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Sé: 8415 /JUBND-NV Qudn 1, ngay 24 thang £ nim 2020

V/v huéng dan giai quyét ché do
nghi phép, tham quan, nghi mat ctia
can bd, cong chue, vién chirc thudc

Uy ban nhan d4n Quén 1 quan ly

Kinh gtri:
- Thu trudng cac co quan, don vi;
- Cht tich Uy ban nhan dén 10 phudng.

Cin ct Quy dinh sé 06-QDP/QU, ngay 26 thang 6 nim 2019 ctia Ban
Thudng vu Quan ty Quan 1 vé quan 1y va xét duyét di nude ngoai déi véi céan
b9, cong chure, vién chuc va dang vién;

Can cit Cong van sé 1589-CV/QU, ngay 22 thang 10 nam 2019 cua Ban
Thuong vu Quan Gy Quan 1 vé viéc diéu chinh, bd sung mot sb ndi dung vé giai
quyét ché d6 nghi phép, tham quan, nghi mét clia ¢4 nhan, don vi;

Pé giai quyét kip thoi, ding quy dinh vé& ché do nghi phép, tham quan,
nghi mat di trong nudc va di nude ngoai cho can b, cong chirc, vién chc,
ngudi lao dong cdng tac tai cdc co quan, don vi truc thudéc Uy ban nhan dan
Quan 1 va Uy ban nhén déan 10 phuong, Uy ban nhén dan Quén 1 hudng dan
mdt s6 ndi dung, cu thé nhu sau:

I. Cac ché d9 nghi phép, tham quan, nghi mat:
1. Nghi phép hang nam:

Céan b, cong chirc, vién chie duge nghi hang nim, nghi 18, nghi dé giai
quyét viée riéng theo quy dinh cua phap luat vé lao dong. Thoi gian cong tac tir
di 12 thang dén dudi 05 nam duoc giai quyét nghi phép 12 ngay/nam theo quy
dinh va ctr 05 ndm tham nién dugc tang thém tuong ing 01 ngay.

2. Nghi viéc riéng hwéng nguyén lwong (nghi két hon, con két hén, bé
dé, me ds, bé vo, me vo hodc bo chéng, me chéng chét; vo chét hodc cho“ng
chét; con chét, ong noi, ba ngi, ong ngoai, ba ngogi, anh, chi, em rudt chét; bé
hodc me két hén; anh, chi, em rudt két hén) va nghi viéc riéng khong hwéng
lwong: Thyuc hién cu thé theo quy dinh cua B Luéat Lao dong nam 2012.



* Luu y:

- Nghi viéc riéng khong huéng luong chi duoc xem xét giai quyét khi co
Iy do chinh dang (thién tai, héa hoan, ban thin, nguoi thin bi 6m dau ¢ xdc
nhan cua co s¢ kham bénh, chita bénh c6 tham quyén...) ching minh duge viéc
nghi 13 thét su can thiét va phai duoc su déng y ctia Lanh dao Uy ban nhan dén
Quan 1.

- Thil truéng don vi phai xem xét tinh hinh thuc té tai don vi dé& quyét
dinh viéc nghi phép; c6 gidi phap dam bao cong viéc trudc khi giai quyét cho
nguoi lao ddng nghi viéc khong hudng luong trong thoi gian dai.

3. Nghi huéng ché dd bao hiém xa hdi (cdc ché do: Om dau, Thai san,
Tai nan lao dong, bénh nghé nghiép): Thuc hién cy thé theo quy dinh cta Luét
Bao hiém x4 hoi nim 2014.

* Luwu y: Truong hop cép ctru hodc nghi 6m dau dot xuat c6 thé giri don
sau nhung phai kip thoi bdo cdo Thu trudng truc tiép quan ly biét, dong thoi
phai giri ddy du hd so huong ché d6 ém dau, gidy x4c nhén cta co s& y té co
thAm quyén trong timg truong hop cu thé.

IL. ThAm quyén giai quyét:

1. Ché d6 nghi phép, tham quan, nghi mat ddi véi cac trwong hop
thudc Uy ban nhan dan Quén 1 quan Iy:

Lanh dao Uy ban nhan dén Quan 1: Xem xét, c6 y kién vé viéc nghi phép
d6i véi:
1.1. Di trong nwdoc:

- Céc dong chi 13 Trudng, phd cac phong, ban, don vi su nghiép, truong
hoc thudc Uy ban nhan dan quan quan ly, Phé Chu tich Hoi ddng nhan dan va
Ph6 Chu tich Uy ban nhan dan phuong.

