	CÔNG TY ……………………
ĐƠN VỊ: …………………….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------------

	Số: .............

V/v cử ………tham gia dự khóa đào tạo
	................, ngày...tháng...năm...


Kính gửi: …………………
Văn bản đề cử cán bộ, công chức và viên chức của đơn vị đi học tập, công tác trong và ngoài nước phải thể hiện đầy đủ các yêu cầu về nội dung như sau:

1. Họ và tên cán bộ được đề cử; yêu cầu ghi đầy đủ các thông tin: mã số viên chức; chức danh; chức vụ được bổ nhiệm (nếu có); ngày làm việc, vào biên chế; bậc lương; hệ số lương. 



2. Dự tuyển theo thông báo/dự án hợp tác/chương trình nào….;

3. Mục đích dự tuyển (đào tạo đạt trình độ gì, phục vụ cho hoạt động công tác gì của đơn vị);

4. Nguồn kinh phí dự tuyển (tự túc/kinh phí của đơn vị hay của Công ty);

5. Thời gian dự tuyển (ghi rõ ngày đi và ngày về);

6. Nơi dự tuyển (tên Cơ sở đào tạo, quốc gia);

7. Đính kèm các hồ sơ có liên quan: đơn xin dự tuyển và sơ yếu lý lịch của viên chức, thông báo, thư mời, giấy xác nhận nguồn kinh phí…... (dịch và công chứng nếu là tiếng nước ngoài).

	Ý kiến của cấp ủy đơn vị
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký và ghi rõ họ tên)

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu : VT.
	


