
UY BAN NHAN DAN 
	CONG HOA XA H01 CHU NGHIA VIVT NAM 

QUAN LONG BIEN 
	

Di)c lap - TIT do - 14#nh phtic 

S6:5g).ff  /QD-UBND 
	

Long Bien, ngayi thangid_nam 2017 

QUYET DINH 
Ban hanh quy trinh giai quyet nghi viec rieng di nuliv ngoai 

va nghi viec rieng o trong ntrerc dm can bi), cong churc, vien 
lao dOng hcrp &mg dang lam viec tai cac phong, ban, do'n vi sty nghiep, 

cac phtrimg thaic qu4n Long Bien 

UY BAN NHAN DAN QUO LONG BIEN 

Can cir Luat to chirc chinh quyen dia plurang ngdy 19/6/2015; 
Can cir Luat can bi, cong chirc ngdy 13/11/2008; Luat vien chirc ngay 

15/11/2010; Bo luat Lao ding ngay 18/6/2012; 
Can cir Quyet dinh so 15/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 dm US/ ban 

nhan dan thanh phi Ha Nii ve viec ban hanh Quy dinh -%/s phan cap quan ly t6 

chirc bi may can bi, cong chirc, lao ding hgp ding trong cac co.  quan hanh chinh 

thuic thanh phi Ha Nii; 
Can cir Quyet dinh so 14/2017/QD-UBND ngdy 13/4/2017 cila US,  ban 

nhan dan thanh phi Ha Nii v'e viec ban hanh Quy dinh v&s phan cap quan ly to 
chirc bi may, cong chirc, vier' chuc, lao ding hgp ding trong cac dun vi sir 

nghiep cong lap thuic Uy ban nhan dan thanh phi Ha Nii; 
Can cir Quyet dinh so 185-QD/BTCTU ngdy 12/6/2017 dm Ban to chirc 

Thanh fly ye ban hanh cac quy trinh not bo giai quyk cac TTHC trong linh vt,rc 

col-1g tac to ch6.c xay d‘rng Dang thuic Dang bi thanh phi Ha Nii; 
Can dr Quyet dinh so 05/2016/QD-UBND ngdy 10/8/2016 cila UBND 

quail ve ban hdnh quy the lam viec cua UBND quan nhiem kS12016 - 2021; 

Xet de nghi cua Truo.ng phing Nei vu, 

QUYET DINH: 

Dieu 1. Ban hanh kern theo Quyet dinh nay quy trinh giai quyk nghi viec 

rieng di nu& ngoai va nghi viec rieng trong mrac dm can bi, cong chirc, vien 
chirc, lao ding hgp ding dang lam viec tai cac piling, ban, dun vi six nghiep va 

cac phtrong trcrc thuic Quan. 
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Dieu 2. Quyet dinh nay có hieu hic k'e tir ngay k9 va thay th6 cac van ban 
truOc day dia. UBND Quan htreing dan thil tyc, trinh to xin nghi viec rieng dm 

can b0, cong chirc, vien chirc, LDHD quail Long Bien. 

Dieu 3. Chanh Van phong HDND va UBND, Trtrong phong Ni5i vu, 

Trtrang cac phOng, ban, dun vi skr nghiep tmc, ChU tich UBND cac phueng 

th0c Quail chiu trach nhiern thi hanh Quyet dinh nay./. 

TM. tji? BAN NHAN DAN Ncti nlitin: 
- TT Qu4n ily-HDND-UBND qu4n; 

- Nhu Diu 3; 

- Lau. (10)11,2i, 
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CQNG HOA xA. HQI CHU NGHIA VIET NAM 
D6c 14p - Ty. do - Hanh phtic 

Long Bien, ngay ifothang 1,..nam 2017 

QUY TRINH 

Gifii quyet nghi viec rieng di milk ngoai va nghi viec Hag trong ntrac 
Wri can bt), cong churc, vien chirc, lao Ong hyp Ong dang lam viec tai 

cac pitting, ban, do'n vi su• nghi§p va cac phirang thu6c quan Long Bien 
(ban hanh kern theo Quyet clinh so  5SD-1*  /QD-UBND ngaylk, /11/2017 

el:ha UBND Quan) 

I. DOi tuvng, pham vi 

1. DOi tuvng: Can b6, cong chirc, vien chirc, lao d6ng hop d6ng lam viec 

tai cac phong, ban, don vi hanh chinh, don vi sir nghiep va cat phuang thu6c 

quan Long Bien (sau day ggi tat la CBCCVC, LDHD). 

