KHOA/VIỆN ………..
Khánh Hòa, ngày …… tháng ……. năm 2013

ĐƠN ĐỀ NGHỊ GIA HẠN HỢP ĐỒNG CHO VIÊN CHỨC

Kính gửi :  Hiệu trưởng
Tôi tên là: …………..  – Trưởng Khoa …………….
Căn cứ chức năng nhiệm vụ của đơn vị, căn cứ kế hoạch công tác của đơn vị trong thời gian tới, xét năng lực chuyên môn của viên chức ……………, giảng viên Bộ môn ……………;

Tôi kính đề nghị Hiệu trưởng xem xét gia hạn hợp đồng làm việc có thời hạn …. năm (từ …. đến ….) với viên chức ……………., để thực hiện các công việc sau đây:
1. ……… (giảng dạy các học phần…..)
2. ………. (các đề tài NCKH, bài báo …..)
3. ………. (công việc khác …..)
4. ………..
Về quyền lợi, viên chức được hưởng các chế độ sau:

· Lương ngạch bậc và các khoản bảo hiểm (làm việc đủ 1.760 giờ/năm học);
· Phụ cấp thâm niên và phụ cấp đứng lớp (theo quy định của Nhà nước);

· Phụ cấp giảng dạy vượt định mức (nếu có);
· Phụ cấp tăng thêm theo khối lượng và mức độ hoàn thành công việc;
· Phụ cấp Lễ Tết: theo quy chế chi tiêu nội bộ của Trường.
Với tư cách là Trưởng Khoa, tôi cam kết (1) bố trí đủ khối lượng công việc theo định mức quy định cho viên chức ………….. (Hoặc 2) bố trí …..% khối lượng công việc theo định mức (gồm  …. GD, …. NCKH, ….khác), còn lại …. % khối lượng công việc đề nghị Nhà trường sắp xếp bố trí, vì các lý do sau: …………..
Ý kiến khác ……………

Kính đề nghị Hiệu trưởng xem xét chấp thuận.

TRƯỞNG KHOA

Đây là bản mẫu, xóa phần hướng dẫn này trước khi in.

· Các nội dung có chữ màu xanh: ghi rõ nội dung với từng viên chức.
· Phần cam kết: chọn nội dung 1 hoặc 2 (xóa bớt 1 nội dung không chọn)

· Phần ý kiến khác có thể có hoặc không.

· In trên 2 mặt của 1 tờ giấy để tránh lãng phí và tiện lưu trữ.

