UY BAN NHAN DAN QUAN1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
T Pjc Lap - T Do - Hanh Phiic

S6: 815/UBND-NV Qudn 1, ngay 24 thang 4 nim 2020
V/v huéng dan giai quyét ché do
nghi phép, tham quan, nghi mét cta
can bd, cdng chirc, vién chirc thude
Uy ban nhan dan Quén 1 quan ly
Kinh gui:
- Thu trudng cac co quan, don vi;
- Chu tich Uy ban nhén déan 10 phudng.

Can cu Quy dinh s6 06-QDP/QU, ngay 26 thang 6 ndm 2019 ctia Ban
Thuong vu Quén uy Quén 1 vé quan ly va xét duyét di nudc ngoai ddi véi can
bd, cong chirc, vién chirc va dang vién,

Cin ctr Céng van sb 1589-CV/QU, ngdy 22 thang 10 ndm 2019 cua Ban
Thudng vu Quén 1y Quén 1 vé viée diéu chinh, bd sung mot s6 noi dung vé giai
quyét ché do nghi phép, tham quan, nghi mét cuia ca nhén, don vi;

Pé giai quyét kip thoi, ding quy dinh vé ché d6 nghi phép, tham quan,
nghi mat di trong nudc va di nuéc ngoai cho can bg, cong chirc, vién chur,
ngudi lao dong cong tac tai cic co quan, don vi truc thude Uy ban nhén dan
Quan 1 va Uy ban nhén dan 10 phudng, Uy ban nhan dan Quén 1 huéng déan
mdt s& noi duhg, cu thé nhu sau:

I. Cac ché d nghi phép, tham quan, nghi mat:
1. Nghi phép hang nim:

Cén bd, cong chirc, vién chirc dugc nghi hang n3m, nghi 1&, nghi dé giai
quyét viéc riéng theo quy dinh cta phdp luat vé lao dong. Thoi gian cdng tac tir
¢ 12 thang dén dudi 05 ndm dugc giai quyét nghi phép 12 ngay/nam theo quy
dinh va ¢t 05 nim thim nién dugc ting thém tuong tmg 01 ngay.

2. Nghi vi¢c riéng hudng nguyén lwong (nghi két hén, con két hén, bo
dé, me de, bé vo, me vg hodc b6 chéng, me chc";ng chét; vo chét hodc chéng
chét; con chét, éng ndi, ba ndi, éng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em ruot chét; bé
hodc me két hén; anh, chi, em rugt két hén) va nghi viée riéng khong hwing
lwong: Thuc hién cu thé theo quy dinh ctia B§ Luét Lao dong nam 2012.



* Lwu y:

- Nghi viéc riéng khong hudng luong chi duge xem xét gidi quyét khi c6
Iy do chinh dang (thién tai, héa hoan, ban thdn, nguoi than bj ém dau cé xdc
nhdn cua co so khdam bénh, chita bénh co tham quyén... ) chirng minh dugc viéc
nghi 1a that sy can thiét va phai dugc sy dong y cua Lanh dao Uy ban nhan dan
Quan 1.

- Thu truong don vi phai xem xét tinh hinh thyc té tai don vi dé& quyét
dinh viéc nghi phép; c6 giai phap dam bao cong vige trude khi giai quyét cho
nguoi lao dong nghi viéc khong hudng luong trong thoi gian dai.

3. Nghi hwémng ché d9 bao hiém xi hdi (cdc ché d@3: Om dau, Thai sén,
Tai nan lao dong, bénh nghé nghiép): Thyc hién cu thé theo quy dinh cta Luat
Bao hiém x4 hdi nim 2014,

* Luwu y: Truong hop cdp ciru hodc nghi dm dau dot xuat c6 thé giri don
sau nhung phai kip thoi bdo cdo Thi trudng truc tiép quan Iy biét, ddng thoi
phai gui ddy du hd so hudng ché d6 ém dau, gidy xdc nhan cta co so y té c6
thdm quyén trong timg truong hop cu thé.

