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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIE= NAM
QUAN LONG BIEN Péoc 1ap - Ty do - Hanh phic
S6: 581“[’ /QD-UBND Long Bién, ngay 46 thangqAndm 2017

QUYET PINH
Ban hanh quy trinh giai quyét nghi viéc riéng di nwéc ngoai
va nghi viée riéng ¢ trong nuwde cua can bd, cong chire, vién chirc,
lao dong hgp dong dang lam viée tai cac phong, ban, don vi sw nghiép,
cac phuong thude quin Long Bién

UY BAN NHAN DAN QUAN LONG BIEN

Can c(r Luat to chic chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cir Luét can bo, cong chirc ngay 13/1 1/2008; Luat vién chirc ngay
15/11/2010; Bo luat Lao dong ngay 18/6/2012;

Cin cir Quyét dinh sé 15/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 cia Uy ban
nhén dan thanh phé Ha Noi vé viée ban hanh Quy dinh vé phan cép quan ly to
chie bd méy can b, cong chie, lao dong hop dong trong cac co quan hanh chinh
thude thanh pho Ha Noi;

Cin cir Quyét dinh sb 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 cia Uy ban
nhin dan thanh phé Ha Néi vé viéc ban hanh Quy dinh vé phan cép quan ly t6
chirc bd may, cong chic, vién chirc, lao dong hop dong trong cac don vi su
nghiép cong lap thudc Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi;

Can cir Quyét dinh sb 185-QD/BTCTU ngay 12/6/2017 cua Ban t6 chirc
Thanh Gy vé ban hanh céc quy trinh néi bo giai quyét cac TTHC trong linh vuc
cong tac t6 chirc xay dung Pang thude Pang b6 thanh phd Ha Noi;

Cin ctr Quyét dinh sé 05/2016/QD-UBND ngay 10/8/2016 cia UBND
quan vé ban hanh quy ché 1am viéc ciia UBND quén nhiém ky 2016 - 2021;

Xét dé nghi cua Trudng phong Néi vu,

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay quy trinh giai quyét nghi viéc
riéng di nude ngoai va nghi viéc riéng o trong nude cua can bo, cong chire, vién
chtre, lao dong hop dong dang lam viéc tai cac phong, ban, don vi su nghiép va
cac phudng truc thude Quan.




Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac van béan
trude day cia UBND Quén hudng dan thu tuc, trinh tu xin nghi viéc riéng cua
can bd, cong chirc, vién chirc, LDHD quan Long Bién.

Pidu 3. Chanh Vin phong HPND va UBND, Truéng phong Noi vu,
Trudng cac phong, ban, don vi su nghiép truc, Chu tich UBND cac phuong
thuéc Quan chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.gf
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN LONG BIEN Pijc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Long Bién, ngay6thdng 18 nam 2017

QUY TRINH
Giai quyét nghi vi¢e riéng di nuwéc ngoai va nghi viéc riéng & trong nudc
d6i voi can bd, cong chire, vién chire, lao dong hop ddng dang lam viéc tai
cac phong, ban, don vi sy nghiép va cic phuong thude quin Long Bién

' .

(ban hanh kém theo Quyét dinh sé 5824 /OD-UBND ngdy"_ﬁ /11/2017
cua UBND Quan)

I. Pdi twgng, pham vi

1. i twong: Céan bd, cong chire, vién chire, lao dong hop dong lam viéc
tai cac phong, ban, don vi hanh chinh, don vi su nghiép va cac phuong thudc
quan Long Bién (sau dy goi tat la CBCCVC, LDHD).

2. Pham vi ap dung: Giai quyét xin nghi viéc riéng di nudc ngoai va xin
nghi viéc riéng & trong nude thude tham quyén giai quyét cua Chu tich UBND
quan Long Bién.

II. ThAm quyén giai quyét

1. Chi tich UBND Quén:

- Cho phép nghi viéc riéng di nudc ngoai (tham than nhan, tham quan, du
lich hoac cac viéc khac...) d6i voi Truong phong, Pho truong phong (goi tat la
cap truong, cap pho) va tuong duong, can bg, cong chtre, vién chuc, LDHD
dang cong téc tai cac phong, ban, don vi su nghiép va cac phuong thuge Quan.