2. Phum vi fip dung: Giai quyet xin nghi viec rieng di nuac ngoai va xin 

nghi viec rieng a trong nuac thu6c than' quy&'n giai quyk cua Chi' tich UBND 

quail Long Bien. 

II. Tham quyen gifii quyet 

1. Chfi tich UBND Qu4n: 
- Cho phep nghi viec rieng di nuac ngoai (tham than nhan, tham quan, du 

lich hoc cac viec khac...) d6i vai Truang phong, Ph6 twang phong (ggi tat IA 

cap truang, cap 016) va tuang duong, can b6, cong chirc, vien chire, LDHD 

dang cong tac tai cac phong, ban, don vi su nghiep va cac phuang thu6c 

- Cho pile') nghi viec rieng trong nuac d6i vai cap twang cac phong chuyen 

mon, don vi sir nghiep thu6c Quan, Chu tich UBND cac phtrang va tucmg duong. 

2. Chit tich UBND Qu4n ity quyen cac Pho cliu tich UBND Qu4n: Cho 

pile!) nghi viec rieng a trong nuac d6i vai: 

- Cap phO va tuang duong cac phong, ban, don vi six nghiep, cac phtrong 

theo linh vkrc dugc phan cong phi trach. 

- COng chine, LDHD dang cong tac tai cac phong chuyen mon thuOc Q0n 

theo linh vIkrc dupe phan cong phix trach nghi viec rieng trong nuac tin' tren 01 

ngay lam viec. 

3. Chit tich UBND qu4n uy quyen cho Truing cac pitting chuyen mon 

thOc Qu4n: giai quyk cho nghi viec rieng trong nuac d6i vai cong chine, 

UY BAN NHAN DAN 
QUO  LONG BIEN 
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LDHD cong tic tai cac phong chuyen mon thu'Oc UBND ()On xin nghi trong 

khoang then gian 01 ngay lam viec. 

III. Quy trinh giai quyet c of voti nghi viec rieng di nuov ngoai 

1. BuOv 1. Tiep nh4n hO so: 
- UBND QuAn giao phong NOi vy tiep nhAn hO so xin nghi viec rieng di 

nu& ngoai cua cac d6i tuvng thuOc thAm quyen giai quyet. Viec tiep nhan phai 

ma so theo doi có ky giao - nhAn hO so theo dung quy dinh. 

HO so gOm: 

+ Don xin nghi viec rieng di ntrov ngoai cua ca nhan (theo mau so 01 va 

duqc lap thanh 02 ban); truing hop ca nhan xin nghi la ngueri clung dAu don vi 

thi phai bao cao va &roc six dOng y dm Chit tich UBND QuAn men tien hanh 

thkrc hien trinh to xin nghi; 

+ Van ban uy quyen phy trach don vi trong then gian ca nhan nghi viec 

rieng di nuac ngoai (truing hop ca nhan xin nghi la Ngueri ding du don vi); 

+ Van ban &la don vi de nghi cho phep ca nhan nghi viec rieng di nu& 

ngoai (theo mAu s6 02). 
- Thai gian tiep nh4n ho so.: Ch4n nhAt truck 04 ngay, ke tir ngay cá 

nhan xin nghi. 
2. Btrov 2. Thim dinh hO so*, trinh phe duyet: 

- Phong NOi vu thAm dinh hO so ca nhan cua CBCCVC: 

+ Phi hop vol phong Gido dyc&dao tao thAm dinh ho sa d6i voi cong 

chirc, vier' chirc, LDHD nganh gido dye; 

+ Bao cao PhO chit tich UBND QuAn phy trach khOi; 
+ Tham mtru van ban trinh Chit tich UBND QuAn xem xet, giai quyk. 