- Poan céan b, cong chtrc, vién chitc tham quan, nghi mét hang ndm do co
quan, don vi t6 chirc, phai giri van ban dé nghi va danh sich doan di vé Phong
No6i vu Quan 1 va Phong Gido duc va Pao tao Quan 1 (di véi cdc truong hoc)
dé ra soét, tbng hop, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan Quén 1 cho ¥ kién va bao
c4o, xin ¥ kién Thuong truc Quén uy. '



1.2. Di nwéc ngoai:

- Cén bg, cong chirc, vién chiric cong téc tai cac co quan chuyén moén, co
quan, don vi thuéc Uy ban nhan dan Quén 1, Uy ban nhan dan phuong (tru Bi
thu/Phé Bi thu thuong truc Pang uy phwong va Ldnh dao Cong ty trach nhiém
hitu han Mot thanh vién Dich vu cong ich qudn).

- Ngudi duogce tuyén dung vao cong chic, vién chice dang thuc hién ché do
tAp su tai cdc co quan chuyén mén, co quan, don vi thuéc Uy ban nhén dan
Quan 1, Uy ban nhan dan phuong.

- Nhan vién hop ddng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP ngay 17 thang
11 nam 2000 ctia Chinh phu tai cdc co quan, don vi thudc quin; nhan vién va
ngudi 1am viée theo ché do hop ddng lao dong c6 thoi han 01 ndm tré 1én va
nhitng nguoi hoat dong khong chuyén trach tai phuong.

* Liu y: Dang vién c6 trach nhiém thuc hién day di, nghiém tic quy
dinh ctia Pang vé nhiém vu ciia dang vién va cong tac quan ly dang vién & nuéc
ngoai. (Phdi thie hién bdo cdo vé két qua chuyén d).

2. Nghi viéc riéng khong hwéng luwong:

2.1. Cha tich Uy ban nhan dan Quan 1 xem xét, ¢6 v kién déi véi:

- Lanh dao cac don vi.

- Can b9, cong chirc 10 phuong.

- Cén b9, cdng chtrc cac phong ban.

2.2. Thii trudng cac don vi su nghiép xem xét, ¢6 ¥ kién ddi véi:

- Vién chtc, nguoi lao dong truc thudc.

3. Thii trwéng co quan, don vi: Xem xét, c6 ¥ kién vé viéc nghi phép
d6i v6i can bd, cong chite, vién chite, nguoi lao dong thude thAm quyén quan 1y,
str dung. '

Riéng ddi véi Chu tich Uy ban nhéan dan phudng, Chu tich Hoi dong nhan
dan phudng don xin nghi phép hodc di ra khéi dia ban thanh phd trong ngay 18,
thir bay, chti nhat giri Thuong truc Quan iy xem xét, c6 ¥ kién, dong thoi giri vé
Uy ban nh4n dan Quén 1 (qua Phong Néi vu Qudn 1) dé tong hop béo cdo Lanh
dao Uy ban nhan dan Quan 1.

(U8}



IIL. Quy dinh vé thanh phan hd so, trinh tw, thi tuc giai quyét:

1. Pon xin nghi phép (néu di cd nhdn), néu rd s6 ngay phép da nghi, thoi
gian, dia diém, 1y do nghi phép; c6 ¥ kién dong y ctia Thi truéng don vi va co
quan nganh doc cip trén (néu c6); kém Gidy uy quyén (déi véi Thi truong don

vi) gui vé Phong N6i vu Quan 1 trude 05 ngay lam viéc.

2. Cong vin d& nghi (néu di theo doan), néu rd thoi gian, dia diém, ngudn
kinh phi td chirc, tham quan, nghi mat; kém Gidy Gy quyén (doi véi Thi trudng
don vi), Ké hoach t6 chirc, Danh sich nguoi di va nguoi truc tai don vi; g vé
Phong Noi vu Quén 1 trude 15 ngay lam viéc.

3. Céc van ban khéc c6 lién quan.

4. Céc loai mau:

- Mau nghi phép thuong nién (mau 01).

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

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

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

- Mau béo cdo vé két qua chuyén di (d6i voi dang vién).

*Luwuy:

- Céc truong hop phai c¢6 y kién ctia Truéng Phong Gido duc va Pao tao
Quén 1 (Hiéu truong/Pho Hiéu truong nghi phép, doan can bo, gido vién di
cong tdc, tham quan, nghi mdt trong nudc va di nwée ngoai). Thoi gian gt hd

so vé Phong Gido duc va Pao tao Quan 1 trude khi giri hd so vé Phong No6i vu
Quaén 1 1a 03 ngay theo quy dinh.

