
	TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHEÄ ÑOÀNG NAI
(ĐƠN VỊ)


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Đồng Nai, ngày     tháng     năm   


BIÊN BẢN

Về việc Giải quyết đơn xin nghỉ việc của Thầy/ Cô…….

Thời gian:
Địa điểm

Chủ trì cuộc họp: 
Thư ký: 
Thành phần tham dự:
	Stt
	Họ và Tên
	Chức vụ
	Chữ ký

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


I. Nội dung cuộc họp (Tùy theo tình hình thực tế, tuy nhiên biên bản cần thể hiện nội dung theo gợi ý sau)
1. Công việc nhân sự đang phụ trách:
2. Lý do nghỉ việc:

3. Công việc đang phụ trách bàn giao cho ai?

4. Trong thời gian từ ngày nộp đơn đến ngày nghỉ việc sẽ thực hiện như thế nào 
5. Thời gian Thầy/ Cô … xin nghỉ có ảnh hướng đến tiến độ thực hiện công việc của đơn vị không?

6. ……..
II. Kết luận cuộc họp

	Nơi nhận:

· BGH;

· Lưu: (đơn vị); P.TC-HC.
	CHỦ TRÌ
	THƯ KÝ