- Thai gian thtrc hien: 02 ngay lam viec. 

3. Bulk 3. Thong ban ket qua 

- Sau khi có van ban phe duyet ctia Chu tich UBND QuAn, phong NOi vy 

lay so, phat hanh van ban: 

+ Thong bao ket qua den don vi, ca nhan lien quan de thkrc hien. 

+ Giri 01 ban ten Ban TO chirc Quan fly (dOi voi truing hop ca nhan xin 

nghi thuOc dien Ban thuarng vy gain uy quan 19). 

+ Ltru ho so theo quy dinh. 
- Then gian thirc hien: Trong ngay lam viec. 
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* Ltruk UBND Qu4n IchOng tiep nhan va xem xet giai quyet doi vai cac 

tnrang h9p khong dam bao day dilh6 so va thai gian quy dinh tai van ban nay. 

IV. Quy trinh nghi viec rieng trong ntr&c: 
1. Truieng hop thuOc tham quyen giai quyet ciia UBND Qu4n: 

Bu.o.c 1. Tiep nh4n 

- UBND Qu41.1 giao phong NOi vu tiep nh4n ho so xin nghi viec rieng 

trong nuac cua cac doi Wong thu6c tham quyen giai quyet. H6 so gOm: 

+ Don xin nghi viec rieng trong nuac cua ca nhan (theo mAu s6 03 va 

duqc lap thanh 02 ban), có xac nhan cua Lanh dao don vi. Twang hop ca nhan 

nghi la Nguai dirng au don vi thi phai bao cao, duqc sit (long y cita Chu tich 

UBND Quan mai tin hanh thkrc hien trinh to xin nghi. 

+ Van ban Uy quy'en phi trach don vi trong thai gian ca nhan nghi viec 

rieng trong nuac. 
- Thiri gian tier) nh4n: Chfi'm nhAt truot 02 ngay, ke tir ngay ca nhan xin nghi. 

Bulk 2. Tam dinh ho so', trinh phe duyet: 

- Phong N6i vi tham dinh 116 so cua CBCCVC: 

+ Ph6i hop vai phong Gido dvc&dao tao tham dinh h6 so d6i veri Hieu 

trugng, PhO hieu truerng cac twang hoc cong lap true thu6c; 

+ Bao cao PhO chit tich UBND Quan phi trach kh6i xem xet, giai quy6t 

cac twang h9p &roc uy quy6n; 

+ Bao cao Chu tich UBND Quan xem xet, giai quy6t d6i lied cap truang 

va tucmg &rang cac phong, ban, don 

- Thai gian thkrc hien: 01 ngay lam viec. 

Buim 3. Thong bfio ket qua 

- Sau khi có van ban phe duyet cua Lanh dao UBND Quan, phong N6i vv: 

+ Th6ng bao k6t qua d6n don vi, ca nhan lien quan de thuc hien. 

+ Giri 01 ban tai Ban Ti) chtrc Quan ay (d6i vai tnrang hop ca nhan xin 

nghi thu6c dien Ban thuang vi quail uy quan 1/). 

+ Luu 116 so theo quy dinh. 
- Thai gian tlwc hien: Trong ngay lam viec. 
2. Trtrong hqp thuOc tham quyen gifii quyet ciia Thu trtron cac don vi: 

Bulk 1. Ca nhan lam don xin nghi viec rieng trong nuac (theo mAu s6 04 

va &roc lap thanh 02 ban); Twang hgp xin nghi 1/2 ngay co th6 bao cao xin 

phep trkrc ti6p Thu twang don vi. 



Btrerc 2. Thil truemg don vi phe cluyet theo tham guy&I (01 ban giri ca 

nhan, 01 ban luu tai don 	va giao ngtaTi n-ICY so theo doi, tong hgp viec nghi 

viec rieng cua cong chirc, vien chirc, LDHD trong nam. 

