UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

PHUONG VIET HUNG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
$6:697 /QD-UBND Viét Hung, ngay 08 thang 70 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy trinh ndi bo giai quyét xin nghi viéc riéng
cua lanh dao quan ly, cong chirc, vién chirc va nguwoi lao dong
tai CAC co’ quan chuyén mén, to chirc hanh chinh, don vi sw nghiép
thugc UBND phwong Viét Hung

UY BAN NHAN DAN PHUONG VIET HUNG

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;

Can cir Quyét dinh sé6 18/0P-UBND ngay 01/7/2025 vé viéc ban hanh
Quy ché lam viéc cia UBND phwong Viét Hung, thanh phé Ha Ngi nhiém ky
2021-2026; Quyét dinh sé 19/0P-UBND ngay 01/7/2025 vé viéc phan cong
cong tac Cha tich, Phd Cha tich Uy ban nhén dan phwong Viét Hung nhiém ky
2021-2026;

Theo dé nghi ciia Truwéng phong Van hod - Xa héi phieong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 02 quy trinh ndi bo giai quyét
xin nghi viéc riéng cua lanh dao quan ly, cong chirc, vién chiic va nguoi lao
dong tai cac co quan chuy@n mon, t6 chizc hanh chinh, don vi sy nghiép thudc
UBND phuong Viét Hung. (C6 danh myuc va quy trinh chi tiét kém theo).

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phong HDND va UBND, Truéng phong Vin hoé - Xa hoi
phuong, Thu truong cac phong, ban, don vi va c& nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. "

Noi nhdn: jgf

- Nhu Diéu 3;

- TT. Bang uy phuong;

- Ban Thuong vu Dang uy;

- Ban Xay dung dang;

- TT. HDND phuong;

- Lanh dao UBND phuong;

- Céac phong, ban, don vi thugc phuong;
- Cac trudong hoc cong 1ap thudc phuong; e

- Luu: VT, VHXH (03) Vi Xuan Trwong
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phic

DANH MUC

Quy trinh ndi b gidi quyét xin nghi viéc riéng ciia can b, cong chirc,

vién churc va nguoi lao dong tai cac co quan chuyén mon,

té chirc hanh chinh, don vi sw nghi¢p thugc UBND phwong Viét Hung
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh /ODb-UBND ngay /12025

cua UBND phwong Viét Hung)

STT | Maquy trinh Tén quy trinh
01. QT-01-VHXH | Quy trinh giai quyét nghi viéc riéng di nudc ngoai
02. QT-02-VHXH | Quy trinh giai quyét nghi viéc riéng trong nuéc




QT-01-VHXH

QUY TRINH GIAI QUYET NGHI VIEC RIENG BI NUOGC NGOAI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so /OPb-UBND ngay / /2025
cua UBND phwong Viét Hung)

I. MUC PiCH

- Nang cao vai tro trach nhiém cua lanh dao quan ly, cong chuec, vién
chuc, ngudi lao dong (LDQLCCVCNLPD) vé viéc cap nhat thong tin hd so 14nh
dao quan ly, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong.

- Phuc vu cbng tac quan ly va sur dung Lanh dao quan ly, cong chuc, vién
chic, nguoi lao dong hi¢u qua, dang quy dinh.

Il. PHAM VI AP DUNG

- Lanh dao quan ly, cong chuc, nguoi lao dong cua cac phong chuyén
mon thudc phuong.

- Lanh dao quan ly, vién chiac cua cac don vi su nghiép cong lap (bao
gom ca cac trudng mam non, tieu hoc, THCS cong Iap) thudc phuong.

- Khong &p dung di vai can bo thuoc dién Ban Thuong vu Thanh uy
quan ly.

I11. SO NGAY NGHI PHEP NAM

1. S6 ngay nghi phép nam giai quyét nghi trong nam d6 dén hét ngay 31/3
cua nam sau.

2. Can bg, cong chtc, vién chuc, nguoi lao dong cac phong chuyén mon,
don vi hanh chinh thudc phuong c6 da 12 thang 1am viéc thi dugc giai quyét
nghi phép 12 ngay/nim; du 5 nam 1am viéc thi s ngay nghi phép duoc ting
thém tuong ung 01 ngay.

