
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


	
	Đồng Nai, ngày .... tháng ... năm ...


GIẤY XÁC NHẬN
Hoàn tất hồ sơ nghỉ việc
Tôi tên:
 Ngày sinh:





 


Số CCCD:
Ngày cấp:
 Nơi cấp:


Số điện thoại di động:……………..Mail:……………………………………………….
Để giúp Tôi hoàn tất hồ sơ nghỉ việc, đề nghị các đơn vị xác nhận những nội dung sau:
	Stt
	Nội dung xác nhận
	Đơn vị

	Ký xác nhận 
(không nợ hoặc đã hoàn tất bàn giao hoặc chưa hoàn trả chi thí đào tạo….)

	1
	- Dây, cà vạt, thẻ tên
- Chi phí đào tạo
	P. Tổ chức – Hành chính
	

	2
	Các khoản nợ, tạm ứng
	P. Tài chính – Kế toán
	

	3
	Tài liệu của Thư viện
	TT Thông tin – Thư viện
	

	4
	Bảng điểm
	P. Khảo thí - ĐBCL
	

	5
	Bản thống kê định mức thực hiện so với định mức nghĩa vụ
	P. Đại học

	

	6
	Công việc bàn giao tại đơn vị

(đính kèm Biên bản bàn giao)
	Trưởng (đơn vị)
	


	Nơi nhận:

- Các đơn vị có liên quan;

- Lưu: P. TC-HC, P. TC-KT.
	NGƯỜI LÀM ĐƠN

(Ký và ghi rõ họ tên)



      











�Đối với Nhân viên thì bỏ Mục 4 và 5