- Cho phép nghi viéc riéng trong nudc déi voi cap trudng cac phong chuyén
mon, don vi su nghiép thudc Quan, Chu tich UBND cac phuong va tuong duong.

2. Chii tich UBND Quén uy quyén cic Phé chi tich UBND Quan: Cho
phép nghi viéc riéng ¢ trong nuadc doi véi:

- Clp pho va tuong duong cac phong, ban, don vi su nghiép, cac phuong
theo linh vuc duge phin cong phu trach.

- Céng chirc, LDHD dang cong tac tai cac phong chuyén mén thuge Quan
theo linh vuc dugc phan cong phu trach nghi viéc riéng trong nudce tu trén 01
ngay lam viéc.

3. Chu tich UBND quan ay quyén cho Truéng cic phong chuyén mon

thude Quin: giai quyct cho nghi vige riéng trong nude doi voi cong chic,
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LDHD cong tac tai cac phong chuyén mén thuéc UBND Quén xin nghi trong
khoéang thoi gian 01 ngay lam viéc.

I11. Quy trinh giai quyét doi véi nghi vige rieng di nwéc ngoai

1. Bude 1. Tiép nhén ho so:

- UBND Quaén giao phong Noi vu tiép nhan ho so xin nghi viéc riéng di
nudc ngoai cua cac dbi tuong thude thAm quyén giai quyét. Viéc tiép nhan phai
mé& s6 theo ddi 6 ky giao - nhan ho so theo dung quy dinh.

Hb so gom:

+ Pon xin nghi viéc riéng di nudc ngoai cua c4 nhan (theo mau s6 01 va
duoc 1ap thanh 02 ban); truong hop ca nhan xin nghi la ngudi ding dau don vi
thi phai bao cdo va dugc su dong y ctia Chu tich UBND Quan mdi tién hanh
thue hién trinh tur xin nghi;

+ Van ban uy quyén phu trach don vi trong thoi gian c4a nhan nghi viéc
riéng di nudc ngoai (truong hop ca nhan xin nghi la Nguoi dimg dau don vi);

+ Van ban ciia don vi dé& nghi cho phép cé nhan nghi viéc riéng di nude
ngoai (theo mau s6 02).

- Thoi gian tiép nhan hd so: Cham nhét trudc 04 ngay, ké tir ngay cé
nhén xin nghi.

2. Bude 2. Thim dinh hd so, trinh phé duyét:

- Phong Noi vu thim dinh hd so ¢4 nhan cua CBCCVC:

+ Phéi hop voi phong Gido duc&dao tao tham dinh hd so ddi véi cong
chirc, vién chirc, LDHD nganh gido duc;

+ Béo céo Pho chi tich UBND Quén phu tréch khi;

+ Tham muu van ban trinh Cha tich UBND Quén xem xét, giai quyét.

- Thoi gian thue hién: 02 ngay lam viéc.

3. Buée 3. Thong bio két qui

- Sau khi ¢6 van ban phé duyét cua Chu tich UBND Quaén, phong Nai vu
lay s6, phat hanh van ban:

+ Thong bao két qua dén don vi, ca nhan lién quan dé thuc hién.

+ Gui 01 ban toi Ban T6 chirc Quan Gy (ddi véi truong hop cé nhén xin
nghi thudc dién Ban thuong vu quan uy quan ly).

+ Luu ho so theo quy dinh.

- Thoi gian thuc hién: Trong ngay lam viéc.



* Lieu y: UBND Quén khong tiép nhan va xem xét giai quyét d6i vai cac
truong hop khong dam bao day du hd so va thoi gian quy dinh tai van ban nay.

