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TỜ TRÌNH
V/v đề nghị bổ sung ……………… 

Kính gửi:
                             - Ban Giám hiệu;
                             - Phòng Tổ chức - Hành chính.

Căn cứ Quyết định ……… về chức năng nhiệm vụ; 
Căn cứ Quyết định ……..  thể hiện biến động nhân sự
Đơn vị ……….. hiện có ….. Trưởng ………02 Phó Trưởng ……. và …… viên chức …….. người lao động. Hiện nay, đơn vị ….. (kê khối lượng công việc, thể hiện thiếu người để giải quyết công việc được giao)
Từ thực tế nêu trên, để đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ ………… kính đề nghị Ban Giám hiệu, Phòng Tổ chức – Hành chính phê duyệt chủ trương ……… bổ sung ……..nhân sự cho ……
Yêu cầu của vị trí việc làm: (mô tả công việc và yêu cầu năng lực của vị trí việc làm).
……… kính trình Ban Giám hiệu và Phòng Tổ chức – Hành chính xem xét, giải quyết./.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: ……….



	TRƯỞNG …
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BIÊN BẢN 
Làm việc với ….. về chuyển vị trí việc làm

I. Thời gian, địa điểm, thành phần:
1. Thời gian, địa điểm: Lúc ……………., Thành phố Hồ Chí Minh.
2. Thành phần: 
· Chủ trì: 
· Tham gia họp: 
· Vắng: … (ghi rõ lý do vắng)
· Thư ký: 
II. Diễn biến cuộc họp: 
Thể hiện rõ ai phát biểu ý gì
III. Kết luận
Thể hiện ý kiến kết luận của chủ trì.
Cuộc họp kết thúc hồi… cùng ngày./.

	THƯ KÝ 






	CHỦ TRÌ CUỘC HỌP













