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DDIISSTTRRIICCTT  DDIIRREECCTTOORR::  ____________________________________________  
  

FFIILLLLIINNGG  OOFF  AA  PPOOSSTT  TTHHRROOUUGGHH  TTHHEE  PPLLAACCEEMMEENNTT  OOFF  AANN  EEDDUUCCAATTOORR,,  OORR  TTHHRROOUUGGHH  TTHHEE  GGRRAANNTTIINNGG  OOFF  

AAPPPPRROOVVAALL  FFOORR  TTHHEE  AAPPPPOOIINNTTMMEENNTT  OOFF  AA  TTEEMMPPOORRAARRYY  EEDDUUCCAATTOORR  OORR  TTHHEE  RREELLEEAASSIINNGG  AANNDD  FFIILLLLIINNGG  OOFF  AANN  

AADD  HHOOCC  PPOOSSTT 

__________________________________________________________  SSCCHHOOOOLL..    ________________________________________________  DDIISSTTRRIICCTT..  
  

11..  AAIIMM        EESSTTAABBLLIISSHHMMEENNTT  PPOOSSTT  DDEETTAAIILLSS::  __________________//________________________//__________________//________  
  

TToo  oobbttaaiinn  aapppprroovvaall  ffoorr  tthhee  ffoolllloowwiinngg::      

  
1.1 The Permanent Placement of an excess educator, with details as indicated in Paragraph 3,  

1.2   The Permanent Placement of a bursar, with details as indicated in Paragraph 4,  

1.3 The Transfer of a Permanent educator as indicated in Paragraph 5.1 or 5.2 (within FSDoE or Inter-
Provincial),  

1.4 To appoint a Permanent educator (normal or IIAL post), as indicated in Par. 6.4 or 6.5, 

1.5 Releasing of an ad hoc post/s, as indicated in Paragraph 7. 
 
1.6  To appoint a Temporary educator against promotional/project post, as indicated in Paragraph 

6.1 & 6.3 

  

22..  BBAACCKKGGRROOUUNNDD    AANNDD  DDIISSCCUUSSSSIIOONN  ((ttoo  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  tthhee  PPrriinncciippaall//AAccttiinngg  PPrriinncciippaall))  
  

22..11  ________________________________________________________  SScchhooooll,,  __________________________________________________  DDiissttrriicctt,,    

MMeeddiiuumm  ooff  IInnssttrruuccttiioonn::    ____________________________________________________,,  TToowwnn::    ____________________________________________________  

  

22..22  DDeettaaiillss  ooff  VVAACCAANNTT  ppoosstt::      

••  PPoosstt  LLeevveell::  ______________________________________  

••  PPoosstt  bbeeccaammee  //  wwiillll  bbeeccoommee  vvaaccaanntt  oonn  ((DDaattee::))            

••  RReeaassoonnss  ffoorr  vvaaccaannccyy::  

              RReessiiggnnaattiioonn,,                RReettiirreemmeenntt,,                PPrroommoottiioonn,,                      DDiissmmiissssaall,,                DDeeaatthh,,                TTrraannssffeerr  
  

OOFF::    NNaammee::      ____________________________    ____    
  

OORR  

                GGaaiinneedd  ppoosstt,,  oorr                    aa  TTeemmppoorraarryy  ppoosstt  aaggaaiinnsstt  aa  PPrroommoottiioonn  ppoosstt  oorr                      aann  AAdd--HHoocc  ppoosstt  oorr      

                OOtthheerr  ((ssppeecciiffyy))  aanndd  ggiivvee  ddaattee((ss))::                      

  

22..33  PPoosstt  PPrrooffiillee::  

  

  SSuubbjjeeccttss::          ______  aanndd  GGrraaddeess::  __________________________________________________  

  

  SSuubbjjeeccttss::          ______  aanndd  GGrraaddeess::  ____________________________________________________  

  

  SSuubbjjeeccttss::          ______  aanndd  GGrraaddeess::  ____________________________________________________  

