CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

-------***-------

ĐƠN XIN TỪ CHỨC
Kính gửi (1): ………..………………………
Tôi tên:………………….………………………………………………………..
Số CMND:……………….…Ngày cấp:…….………Nơi cấp:………………..

Quê quán (2): ………………………………………………………...………….
Đăng ký thường trú (3):……………….………………………………………...
Nơi ở hiện tại (4): ………………………………………………………………..
Đơn vị công tác (5): ……………………………………………………………..

Chức vụ (6): …………………………………………………………………......
Tôi làm đơn này kính mong (7) …………………. xem xét cho tôi thôi giữ chức vụ (8) ……………………………kể từ ngày …... tháng .…. năm .…. với lý do (9): ……………….……………………………………………………..
……………….…………………………………………………………...………

Kính mong Quý cơ quan xem xét chấp nhận nguyện vọng của tôi.

Tôi xin chân thành cảm ơn!
	
	………., ngày..…tháng…..năm…….

Người làm đơn

(Ký và ghi rõ họ tên)


Hướng dẫn viết Đơn xin từ chức 2019 mới nhất
(1) (7) Thủ trưởng cơ quan, đơn vị, người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp (Giám đốc/Tổng Giám đốc).
(2) Ghi chi tiết xã/phường/thị trấn, quận/huyện, tỉnh/thành phố.
(3) Ghi đúng địa chỉ theo sổ hộ khẩu.
(4) Ghi chi tiết số nhà, đường/phố/thôn/ấp, xã/phường/thị trấn, quận/huyện, tỉnh/thành phố.
(5) Ghi cụ thể cơ quan, đơn vị nơi người làm đơn đang công tác, làm việc.
(6) (8) Ghi rõ chức vụ đang đảm nhiệm: Giám đốc, chủ nhiệm, trưởng phòng, phó trưởng phòng,…
(9) Người làm đơn vừa nêu rõ lý do của việc từ chức, thôi giữ chức vụ, vừa thể hiện được tinh thần trách nhiệm trong công việc để giữ được hình ảnh tốt nhất trong mắt người ở lại. 
Chính vì vậy, cần lựa chọn lý do hợp lý nhất để đạt được nguyện vọng và tạo được thiện cảm cho lãnh đạo, đồng nghiệp.

Thực tế có rất nhiều lý do khiến một người từ chức, có thể:

- Vì yêu cầu nhiệm vụ:

Luân chuyển, chuyển giao vị trí lãnh đạo hoặc vị trí quản lý trong các cơ quan nhà nước;

- Vì hoàn cảnh cá nhân:

+ Gia đình chuyển nơi sinh sống;

+ Điều kiện sức khỏe của bản thân; 
- Vì năng lực của bản thân:

+ Tự giác nhận thấy sự hạn chế về năng lực chuyên môn;

+ Tự giác nhận thấy không còn đủ úy tín để hoàn thành nhiệm vụ được giao, chức vụ đang đảm nhiệm;
+ Chưa hoàn thành nhiệm vụ được giao;

+ Sai phạm, khuyết điểm của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cấp phó hoặc nhân viên mà mình là người đứng đầu;

- Vì lý do khác.