3. Thoi gian nghi hé hang nam bao gém ca nghi phép hang nam cua gi&o
vién co so gido duc mam non, co sé gido duc phd thong, truong chuyén biét 1a
08 tuan.

IV. TAI LIEU VIEN DAN
Can ctr Luat To chire chinh quyén dia phuong ngay 16/6/2025;
Can ctr Luat can b, cdng chirc (sira d6i) nam 2025;

Can ctr Luat Vién chac ngay 15/10/2010; Luat sira doi, bd sung mot sd
diéu cua Luat Can bg, cdng chuc va Luat Vién chic ngay 25/11/2019;

Can ct Bo luat Lao dong ngay 20/11/2019;
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Can ctt Nghi dinh s6 84/2020/ND-CP ngay 17/7/2020 caa Chinh phua vé
Quy dinh chi tiét mot sb diéu cua Luat Gio duc;

Cin ctr Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 caa Chinh phi vé
Quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot sé diéu cua Bo luat Lao dong va quan
hé lao dong;

Cin ctr Thong tu sb 05/2025/TT-BGDBT ngay 07/03/2025 cua B Gido duc
va Pao tao Quy dinh ché d6 1am viéc dbi véi gido vién phd théng, du bi dai hoc;

Can ct Quy dinh sb 58-QB/TW ngay 08/02/2022 cua B Chinh tri “Mot
sb van dé vé bao vé chinh tri noi bo Dang”;

Cin ctr Huéng dan sé 01-HD/BTCTW, ngay 05/8/2022 cua Ban Té chuc
Trung wong Vé thyuc hién Quy dinh s 58-QB/TW;

Can ctir Quy ché 01-QC/PU ngay 01/7/2025 cua Ban Chap hanh Pang bo
phuong Viét Hung khod 1, nhiém ky 2025-2030;

Can cur cac Quyét dinh cia UBND phuong Viét Hung: Quyét dinh sd
18/QD-UBND ngay 01/7/2025 vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cia UBND
phuong Viét Hung, thanh phd Ha Noi nhiém ky 2021-2026; Quyét dinh sb
19/QD-UBND ngay 01/7/2025 vé viéc phan cong cong tac Chu tich, Phé Chu
tich Uy ban nhan dan phuong Viét Hung nhiém ky 2021-2026,

V. PINH NGHIA/ VIET TAT

- LBQLCCVC: Lanh dao quan ly, cdng chuc, vién chac

- LPHBD: Lao dong hop ddng

VI. THAM QUYEN GIAI QUYET

Chu tich UBND phudng uy quyén cho ba Nguyén Thanh Thuy - Pho chu
tich UBND phuong ky van ban cho phép nghi viéc riéng di nuéc ngoai (tham
than nhan, tham quan, du lich hoic céc viéc khac...) ddi vai can bo, cong chirc,
vién chuc, nguoi lao dong cac phong, ban, don vi va cac truong MN, TH, THCS
cong lap thuoc UBND phuong theo quy dinh.

VII. NQI DUNG QUY TRINH

Thuc Phéi | Thoi

Ghi
hién hop gian I

TT Trinh tw
: chu

Biéu mau/ Két qua

- Pon xin nghi viéc

Hudng dan cé nhan, Chuyén | Cac |Truéc| .. , , i\
riéeng di nudc ngoai

don vi chuyén hd so vién phc‘)ng, 20 ) ) " ;
xin nghi phép di Phong | ban, | ngay cua ca r;han: 02 ban
Bl | nusc ngoéi Sang Vin don vi di (Theo mau 01);

Ban = Thuong  Vu| nhos- | colién | nusc |- Van ban dy quyén
bang uy phudng | xanei | quan | ngoai | phu trach don vi trong
(qua Ban Xay dung thoi gian ca nhan nghi




