	TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÂY NGUYÊN

ĐƠN VỊ:……………………


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                                                                         Đắk Lắk, ngày   tháng   năm 2018
BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

I. Thông tin chung 

Họ và tên:…………….……………….....Ngày sinh: …….………………………

Công việc hiện tại: ………………………………………………………...………

Ngạch (Chức danh nghề nghiệp) hiện đang giữ:…………………………………..
II. Mô tả công việc hiện tại
- Vị trí việc làm:  (kế toán, chuyên viên, nhân viên, giảng viên,…..)
- Thời gian được phân công vị trí việc làm hiện tại : ……….tháng.
- Nội dung công việc: (Liệt kê các công việc chính đang đảm nhiệm)
+…………………………………………………………………………………….
+…………………………………………………………………………………….
+…………………………………………………………………………………….
+…………………………………………………………………………………….
+…………………………………………………………………………………….
+…………………………………………………………………………………….
+…………………………………………………………………………………….
+…………………………………………………………………………………….
	
	         TRƯỞNG ĐƠN VỊ



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


ĐƠN ĐỀ NGHỊ

V/v  xét chuyển ngạch, chuyển loại, 
thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức

Kính gửi: Hội đồng chuyển ngach, chuyển loại, 

thăng hạng chức danh nghề nghiệp (CDNN) viên chức năm 2018
Tôi tên:…………….……………….....Ngày sinh: ……….………………………

Trình độ chuyên môn cao nhất:……………….………………………………...…

Chuyên ngành đào tạo:…………………….………………………………………

Hệ đào tạo:…………………………………………………………………………

Trình độ ngoại ngữ:………………………………………………………………..

Trình độ tin học:……………………………………………………………………

Chứng chỉ nghiệp vụ (nếu có):……………………………………………………..

Công việc hiện tại: ………………………………………………………...………

Ngạch (Chức danh nghề nghiệp) hiện đang giữ:…………………………………..

Kết quả công tác (xếp loại viên chức) trong 03 năm học gần đây (2014-2015,2015-2016,2016-2017 :………….………………………………………………..

Sau khi nghiên cứu điều kiện và tiêu chuẩn của ngạch viên chức, hạng chức danh nghề nghiệp đề nghị được xét chuyển/thăng hạng, tôi thấy bản thân có đủ điều kiện, tiêu chuẩn để xét chuyển sang ngạch/loại/thăng hạng CDNN:………………. ………..
Vì vậy tôi làm đơn này kính đề nghị Hội đồng Xét chuyển ngạch/chuyển loại, thăng hạng CDNN viên chức xem xét để tôi được chuyển sang ngạch/loại/thăng hạng CDNN ……………..................... theo đúng vị trí việc làm hiện nay của tôi.

Nếu được xét chuyển ngạch/chuyển loại/ thăng hạng CDNN viên chức, tôi xin chấp hành nghiêm túc mọi quy định của Nhà nước và quy chế, quy định của cơ quan đối với ngạch được xét chuyển.

Xin chân thành cảm ơn.   
Ý KIẾN CỦA ĐƠN VỊ                                 ……, ngày… tháng … năm …… 
                                                                                              Kính đơn
                                                                                     (Ký và ghi rõ họ tên)
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