- Cac truong hop con lai gui ho so truc tiép vé Phong No6i vu Quan 1.

IV. T6 chirc thuwe hién:

1. Thu trudng cac co quan, don vi khong tu y giai quyét cho can bd, cong
chtre, vién chure, ngudi lao dong dugce nghi ngay lam viéc trai voi phap luat Nha
nudc va trai véi vin ban ndy. Céc trudng hop nghi khi chua duge su dong y cla
cap c6 thdm quyén hodc nghi qué thoi gian cho phép ma khéng c6 1y do chinh
dang thi xem nhu tu y bé viéc.

2. Yéu cau Thu trudng co quan, don vi duoc ty quyén, phan cong cén bo,
cong chuc, vién chiic mé s6 theo ddi, quan ly viéc nghi phép, tham quan, nghi



mat di trong nudc va di nudc ngoai cua can bg, cdng chirc, vién chic va dang
vién theo quy dinh va cép nhét trén phin mém quan ly. Pinh ky bao céo vé
Phong Noi vu Quén 1 dé téng hop, bdo cédo Thudng truc Quén ty, Lanh dao Uy
ban nhan dan Quan 1.

3. Yéu clu céc co quan, don vi phai xdy dung ké hoach cu thé, dam bao
kinh phi t6 chirc ding quy dinh; khéng bd tri sb ngay tham quan, nghi mat qua
02 ngay lam viéc trong tuan (khdng tinh ngay nghi hang tuan, 16, Tét theo quy
dinh); chia thanh nhiéu doan tham quan d& dam béao co quan, don vi luén ¢6 can
bd, cong chirc, vién chire truc giai quyét cong viée.

Can ctr tinh hinh thuc tién yéu ciu cong tac vao nhitng thoi diém cu thé va
tly theo timng d6i twong va nhu ciu cta c4 nhan, t6 chirc, Lanh dao Uy ban nhan
dan Quan 1 s& c6 chi dao trong timg giai doan cu thé. Yéu cau Thi trudng cac
co quan, don vi quén triét dén can bd, cong chirc, vién chirc ddm bao thuc hién

dung quy dinh./~payf _—
//

Noi nhin; |

= Nhur trén;

- HBND quén: TT;

- UBND quén: CT, cac PCT;

- Truong Ban T6 chirc Quéan ty Quan 1;

- Chanh Van phong Quén ty Quén 1;

- Chanh Van phong HDND va UBND Quén 1
- Phong Noi vu Quén 1;

- Luu: VT, Ha.

nguién Vin Diing



MaAu 01

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Qudn 1, ngay  thdang nam

PON XIN NGHI PHEP THUONG NIEN

NAN L siiiananis

LT RN L M L L NSV o I Ui OO R b X o O RS M D s
o T i N P ANON om0 O e s i P St el B
Ngay, thang, nam sinh: ........iiiiieesions Ngach eong chic:.......... ,Hé s6 luong........
Uhtie vl (om v CONRR TG, o L e S L s
Nay 161 1lam don nay Xin pHED ....ccinieininnsh donnonins cho t6i dugc nghi phép
LA oo s i i pAOA PR AR L s e Bl e M et
(tir ngay .......... vt oo B dén hét ngay......... SN IO T ).

e LR T R BN WA IO IR W T, AR LSS
Tong sb ngay d4 nghi phép/nam:......................

Dia diém nghi phép: ......c.vvvveeen...

Dia chi, 3160 thoal 180 18 KRI CAN: ...l oo siiiinc ot sesinsessisssos ot ssbososi s aamand s ssamaomseie
Trong thoi gian nghi phép cong viée t6i dang phu trach s€ do ............... phu trach.
T61 xin hira s€ ban giao ddy dt nhiém vu va cap nhat dﬁy da ndi dung cong viéc sau
thoi gian nghi phép.

Rinbam o L b e el xem xét giai quyeét./.

XAC NHAN THU TRUONG Nguwoi xin nghi phép



Mau 02

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

Qudn 1, ngay  thdng nam

GIAY XIN NGHi OM
NAM. ooiosnaiannsiss

4T ey I SRR e R R SR MR Sl R R
£ T e e R s A AR R O T AU T A S L EER G v e S
Noay, thang, 0im SInh: (o iiiaiiimirmmmmnssi Neach cong Che: ..ol ininiisinen:
Chut vl AoV GO I s isaiioss bt bt e e L e i e
Nay tol 1Ay ciay nAY TR PBED .o i s oot ssbs st et bt bog s e o
cho t6i dugc nghi viéc riéng khong hudng luong, thoi gian la.......ccoeeveeeeeveneennnnee.
(tr ngay .......... R e dén hét ngay......... Bl b ).