TT Trinh tw Thye Phoi | Thoi Biéu miu/ Két qua Ghi
: hién hop gian cha
bang phuong) viéc riéng di nudc
ngoai (truong hop cé
hhan xin nghi la
Nguoi ding dau don
vi);
- yén ban cua don vi
dé nghi cho phép ca
nhan nghi viéc riéng
di nudc ngoai 02 ban
(theo mau 02).
Tich
- Tiép nhan Thén R B
béo vép viéc cho phég Chuyeén - Thong bao V& Vigc | phan
cin bo nghi & nuoe | Vien Truong can bo di nudc ngoai | yin
o o phu phong 02 |cua Ban Xay dung | pan
o | gy Y| wrach | Van | ngay | ding dén
' Th _| Phong | hoa-Xa | 1am | . quyét dinh cho phép | ¢4
- Tham muu Van| vz, | hol | viec | LpQL/CCAVC/NLD | nhén,
b.a?] SE‘RIDPh% Chu | hog - nghi di nuéc ngoai| 1O
tich UBND Phuong | xa hi (dur thio) chic
phé duyét ' lién
quan
Phé
x : Truong | Chu
Shué);o ¢t dinh  cho phong | tich o1 Quyét dinh cho phép
B3 | LpQLiccvenLp | Van | UBND |y | LPQL/CC/VE/NLD
e . hoa— | phuong nghi di nudc ngoai
nghi di nudc ngoai X3 hoi ohu
' trach
Phé
Pho Chi tih UBND | o | YA 02 1 quyét dinh cho phép
B4 | phuong phu trach phé | , = 98 | LPQL/CC/VCINLD
UBND | UBND | lam <.
duyét theo quy dinh ohu | phuong | viec nghi di nudc ngoai
trach '
C e 1, Van Van
Eﬁg lélalyecto g/§§ gﬁg thu thu Quyét dinh cho phép
R HDND | phong | 01 | LPQL/CC/VC/NLD
BS C}TEM thhh Ut?éNcr? va Van ngay | nghidinudc ngoai
'Ioé Ség Phu '| UBND | hoa- (Ky va lay sd)
y phuong | X hoi




6

. Thuc Phéi | Thoi R P S Ghi
TT Trinh tw hign hop gian Bieu mau/ Két qua chi
Chuyén
Nhan ban Quyét Van VIen
. . thur phu A, .
dinh  cho phép hon trach 01 Quyet dinh cho phép
B6 | LDQL/CCVCNLD | P | A | | LPQL/CCVC/NLD
nghi di nudc ngoai . phong gay nghi di nudc ngoai
dx d6 déu hoa - Van
© dong Xahoi | hoa-
Xa hoi
- Quyét dinh cho phép
- Luu hd so theo Céf télp LBEWL/.CC/YC/NITP
quy dinh. Chuvan thé, ca o1 ng~1 drl nu:oc nqoal
B7 h; oo doi| i éyn nhancd | o (da ky, dong dau)
;] g ip hsio rt]éeo ol lién - S6 theo doi ngay
gay nghi phep quan nghi phép (Theo mau
03)
9| s
, Ca | o4 | 10 ,
Nop bao cao ket qua | nhan co XA o ngay | Baocaoketquara
B8 | ra nudc ngoai vé | don xin Ban T di nudc ngoai Ve viec
viéc riéng ra nuéc X3 nuoc | riéng (theo mau 04)
ngoai Y ngoai
dung A
: ve
dang
VIII. BIEU MAU: 04 biéu miu
- Biéu mau 01: Pon xin nghi viéc riéng di nudc ngoai;
- Biéu mau 02: Céng van xin nghi viéc riéng di nuwdc ngoai;
- Biéu mau 03: S6 theo ddi ngay nghi phép;
- Biéu mau 04: B4o céo vé két qua ra nudc ngoai vé viéc riéng.
IX. HO SO CONG VIEC
TT Thanh phan h so Vi tri luu Thaoi gian luu
1. | Pon xin nghi viéc riéng di nudc ngoai Kho luu trix Thep
quy dinh
. .. A n L s Theo
Cong van xin nghi viéc riéng di nudc ngoal i
2. g g C g g Kho luu trix quy dinh
3 Thop_g k?ao vé viéc cho pheﬁp can bd nghi di nuéc Kho luu trit Thep
ngoai cua Ban Xay dung dang quy dinh




TT Thanh phan hé so Vi tri luu Thoi gian luu
4. | Quyét dinh cho nghi viéc riéng di nudc ngodi | Kho luu trix Theo
quy dinh
5. | Bdo cdo két qua ra nudc ngoai vé viéc riéng Kho luu trir Theo

quy dinh




Biéu miu 01

PON VI CAP TREN TRUC TIEP --- TIEU NGU---

DON PE NGHI
Ra nwoc ngoai veé viéc riéng (Ian .../nam...)

