Mẫu đơn đề nghị ký tiếp hợp đồng lao động:
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




ĐƠN ĐỀ NGHỊ KÝ TIẾP HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG
Kính gửi: - Giám đốc Học viện Hành chính Quốc gia,

                - Trưởng Ban Tổ chức - Cán bộ, Học viện Hành chính Quốc gia,
           - Trưởng Khoa/Ban/hoặc tương đương ..., Học viện Hành chính Quốc gia,
           - Trưởng Bộ môn/Phòng/hoặc tương đương...

Họ và tên: ...                                           Giới tính: ... (Nam/Nữ)
          Sinh ngày: .../.../...

          Hộ khẩu thường trú: ... 
          Nơi ở hiện nay: ...
Ngày .../.../... tôi đã ký hợp đồng lao động với Học viện Hành chính Quốc gia có thời hạn ... tháng từ ngày .../.../... đến ngày .../.../..., được bố trí công việc ... (giảng viên/chuyên viên/nhân viên/...), mã số ngạch ... hưởng lương bậc ..., hệ số lương ... tại ...(ghi đơn vị cấp bộ môn/phòng/hoặc tương đương), ... (ghi đơn vị cấp Khoa/Ban/hoặc tương đương)
Tôi viết đơn này kính đề nghị các cấp lãnh đạo của Học viện Hành chính Quốc gia giải quyết cho tôi một việc như sau:


Đến nay HĐLĐ của tôi ký với Học viện Hành chính Quốc gia sắp hết hạn. Tôi có nguyện vọng được tiếp tục công việc ... (giảng viên/chuyên viên/nhân viên/ ...), tại ... ...(ghi đơn vị cấp bộ môn/phòng), ... (ghi đơn vị cấp Khoa/Ban/hoặc tương đương)

Tôi kính đề nghị các cấp lãnh đạo của Học viện Hành chính Quốc gia xem xét để tôi được tiếp tục ký tiếp HĐLĐ làm việc tại Học viện Hành chính Quốc gia.


Nếu được ký tiếp HĐLĐ làm việc tại Học viện Hành chính Quốc gia tôi xin cam kết sẽ luôn nỗ lực hoàn thành các nhiệm vụ được giao, không ngừng học tập nâng cao trình độ, chấp hành các quy định của Học viện và pháp luật của Nhà nước.


Tôi xin chân thành cảm ơn.
	
	Hà Nội, ngày .... tháng ... năm ....

Người làm đơn

(ký và ghi rõ họ tên)



Mẫu tự đánh giá kết quả công việc:
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

       


BẢN TỰ ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ CÔNG VIỆC
          Họ và tên: ...                                           Giới tính: ... (Nam/Nữ)
          Sinh ngày: .../.../...

          Hộ khẩu thường trú: ...

          Nơi ở hiện nay: ...

          Chức vụ: ... (giảng viên/chuyên viên/nhân viên/...)
... (Ghi đơn vị cấp Bộ môn/Phòng/hoặc tương đương) 
... (Ghi đơn vị cấp Khoa/Ban/hoặc tương đương)
Ngày .../.../... tôi đã ký hợp đồng lao động với Học viện Hành chính Quốc gia có thời hạn ... tháng từ ngày .../.../... đến ngày .../.../... 
Trong thời gian thực hiện hợp đồng, tôi luôn không ngừng phấn đấu học tập nâng cao trình độ, luôn hoàn thành tốt các nhiệm vụ được giao. Tôi xin tự đánh giá quá trình công tác như sau:

I. Về kết quả thực hiện nhiệm vụ: 

1. Kết quả đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ 3 năm gần nhất:

- Năm …: … (ghi mức độ hoàn thành nhiệm vụ);

- Năm …: … (ghi mức độ hoàn thành nhiệm vụ);

- Năm …: … (ghi mức độ hoàn thành nhiệm vụ).
2. Công tác giảng dạy/nhiệm vụ chính được giao:

- Số tiết đã quy đổi năm …: … (đối với giảng viên)
-

3. Công tác nghiên cứu khoa học/học tập nâng cao trình độ/sáng kiến ...: 

-

-

4. Công tác khác:

-

- 

- Thực hiện các công việc đột xuất do các cấp lãnh đạo giao.

