		ĐƠN XIN THÔI VIỆC



	



                               BM01/TTTV/DXTV



Gửi từ:
	Ho tên
	
	Số CMTND:
	

	Vị trí
	
	Loại  hợp đồng¹:
	

	Ngày làm đơn:
	
	Ngày nộp đơn tại phòng QTNNL³
	

	
	
	
	

	Xin thôi việc từ:  

05/04/2011
	Lý do: Thành lập công ty riêng


Dự kiến lịch trình bàn giao công việc, tài liệu, thuộc trung tâm/ phòng ban trong trường hợp đơn xin thôi việc được phê duyệt²:
	Đầu mục công việc/ Tài liệu bàn giao
	Bàn giao cho
	Ngày hoàn thành

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	

	7.
	
	

	8.
	
	


	Tôi cam kết sẽ hoàn thành mọi thủ tục bàn giao công việc, tài liệu, tài sản và tạm ứng công nợ theo quy định công ty. Sau khi nghỉ việc, tôi cam kết không sử dụng thông tin của công ty cho các cá nhân tổ chức bên ngoài gây ảnh hưởng bất lợi đến hoạt động sản xuất kinh doanh của công ty./.
	Xác nhận của nhân viên



	Ý kiến của Lãnh đạo phụ trách Khối /Giám đốc trung tâm/ Trưởng phòng ban:


	Xác nhận của Quản lý trực tiếp **
        _____________________

               Ngày… tháng … năm….


	Trưởng phòng QTNNL

________________

Ngày… tháng … năm….

	Phó Tổng giám đốc*
________________

Ngày… tháng … năm….

	Tổng giám đốc

Phê duyệt  

________________

Ngày… tháng … năm….
	



 Học việc/ Cộng tác viên/ Thử việc/ xác đinh thời hạn/KXĐ thời hạn

²dự kiến lịch trình bàn giao giữa nhân viên  và Giám đốc Trung tâm/ Trưởng phòng ban; (được coi là không có công việc bàn giao nếu không điền phần này)
³ Phần cán bộ nhân sự điền 
** Phần ký của Giám đốc Trung tâm/ Trưởng phòng ban trực tiếp phụ trách nhân viên hoặc lãnh đạo công ty phụ trách mảng công việc trong trường hợp  Nhân viên thôi việc là Giám đốc Trung tâm/ trưởng phòng
*Phần ký của Phó tổng giám đốc Công ty phụ trách Khối Chức năng 

