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2. Mẫu giấy đề nghị cử đi công tác số 1

	CÔNG TY.............

-----------------------------

Số:…./.......
	CỘNG HÒA XÃ HỘ CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

------------------------

......, ngày…...tháng….năm…..


QUYẾT ĐỊNH
Về việc cử nhân viên đi công tác
Căn cứ vào Điều lệ tổ chức và hoạt động của Công ty Kế toán Việt
Căn cứ nhu cầu hoạt động sản xuất kinh doanh
Căn cứ đề nghị của bộ phận.
QUYẾT ĐỊNH
Điều 1: Quyết định cử các nhân viên sau

Ông................................

Bà............................................

Đi công tác tại:.............................

Thời gian: Từ ngày…đến ngày….

Phương tiện đi lại:....................

Điều 2: Nội dung công việc

Đi khảo sát thị trường tại TP Hồ Chí Minh

Điều 3: Các Ông, Bà có tên nêu trên tại Điều 1 thực hiện quyết định này và được chi trả các khoản chi phí công tác theo quy chế tài của công ty.

Điều 4: Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Các ông, bà và bộ phận có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.

	· Nơi nhận:

· Như điều 4:

· Lưu VP
	GIÁM ĐỐC
(Ký tên và đóng dấu)


3. Mẫu giấy đề nghị cử đi công tác số 2

	ĐƠN VỊ CHỦ QUẢN
TRƯỜNG ……………..
----------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
----------------------
……….., ngày ……..tháng …năm……


GIẤY ĐỀ NGHỊ CỬ ĐI CÔNG TÁC
Căn cứ theo nhu cầu của đơn vị (Khoa, Phòng, Ban, Trung tâm):

....................................................................................................................................

Chúng tôi quyết định cử: …………………………….. Mã số CB: ……………………............

Chức vụ: …………………………………………………………..................................................

Đi công tác tại :...............................................................................................................

Nhiệm vụ :.......................................................................................................................

Từ ngày:................................................. đến ngày..............................................................

Kinh phí (tự lo hay đề nghị Trường cấp) :

...........................................................................................................................................

Kính đề nghị Ban Giám hiệu xem xét.

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
_______________________________________
PHẦN XÉT DUYỆT CỦA BAN GIÁM HIỆU
Căn cứ theo đề nghị của đơn vị, Ban Giám hiệu quyết định:

1. Đồng ý/ Không đồng ý cử:.............................................................................................

2. Kinh phí do: (cá nhân và đơn vị lo hay trường cấp):..............................................

3. Phương tiện di chuyển (theo quy định hay đi máy bay):.........................................

Kính chuyển phòng Tổ chức - Hành chính làm các thủ tục theo quy định.

HIỆU TRƯỞNG
Ghi chú: Đối với cấp từ Phó khoa, phòng, ban trở xuống, việc đi công tác cho đơn vị do Trưởng khoa, phòng, ban đề nghị. Trưởng khoa, phòng, ban và các cá nhân đi làm nhiệm vụ chung của trường do Ban Giám hiệu quyết định cử đi.