5. Tóm tắt ưu, nhược điểm và phương hướng khắc phục, sửa chữa nhược điểm:

- Ưu điểm:

- Nhược điểm:

- Phương hướng khắc phục, sửa chữa nhược điểm:

II. Về tư tưởng chính trị:

1. Có tinh thần học tập nâng cao trình độ chính trị, chuyên môn nghiệp vụ, quản lý, ngoại ngữ để đáp ứng yêu cầu công việc được phân công;

2. Chấp hành, thực hiện đúng các quy chế làm việc, quy chế dân chủ, 
các quy chế của cơ quan và luật pháp quy định.

III. Về phẩm chất đạo đức, lối sống:

1. Có lối sống lành mạnh, giản dị, quan hệ tốt, hòa đồng với quần chúng, đồng nghiệp;
2. Thực hiện đúng tác phong của một viên chức nhà nước.

IV. Nguyện vọng và đề nghị:
Sau ... năm công tác, tôi đã ... (ghi mức độ hoàn thành) các nhiệm vụ được giao, đồng thời tôi đã học hỏi, tích lũy được thêm nhiều kiến thức và kinh nghiệm. Đến nay HĐLĐ của tôi ký với Học viện Hành chính Quốc gia sắp hết hạn. Tôi có nguyện vọng được tiếp tục công việc ... (giảng viên/chuyên viên/nhân viên ...), tại ... (ghi đơn vị cấp bộ môn/phòng/hoặc tương đương), ... (ghi đơn vị cấp Khoa/ Ban/hoặc tương đương), Học viện Hành chính Quốc gia.
Tôi kính đề nghị các cấp lãnh đạo của Học viện Hành chính Quốc gia xem xét, công nhận tôi đã ... (ghi mức độ hoàn thành) HĐLĐ đã ký với Học viện 
Hành chính Quốc gia và xem xét ký tiếp HĐLĐ cho tôi được tiếp tục công việc ... (giảng viên/chuyên viên/nhân viên ...), tại ... (ghi đơn vị cấp bộ môn/phòng/hoặc tương đương), ... (ghi đơn vị cấp Khoa/Ban/hoặc tương đương), Học viện Hành chính Quốc gia.

Tôi xin chân thành cảm ơn.

                                                             Hà Nội, ngày ... tháng ... năm ...
                                                                         Người tự đánh giá
                                                                          (Ký ghi rõ họ tên)
Mẫu biên bản họp đơn vị cấp cơ sở nhận xét, đánh giá kết quả công việc cho người lao động:
	HỌC VIỆN HÀNH CHÍNH QUỐC GIA
    KHOA/BAN/...

   BỘ MÔN/PHÒNG/...


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

       


BIÊN BẢN HỌP BỘ MÔN/PHÒNG ..., 
KHOA/BAN ...
V/v nhận xét, đánh giá kết quả công việc cho đ/c ... 
(ghi họ và tên người lao động)
           I. Thành phần tham dự: 

           1. Thời gian, địa điểm: Hôm nay vào hồi ... giờ ... phút, ngày ... tháng ... năm ... tại phòng/tầng số ..., nhà ..., (ghi đơn vị cấp bộ môn/phòng/hoặc tương đương), ... (ghi đơn vị cấp Khoa/Ban/hoặc tương đương), Học viện Hành chính Quốc gia.
           2. Thành phần tham dự: Toàn bộ cán bộ/giảng viên của ... (ghi đơn vị cấp bộ môn/phòng/hoặc tương đương),... (ghi đơn vị cấp Khoa/Ban/hoặc tương đương), Học viện Hành chính Quốc gia.
           Tổng số: ... người.

           Có mặt: ... người.

           Vắng mặt: ... (ghi rõ họ tên những người vắng mặt)           Lý do vắng: ...

           3. Chủ tọa: ... (ghi họ và tên), ... (ghi chức vụ, đơn vị cấp bộ môn/phòng /hoặc tương đương), ... (ghi đơn vị cấpKhoa/Ban/hoặc tương đương), Học viện Hành chính Quốc gia.
          4. Thư ký: ... (ghi họ và tên), ... (ghi chức vụ, đơn vị cấp bộ môn/phòng /hoặc tương đương), ... (ghi đơn vị cấp Khoa/Ban/hoặc tương đương), Học viện Hành chính Quốc gia.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
          II. Nội dung: 
           Nhận xét, đánh giá kết quả công việc cho ... (ghi tên người lao động) trong thời gian thực hiện hợp đồng lao động từ ngày ... tháng ... năm ... đến nay để xem xét, đề nghị ký tiếp hợp đồng lao động.
          III. Diễn biến cuộc họp:


1. Đồng chí chủ tọa ... (ghi họ và tên) nêu lý do cuộc họp: Xin các đồng chí cho ý kiến nhận xét, đánh giá cho đồng chí ... (ghi họ và tên) sắp hết hạn hợp đồng lao động; Đề nghị đ/c ... (ghi họ và tên) đọc bản tự đánh giá kết quả công việc.
          2. Đ/c ... (ghi họ và tên) đọc bản tự đánh giá kết quả công việc.

