Quy trình giải quyết hồ sơ xin nghỉ việc/ chuyển công tác

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

ĐƠN XIN NGHỈ VIỆC / THUYÊN CHUYỂN CÔNG TÁC
Kính gửi: 


- BAN GIÁM HIỆU TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ - LUẬT,

- TRƯỞNG PHÒNG TỔ CHỨC – HÀNH CHÍNH


- TRƯỞNG PHÒNG/ KHOA/ BỘ MÔN …………………
Tôi tên: ……………………………………………………………………………………………………
Sinh ngày: …………………………….    Nơi sinh:  …………………………………………...
Cấp bậc, chức vụ, nghề nghiệp: ……………………………………………………………….
Đơn vị làm việc: ……………………………………………………………………………….
Thời gian bắt đầu làm việc tại Trường: …………………………….
Hộ khẩu thường trú số nhà:………………… đường ………………………………………

Phường (xã) ………………… Quận (huyện)……………………………Tỉnh (TP): …………………
Xin được nghỉ việc/ thuyên chuyển công tác kể từ ngày:      /     /     
Lý do xin nghỉ việc/ thuyên chuyển công tác: 

   TPHCM, ngày …... tháng …… năm 20….
Ý kiến của Trưởng Phòng, Khoa, Bộ môn


          Người làm đơn
       



 


                 (Ký và ghi rõ họ tên)

   Trưởng đơn vị

   (Ký và ghi rõ họ tên)

	Ý KIẾN CỦA PHÒNG TC-HC
	Ý KIẾN CỦA HIỆU TRƯỞNG



	ĐẠI HỌC QUỐC GIA TP. HCM
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ - LUẬT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày …… tháng …… năm 20…  


GIẤY XÁC NHẬN KHÔNG VƯỚNG MẮC

CỦA CÁC ĐƠN VỊ LIÊN QUAN

Tôi tên là: 


Công tác tại: 


Lý do xác nhận: 
 

Kính đề nghị các đơn vị xác nhận tình trạng vướng mắc của tôi. Trân trọng cảm ơn!

1. Thư viện: 

2.  Phòng Tổ chức – Hành chính: 

- Số tiết chuẩn của Học kỳ: 



- Tình trạng tập sự/ hướng dẫn tập sự: 


3. Phòng Sau đại học: Giờ giảng của Học kỳ: 



4. Phòng Quản lý khoa học: Đề tài nghiên cứu khoa học: 


4. Phòng Đào tạo(Giờ giảng HK này): 

- Chính quy: 



- Vừa học vừa làm, bằng hai: 


5. Phòng Khảo thí & ĐBCL: Tình trạng giao nhận bài thi: 


6. Phòng Kế hoạch – Tài chính:

- Nợ tiết chuẩn của Học kỳ trước: 


- Tạm ứng NCKH: 


- Tạm ứng lương: 
 

- Tạm ứng hoạt động: 


- Tình trạng thanh toán thù lao giảng dạy: 


7. Phòng Cơ sở vật chất: Tình trạng bàn giao tài sản: 




	ĐẠI HỌC QUỐC GIA TP. HCM
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ - LUẬT

Số : ……/QĐ-ĐHKTL
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày     tháng      năm            


QUYẾT ĐỊNH
Về việc cho phép thôi việc/ chuyển công tác
______________________

 
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ - LUẬT 

Căn cứ Quyết định số 377/QĐ-TTg ngày 24 tháng 3 năm 2010 của Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập Trường Đại học Kinh tế-Luật thuộc Đại học Quốc gia; 

Căn cứ Quyết định số 261/QĐ-ĐHQG-TCCB ngày 05 tháng 4 năm 2010 của Đại học Quốc gia thành phố Hồ Chí Minh về việc ban hành Quy định thực hiện quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm đối với các trường đại học thành viên trong Đại học Quốc gia thành phố Hồ Chí Minh;

Căn cứ Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
Căn cứ Công văn số ……………..
Xét đơn xin nghỉ việc của Ông (bà) …………………………………….. và đề nghị của Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. 
Nay đồng ý cho Ông (bà)
: …………………………………….

Hiện là
: …………………………………….

Được thôi việc kể từ ngày      /     /     .

Lý do: Theo nguyện vọng cá nhân. 

Được chuyển công tác đến ………………………… kể từ ngày      /     /     
Điều 2.  Ông (bà) …………………………………….. có trách nhiệm bàn giao toàn bộ hồ sơ, công việc có liên quan cho …………………………………….. trước ngày      /     /     .

Điều 3. Lương và các khoản phụ cấp (nếu có) của Ông (bà) …………………………………….., Trường Đại học Kinh tế - Luật đã chi trả đến hết ngày      /     /     . (Giấy thôi trả lương kèm theo).

Điều 4. Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính, Trưởng phòng Kế hoạch - Tài chính, …………………………………….., các đơn vị có liên quan và Ông (bà) …………………………………….. chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.
Nơi nhận: 

HIỆU TRƯỞNG
· Như Điều 4;

· Lưu: VT, P. TC-HC.

Nguyễn Tiến Dũng
	ĐẠI HỌC QUỐC GIA TP. HCM

TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ - LUẬT
	Mẫu số C35-SN

(Ban hành theo TT số 121/2002/TT/BTC
ngày 31/12/2002 của BTC)


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
–––––––––––––––––––––––

GIẤY THÔI TRẢ LƯƠNG 

Họ và tên: ……………………….
Đơn vị : …………………………. 

Nay nghỉ việc theo Quyết định số …………………………………….. ngày      /     /      của  Hiệu trưởng Trường Đại học Kinh tế - Luật.
Trường Đại học Kinh tế - Luật đã trả lương và các khoản phụ cấp đến hết ngày      /     /      theo chi tiết như sau: 
- Học vị: 
-
- Chức danh nghề nghiệp:
-

- Mã số ngạch:
-

- Bậc lương:
-

- Hệ số lương:
-

- Phụ cấp vượt khung
-

- Phụ cấp chức vụ:
-

- Phụ cấp thâm niên nhà giáo:
-

- Phụ cấp ưu đãi:
-

- Phụ cấp khác:

Tổng số tiền:
………………… đồng

(Bằng chữ: ………………………………………………..)

Các quyền lợi khác: 
- Trợ cấp thôi việc theo thời gian làm việc
: - 

- Số sổ BHXH:
……………………………


- Bảo hiểm xã hội:
Đã đóng hết tháng      /     
- Bảo hiểm y tế:
Đã đóng hết tháng      /     
- Bảo hiểm thất nghiệp:
Đã đóng từ      /      đến hết tháng      /     
Đề nghị cơ quan mới tiếp tục trả lương và nộp BHXH cho Ông (bà) …………………………………….. theo quy định hiện hành.

Ngày  ... tháng  .... năm 20….
HIỆU TRƯỞNG

Nơi nhận:

- Ông (bà) ……………………………………..;

- ……………………………………..;
- Phòng KH-TC;

- Lưu: VT, TC-HC.









  Nguyễn Tiến Dũng
BMNV01/TCHC





BMNV02/TCHC





BMNV03/TCHC





BMĐT03/TCHC








Ngày hiệu lực: 01/5/2014 
      Trang:  4/4 
Lần ban hành: 01

