	[Tên doanh nghiệp]
Số: [Số quyết định]
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


QUYẾT ĐỊNH CHẤP THUẬN 
CHO NGƯỜI LAO ĐỘNG NGHỈ VIỆC THEO NGUYỆN VỌNG CÁ NHÂN
Căn cứ vào:
· Bộ luật Lao động nước Cộng hòa Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam;
· Quy chế tổ chức và hoạt động của [Tên doanh nghiệp];
· Đơn xin nghỉ việc của ông (bà) [Tên nhân viên], chức vụ [Chức vụ], phòng ban [Tên phòng ban].
[Tên doanh nghiệp] quyết định:
Điều 1: Chấp thuận cho ông (bà) [Tên nhân viên], chức vụ [Chức vụ] phòng ban [Tên phòng ban], nghỉ việc tại công ty theo nguyện vọng cá nhân, với lý do: [Mô tả lý do nghỉ việc nếu cần thiết].
Ngày nghỉ việc chính thức sẽ bắt đầu từ [Ngày bắt đầu nghỉ việc].
Điều 2: Ông (bà) [Tên nhân viên] có trách nhiệm bàn giao công việc, tài sản và các hồ sơ liên quan cho [Tên người bàn giao hoặc bộ phận thay thế] trước khi nghỉ việc.
Công ty sẽ hoàn tất các thủ tục liên quan đến quyền lợi cho ông (bà) theo đúng quy định của pháp luật và chính sách của công ty.
Điều 3: Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. Bộ phận nhân sự sẽ cập nhật thông tin và tiến hành các thủ tục cần thiết để hoàn tất quá trình nghỉ việc.
Điều 4: Các phòng ban, cá nhân có liên quan có trách nhiệm thi hành quyết định này.
Nơi nhận:
· Như điều 3;
· Lưu VP.
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