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THỦ TỤC
XÁC NHẬN THỜI GIAN CÔNG TÁC

XÁC NHẬN CBVC – XÁC NHẬN MỨC THU NHẬP
1. Thủ tục cấp giấy xác nhận là cán bộ, giáo viên, nhân viên:
Đơn đề nghị xác nhận là cán bộ viên chức (người lao động) của trường (theo mẫu TCHC-QT02-BM01)
2. Thủ tục cấp giấy xác nhận thời gian công tác:

Đơn đề nghị xác nhận thời gian công tác (theo mẫu TCHC-QT02-BM02) ghi rõ lý do xin cấp giấy xác nhận
3. Thủ tục cấp giấy xác nhận mức thu nhập: 

- Đơn đề nghị xác nhận mức thu nhập hàng tháng của cán bộ viên chức (người lao động) của trường, ghi rõ lý do cần xác nhận (theo mẫu TCHC-QT02-BM03). Nếu cá nhân cán bộ - giáo viên – nhân viên có nhu cầu sao y bảng lương và phụ cấp của trường (3 tháng gần nhất), cần trình bày trong đơn để được Hiệu trưởng và Kế toán trưởng duyệt cung cấp thông tin.

- Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp sẽ lập xác nhận theo mẫu của trường hoặc xác nhận theo mẫu của cơ quan, tổ chức yêu cầu (như ngân hàng, sứ quán…)
Để có đủ cơ sở xác nhận, cán bộ - giáo viên – nhân viên liên hệ với phòng Kế toán – Tài chính để được cung cấp số liệu về mức thu nhập ngoài lương và phụ cấp hàng tháng (vd phụ cấp dạy thêm giờ, làm thêm giờ…)
4. Biểu mẫu:

- TCHC-QT.02-BM01: Đơn đề nghị cấp giấy xác nhận

- TCHC-QT.02-BM02: Đơn đề nghị cấp giấy xác nhận thời gian công tác

- TCHC-QT.02-BM03: Đơn đề nghị cấp giấy xác nhận mức thu nhập
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