IV. Quy trinh nghi vi¢c riéng trong nuoéc:

1. Truong hop thude thAm quyén giai quyét ciia UBND Quén:

Bude 1. Tiép nhin ho so:

- UBND Quén giao phong Noi vu tiép nhan hd so xin nghi viéc riéng
trong nudc cua cac dbi tugng thude tham quyen giai quyet Ho so gom

+ Pon xin nghi viéc riéng trong nudc cua ca nhan (theo mau s6 03 va
dugc lap thanh 02 ban), c6 xac nhdn cua Lanh dao don vi. Truong hop ca nhan
nghi la Nguoi dung dau don vi thi phai bao cdo, dugc su dong y ctia Chu tich
UBND Quén moi tién hanh thuc hién trinh ty xin nghi.

+ Vian ban Gy quyén phu trach don vi trong thoi gian c4 nhan nghi viéc
riéng trong nudc.

- Thoi gian tiép nhin: Cham nhat trude 02 ngdy, ké tir ngay ca nhan xin nghi.

Buwée 2. Thim dinh ho so, trinh phé duyét:

- Phong Noi vu tham dinh ho so cia CBCCVC:

+ Phéi hop véi phong Gido duc&dao tao tham dinh hd so ddi véi Hiéu
trudng, Pho hiéu truong cac truong hoc cong lap truc thudc;

+ Béo c4o Phé chii tich UBND Quéan phu trach khéi xem xét, giai quyet
ddi véi cac truong hgp duoce ty quyén;

+ Bao c4ao Chu tich UBND Quén xem xét, giai quyét dbi vai cép truong
va tuong duong cac phong, ban, don vi.

- Thoi gian thye hién: 01 ngay lam viéc.

Buée 3. Thong bio két qua

- Sau khi ¢6 vin ban phé duyét ciia Lanh dao UBND Quan, phong Noi vu:

+ Thong béo két qua dén don vi, cd nhan lién quan dé thuc hién.

+ Guri 01 ban t6i Ban To chire Quan uy (d6i v6i trudong hop cé nhén xin
nghi thudc dién Ban thuong vu quan uy quan ly).

+ Luu ho so theo quy dinh.

- Thoi gian thyc hién: Trong ngéy lam viéc.

2. Trudng hop thuje thAm quyén giai quyét ciia Thi trudmg cac don vi:

Buée 1. Ca nhan lam don xin nghi viée riéng trong nude (theo mau s6 04
va dugc 1ap thanh 02 ban); Truong hop xin nghi 1/2 ngay co thé bao cdo xin

phép truc tiép Thu truong don vi.
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Buée 2. Thu truong don vi phé duyét theo tham quyén (01 ban gui ca
nhén, 01 ban luu tai don vi) va giao ngudi mo s6 theo ddi, tong hop viéc nghi
viéc riéng cta cong chue, vién chuec, LDHD trong nam.

3. Truwong hop xin nghi dot xuat:

Trong truong hop can b, cong chue, vién chirc, LDHD vi céc ly do dot
xuét chura thyuc hién trinh tu, thu tuc xin nghi viéc riéng trong nudc duge quy
dinh tai diém 1, 2 myc IV vin ban nay phai dién thoai béo cao ngudi co tham
quyén giai quyet duoc quy dinh tai muc II vdn ban nay, sau do phai thuc hién
tha tuc xin nghi theo quy dinh.

4. Truong hop nghi do tang 13: Can bd, cong chuc, vién chue, nguoi lao
dong bao cdo thu truéng don vi. Thu truong don vi ¢é trach nhi¢m bdo cao lanh
dao UBND Quan.

* Luwu y: Péi voi can bd, cong chire, vién chire thude dién Ban thuong vu
quan uy quan ly, ngoai vi¢c thuc hién céc thu tuc xin nghi viéc riéng trong nudc
va di nude ngoai theo quy dinh tai van ban nay phai thyuc hién cac quy dinh khac

theo hudng dan cua Quén uy va cap c6 tham quyén. L

TM. UY BAN NHAN DAN
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i Mau s6 01
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

PON XIN NGHI VIEC RIENG PI NUGC NGOAI
(Lan thu.......Nam....... )

Kinh gui: - Chu tich UBND quan Long Bién;
- Trudng phong, ban....

Téntoila: ............
Chuc vu, don vi:.......

