QUY TRÌNH 
GIẢI QUYẾT CHẾ ĐỘ CHẤM DỨT HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG
I/ Cơ sở pháp lý
Chế độ chấm dứt hợp đồng lao động được thực hiện theo Bộ Luật Lao động số 10/2012/QH13 ngày 18/6/2012 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam.

II/ Quy trình
Bước 1: Người lao động làm Đơn theo mẫu
- Nếu NLĐ xin nghỉ trước thời điểm hợp đồng hết hiệu lực, dùng Mẫu Đơn xin chấm dứt HĐLĐ trước thời hạn.
- Nếu NLĐ xin nghỉ đúng ngay sau ngày thời điểm hợp đồng hết hiệu lực, dùng mẫu Đơn xin chấm dứt HĐLĐ
Bước 2: NLĐ nộp về Phòng Tổ chức Cán bộ:
- Đơn xin chấm dứt hợp dồng lao động có ý kiến của Trưởng đơn vị quản lí.
- Thẻ Bảo hiểm y tế đang còn hạn sử dụng
Bước 3: Phòng TCCB xem xét hồ sơ, trình Hiệu trưởng xem xét, quyết định.

Bước 4: Trưởng đơn vị nhận Quyết định để biết qua Văn thư của đơn vị. NLĐ nhận Quyết định tại Phòng Tổ chức Cán bộ.

Bước 5: Sau khi có Quyết định của Hiệu trưởng cho phép NLĐ được chấm dứt hợp đồng lao động, Phòng Tổ chức Cán bộ thực hiện các thủ tục: 

- Chốt sổ BHXH.

- Giải quyết chế độ trợ cấp thôi việc (nếu có).

- Giải quyết chế độ bảo hiểm một lần (nếu đương sự có nguyện vọng).

Bước 6: Phòng Tổ chức Cán bộ bàn giao sổ BHXH cho NLĐ sau khi hoàn thành thủ tục chốt sổ với cơ quan BHXH
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