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Cách viết đơn xin chuyển công tác

- Kính gửi: ghi rõ tên Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh và Hiệu trưởng trường nơi người làm đơn muốn chuyển đến.

- Các mục Tôi là, Giới tính (Nam, Nữ), Quê quán, Chỗ ở hiện nay: là những thông tin cá nhân cần phải ghi đầy đủ và chính xác.

- Hiện đang công tác tại đơn vị trường: ghi tên trường đang công tác (không phải là tên trường mà người làm đơn muốn chuyển đến).

- Giáo viên môn:........................... Trình độ đào tạo:.......................Tốt nghiệp loại:............................ ghi đầy đủ theo đúng môn học và trình độ của người làm đơn. Ví dụ: Giáo viên môn: Ngữ văn...............Triifnh độ đào tạo: Đại học...............Tốt nghiệp loại: Giỏi...........

- Chức vụ hiện nay:.......................................Hệ đào tạo chính quy (tại chức):...................... người làm đơn ghi đầy đủ theo chức vụ và hệ đào tạo hiện nay của mình. Ví dụ: Chức vụ hiện nay: Giáo viên............Hệ đào tạo chính quy (tại chức): Cử nhân.......

- Vào ngành giáo dục năm.............. Đã công tác tại đơn vị được........... năm: người làm đơn ghi năm bắt đầu việc giảng dạy và số năm công tác tại đơn vị hiện nay (không tính các đơn vị trước nếu có). Ví dụ: Vào ngành giáo dục năm 2000......... Đã công tác tại đơn vị được 5 năm.

- Hệ số mức lương được hưởng:................................Mã ngạch:............................ghi hệ số và mã ngạch mà nhà trường cấp cho giáo viên khi họ công tác tại đó.

- Hoàn cảnh gia đình: ghi đầy hoàn cảnh của người thân đang chung sống với mình, về tên, tuổi, nghề nghiệp, địa chỉ....

- Hoàn cảnh bản thân: ghi rõ những thông tin về bản thân có liên quan đến việc chuyển công tác.

- Lý do: ghi chi tiết và hợp lý lý do mà người làm đơn muốn xin chuyển công tác. Đây cũng là thông tin mà trường căn cứ vào để xác nhận đơn.

- Đơn vị xin chuyển đến: ghi tên, địa chỉ và các thông tin liên quan (nếu có) của trường muốn chuyển đến.

- Người làm đơn kí và ghi rõ họ tên. Sau đó gửi lên đơn vị trường để được phê duyệt.