Kinh gui: - Thuong tryc Bang uy Phuong (doi Véi cdc trieong
hop thuge thdm quyén quyét dinh cua BTV Bdng uy),
- UBND Phuong (néu la cong chizc, vién chirc cac
don vi thugc UBND Phurong)
- PBang uy cap trén truc tiép (néu dang sinh hoat
dang tai chi bg tryc thuoe Dang uy co so),
- Lanh dao (tén don vi dang cong tac),
- Chi b dang (noi dang sinh hoat dang).

1= 0 0 - o URPSTR PSRN
SINN NQAY: oo
Chirc vy, don vi cONG tAC hIEN NAY: ..ccvveiiieciicecccce e
Tbi 1a don ndy kinh dé nghi ....... (cdc don vi ghi ¢ phan kinh gu).........
Xem Xét, cho t6i dugc ra nuwdc ngoai vé viéc riéng cu thé nhu sau:

QUOC I8 BEN: .voeeeveeevetee ettt
Muc dich CHUYEN Gi: ...oveeeeeeeeeeeee st
Thaoi gian di nudc ngoai: T ...........e.eeee.e. (cer. ngay lam vigc).

Kinh phi thuc hign chUyen di: ...........cooimeerreerviiisseecessseseceen
S6 lan d4 ra nudc ngoai Vé viéc riéng troNg NAML..0 o
S ‘ngay da nghi phép ra nuoc ngoai ve Viéc 1iéng trong nam.... ...,

(Tong sd ngay phép dugc nghi: ...... : Sb lan da xin nghi phép: .......... ;
S6 ngay phép di nghi: ......... : S6 ngay phep con dugc nghi:......... ).
(Trong do co ...... ngay lam viéc duoc tinh vao thoi gian nghs hé cua vién

chitc &p dung d@oi véi vién chizc quan 1y khai trieong hoc).

Tinh dén ngay/thang/nam, co trong thoi gian thi hanh ky luat; ¢6 don thu
khiéu nai td céo khong?

T6i xin cam két chap hanh nghiém quy dinh cia Dang, phéap luat caa Nha
nudc vé quan hé, tiép xic véi ngudi nude ngodi va chap hanh nghiém phép luat
cua nudcC SO tai.

Kinh d& nghi ....... (cdc don vi ghi & phan kinh gi)...... xem xét phé
duyét.

Xin trén treng cam on!
....... , ngay.... thang ... nam 202..

Y KIEN CUA CAP UY NGUOI| PE NGHI



(chi bg noi dang vién dang sinh hoat) ]
Biéu miu 02

PON VI CAP TREN TRUC TIEP --- TIEU NGU---

S S0 S ,Ngay ...... thang ...... néim 202...
Xin y kién vé viéc can bo, cong chuc
nghi viéc riéng di nude ngoai

Kinhgui: - ...,

Can cir Quy dinh s6 58-Qb/TW, ngay 08/02/2022 cua Bo Chinh tri;
Huéng dan sé6 01-HD/BTCTW, ngay 05/8/2022 cua Ban T6 chirc Trung wong
huéng dan thuc hién Quy dinh sé 58-QB/TW, ngay 08/02/2022 cua Bo Chinh
tri; Quy ché s6 01-QC/PU, ngay 01/7/2025 cua Pang uy phuong Viét Hung vé
viéc can bo, dang vién ra nudc ngodi va quan hé véi té chic, ca nhan nguoi
nudc ngoai,

............ kinh dé nghi .... xem xét, quyét dinh cho dang vién (can bo/cong
chirc/vién chiic) ra nudc ngoai vé viéc riéng. Cu thé nhu sau:

Hovatén: ...................

Sinhngay: ....................

Chtric vy, don vi cong tac hiénnay: .....................

Muc dich chuyén di: ...............

Qubc giadén: ...........

Thoi gian di nudc ngoai: T ............ (......ngay lam vigc).

