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BẢNG THEO DÕI NHỮNG SỬA ĐỔI

	TT
	Lần sửa đổi
	Trang
	Nội dung sửa đổi
	Ngày sửa đổi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	


	Trách nhiệm
	Người biên soạn
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	Chức vụ
	Phó Trưởng phòng
	Trưởng phòng
	Hiệu Trưởng

	Ký tên
	
	
	

	Họ và tên
	Nguyễn Văn Hùng
	Trần Duy Hà
	GS. TSKH. Phan Quang Xưng


QUY TRÌNH

CHẤM DỨT HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG
I. Mục đích

1. Nhằm đáp ứng đúng nguyện vọng và nhu cầu của người lao động về việc xin chấm dứt hợp đồng lao động đối với người sử dụng lao động tại nơi làm việc.

2. Làm căn cứ để thống nhất trình tự các bước cần thiết thực hiện trong quá trình chấm dứt hợp đồng lao động giữa người lao động và người sử dụng lao động.

II. Căn cứ xây dựng quy trình

1. Thông tư số 28/2017/TT-BLĐTBXH ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội ban hành Quy định hệ thống bảo đảm chất lượng của cơ sở giáo dục nghề nghiệp.

2. Bộ Luật lao động 10/2012/QH13 ngày 18/6/2012.
III. Chữ viết tắt

- BM: Biểu mẫu
- TCCB-HCQT: Tổ chức cán bộ - Hành chính quản trị
IV. Lưu đồ quy trình
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Bước 4:






Bước 5:

V. Mô tả quy trình 
	Bước
	Nội dung
	Trách nhiệm
	Thời gian hoàn thành
	Sản phẩm
	Biểu mẫu

	
	
	Thực hiện
	Phối hợp
	Kiểm tra
	
	
	

	Bước 1
	Nhận đơn xin nghỉ việc
	Phòng TCCB - HCQT
	
	
	
	Đơn xin nghỉ việc
	BM01

	Bước 2
	Xem xét đơn
	Phòng TCCB - HCQT
	Đơn vị liên quan
	
	 Tuần
1
	
	

	Bước 3
	Làm việc lại với người xin nghỉ việc
	Phòng TCCB - HCQT
	
	
	Tuần
2
	
	

	Bước 4
	Hội đồng xem xét duyệt đơn của người lao động xin nghỉ việc
	Phòng TCCB - HCQT
	Công đoàn
	
	Tuần
3
	Biên bản
	BM02

	Bước 5
	Chấm dứt Hợp đồng lao động và thủ tục hành chính liên quan 
	Phòng TCCB - HCQT
	Bảo hiểm; Kế toán
	Phòng TCCB - HCQT
	Tuần 6
	Quyết định chấm dứt hợp đồng lao động
	BM03


VI. Biểu mẫu
	TT
	Tên biểu mẫu
	Ký hiệu biểu mẫu

	1
	Đơn xin nghỉ việc
	QT.TCHC.11-BM.01

	2
	Biên bản họp xét duyệt đơn xin nghỉ việc
	QT.TCHC.11-BM.02

	3
	Quyết định về việc chấm dứt Hợp đồng lao động
	QT.TCHC.11-BM.03


	                      
	


QT.TCHC.11-BM.01
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

ĐƠN XIN NGHỈ VIỆC

Kính gửi : ...
..................................................................................................

Tôi tên là: .....................................................................................................

Chức vụ: .. ....................................Bộ phận: .................................................

Nay tôi làm đơn này, kính xin Lãnh đạo nhà trường cho tôi được thôi việc kể từ ngày …… tháng ...... năm .......

Lý do: ..........................................................................................................

....................................................................................................................... 
Tôi đã bàn giao công việc cho: ....................................... Bộ phận: .......................
Các công việc được bàn giao: ....................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................

Tôi cam đoan đã bàn giao công việc lại cho bộ phận có liên quan trước khi nghỉ việc.

Rất mong lãnh đạo nhà trường xem xét và chấp thuận cho tôi được thôi việc. Tôi xin chân thành cảm ơn.

	Trưởng bộ phận
(ký và ghi rõ họ và tên)
	Đà Nẵng, ngày …. tháng ….. năm…..

