và toàn thể đồng nghiệp đã luôn hỗ trợ, tạo điều kiện để tôi học hỏi và phát triển trong suốt thời gian làm việc tại Công ty.
I would like to express my sincere gratitude to the Management and my colleagues for their support and the valuable opportunities I have received during my time with the Company.
Xin trân trọng cảm ơn!
Sincerely,
......., ngày ...... tháng ...... năm ......
Date: ...... / ...... / ......
Người làm đơn / Applicant
(Ký và ghi rõ họ tên / Signature & Full Name)
