
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN XIN NGHỈ VIỆC
Kính gửi:
              - Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Cộng đồng;

              - Lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính.
              - Lãnh đạo Phòng/Khoa… (Nơi viên chức đang làm việc)
Tôi tên…………………………… - Năm sinh:………………………..
Chức vụ:…………………..........- Trình độ chuyên môn: ………………..

Đơn vị công tác: Phòng/khoa………………..thuộc Trường Cao đẳng Cộng đồng Hậu Giang.

Công việc đang đảm nhiệm: ……………………………………………..
Nay tôi làm đơn này kính gửi đến Hiệu trưởng, lãnh đạo phòng Tổ chức - Hành chính, phòng/khoa……………..……….cho tôi được nghỉ việc từ ngày……../……./202…
Lý do xin nghỉ việc: ……………………………………………………….
……………………………………………………………………………………

Tôi cam đoan sẽ chấp hành các quy định của Trường và hoàn thành công việc bàn giao đúng thời hạn khi được giải quyết nghỉ việc.

Kính đề nghị Hiệu trưởng, lãnh đạo phòng Tổ chức - Hành chính, lãnh đạo phòng/khoa ………… xem xét cho tôi được nghỉ việc theo nguyện vọng.

Trân trọng cám ơn!

                                                      Hậu Giang, ngày....tháng….năm 202… 
	Trưởng phòng 
Tổ chức - Hành chính
	Trưởng phòng/khoa….
	    Người làm đơn




HIỆU TRƯỞNG
	TRƯỜNG CĐCĐ HẬU GIANG
PHÒNG/KHOA………….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số: …….…/BB-……..
	                


BIÊN BẢN
Về việc giải quyết đơn xin nghỉ việc của …………..

I. Thời gian, địa điểm

· Thời gian bắt đầu lúc: …. giờ ….. phút, ngày ….. tháng …. năm 202…..
· Địa điểm: ………………………………………………………………...

II. Thành phần tham dự: 

·  Chủ tọa: …………………………………- Chức vụ………………………
·  Thư ký: …………………………………………………………………….
-  Các thành viên cùng dự:………………………………………………….. 
- Thành viên vắng:………………………………………………………….
III. Nội dung (ghi theo diễn biến của cuộc họp):  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Chủ tọa cuộc họp kết luận: 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Đề xuất, kiến nghị (Nếu có): 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Cuộc họp kết thúc lúc ….. giờ …. phút cùng ngày có sự thống nhất của tập thể cuộc họp./.

	THƯ KÝ


	CHỦ TỌA