Kinh phi thuc hién chuyén di: ............

péng chi ........ cé trong thoi gian thi hanh ky luat; khéng c6 don thu
khiéu nai t6 cao khong?

.......... kinh d& nghi .......... xem xét, phé duyét

(Guti kém don cua ciia dong chi... ... .. )

Xin tran treng cdm on!

Noi nhan: T/M CAP UY (THU TRUONG PON VI)
- Nhu trén,
- Luu.

Luu y: Truong hop ¢6 nhiéu ca nhan cing ra nudc ngoai vé viéc riéng thi cd thé
Iap danh sach kém theo van ban nhung dam bao day du cac thong tin néu trén.
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Biéu miu 03

TEN DON VI CAP TREN TRUC TIEP TIEU NGU
PONVL...coc.. . ngay .... thang .... nam ....

o BAO CAO i
Ve két qua ra nwéc ngoai ve viéc riéng
(Dot .../nam...)

Cin ctt Quy dinh sb 58-QD/TW, ngay 08/02/2022 cua B Chinh tri;
Huéng dan sé6 01-HD/BTCTW, ngay 05/8/2022 cua Ban T6 chirc Trung wong
huéng dan thuc hién Quy dinh s6 58-QB/TW, ngay 08/02/2022 cta B Chinh
tri; Quy ché s6 01-QC/PU, ngay 01/7/2025 cia Dang uy phuong Viét Hung vé
viéc can bo, dang vién ra nudc ngodi va quan hé véi té chirc, ca nhan nguoi
nudc ngoai,

T6i xin b&o cao vé két qua ra nudc ngodi vé viéc riéng (dot .../ ndm ....) nhu
sau:

Ho va tén:

Ngay/thang/nam sinh:

Chtrc vu, don vi cOng tac hién nay:

Thoi gian di nudc ngoai: Tir ngay/thang/ndm dén ngay/thang/nam.

Quédc gia dén:

Muc dich chuyén di:

Kinh phi thuc hién chuyén di:

Trong thoi gian ra nuéc ngoai veé viéc riéng, viéc chap hanh tot cac quy
dinh cta phap luat Viét Nam, phap luat nudc sé tai; quy dinh vé viéc quan hé,
tiép xuc véi ca nhan, to chirc nudc ngoai nhu thé nao?

T6i xin cam doan nhirng ndi dung trén la dung su that. T6i xin b&o céo
cap uy, lanh dao don vi./.

Noi nhgn: ‘ NGUOI BAO CAO
- Céac don vi nhu phan kinh gui

trong don xin ra nuGc Ngoai

- Luu.
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Biéu mau 04

SO THEO DOI NGHI PHEP NAM.............
CUA UBND PHUONG VIET HUNG

Hinh thirc xin nghi

Ho ] .| Nam | Téngsd | viéc riéng tinhvao Theo ddi theo thang Dién giai
< | Chiec | DPon vi n : . .
Stt| va vu | conatac | €0N9 phép ngay phﬂep

tén : g tac nam Pinwoc | Otrong [1]2(3|4|/5|6(7|8|9|10|11|12

ngoai nwéc
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0OT-02-VHXH

QUY TRINH GIAI QUYET NGHI VIEC RIENG TRONG NUGC
(Ban hanh kem theo Quyeér dinh so /Ob-UBND ngay [/ /2025
cua UBND phwong Viét Hung)

I. MUC PiCH

- Nang cao vai tro trach nhiém cua lanh dao quan ly, cong chuec, vién chuc
(LDQLCCVC) vé viéc cap nhat théng tin hd so lanh dao quan ly, céng chrc,
vién chuec.

- Phuc vu cbng tac quan ly va sir dung Lanh dao quan ly, cdng chuc, vién
chac hiéu qua, dung quy dinh.

Il. PHAM VI AP DUNG

- Lanh dao quan ly, cong chuc, nguoi lao dong cac phong chuyén mon
thudc phuong.

- L&nh dao quan Iy cac don vi sy nhghiép cong lap (bao gdm ca cac truong
mam non, tiéu hoc, THCS cong lap) thudc phuong.

- Khong &p dung d6i vai can bo dién Ban Thuong va Thanh uy quan Iy.