  

22..44  SShhoouulldd  aapppprroovvaall  bbee  ggrraanntteedd  ttoo  aappppooiinntt  aa  tteemmppoorraarryy  eedduuccaattoorr  aaggaaiinnsstt  aa  ssuubbssttaannttiivvee  vvaaccaanntt  ppoosstt,,  tthhee  ppoosstt  wwiillll  

ppoossssiibbllyy  bbee  aaddvveerrttiisseedd  iinn  aa  vvaaccaannccyy  lliisstt,,  wwiitthh  ddeettaaiillss  aass  iinnddiiccaatteedd  aabboovvee..    SShhoouulldd  tthhee  ssuubbjjeeccttss  cchhaannggee  ttoo  bbee  

aaddvveerrttiisseedd,,  tthhee  ssaammee  pprroocceedduurree  ooff  ffiilllliinngg  aa  ppoosstt  aass  ccoonnttaaiinneedd  iinn  tthhee  gguuiiddeelliinneess  wwiillll  bbee  ffoolllloowweedd  ffiirrsstt,,  bbeeffoorree  tthhee  

aaddvveerrttiissiinngg  ooff  tthhee  ppoosstt..  
_____________________________________ 
PRINCIPAL/ACTING PRINCIPAL (signature) 
DATE:     

  

BBuurrssaarr::  ((FFuunnzzaa  //  DDeeppaarrttmmeennttaall))  

UUnneemmppllooyyeedd  DDaattaabbaassee  RReeffeerreennccee  NNuummbbeerr::____________________________________________  

  
HR DISTRICT OFFICIAL (NAME)_________________________DATE RECEIVED:  _________________________ 
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____________________________________________________________  SSCCHHOOOOLL..    ________________________________________________DDIISSTTRRIICCTT..  

 
33..  THE PLACEMENT OF AN EXCESS EDUCATOR: Referral GUID Code…………………………………  

  

••  NNaammee  ooff  EEdduuccaattoorr::  ________________________________________________________________________________________________________  

••  PPeerrssaall  NNuummbbeerr::    ________________________________________________________________________________________________________  

••  PPoosstt  LLeevveell  //  RRaannkk::  ________________________________________________________________________________________________________  

••  CCuurrrreenntt  SScchhooooll::    ________________________________________________________________________________________________________  

••  CCuurrrreenntt  DDiissttrriicctt::    ________________________________________________________________________________________________________  

••  NNeeww  SScchhooooll::    ________________________________________________________________________________________________________  

••  DDaattee  ooff  TTrraannssffeerr::  ________________________________________________________________________________________________________  
  

PPllaacceemmeenntt  AAcccceepptteedd  //  NNoott  AAcccceepptteedd::  PPllaacceemmeenntt  ooff  EEdduuccaattoorr  RReeccoommmmeennddeedd  //  NNoott  RReeccoommmmeennddeedd    
  

                                
    SSIIGGNNEEDD  BBYY  EEDDUUCCAATTOORR          SSIIGGNNEEDD  BBYY  CCHHAAIIRRPPEERRSSOONN  OOFF  SSGGBB  

    DDAATTEE::____________________________          DDAATTEE::______________________________________  

OORR::  
  

44..  THE PERMANENT PLACEMENT OF A BURSAR (EEA, Paragraph 6A):  
                                                                                                 Referral GUID Code…………………………………  

••  NNaammee  ooff  BBuurrssaarr::  ____________________________________________________________________________________________________  

••  QQuuaalliiffiiccaattiioonn//ss::    ________________________________________________________________________________________________________  

••  MMaajjoorr  SSuubbjjeeccttss  ::  ________________________________________________________________________________________________________  

••  DDaattee  ooff  AAppppooiinnttmmeenntt::  ______________________________________________________________________((NNoo  bbaacckk  ddaattiinngg  ooff  aappppooiinnttmmeenntt))  

