

Cộng Hòa Xã Hội Chủ Nghĩa Việt Nam
Độc Lập – Tự Do – Hạnh Phúc
Mẫu thư xin thôi việc
Ngày   ,tháng    , năm 200
Kính gửi Ông/Bà:...................., giám đốc công ty Agitech
Địa chỉ..................................
Chú ý: cần viết thêm địa chỉ giao dịch ngay cả khi bạn gửi tận tay. 
Kính gửi Ông/Bà .......: 
Tôi rất lấy làm tiếc vì sẽ không còn làm việc tại công ty của ông nữa. Tôi đã xin vào làm giám sát tại công ty …………………………để có thể học hỏi thêm kinh nghiệm và tìm cơ hội phất triển mới. 
Tôi rất hài lòng và lấy làm một vinh dự lớn được làm việc tại công ty Agitech 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 Agitech sẽ đạt được những thành công như ý. 
Chú ý: Nếu bạn vẫn muốn tiếp tục một phần công việc nào đó của công ty hoặc duy trì mối quan hệ lâu dài với công ty đó, bạn hãy đề nghị được giúp công ty trong việc đào tạo nhân viên mới thay vào vị trí của mình. 
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. 
Chú ý: Nếu bạn rời công ty vì những lý do nào khác chứ không phải vì có một công việc mới tổt hơn thì bạn nên trả lời trung thực và tế nhị. Hãy luôn luôn tỏ ra khéo léo và tế nhị. 
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 Agitech đã tin tưởng tôi trong suốt thời gian vừa qua. 
· [bookmark: _GoBack]Một lần nữa, rất mong công ty Agitech ngày càng thịnh vượng 
Chân thành,
Tên


