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

ĐƠN XIN NGHỈ VIỆC
Kính gửi: Ban Quản lý / Phòng Nhân sự Công ty ....................................
Tôi tên là: ................................................................................................
Ngày sinh: ..........................................................................................
Số CCCD/CC: .....................................................................................
Số điện thoại: .....................................................................................
Vị trí công việc: .....................................................................................
Bộ phận làm việc: ...............................................................................
Loại hình làm việc: Nhân viên Part-time
Ngày bắt đầu làm việc: ................................................................
Nay tôi làm đơn này xin phép được nghỉ việc tại công ty kể từ ngày:
........................................................................................................
Lý do nghỉ việc:
........................................................................................................
........................................................................................................
........................................................................................................
Trong thời gian làm việc tại công ty, tôi đã cố gắng hoàn thành tốt các công việc được giao. Tôi xin cam kết:
· Hoàn thành các công việc còn lại trước khi nghỉ việc 
· Bàn giao đầy đủ tài sản, công cụ và thông tin liên quan 
· Tuân thủ các quy định nghỉ việc của công ty 
Kính mong Ban Quản lý/Phòng Nhân sự xem xét và chấp thuận đơn xin nghỉ việc của tôi.
Tôi xin chân thành cảm ơn công ty và các anh/chị quản lý đã hỗ trợ tôi trong suốt thời gian làm việc.
.................., ngày ...... tháng ...... năm ........
	Người làm đơn
	Quản lý xác nhận
	Phòng nhân sự

	(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	



PHẦN BÀN GIAO CÔNG VIỆC (nếu có)
1. Công việc bàn giao
· .......................................................................................... 
· .......................................................................................... 
· .......................................................................................... 
2. Tài sản bàn giao
	STT
	Tài sản
	Số lượng
	Tình trạng

	1
	
	
	

	2
	
	
	


3. Người nhận bàn giao
Họ và tên: .................................................................................
Chức vụ: ...................................................................................
Xác nhận đã nhận bàn giao đầy đủ.
(Ký và ghi rõ họ tên)