••  PPrrooooff  ooff  BBuurrssaarr  aattttaacchheedd::    FFuunnzzaa  LLuusshhaakkaa  BBuurrssaarr::    YYeeaarr::__________      FFSSDDooEE  BBuurrssaarr::    YYeeaarr::__________  

  

AAppppooiinnttmmeenntt  AAcccceepptteedd  //  NNoott  AAcccceepptteedd::        AAppppooiinnttmmeenntt  ooff  BBuurrssaarr  RReeccoommmmeennddeedd  //  NNoott  RReeccoommmmeennddeedd::  

((IIff  nnoott  --  aattttaacchh  mmoottiivvaattiioonn  ffoorr  nnoonn--AAcccceeppttaannccee))  ((IIff  nnoott  ––  aattttaacchh  mmoottiivvaattiioonn  ffoorr  nnoonn--rreeccoommmmeennddaattiioonn))  

                                
    SSIIGGNNEEDD  BBYY  BBUURRSSAARR          SSIIGGNNEEDD  BBYY  CCHHAAIIRRPPEERRSSOONN  OOFF  SSGGBB  

    DDAATTEE::__________________________          DDAATTEE::__________________________________  
OORR::  

  

55..  THE TRANSFER OF A PERMANENT EDUCATOR: Referral GUID Code…………………………………  

  

55..11  TTrraannssffeerr  ooff  aa  ppeerrmmaanneenntt  FFSSDDooEE  EEdduuccaattoorr::    55..22  IInntteerrpprroovviinncciiaall  TTrraannssffeerr  ooff  aa  ppeerrmmaanneenntt  EEdduuccaattoorr  

••  NNaammee  ooff  EEdduuccaattoorr::  ________________________________________________  NNaammee  ooff  EEdduuccaattoorr::

  ________________________________________________  

••  PPeerrssaall  NNuummbbeerr::    ________________________________________________  PPeerrssaall  NNuummbbeerr::  

  ________________________________________________  

••  PPoosstt  LLeevveell  //  RRaannkk::  ________________________________________________  PPoosstt  LLeevveell  //  RRaannkk::

  ________________________________________________  

••  CCuurrrreenntt  SScchhooooll::    ________________________________________________  CCuurrrreenntt  SScchhooooll::  

  ________________________________________________  

••  CCuurrrreenntt  DDiissttrriicctt::    ________________________________________________  CCuurrrreenntt  PPrroovviinnccee::

  ________________________________________________  

••  NNeeww  SScchhooooll::    ________________________________________________  NNeeww  SScchhooooll::  

  ________________________________________________  

••  DDaattee  ooff  TTrraannssffeerr::  ________________________________________________  DDaattee  ooff  TTrraannssffeerr::

  ________________________________________________  

  

TTrraannssffeerr  AAcccceepptteedd  //  NNoott  AAcccceepptteedd::  TTrraannssffeerr  ooff  EEdduuccaattoorr  RReeccoommmmeennddeedd  //  NNoott  RReeccoommmmeennddeedd    

((IIff  nnoott  --  aattttaacchh  mmoottiivvaattiioonn  ffoorr  nnoonn--AAcccceeppttaannccee))  ((IIff  nnoott  ––  aattttaacchh  mmoottiivvaattiioonn  ffoorr  nnoonn--rreeccoommmmeennddaattiioonn))  

  

NNBB::  NNoo  ttrraannssffeerrrreedd  eedduuccaattoorr  mmuusstt  rreessuummee  dduuttyy  bbeeffoorree  aapppprroovvaall  ffrroomm  tthhee  ddeelleeggaatteedd  aauutthhoorriittyy..    

SSGGBB  rreeccoommmmeennddaattiioonn  ddooeess  nnoott  sseerrvvee  aass  aann  aapppprroovvaall  bbuutt  oonnllyy  rreeccoommmmeennddaattiioonn  
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    SSIIGGNNEEDD  BBYY  EEDDUUCCAATTOORR          SSIIGGNNEEDD  BBYY  CCHHAAIIRRPPEERRSSOONN  OOFF  SSGGBB  

    DDAATTEE::____________________________________        DDAATTEE::__________________________________  

 
  

____________________________________________________________________SSCCHHOOOOLL..  ________________________________________________________________DDIISSTTRRIICCTT..  

