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QUYẾT ĐỊNH

V/v cho thôi việc


GIÁM ĐỐC CÔNG TY TNHH/CỔ PHẦN ..........

Căn cứ vào Quy chế tổ chức và hoạt động của công ty [Tên Công Ty],
Căn cứ vào tình hình thực tế và nhu cầu của công ty,
Căn cứ vào kết quả làm việc và ý kiến của các bộ phận liên quan,
Giám đốc công ty [Tên Công Ty] quyết định:

Điều 1: Quyết định thôi việc

Ông/Bà: [Họ và tên nhân viên]
Ngày sinh: [Ngày/tháng/năm]
Số CMND/CCCD: [Số CMND/CCCD]
Chức vụ: [Chức vụ hiện tại]
Bộ phận: [Tên bộ phận làm việc]
Ngày vào làm việc: [Ngày bắt đầu làm việc]
Ngày thôi việc: [Ngày thôi việc chính thức]
Lý do thôi việc: [Lý do thôi việc - ví dụ: vi phạm nội quy công ty, không hoàn thành công việc, không đáp ứng yêu cầu công việc, v.v.]

Điều 2: Thủ tục bàn giao công việc và tài sản

1. Ông/Bà [Họ và tên nhân viên] có trách nhiệm bàn giao tất cả công việc, tài liệu, tài sản của công ty (nếu có) cho bộ phận nhân sự và các phòng ban liên quan trước ngày thôi việc chính thức.

2. Các bộ phận liên quan (Phòng nhân sự, Phòng kế toán, Phòng hành chính, v.v...) có trách nhiệm hỗ trợ ông/bà [Họ và tên nhân viên] trong việc hoàn tất thủ tục bàn giao và thanh toán các quyền lợi (nếu có).

1. Điều 3: Quyền lợi và nghĩa vụ khi thôi việc

2. Ông/Bà [Họ và tên nhân viên] sẽ được thanh toán các khoản lương còn lại, thưởng (nếu có), bảo hiểm và các quyền lợi khác theo quy định của công ty và pháp luật hiện hành.

3. Công ty sẽ cấp Giấy chứng nhận việc làm (nếu yêu cầu) và các giấy tờ liên quan khác cho ông/bà [Họ và tên nhân viên] sau khi hoàn tất các thủ tục bàn giao công việc.

4. Ông/Bà [Họ và tên nhân viên] có nghĩa vụ hoàn trả tất cả tài sản, công cụ, thiết bị công ty đang giao cho mình sử dụng trong suốt quá trình công tác.

Điều 4: Quyết định có hiệu lực

1. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.

2. Ông/Bà [Họ và tên nhân viên] và các bộ phận liên quan (Bộ phận nhân sự, Phòng kế toán, v.v...) có trách nhiệm thực hiện quyết định này.

Điều 5: Thông tin liên hệ

Mọi thắc mắc về quyết định thôi việc này, ông/bà [Họ và tên nhân viên] có thể liên hệ với bộ phận nhân sự hoặc các phòng ban liên quan để được giải đáp.

Giám đốc công ty
[Ký tên, đóng dấu]
[Họ và tên Giám đốc]
[Chức vụ]