II. ThAm quy?n giai quyét:

1. Ché @ nghi phép, tham quan, nghi mat doi véi cac truong hgp
thudc Uy ban nhan dan Quén 1 quan ly:

Lanh dao Uy ban nhan dan Quén 1: Xem xét, ¢4 y kién vé viéc nghi phép
ddi véi:
1.1. Di trong nwoc:

- Céc ddng chi 12 Trudng, phd cac phong, ban, don vi sy nghiép, trudng
hoc thude Uy ban nhan dan quén quan 1y, Phé Chu tich Hbi dong nhan dan va
Phé Chu tich Uy ban nhan dan phuong.

- DPoan cén bo, céng chirc, vién chirc tham quan, nghi mét hang ndm do co
quan, don vi td chirc, phai giri vain ban d& nghi va danh séch doan di vé Phong
Noi vu Quén 1 va Phong Gido duc va Dao tao Quén 1 (déi véi cdc trieong hoc)
d8 ra sodt, tng hop, trinh Lanh dao Uy ban nhén dan Quén 1 cho y kién va béo
céo, xin ¥ kién Thudng tryc Quén y.



1.2. Di nwée ngoai:

- Can bg, cong chirc, vién chirc cong tdc tai cac co quan chuyén mon, co
quan, don vi thugc Uy ban nhan dén Quén 1, Uy ban nhan dan phuong (trir Bi
thu/Pho Bi thir thuong truc Dang 1y phuong va Lanh dao Cong ty trach nhiém
hitu han Mot thanh vién Dich vu cong ich qudn).

- Nguoi duge tuyén dung vao cong chirc, vién chirc dang thuc hién ché do
tip su tai cdc co quan chuyén mon, co quan, don vi thude Uy ban nhan dan
Quén 1, Uy ban nhan dan phuong,

- Nhan vién hop ddng theo Nghi dinh sb 68/2000/ND-CP ngay 17 thang
11 ndm 2000 cua Chinh phu tai cac co quan, don vi thugc quén; nhan vién va
ngudi 1am viée theo ché do hop ddng lao dong c6 thoi han 01 ndm tré lén va
nhitng nguoi hoat dong khong chuyén trach tai phudng,.

* Luu y: Pang vién c6 trach nhiém thuc hién ddy du, nghiém tic quy
dinh ciia Pang vé nhiém vy ctia dang vién va cong tac quan ly dang vién & nudce
ngodi. (Phdi thiec hién bdo cdo vé két qud chuyén d).

2. Nghi viéc riéng khong hwéng lwong:

2.1. Chu tich Uy ban nhan d4n Quén 1 xem xét, ¢6 ¥ kién dbi véi:

- Lanh dao cac don vi.

- Can b9, cong chirc 10 phuong.

- Can b, cong churc cac phong ban.

2.2. Thi trudng cac don vi sy nghiép xem xét, ¢6 y kién dbi véi:

- Vién chirc, nguoi lao dong truc thudc.

3. Thi trwéng co quan, don vi: Xem xét, c6 y kién vé viéc nghi phép
d6i v6i can bo, cong chire, vién chirc, ngudi lao dong thude thAm quyén quan ly,
st dung.

Riéng déi véi Chu tich Uy ban nhan dan phuong, Chu tich Hoi déng nhan
dan phuong don xin nghi phép hoac di ra khoi dia ban thanh phd trong ngay 13,
thit bay, chu nhat giri Thuong true Quén Uy xem xét, cé ¥ kién, ddong thoi giri vé
Uy ban nhan dan Quan | (qua Phong Noi vu Qudn 1) dé tong hgp bao cao Lanh
dao Uy ban nhan dan Quan 1.
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IIL. Quy dinh vé thanh phan hd so, trinh tir, thii tue gidi quyét:

1. Don xin nghi phép (néu di cd nhdn), néu rd s6 ngay phép da nghi, thoi
gian, dia diém, 1y do nghi phép; c6 y kién dong y ciia Thu trudng don vi va co
quan nganh doc cép trén (néu cd); kém Gidy ty quyén (déi véi Thit trudng don
vi) gti vé Phong Noi vu Quén 1 trude 05 ngay lam viéc.

2. Cong vin d& nghi (néu di theo doan), néu r5 thoi gian, dia diém, ngudn
kinh phi t& chirc, tham quan, nghi mat; kém Gidy ty quyén (doi véi Thi truong
don vi), K& hoach t chirc, Danh sach ngudi di va ngudi tryc tai don vi; gui vé
Phong N6i vu Quén 1 trude 15 ngay lam viéc.