Il IR e SR e AR G I L LI S R et e

(Giri kém bénh én 6 chi dinh nghi ciia co 6y  ¢6 thdam quyén).
Diachi dignthopilidnhékhiedn: o 00 o C e L e
Trong thoi gian nghi phép cong viéc t6i dang phu trach sé do ............... phu trach.

T6i xin hira s& ban giao ddy di nhiém vu va cép nhat day du ndi dung cong viéc sau
thoi gian nghi phép.

inhmonl 0 e e s xem xét giai quyét./.

XAC NHAN THU TRUGNG Nguoi xin nghi phép



Mau 03

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic

Qudn 1, ngay  thdng nam

GIAY XIN NGHI VIEC RIENG KHONG HUONG LUONG

AN v arnabmminhsns

Ranhbps e G e e e s e e s
7 (D e A o A PN Y e 0 SR S e AT N el
Ngay, thang, n3m Sinh: ......cccccoievninesscensecsseasnas Neach cong chlic: ..o il
E T A ) W O e s e b e e R b e
Mav it cie Wy sl e e e e
cho t61 dugc nghi viéc riéng khong hudng luong, thoi gian la.........ccoeevveevveenveneen.
(tir ngay .......... Y gl dén hét ngay......... A AR ).

e s AR T NGO N s e ot S I A S S i et
(Giri kém gidy to ching minh viéc nghi o thét sw can thiét doi véi ban thén),

Dia chi, ditn thoai HEn BB KL CAN: ...ooovierimeisieiods i iaais o b ssmmess s st oosie s ons bt
Trong thoi gian nghi phép cong viée t61 dang phu trach s€ do ............... phu trach.

T6i xin hira s& ban giao ddy du nhiém vu va cdp nhat ddy du ndi dung cong viée sau
thoi gian nghi phép.

im0 s W e xem xét giai quyét./.

XAC NHAN THU TRUONG Nguoi xin nghi phép



Mau 04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

Qudn 1, ngay  thdang nam

DON XIN NGHI PHEP
PI NUGC NGOAI VE VIEC RIENG

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

G B R P S W MR e g Dkl F L SRR R e o
Muay thang afei sinh: o000 i T
Ngach (cong chirc)/Chirc danh nghé nghiép (vién chirc): ........... I RS

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

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

Tong sOnghy da nehi/ phep B . s s iinas s band sass

cho t61 dugc nghi phép di nude ngoai vi viéc riéng, voi thoi gian la.......... ..ngay
(tirthir ... ngay ......... R f.ogsahettor . heay Y

e e s S S L L
QT SN M L b A R Tl Sl AR il s A LSS
Pachimonden: oo s T e

T6i hira 6 trach nhiém thuc hién ding céc quy dinh cia phép ludt nudc Cong hoa
x4 hoi chu nghia Viét Nam, luit phép cia nude so tai va cac quy dinh khac ¢6 lién
quan.
T6i xin hira s& ban giao diy du nhiém vu va cép nhat day da ndi dung cong viéc va
bao cdo qua trinh, kinh phi chuyén di sau thoi gian nghi phép.
Rinhmono Lantidan .. .o il xem xét giai quyét./.

XAC NHAN THU TRUONG Nguoi xin nghi phép



BCDNN-2
PANG CONG SAN VIET NAM

BAO CAO VE KET QUA CHUYEN DI

Kinh giri: :
= DVOINE WY o uilieioaii it eerinanetannsiis s
ol 8 TR LT AR S
BOLISW L ANkt S il SWORHaa
Ngay ....thang.....ndm ....... , Toi da béo cao Chi uy Chi b vé viée di nuée ngoai
detiquocigia .o o va di vé nudc ngay ...... thang.....ném .......

Nay t6i bao cdo két qua chuyén di nhu sau:

1. Thoi gian di nudc ngoai, dia di€ém noi deén, lich trinh c6 thay doi so vdi Bao cdo

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

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

LTSI R LN S e ORI 5 e W e 0 e BB Rt RN

3. Viéc thyc hién quy dinh vé bao vé chinh tri ndi b0 (thuec hién duing hay khong
diing, khdng diing vé vdn dé gi, ghi ré néi dung):

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

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

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

Ngay ...... thang ....... BAM. Loiioens
Dang vién bao cao
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