I11. SO NGAY NGHI PHEP NAM

1. S6 ngay nghi phép nam giai quyét nghi trong nam d6 dén hét ngay 31/3
Cua nam sau.

2. Can bg, cong chuc, vién chire, ngudi lao dong cac phong chuyén mon,
don vi hanh chinh thudc phuong c6 da 12 thang 1am viéc thi dugc giai quyét
nghi phép 12 ngay/nam; du 5 nam lam viéc thi s6 ngay nghi phép duoc ting
thém tuong ung 01 ngay.

3. Thoi gian nghi hé hing nim bao gém ca nghi phép hang nim cua gi&o
Vién co so gido duc mam non, co sé gido duc phd thong, truong chuyén biét 1a
08 tuan.

IV. TAI LIEU VIEN DAN
Can ctr Luat T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 16/6/2025;
Can ctr Luat can b, céng chuc (stra d6i) ndm 2025;

Can ctr Luat Vién chac ngay 15/10/2010; Luat stra doi, bo sung mot s6
diéu cua Luat Céan bo, cdng chirc va Luat Vién chac ngay 25/11/2019;

Can ctr B luat Lao dong ngay 20/11/2019;

Can ct Nghi dinh s 84/2020/ND-CP ngay 17/7/2020 caa Chinh phu vé
Quy dinh chi tiét mot sb diéu cua Luat Gio duc;

Cin ctr Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 caa Chinh phi vé
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Quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot sé diéu caa Bo luat Lao dong va quan
hé lao dong;

Can ctr Thong tu sb 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/03/2025 ciia Bo Gido duc
va Pao tao Quy dinh ché d6 1am viéc ddi véi gido vién phé théng, du bi dai hoc;

Can cu cac Quyét dinh cia UBND phuong Viét Hung: Quyét dinh sd
18/QD-UBND ngay 01/7/2025 vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cia UBND
phuong Viét Hung, thanh phd Ha Noi nhiém ky 2021-2026; Quyét dinh sd
19/QD-UBND ngay 01/7/2025 vé viéc phan cong cong tac Chu tich, Phé Chu
tich Uy ban nhan dan phuong Viét Hung, nhiém ky 2021-2026;

V. DINH NGHIA/ VIET TAT

- LBQLCCVC: Lanh dao quan ly, cdng chuc, vién chiac

- LPHBD: Lao dong hop dong

VI. THAM QUYEN GIAI QUYET

Chu tich UBND phuong uy quyén cho ba Nguyén Thanh Thuy - Pho chu
tich UBND phuong ky van ban giai quyét cho phép nghi viéc riéng o trong nuéc
(tham than nhan, tham quan, du lich hoic cic viéc khac...) ddi véi lanh dao
quan ly, cong chirc, ngudi lao dong cac phong, ban, don vi bao gom ca cac
treong MN, TH, THCS cong lap thugc UBND phuong theo quy dinh.

Truong hop ca nhan 13 nguoi dimg dau don vi nghi % ngay thi bao cao
truc tiép ba Nguyén Thanh Thuy - Phd chu tich UBND phuong.

Truong hop c& nhan 1a cap pho caa ngudi dung dau, cong chirc, nguoi lao
dong nghi Y2 ngay thi béo céo xin phép truc tiép Lanh dao don vi.

VII. NOI DUNG QUY TRINH

1. P6i véi nghi viéc riéng trong nwéc dwogc tinh vao ngay phép

. Thuc Phéi | Thoi | Biéumaiu/ | Ghi

la Trinh ty hién hop gian | Kétqua cha
Cham |~ Pon xin | Tich

Ca nhan lam don xin nghi viéc nhét ?i%?]l viee GA

riéng trong nudce (thgo mau 04) Lanh | truoc trong nhan

day Ién hé thong chuyén nhan van dao 07 nuég cia van

ban , phong, | ngay, | . - . ban

: Ca : 4 ca nhan -

B1 | https://quanlyvanban.hanoi.gov.vn nhan donvi | kétu 01  ban| dén
trinh 1anh dao phong. (;1?1 gs ngzy (Theo ohong
Truong hop xin nghi 1/2 ngay c6 nghi | nhan | MY 05) Van
thé bao cdo xin phép truc tiep lanh xin |- Van ban hoaN—
dao don vi. nghi. | 4y quyen| Xa

phu trach



https://quanlyvanban.hanoi.gov.vn/
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TT

Trinh tw

Thuc
hién

Phoi
hop

Thaoi
gian

Biéu mau/
Két qua

Ghi
chd

don %!
trong thoi
gian  ca
nhan nghi
viéc riéng
trong nu6C
(Truong

hop ca
nhan nghi
la  nguoi
dimg  dau
don vi)

hoi

B2

Lanh dao phong, don vi ¢ ca nhan
xin nghi viéc ky xac nhan vao don
xin nghi viéc riéng trong nudc.

