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QUY TRÌNH 
GIẢI QUYẾT XIN THÔI VIỆC 

I. Trường hợp Viên chức – người lao động tự nguyện xin nghỉ. Hồ sơ gồm có:

1. Đơn xin thôi việc việc có ý kiến của đơn vị (Sử dụng mẫu 7);

2. Xác nhận các khoản tồn đọng liên quan đến các đơn vị

- Trường hợp viên chức – người lao động là Giảng viên: Sử dụng mẫu 7a

- Trường hợp viên chức – người lao động là nhân viên khối hành chính: Sử dụng mẫu 7b.

II. Trường hợp đơn vị/ Nhà trường đề xuất cho nghỉ hoặc VC-NLĐ hết thời hạn Hợp đồng mà đơn vị/Nhà trường không đề xuất ký tiếp hợp đồng…… 
Hồ sơ gồm có:

1. Giấy đề nghị đề xuất của đơn vị (Sử dụng mẫu 7c)
2. Xác nhận các khoản tồn đọng liên quan đến các đơn vị
- Trường hợp viên chức – người lao động là Giảng viên: Sử dụng mẫu 7d
- Trường hợp viên chức – người lao động là nhân viên khối hành chính: Sử dụng mẫu 7e.
Lưu ý: 

Viên chức – người lao động nộp hồ sơ xin thôi việc về phòng Tổ chức Hành chính trước phải báo trước 30 ngày đối với hợp đồng xác định thời hạn và 45 ngày đối với hợp đồng không xác định thời hạn.

Khi các đơn vị đã ký xác nhận khoản tồn đọng liên quan phải chịu trách nhiệm hoàn toàn với xác nhận của đơn vị mình.
