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Formularul nr. 1  Programarea concediului de odihnă 
U.T.C-N

Direcţia Resurse Umane

       Aprobat,

      RECTOR,

    Prof.dr.ing. Vasile ȚOPA
SITUAŢIA

privind concediile de odihnă ale personalului din cadrul Universităţii Tehnice din Cluj-Napoca pe anul…………..

	Nr.   crt
	Direcţia generală/direcţia/

Compartimentul
	Nume şi prenume
	Funcţia
	Nr.

zile
	Perioada de efectuat
	Nr.

zile
	Perioada de efectuat
	Nr. total de zile


	Observaţii

	1
	Direcţia……….
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Formularul nr. 2 - Formularul de înştiinţare a şefului ierarhic superior de plecare în concediul de odihnă 
U.T.C-N

Doamnă/Domnule Director de Departament.............

Subsemnatul/a ___________________, având funcţia de ________________ în cadrul _________________, vă informez că în perioada ____________________ urmează să efectuez ___ zile din concediul de odihnă aferent anului ______, conform programării.


Menţionez că în perioada concediului de odihnă, pentru buna desfăşurare a activităţii sarcinile de serviciu, vor fi preluate de către_____________.

Semnătura,

_________________

Data :









Semnătură înlocuitor










_________________

Aprobat,

Director Departament

_________________________
Formularul nr. 3 - Formularul de solicitare a plăţii în avans a indemnizaţiei de concediu de odihnă
U.T.C-N

                                                                                                APROBAT,










RECTOR









Prof.dr.ing. Vasile ȚOPA
Doamnă / Domnule Director


Subsemnatul/a ___________________, având funcţia de ________________ în cadrul _________________, vă informez că în perioada ____________________ urmează să efectuez ___ zile din concediul de odihnă aferent anului ______, conform programării.


Solicit acordarea indemnizaţiei de concediu de odihnă înainte de plecarea în concediu de odihnă.
Semnătura,

_________________

       Data :...................
Propun aprobarea 

Director Direcția Generală Financiar-Contabilă

Formularul nr. 4 - Formularul de solicitare de efectuare a concediului de odihnă pentru personalul angajat în cursul anului 
U.T.C-N

       Aprobat,                                                                       

         RECTOR
Prof.dr.ing. Vasile ȚOPA 
       Doamnă/Domnule Director de Departament,

Subsemnatul/a __________________________, având funcţia de______________________ în cadrul Departamentului __________________, vă rog să-mi aprobaţi  efectuarea a _____ zile de concediu de odihnă aferent anului ____, în perioada_________________. Menţionez că persoana care mă înlocuieşte este ________________________

Semnătura,






Data: ……………………
__________________

Semnătură înlocuitor

   ________________
     Propun aprobarea,                                       

    

     Şef compartiment







Formularul nr. 5 - Formularul de solicitare a reprogramării concediului de odihnă 
U.T.C-N

          APROBAT,










RECTOR









Prof.dr.ing. Vasile ȚOPA

            Vizat,                                                                                                               

      Director D.R.U.
   --------------------------

Doamnă/Domnule Director de Departament,


Subsemnatul(a) _____________________________ având funcţia de _____________________ în cadrul __________________, vă rog să-mi aprobaţi  reprogramarea a ____ zile de concediu de odihnă aferent anului ___, din perioada _________________în perioada___________

Semnătura,







Data:_____________

__________________

Propun aprobarea,                                       

    

Șef Compartiment

_______________




 










Aprobat,
  Director Departament

___________________
Formularul nr. 6  Notă privind rechemarea din concediul de odihnă

U.T.C-N

Departament __________

Nr.______________

       Aprobat,                                                                       

         RECTOR

Prof.dr.ing. Vasile ȚOPA
Notă

Datorită unor lucrări urgente care necesită prezenţa la serviciu a salariatului, se recheamă din concediul de odihnă în data de/perioada _______________, doamna/domnul _______________ având funcţia de ______________ în cadrul _____________________.

Zilele de concediu de odihnă neefectuate vor fi reprogramate la o dată ulterioară.




                Șef Compartiment





_____________________
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