
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
PHÒNG TỔ CHỨC–HÀNH CHÍNH 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Số:        /ĐHBK-TCHC 
Đà Nẵng, ngày        tháng      năm 20…
V/v xét duyệt chỉ tiêu tuyển dụng 
viên chức năm học ….. - …...

· 
Kính gửi: 
· Khoa, Phòng, Ban và Trung tâm;
· Phòng Đào tạo;

· Phòng Kế hoạch – Tài chính.
Để chuẩn bị cho công tác xét duyệt chỉ tiêu tuyển dụng 
viên chức năm học …… - …….. của các đơn vị thuộc trường, 
Phòng Tổ chức – Hành chính đề nghị Thủ trưởng các đơn vị căn cứ 
vào thực tế tình hình tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức 
trong năm học vừa qua, lập Báo cáo đề xuất nhu cầu tuyển dụng viên chức 
cho năm học …….. - ………. theo các nội dung như sau:

1. Đánh giá tình hình tuyển dụng và sử dụng viên chức của đơn vị 
trong năm học vừa qua, năm học …….. - ……….;

2. Báo cáo - thống kê tình hình của đơn vị (tính đến 
thời điểm ngày …../…./……):

· Tổng số viên chức hiện có mặt và đang làm việc tại đơn vị;

· Số viên chức đang học sau đại học ở nước ngoài;

· Số viên chức (dự kiến) được cử đi học sau đại học ở nước ngoài trong năm học …….. - ……….;

· Số viên chức (dự kiến) nghỉ hưu trong năm học …….. - ……….;

3. Số sinh viên đại học và sau đại học quy đổi (gần đúng) 
trong năm học vừa qua, năm học ………. - ………..

4. Đề xuất chỉ tiêu tuyển dụng viên chức năm học …….. - ………..:

	TT
	Vị trí tuyển dụng
	Bộ môn / Bộ phận
	Số lượng
	Lý do tuyển
	Phân theo trình độ chuyên môn
	Ghi chú
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5. Đối với các Phòng Đào tạo và Phòng Kế hoạch Tài chính đề nghị cung cấp các thông tin sau:

· Phòng Đào tạo: cung cấp giờ giảng dạy của các khoa có đào tạo theo từng hệ đào tạo; cung cấp giờ giảng dạy của các khoa và có đào tạo;

· Phòng Kế hoạch Tài chính: báo cáo dự toán quỹ lương trong năm học.
Đề nghị các đơn vị gửi Báo cáo đề xuất chỉ tiêu tuyển dụng viên chức năm học ………. - ……….. về phòng Tổ chức – Hành chính (………………, H…..) 
trước ngày ..…/…./……. Phòng chúng tôi rất mong nhận được sự phối hợp tốt 
từ các đơn vị.

Trân trọng kính chào./.
Nơi nhận:
TRƯỞNG PHÒNG
· Như trên;

· Lưu VT, P.TCHC.