3. Céc vin ban khéc c6 lién quan.

4. Céc loai mau:

- MAu nghi phép thuong nién (mu 01).

- MAu nghi 6m, dau (mau 02).

- MAu nghi viéc riéng khong hudéng luong (mau 03).

- MAu nghi viéc riéng di nude ngoai (mau 04).

- MAu béo cdo vé két qua chuyén di (d6i véi dang vién).
*Lwuy:

- C4c truomg hop phai c6 ¥ kién ctia Trudng Phong Gido duc va Pao tao
Quén 1 (Hiéu trudong/Phé Hié¢u truong nghi phép; doan cdn bg, gido vién di
' cong tdc, tham quan, nghi mdt trong nuéc va di nudc ngoai). Thoi gian gui hd
so vé Phong Gido dyc va Pao tao Quén 1 trude khi gui ho so vé& Phong Noi vu
Quén 1 1a 03 ngay theo quy dinh.

- Cic trudng hop con lai giri hd so tryc tiép vé Phong Noi vy Quan 1.

IV. T4 chire thye hién: 7

1. Thu trudng cdc co quan, don vi khong tu y giai quyét cho cén by, cong
chire, vién chirc, ngudi lao dong dugc nghi ngay lam vi¢e trai vdi phap luat Nha
nudc va trai véi vin ban ndy. Cac trudng hop nghi khi chua dugce su ddng ¥ cua
clp c6 thim quyén hodc nghi qué thdi gian cho phép ma khong c6 ly do chinh
dang thi xem nhu tir y bo viéc.

2. Yéu cau Thu trudng co quan, don vi duge Uy quyén, phan cong can b,
cong chuc, vién chirc m& s0 theo ddi, quan ly viéc nghi phép, tham quan, nghi
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mat di trong nude va di nude ngoai cia can b, cong chirc, vién chuc va dang
vién theo quy dinh va cdp nhét trén phan mém quéan ly. Pinh ky bao céo vé
Phong N6i vu Quén 1 dé tdng hop, béo cdo Thudng trye Quan ty, Lanh dao Uy
ban nhan dan Quéan 1.

3. Yéu cdu céc co quan, don vi phai xiy dung ké hoach cu thé, dam bao
kinh phi t& chirc ding quy dinh; khong bé tri sb ngay tham quan, nghi mat qud
02 ngdy lam viéc trong tudn (khdng tinh ngdy nghi hang tuan, 18, Tét theo quy
dinh); chia thanh nhiéu doan tham quan dé dam bao co quan, don vi luén c6 can
bo, cong chire, vién chire truc giai quyét cong viéc.

Can ctt tinh hinh thuc tién yéu cdu cdng tac vao nhimg thoi diém cu thé va
tly theo timg d6i tugng va nhu cau cia ca nhan, td chire, Lanh dao Uy ban nhan
dan Quan 1 s& c¢é chi dao trong timg giai doan cu thé. Yéu ciu Thu trudng cac
co quan, don vi quan triét dén céan b, cong chire, vién chic dam bao thuc hién

ding quy dinh.w
/’_

Noi nhin: CHU TICH
= Nhu trén; :

- HDND quén: TT;

- UBND quén: CT, cac PCT;

- Truomg Ban T4 chirc Quan ty Quén 1;

- Chanh Vin phong Quén uy Quén [;

- Chanh Vin phong HPND va UBND Quién 1
- Phong N§i vu Quén 1;

- Luu: VT, Ha.
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Miu 01
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Qudn 1, ngay  thdng  ndm