          3. Các ý kiến nhận xét, đánh giá cho đ/c ...:

          3.1 Đ/c ... (ghi họ và tên) nhận xét, đánh giá:

           +

           +

           + 

           3.2 Đ/c ... (ghi họ và tên) nhận xét, đánh giá:

           +

           +

           + 

           ...

           3.n. Đ/c ... (ghi họ và tên) chủ tọa cuộc họp nhận xét, đánh giá:

           +

           +

           +

          * Ghi chú: Biên bản phải có 02 người nhận xét, đánh giá trở lên.

           4. Kết quả biểu quyết: 
          ... % thành viên cuộc họp biểu quyết đ/c ... (ghi họ và tên người lao động) đủ điều kiện ký tiếp hợp đồng lao động;
          ... % thành viên cuộc họp biểu quyết đ/c ... (ghi họ và tên người lao động) không đủ điều kiện ký tiếp hợp đồng lao động.

          IV. Kết luận cuộc họp:

          Căn cứ kết quả biểu quyết, ... (ghi đơn vị cấp bộ môn/phòng/hoặc tương đương), ... (ghi đơn vị cấp Khoa/Ban/hoặc tương đương), Học viện Hành chính Quốc gia kính đề nghị Giám đốc Học viện Hành chính Quốc gia, Trưởng Ban Tổ chức - Cán bộ xem xét, quyết định ... (tiếp tục/không) ký hợp đồng lao động cho ... (ghi họ và tên người lao động) tại Học viện Hành chính Quốc gia.
          Biên bản đã được đọc và được thông qua.
          Cuộc họp kết thúc vào hồi ... giờ ... phút cùng ngày.

	THƯ KÝ

(Ký và ghi rõ họ và tên)


	CHỦ TỌA

(Ký và ghi rõ họ và tên)



Mẫu văn bản đơn vị đề nghị ký tiếp hợp đồng lao động cho người lao động:
	HỌC VIỆN HÀNH CHÍNH QUỐC GIA
    KHOA/BAN/...

   
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


      Hà Nội, ngày ... tháng ... năm ...       


     Số: ... /HVHC-...

    V/v đề nghị ký tiếp HĐLĐ

          cho người lao động    

Kính gửi: - Giám đốc Học viện Hành chính Quốc gia,

                           - Trưởng Ban Tổ chức - Cán bộ, Học viện Hành chính Quốc gia.

Căn cứ Hợp đồng lao động ký ngày ... tháng ... năm ... giữa Học viện Hành chính Quốc gia với ông/bà ... (ghi họ và tên người lao động);
Căn cứ biên bản họp ngày ... tháng năm ... của ... ((ghi đơn vị cấp bộ môn/phòng/hoặc tương đương), ... (ghi đơn vị cấp Khoa/Ban/hoặc tương đương), Học viện Hành chính Quốc gia;
Trong thời gian thực hiện hợp đồng, ông/bà ... (ghi họ và tên) đã thực hiện ... cam kết, quy định trong hợp đồng lao động ký với Học viện Hành chính Quốc gia.

Xét theo kết quả công việc và phẩm chất tư cách, đạo đức trong thời gian thực hiện hợp đồng. Khoa/Ban/... kính đề nghị Giám đốc Học viện Hành chính Quốc gia, Trưởng Ban Tổ chức - Cán bộ xem xét, quyết định ký tiếp hợp đồng lao động cho ông/bà ... (ghi họ và tên người lao động).

Thời hạn hợp đồng: ... tháng từ ngày ... tháng ... năm ... đến ngày ... tháng ... năm ...

Đề nghị khác: ... (nếu có).
	  Nơi nhận:
  - Như trên;

  - Lưu: VT, TH, Khoa/Ban/ ....


	TRƯỞNG KHOA/BAN/...
(Ký và ghi rõ họ và tên)


	
	


