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ĐƠN XIN NGHỈ VIỆC
Kính gửi:  - Ban giám đốc công ty ..................
                  - Trưởng phòng Nhân sự       
Tôi tên là: 	 là nhân viên thuộc bộ phận .................. đã giao kết hợp đồng lao động với công ty có thời hạn tới ........................... 
Trước‍‍ tiên,‍‍ tôi‍‍ xin‍‍ gửi‍‍ lời‍‍ cảm‍‍ ơn‍‍ chân‍‍ thành‍‍ đến‍‍ Ban‍‍ Giám‍‍ đốc‍‍ và‍‍ toàn‍‍ thể‍‍ anh/chị‍‍ trong‍‍ Công‍‍ ty‍‍ đã‍‍ hỗ‍‍ trợ‍‍ tôi‍‍ trong‍‍ suốt‍‍ quá‍‍ trình‍‍ làm‍‍ việc.‍‍
Hiện‍‍ nay‍‍,‍‍ tôi‍‍ đang‍‍ có‍‍ kế‍‍ hoạch‍‍ cá‍‍ nhân‍‍ cần‍‍ tập‍‍ trung‍‍ thực‍‍ hiện,‍‍ do‍‍ đó‍‍,‍‍ tôi‍‍ làm‍‍ đơn‍‍ này‍‍ xin‍‍ phép‍‍ được‍‍ nghỉ‍‍ việc‍‍ từ‍‍ ngày …..‍‍ tháng …..‍‍ năm ……
Tôi‍‍ cam‍‍ kết‍‍ hoàn‍‍ tất‍‍ đầy‍‍ đủ‍‍ các‍‍ nhiệm‍‍ vụ‍‍ và‍‍ bàn‍‍ giao‍‍ công‍‍ việc‍‍ đúng‍‍ quy‍‍ trình‍‍.‍‍ Rất‍‍ mong‍‍ nhận‍‍ được‍‍ sự‍‍ thông‍‍ cảm‍‍ và‍‍ chấp‍‍ thuận‍‍ từ‍‍ Quý‍‍ Công‍‍ ty.‍
Xin trân trọng cảm ơn!
………….., ngày...... tháng ...... năm .....
Người viết đơn 
(ký ghi rõ họ tên)


