CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

ĐƠN XIN CHẤM DỨT HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG

Kính gửi: Ban Giám đốc Công ty …[Tên công ty]…
Phòng Nhân sự – Phòng …[Bộ phận]…
- Tôi là: …[Họ và tên]…
- Chức vụ: …[Chức vụ]… | Bộ phận: …[Phòng/Ban]…
Nay tôi làm đơn này kính xin Ban Giám đốc cho tôi được chấm dứt hợp đồng lao động kể từ ngày …[ngày/tháng/năm]…
- Lý do chấm dứt:
…[Ghi rõ lý do: đơn phương, thỏa thuận, hết hạn, do điều kiện sức khỏe, chuyển nơi công tác, v.v.]…
- Thời gian báo trước (khi đơn phương):
- …[45 ngày nếu HĐLĐ không xác định thời hạn;
- hoặc 30 ngày nếu HĐLĐ xác định từ 12–36 tháng;
- hoặc 3 ngày làm việc nếu HĐLĐ dưới 12 tháng]…
Căn cứ pháp lý: Điều 35 Bộ luật Lao động 2019
Tôi cam đoan đã bàn giao công việc cho:
Người tiếp nhận: …[Tên người nhận]…
Phòng/Ban: …[Phòng/Ban]…
Các công việc bàn giao:
- …
- …

Tôi xin cam kết trước khi nghỉ sẽ hoàn thành mọi thủ tục, tài sản, hồ sơ…
Rất mong Ban Giám đốc xem xét và phê duyệt cho tôi được chấm dứt hợp đồng lao động.
Tôi xin chân thành cảm ơn!
	………, ngày …tháng …năm …2025
	Người làm đơn
	(Ký và ghi rõ họ tên)