Lanh
dao
phong,
don vi
co ca
nhan
nghi

Truong
phong
Van
hoa -
Xa hoi

01
Ngay

Pon xin
nghi viéc
riéng
trong
nudC cua
cd nhan
(C6 «xac
nhan cua
lanh dao
phong,
don vi cb
cd nhan
nghi)

B3

Lanh dao phong Van hoa - X& hoi
ky xac nhan vao don xin nghi viéc
riéng trong nudéc.

Trudng
phong
Van
hoa -
Xa hoi

Pho

Chu

tich
UBND
phuong

01
ngay

Pon xin
nghi viéc
riéng
trong
nudC cua
cd nhan
(C6 «xac
nhan cua
lanh dao
phong
Van hoa -
Xa hoi)

B4

Pho Cha tich UBND phuong ky
Xac nhan vao don xin nghi Viéc
riéng trong nudc.

Pho

Chu

tich
UBND
phuong

Vian

thu

Vian
phong
HDND

01
ngay

Pon xin
nghi viéc
riéng
trong
nudC cua
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. Thuc Phoi | Thoi | Biéumiu/ | Ghi
T Trinh ty hién hop | gian | Kétqua | cha
va ca nhan
UBND (C6 xac
phuong nhan cua
lanh dao
phuong)
:ﬁﬁ’l Van Pon xin
Hoan thién don khi c6 Xac nhan Vin thu nahi Viec
cua lanh dao phuong, lanh dao \ Van 9 i
. < , X oAr o x 1x phong \ 01 |riéng
B5 | phong Van hoa - Xa hoi va lanh phong A
RPN > .| HBDND g ngay | trong
dao cua cac phong, ban, don vi c0 . Van . ,
S A , va . nudC cua
ca nhan xin nghi. hoa - L pa
UBND N ca nhan
. Xa hoi
phuong
A - Pon xin
van | Chuyen nghi viéc
the | V" riéng
Theo dgi phé vin | b | oo | oS
B6 €0 AOI P (?p o phong rqc - | nudc cua
Luu ho so cong viéc Vin phong | NGay | ¢4 nhan
, Vian .
hPa:_ hod - - SO theo
Viéc riéng

2. Péi véi nghi viéc riéng dot xuat

Trong truong hop lanh dao quan ly, cdng chire, nguoi lao dong cac phong,
ban, don vi bao gém ca cac truong MN, TH, THCS cong lap thuoc UBND
phuong vi cac 1y do dot xuat chua thé thyc hién ngay trinh tu, tha tuc xin nghi
viéc riéng trong nude duge quy dinh tai diém 1, muc VII van ban nay phai dién
thoai b4o cdo ngudi ¢ tham quyén giai quyét dugc quy dinh tai muc VI vin
ban nay, sau d6 phai thyc hi¢n thu tuc xin nghi theo quy dinh.

3. Trwong hep nghi phai thuc hién nghia vu bao cao va khong phai lam don
xin nghi phép

3.1. Poi twong ap dung
a. Nghi khi két hon

- Thai gian nghi: 03 ngay nghi viéc riéng van huéng nguyén luong.

- Béi twong ap dung: Ca nhan 1a nguoi xin nghi dé két hon.

b. Ngh{ khi ¢6 ngwoi than la cha deé, me dé, cha nudi, me nudi; cha dé, me
dé, cha nudi, me nudi cia vor hodc chong; vor hodgc chong; con dé, con nudi chét
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- Thoi gian nghi: 03 ngay nghi viéc riéng van hudng nguyén luong.
- Béi twong ap dung: Cha dé, me d¢é, cha nudi, me nudi; cha dé, me de,
cha nudi, me nudi cua vo hodc chong; vo hodc chong; con dé, con nudi chét.

c. Nghi khi con d@é, con nudi két héon

- Thoi gian nghi: 01 ngay nghi viéc riéng van hudng nguyén luong.