OORR::  

  

66..  THE GRANTING OF APPROVAL TO APPOINT AN EDUCATOR (TEMPORARY AGAINST OR PERMANENT) 
              Referral GUID Code…………………………………  

  
NO Excess educator or Bursar could be found, for the subjects and grades as indicated in Paragraph 2.3, 
thus approval is requested for the school to appoint:  

 
6.1 A temporary educator against the vacant promotion post, as mentioned in Paragraph 2. 

  
6.2 A temporary educator in an Ad hoc post, as mentioned in Paragraph 2 and 8. 

  
6.3 A temporary educator in a “Project” post; _______________________________ Project. 

  

66..44    AA  Permanent educator in an: Incremental Implementation of an African Language (IIAL) post. 

  

66..55    AA  Permanent educator in a vacant substantive post. 
 

••  NNaammee  ooff  aabboovvee  EEdduuccaattoorr::    ______________________________________________________________________________________  

  

••  PPeerrssaall  nnoo  //  IIDD  ((iiff  nnoo  PPeerrssaall  nnoo..  yyeett))::  ______________________________________________________________________________________________  

  

••  QQuuaalliiffiiccaattiioonn//ss::        ______________________________________________________________________________________________  

  

••    MMaajjoorr  SSuubbjjeeccttss::        ______________________________________________________________________________________________  

--  

••  EEdduuccaattoorr  hhaass  bbeeeenn  DDiissmmiisssseedd  BBeeffoorree  YYeess                            NNoo::                            

  

••  DDaattee  ooff  AAppppooiinnttmmeenntt::      ____________________________((NNoo  bbaacckk  ddaattiinngg  oonn  aappppooiinnttmmeenntt))  

  

AAppppooiinnttmmeenntt  AAcccceepptteedd  //  NNoott  AAcccceepptteedd::  AAppppooiinnttmmeenntt  ooff  EEdduuccaattoorr  RReeccoommmmeennddeedd  //  NNoott  RReeccoommmmeennddeedd    

((IIff  nnoott  --  aattttaacchh  mmoottiivvaattiioonn  ffoorr  nnoonn--AAcccceeppttaannccee))  ((IIff  nnoott  ––  aattttaacchh  mmoottiivvaattiioonn  ffoorr  nnoonn--rreeccoommmmeennddaattiioonn))  

  

                                
    SSIIGGNNEEDD  BBYY  EEDDUUCCAATTOORR          SSIIGGNNEEDD  BBYY  CCHHAAIIRRPPEERRSSOONN  OOFF  SSGGBB  

    DDAATTEE::  ________________________________        DDAATTEE::______________________________  
  

  

II,,  tthhee  PPrriinncciippaall  ooff  ____________________________________________  SScchhooooll,,  hheerreebbyy  ddeeccllaarree  tthhaatt::  

  

11..  TThhee  AAppppooiinnttmmeenntt  DDaattee  wwiillll  ssttrriiccttllyy  NNOOTT  bbee  BBaacckk--ddaatteedd..  

22..  TThhee  EEdduuccaattoorr  hhaass  ppeerrssoonnaallllyy  ssiiggnneedd,,  aass  wweellll  aass  iinnddiiccaatteedd  tthhee  ddaattee  oonn  wwhhiicchh  hhee  //  sshhee  ssiiggnneedd,,  

33..  TThhee  SSGGBB  CChhaaiirrppeerrssoonn  ssiiggnneedd,,  aass  wweellll  aass  iinnddiiccaatteedd  tthhee  ddaattee  oonn  wwhhiicchh  hhee  //  sshhee  ssiiggnneedd  aanndd  

44..  IInnddiiccaatteedd  tthhee  DDaattee  ooff  AAppppooiinnttmmeenntt  ccoorrrreeccttllyy..  