Nay t6i lam don nay kinh dé nghi Thu truéng don vi, Chu tich UBND
quan Long Bién cho t6i dugc nghi viéc riéng di nudc ngoai, cu thé nhu sau:

Thu moi (néu cd).....

T6i cam két chép hanh quy dinh cua Dang (néu 1a Pang vién), phap luat
ctia nha nudc trong thoi gian di ra nude ngoai va thuc hién viéc nghi phép theo
ding quy dinh, thu xép viéc riéng dé khong 1am anh hudng téi cong viée chung
cua co quan, don vi.

Kinh dé nghi Thu truéng don vi, Chu tich UBND quan xem xét, giai
quyet./.

Long Bién, ngay  thang  nam 201

NGUOI XIN NGHI PHEP
(Ky, ghi ro ho tén)
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Mau s6 03
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

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

Kinh gtri: - Chu tich UBND quén Long Bién;
- Trudng phong, ban....

465 R L —
Chirc vy, don v

Nay t6i lam don nay kinh dé nghi Thu trudng don vi, Lanh dao UBND

R ; 5 iy ’ 4
quéan Long Bién cho t6i dugc nghi viéc riéng lan th{r .... ndm 20... j
Ly do.evn.... d
Noi dén: oy
Thoi gian: Tu ngay....... dén ngay....... "
Tdi cam két chap hanh quy dinh ctia Dang (néu 1a Pang vién), phdp luat
cua nha nudc, quy dinh cua co quan, don vi trong thoi gian nghi phép va thu xép
cong viéc khong lam anh hudng téi cong viéc chung cua co quan, don vi. ;

Kinh dé& nghi Thu truéng don vi, Lanh dao UBND quan xem xét, giai
quyét./.

Long Bién, ngay  thang  nam 201

NGUOI XIN NGHI PHEP

THU TRUONG PON VI PHE DUYET UV Ty
(Ky, ghi rd ho tén)

PHE DUYET CUA LANH PAO UBND QUAN



} Mau s6 04
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PON XIN NGHI VIEC RIENG

Kinh gtri: Thu truong don vi

P U T o] QB F LOp——

Nay t6i lam don nay kinh dé nghi Thu truong don vi cho tdi duoc
nghi viéc riéng lan tht .... ndm 20...

Noi dén:

Thoi gian: 01 ngay....

Toi cam két chap hanh quy dinh cia Pang (néu 1a Pang vién), phap luat
clia nha nudce, quy dinh cia co quan, don vi trong thoi gian nghi phép va thu xép
cdng viéc khong 1am anh hudng t6i cong viéc chung clia co quan, don vi.

Kinh d& nghi Thi truéng don vi xem xét, giai quyét./.

Long Bién, ngay  thdang ndm 2017

NGUOI XIN NGHI PHEP

THU TRUONG PON VI PHE DUYET AN
(Ky, ghi rd ho tén)



Mau sb 02
UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DON V]isesaseniivoes Poc ldp - Ty do - Hanh phiic
S6: lizwavenn Long Bién, ngay  thdang nam 20....

Vé viéc CBCCVC xin nghi viéc
riéng di nude ngoai.

Kinh gui: Chu tich UBND quan Long Bién.

Thuyc hién Quyét dinh sb 05/2016/QD-UBND ngay 10/8/2016 ciia UBND
quin vé ban hanh quy ché lam viéc cia UBND quan nhiém ky 2016 - 2021;

Thuc hién Quyét dinh sé:...... /QP-UBND ngay....thang.....nam 2017 cua
UBND Quén vé viéc ban hanh quy trinh giai quyét nghi viéc riéng di nude ngoai
va nghi viéc riéng & trong nude cua can bd, cong chirc, vién chie, lao dong hop
déng dang lam viéc tai cac phong, ban, don vi su nghi€p, cac phuong thudc
quan Long Bién;

Phong (Pon Vi......) d& nghi Chu tich UBND Quan xem xét, cho phép cin

b0, cong chirc, vién chire dugce nghi viée riéng di nudc ngoai doi voi:

quyét.
Tréan trong cam on./.
Noi nhin: THU TRUONG DPON VI

- Nhu trén; (Ky tén, déng ddu)
- Luu VT(5).
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