CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
ĐƠN XIN NGHỈ VIỆC
Kính gửi: Ban Giám đốc Công ty ..........................................
Phòng Nhân sự Công ty ................................................
Họ và tên: ..............................    Ngày sinh: ......................
Chức vụ: ..................................    Phòng/Ban: ......................
Số điện thoại: ......................    Email: ............................
Tôi làm đơn này kính xin Ban Giám đốc chấp thuận cho tôi được nghỉ việc tại Công ty kể từ ngày .... tháng .... năm .......
Lý do xin nghỉ việc: ........................................................
............................................................................
Thời gian đã làm việc tại Công ty: ..........................................
Trong thời gian chờ đợi sự chấp thuận, tôi cam kết tiếp tục làm việc nghiêm túc và hoàn thành bàn giao công việc, tài sản cho người có liên quan trước ngày nghỉ việc chính thức.
Tôi xin trân trọng cảm ơn!
NGƯỜI LÀM ĐƠN          	PHÒNG NHÂN SỰ          		BAN GIÁM ĐỐC
Ngày .../.../...              		Ngày .../.../...              			Ngày .../.../...

(Ký, ghi rõ họ tên)        	(Ký, ghi rõ họ tên)         		(Ký, ghi rõ họ tên)