PON XIN NGHi PHEP THUONG NIEN

NAM :wcssstersssnraes
18 41 s 1.« CHOPE PR S PRSIV T OIOIIN- PCIS ) 01 LIS O
TN 100 18), uvmisnisimmsssymass s R R Sl s sy
Ngay, thang, ndm sinh: .........ccccvviiinnnnas Ngach cong chire:.......... JHé s6 luong........
ChUe VUL Q0N V] CONETHC ...ovinsains i ismiiviims ssimsiss s v sl I ms i i s shiehs siawaseihssssavins
Nay t6i lam don nay xin phép .........ccooeviviiiniiininn cho t6i dugc nghi phép
13T:1 11 D 71751 01 L1 € IOt SRR S St U IR e
(tlr ngay .......... ! — ARty dén hét ngay......... L b L inenness cenisvns 4
L daAEBl BROE oo rmiobmommamamn g ety e s S ety B s e
Tong s ngdy da nghi PhEP/MAM:. .....eeiii i i et ittt i n e e erens
Dia diémnghi phép: ... .vvvviviiiiieeieiiie i
Dia chi, dién thoai 1N hé KNi CAN: c....e.cvreierieiircsisisssssss s ssesss s sssssressssssesssens
Trong thoi gian nghi phép cong viéc t6i dang phuy trach s€ do .............. phu trach.

T6i xin hira s& ban giao day ¢ nhiém vu va cip nhat day du ndi dung cong viéc sau
thoi gian nghi phép.
TR OB . x wmsovmsommnnn o deo i mommsimnmimam s sindaisrgass ot it xem xét giai quyét./.

XAC NHAN THU TRUONG Ngudi xin nghi phép



Mau 03

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lip - Tw do - Hanh phiic

Qudn I, ngay  thang nam

GIAY XIN NGHI VIEC RIENG KHONG HUONG LUONG

NAM. oot covisvsvniass

Kinh @i coevrsirene hmemd Mhese od MR e moe s E e
673 13 7. 1 i e A o el - S
NSV, Thalhp. nEIN S s usnmmamssscrmseise NEACH SONE BHUC! .. oo nnsmmnseyinsmins
Chire vL_x, QO VT CONE TG, cvcu o vonssssmiusesntnasi ssros smissusaiississos smsnsvmtsarsass shsassss asssivssrsnssmisnoss
Nay t6i 1am gidy NAY Xin PHEP ..ovuevveevrrerie e nes
cho t6i dugc nghi viéc riéng khong hudng luong, thoi gian [a.......ceevvviiiiiciniennnn,
(tr ngay .......... o i dén hét ngay......../oveeeii o, ¥

L L THE L 2 ot S0 e o T s B dinsis e e A8 i s 0 SR T e s R ST
(Giri kém gidy to chimg minh viéc nghi I thdt sw can thiét déi voi ban thén).

Dia chi, dién thoai lien hé KN CAN: v.eveveveeeeevireiresieersseeesee e ens s sesessesessssssssesassssans
Trong thoi gian nghi phép cong viée t6i dang phu trach s€ do ............... phu trach.

T6i xin hira s& ban giao ddy du nhiém vu va cdp nhat ddy di ndi dung cong viéc sau
thoi gian nghi phép.
KANH DONE . eoevvvvieeeeeeeiet i eeesseeeeaineneeeeeeaeeans xem xét giai quyét./.

XAC NHAN THU TRUONG Ngudi xin nghi phép



‘ . BCDNN-2
DANG CONG SAN VIET NAM

BAO CAO VE KET QUA CHUYEN PI

Kinh giri: :
~ DANE VY snivvivsnavervvori L T T,
« Chi iy chi Bf cisisiviiinsvsnsoisassnsione
L0V oo ssnatitommes dims RN — Sinh ngay: ........cocovvvviiiinnnnn.
Ngay ....thang.....ndm ....... , T6i d4 bao céo Chi ity Chi bd vé viée di nu6e ngoai
dén qUOC ia.....cevvveeeeeeeeeieiie e, va dd vé nude ngdy ...... thang.....ndm .......

Nay t6i béo cao két qua chuyén di nhwr sau:

1. Thoi gian di nuéc ngoai, dia diém noi dén, lich trinh cé thay déi so véi Bao cdo

......................................................................................................
......................................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------------------

BURE T o isransasnses 5o mane s ns S e iR oD R R AT TR SRR i S8 SR PR AR s o s

3. Viéc thyc hién quy dinh vé bao vé chinh tri ndi bd (thuc hién dung hay khéng
ding, khong diing vé van dé gi, ghi ré néi dung):

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

Ngay ...... thdng .......ndm ..........
Pang vién bao cao