Người làm đơn
(ký và ghi rõ họ và tên)


QT.TCHC.11-BM.02
	TRƯỜNG CĐ PHƯƠNG ĐÔNG ĐÀ NẴNG
PHÒNG TCCB - HCQT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




BIÊN BẢN
V/v xét đơn xin nghỉ việc
Thời gian: Cuộc họp bắt đầu vào lúc ….. giờ ….. phút, ngày ……. / ……/ …… Địa điểm: Phòng họp Trường Cao đẳng Phương Đông Đà Nẵng

I. Thành phần tham dự gồm:

1. Hội đồng quản trị: 

Ông / Bà: ……………………………………….. Chức vụ: …………………….
2. Đại diện công đoàn:

Ông / Bà: ……………………………………….. Chức vụ: …………………….
3. Đại diện phòng TCCB – HCQT

Ông / Bà: ……………………………………….. Chức vụ: …………………….
4. Thư ký cuộc họp:

Ông / Bà: ……………………………………….. Chức vụ: …………………….
II. Nội dung cuộc họp:

Trên cơ sở Đơn xin nghỉ việc của ông / bà ……………………………………….
Thuộc đơn vị: ……………………………………………………………………..
Nhiệm vụ được phân công: …………………………………………………........
Xét theo nguyện vọng của ông / bà ………………………………………………
…………………………………………………………………………………….
Ý kiến thảo luận của Phòng TCCB – HCQT: ……………………………………
…………………………………………………………………………………….
Ý kiến trao đổi của tổ chức Công đoàn: ………………………………………….
…………………………………………………………………………………….
Ý kiến của Hội đồng quản trị: ……………………………………………………
…………………………………………………………………………………….
Kết luận cuộc họp: ………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………….
	THƯ KÝ
(ký và ghi rõ họ và tên)
	ĐẠI DIỆN CÔNG ĐOÀN
(ký và ghi rõ họ và tên)
	HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ
(ký và ghi rõ họ và tên)


QT.TCHC.11-BM.03
	BỘ LAO ĐỘNG-THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

TRƯỜNG CĐ PHƯƠNG ĐÔNG ĐÀ NẴNG


Số:      /QĐ-CĐPĐĐN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Đà Nẵng, ngày ….  Tháng…  năm 20…


QUYẾT ĐỊNH 
Về việc chấm dứt Hợp đồng lao động


CHỦ TỊCH HĐQT TRƯỜNG CAO ĐẲNG PHƯƠNG ĐÔNG ĐÀ NẴNG

Căn cứ Quyết định số 926/QĐ-LĐTBXH ngày 20 tháng 6 năm 2017 của Bộ Lao động- Thương binh và Xã hội về việc “Đổi tên Trường Cao đẳng Phương Đông (Đà Nẵng) thành Trường Cao đẳng Phương Đông Đà Nẵng”;

Căn cứ Đơn xin thôi việc của Ông / Bà ………………………………, chức vụ: ………………………………..;

Theo đề nghị của Ông Trưởng phòng Tổ chức cán bộ - Hành chính quản trị và được sự đồng ý của Hội đồng quản trị,

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Chấm dứt hợp đồng lao động, kể từ ngày …./ …./……  đối với:

- Ông / Bà: ……………………………. 

- Sinh ngày: ……………………………
- Chức vụ: ……………………………..
- Lý do: Theo nguyện vọng cá nhân


Điều 2: Ông / Bà …………………………………. có trách nhiệm bàn giao toàn bộ hồ sơ, sổ sách có liên quan cho ………………………… trước khi chấm dứt hợp đồng lao động.

Điều 3. Các Ông/Bà Trưởng phòng Tổ chức cán bộ - Hành chính quản trị, Kế hoạch – Tài chính, các đơn vị có liên quan và Ông / Bà ……………………. chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Lưu: VT, TCCB-HCQT.
	TM. HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ

CHỦ TỊCH



Tiếp nhận đơn


xin nghỉ việc











Xét đơn xin nghỉ việc








Làm việc với người


xin nghỉ việc











Họp Hội đồng xét duyệt hồ sơ nghỉ việc








Chấm dứt hợp đồng và các thủ tục liên quan
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