CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc Lập – Tự Do – Hạnh Phúc

ĐƠN XIN THÔI VIỆC
Ngày   tháng     năm 
Kính gửi: Ông/Bà:...................., giám đốc công ty ABC
Địa chỉ..................................

Kính gửi Ông/Bà .......: 

Tôi rất lấy làm tiếc vì sẽ không còn làm việc tại công ty của ông nữa. Tôi rất hài lòng và lấy làm một vinh dự lớn được làm việc tại công ty ABC trong vòng ..... năm qua. Trong quá trình làm việc tại đây, tôi đã may mắn được làm việc với những đồng nghiệp chân thành và chuyên nghiệp. Tôi chân thành cầu chúc cho ông và công ty ABC sẽ đạt được những thành công như ý. 

Tôi sẽ rất hân hạnh được giúp công ty trong việc tuyển chọn hoặc đào tạo nhân viên mới thay vào vị trí của tôi trong vòng bốn tuần tiếp theo nếu công ty có nhu cầu. 

Một số lý do xin thôi việc:

· Tôi quyết định nhận vị trí công việc mới để tìm thêm cơ hội phát triển mới và đạt được những mục tiêu nghề nghiệp.... 

· Tôi quyết định tham gia một khoá tu nghiệp (vì có thêm một bằng nữa hoặc một công việc khác).... 

· Tôi đã quyết định thay đổi mục tiêu nghề nghiệp và đi theo một hướng mới "_______" 

Kết thúc thư một cách tế nhị mà không ảnh hưởng đến quan hệ của bạn với công ty đó:

· Tôi xin chân thành cảm ơn công ty ABC đã tin tưởng tôi trong suốt thời gian vừa qua. 

· Một lần nữa, rất mong công ty ABC ngày càng thịnh vượng 

Chân thành,
Họ Tên
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