  
_____________________________________ 
PRINCIPAL/ACTING PRINCIPAL (signature) 
DATE:_______________ 
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____________________________________________________________  SSCCHHOOOOLL..    ______________________________________________  DDIISSTTRRIICCTT..  

  

77..  THE RELEASING OF AD HOC POST/S ((ttoo  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  HHRR::    DDiissttrriicctt))  

  
 The following number of Ad Hoc post/s has/have been granted and due to the following reason/s: 

1. Learner Increase:            Number of Posts:  _____ 
 

2. Curriculum Challenges:            Number of Posts:  _____ 
 

3. District Director:             Number of Posts:  _____ 

  

88..  RREECCOOMMMMEENNDDAATTIIOONN  ((ttoo  bbee  ccoommpplleetteedd  bbyy  HHRR::    DDiissttrriicctt))  

  

TThhaatt  aapppprroovvaall  bbee  ggrraanntteedd  ffoorr::      

  

8.1 The Permanent Placement of an excess educator, with details as indicated in Paragraph 3,  
 

8.2   The Permanent Placement of a bursar, with details as indicated in Paragraph 4,  
 

8.3 The Transfer of a Permanent educator as indicated in Paragraph 5.1 or 5.2 (within FSDoE or Inter-
Provincial), 

8.4 To appoint a Permanent educator (Normal or IIAL post), as indicated in Par. 6.4 or 6.5, 

 

8.5 Releasing of an ad hoc post/s, as indicated in Paragraph 7.  
 
8.6 To appoint a Temporary educator against promotional/project post, as indicated in Paragraph 

6.1 & 6.3 
 

NB: All recommend educators MUST strictly be recommended from our three (3) data-sources  

i.e. Excess list, Bursar lists (Funza/fsdoe Bursars) & fsdoe unemployed database 

  

________________________________________________________________  

CCOOMMPPIILLEERR::    HHRR  DDIISSTTRRIICCTT  OOFFFFIICCIIAALL      

DDAATTEE::          

  

PPAARRAAGGRRAAPPHH  88  SSUUPPPPOORRTTEEDD  //  NNOOTT  SSUUPPPPOORRTTEEDD                                                  

  

__________________________________________________________________________  

DDIISSTTRRIICCTT::  AACCTT  AASSDD  //  AASSDD  //  SSUUPPEERRVVIISSOORR      

DDAATTEE::          

  

PPAARRAAGGRRAAPPHH  88  RREECCOOMMMMEENNDDEEDD  //  NNOOTT  RREECCOOMMMMEENNDDEEDD  

  

________________________________________________________  

DDIISSTTRRIICCTT  DDEEPPUUTTYY  DDIIRREECCTTOORR  

DDAATTEE::          

  

PPAARRAAGGRRAAPPHH  88  AAPPPPRROOVVEEDD  //  NNOOTT  AAPPPPRROOVVEEDD  

  

______________________________________  

DDIISSTTRRIICCTT  DDIIRREECCTTOORR  

DDAATTEE::      ________  

  

PPAARRAAGGRRAAPPHH  55..33  AAPPPPRROOVVEEDD  //  NNOOTT  AAPPPPRROOVVEEDD  ((IInn  ccaassee  ooff  aann  IInntteerrpprroovviinncciiaall//ddiissttrriicctt  TTrraannssffeerr//oovveerr  ssttaaffffeedd  sscchhooooll  

//PPGGCCEE  aappppooiinnttmmeenntt  tthhee  DDiissttrriicctt  DDiirreeccttoorr  wwiillll  rreeccoommmmeenndd  aanndd  tthhee  DDiirreeccttoorr::    HHRRAA  wwiillll  aapppprroovvee  ––  aaccccoorrddiinngg  ttoo  DDeelleeggaattiioonnss))  

  

  

DDIIRREECCTTOORR::    HHRRAA  

DDAATTEE::           

………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………

………………………………………………

……………………… 


