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Mẫu đơn xin từ chức
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------- 
ĐƠN XIN TỪ CHỨC
             Kính gửi(1): ..................…………….........................................
Tôi tên:......................…………….......................................................................
Nghề nghiệp:...................…………….................................................................
Chức vụ:...................……………........................................................................
Chỗ ở hiện tại:...................…………….................................................................
Tôi làm đơn này kính mong(1) …………………. xem xét cho tôi được từ chức với lý do(4):
...................……………...................................................................................
...................……………...................................................................................
...................……………...................................................................................
...................……………...................................................................................
...................……………...................................................................................
Kính mong(1)  …………………….. xem xét chấp nhận nguyện vọng của tôi.
Tôi xin chân thành cảm ơn!         
.........., ngày...tháng...năm…
Kính đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)
Mẫu đơn xin thôi giữ chức vụ
[bookmark: _GoBack]CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------- 
ĐƠN XIN THÔI GIỮ CHỨC VỤ
             Kính gửi(1): ..................…………….........................................
Tôi tên:......................…………….......................................................................
CMND số:...................…Ngày cấp:...............................Nơi cấp:....................
Chỗ ở hiện tại:...................…………….................................................................
Hiện tại tôi đang giữ chức vụ(2) …………….., tại(3) ……………………………
Nay tôi làm đơn này kính mong(1) …………………. xem xét cho tôi thôi giữ chức vụ(2)
………….. kể từ ngày …. tháng …. năm …. với lý do như sau(4):
...................……………...................................................................................
...................……………...................................................................................
...................……………...................................................................................
Kính mong Quý cơ quan xem xét chấp nhận nguyện vọng của tôi.
Tôi xin chân thành cảm ơn!
.........., ngày...tháng...năm…
Kính đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)
Cách viết đơn xin từ chức 
(1) Thủ trưởng/Người đại diện theo pháp luật cơ quan/đơn vị đang công tác
(2) Ghi rõ chức vụ đang đảm nhiệm: Nhân viên, chuyên viên, chuyên gia, trưởng phòng, phó trưởng phòng,...
(3) Ghi tên cơ quan/đơn vị đang công tác, làm việc
(4) Nêu rõ lý do của việc từ chức/thôi giữ chức vụ: Vì lý do cá nhân (gia đình nhà xa, gia đình chuyển nơi sinh sống, vì hoàn cảnh gia đình, vì lý do sức khỏe,...); Vì lý do năng lực (năng lực chuyên môn chưa tốt, chưa hoàn thành nhiệm vụ, chưa phù hợp với vị trí đang đảm nhiệm,...)...
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