- P6i tuong ap dung: Con dé hoic con nudi két hon.

d. Nghi khi 6ng néi, ba néi, dng ngogi, ba ngoai, anh, chi, em rugt chét

Thaoi gian nghi: 01 ngay nghi viéc riéng khong huong luong.

Péi tugng ap dung: Ong noi, ba noi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em
rudt chét.

e. Nghi khi cha hodc me két hén; anh, chi, em rugt két hon

Thai gian nghi: 01 ngay nghi viéc riéng khong huong luong.

Péi tuong ap dung: Cha hoic me két hén; anh, chi, em rudt két hén

3.2. Nghia vu:

Ngudi lao dong phai thong bao cho ngwoi sir dung lao dong biét, cu
thé nhu sau:

- Trudng hop cap truéng xin nghi phai cdo céo truc tiép d/c Nguyén
Thanh Thuy - Pho Chu tich UBND phuong.
- Trudng hop cap pho cua nguoi dimg dau, cong chirc, ngudi lao dong céac
phong, ban, don vi xin nghi phai b4o c4o Nguoi dung dau don vi. Nguoi dang
dau don vi co trach nhiém bao cdo d/c Nguyén Thanh Thuy - Phé Chu tich
UBND phuong.

VIII1. BIEU MAU: 02 biéu

- Biéu mau 05: Pon xin nghi Viéc riéng trong nudc;
- Biéu mau 03: S theo ddi ngay nghi phép.

IX. HO SO CONG VIEC

TT

Thanh phan ho so Vi tri luu

Thoi gian luu

Pon xin nghi viéc riéng trong nudc Kho luu triv
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Bidu mdu 05

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PON XIN NGHI VIEC RIENG TRONG NUOC
(Lan tha........ Nam......)

Kinh gui:
- Lanh dao UBND phuong Viét Hung;
- Truéng phong Van hoa - Xa hoi;
- L&nh dao phong, ban, don vi c& nhan xin nghi.
TN 01 1. .
(@8 01 (S TR (o 4 BT SRS
IME NQACK: e s
DANG VIBN (NEU CO): vttt
Nay toi 1am don nay kinh dé nghi Lanh dao UBND phuong Viét Hung,
Truong phong Van hoa — X& hoi, 1anh dao phong/ban/don vi cd nhan xin nghi
................. cho tdi dwoc nghi viéc riéng lan thi ... nam 20...
Y [0 SRS
NOT GEN rONZ MUGC: ..vovvevveeeeeieieieeeeeeess st eesesse st ses s esessee s senseneanes
Thoi gian xin nghi: Tengay /  / dénngay / /  (trongdo
cé .....ngay lam viéc).

(Tong sb ngay phép duoc nghi: ...... . S6 lan da xin nghi phép: .......... ;
S6 ngay phép di nghi: ......... : S6 ngay phep con dugc nghi:......... ).
(Trong do co ...... ngay lam viéc duroc tinh vao thoi gian nghi he cua vién

chitc &p dung d@oi véi vién chizc quan ly khei trieong hoc).

T6i cam két chap hanh quy dinh cia Pang (néu 1a Pang vién), phéap luat
cuia nha nudc, quy dinh cua co quan, don vi trong thoi gian nghi viéc riéng va thu
xép cong viéc khong lam anh hudng toi cong viéc chung cua co quan, don vi.

Kinh dé nghi Lanh dao UBND phuong Viét Hung, Trudng phong Vin hoa
- X4 hoi, 1anh dao pong/ban/don vi c& nhan xin nghi xem xét, giai quyét./.

Viét Hung, ngay  thang  nam 202
LANH PAO PON VI PHE DUYET NGUOI XIN NGHI VIEC RIENG

Y KIEN CUA PHONG VAN HOA - XA HQlI PHE DUYET CUA LANH PAO PHUONG

TRUONG PHONG PHg’) CHU TICH
Piang Thuy Van Nguyén Thanh Thuy
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