3. Trtriyng hop xin nghi diit xuAt: 

Trong tru&ng hop can 13.0, cong chic, vier). chirc, LDHD vi cac 15t do dOt 

xuAt chua thkrc hien trinh tu, thu tic xin nghi viec rieng trong nu& dugc quy 

dinh tai di'e'm 1, 2 mvc IV van ban nay phai dien thoai bao cao nguai có thArn 

guy&I giai quytt dugc quy dinh tai mvc II van ban nay, sau do phai thvc hien 

thu tic xin nghi theo quy dinh. 

4. Trtrirng hqp nghi do tang 	Can b'O, cong chirc, vien chirc, nguiyi lao 

d(mg bao cao thu tru&ng don vi. Thu tru&ng don vi có trach nhiem bao cao lanh 

dao UBND Quan. 

* Ltru D6i veri can be, cong chirc, vien chirc thuOc dien Ban thuimg vv 

quan uy pan ly, ngoai viec thvc hien cac thu tic xin nghi viec rieng trong nuac 

va di nuac ngoai theo quy dinh tai van ban nay phai thkrc hien cac quy dinh Ichac 

theo huong dan cila Quan fly va cap co tharn guy&i. 

TM. Ui1 BAN NHAN DAN 
U TICH 

"Ilhaosmaisr#  

Vfi Thu Ha 
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Mau so 01 
CONG HOA XA-  HQI CHU NGHIA VItT NAM 

DO 1ap - Tir do - 11#nh phtic 

DON XIN NGHI VIEC RIENG DI NU'OC NGOAI 
(Lan thu 	Nam 	. ) 

	

Kinh 	- Chu tich UBND qudn Long Bien, 
- Truang ph6ng, ban.... 

	

Ten toi Id: 	 
Chirc vu, don vi• 	 

Ma ngdch. 	 

Dang vien (neu co)• 	 

Nay toi lam don nay kinh de nghi Thu truang don vi, Chu tich UBND 

qudn Long Bien cho toi dugc nghi viec rieng di nuac ngodi, cu the nhu sau: 

Muc dich chuyen di• 	 Nuac den• 	  

Thai gian a nuac ngodi: 	  
Ngu6n kinh phi. 	 

Thu mai (net' co)..... 

Toi cam ket chip hanh quy dinh cUa Dang (neu la Dang vien), phdp ludt 

cLia nhd nuac trong thoi gian di ra nuac ngodi va thuc hien viec nghi phep theo 

dUng quy dinh, thu xep viec rieng de khong lam anh huang tai cong viec chung 

dm co quan, don vi. 

Kinh de nghi Thu truang don vi, Chu tich UBND qudn xem xet, giai 

quyet./. 

Long Bien, ngay thong nom 201 

XIN NGHi PHEP 
(4 ghi r5 hQ ten) 

wiY 



ML so 03 
LONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 

DOc 14p - Tv do - H4nh phtic 

DON XIN NGHI VIEC RIENG el TRONG NU'OC 

	

(LAn thin 	.Nam 	) 

Kinh giri: - Chu tich UBND quAn Long Bien; 
- Truang phong, ban.... 

Ten toi IA: 	 
Chirc vv, don vi. 	 

Ma ngAch. 	 

Dang vien (n6u co). 	 

Nay toi lAm don nay kinh a nghi Thu truang don vi, Lanh dao UBND 
quAn Long Bien cho toi dtrgc nghi viec ri'eng lAn thir .... nom 20... 

Lf do. 	 

Nai din: 

Thai gian: Tir ngay 	d6n ngAy 	 

Toi cam k6t chAp hanh quy dinh dm Dang (n6u IA Dang vien), phap luAt 
cua nhA ntrac, quy dinh dm co quan, don vi trong theri gian nghi phep vA thu xep 
cong viec khong lam Anh htrong tai cong viec chung dm co quan, don vi. 

Kinh de nghi Thu truong don vi, Lanh dao UBND quAn xem xet, giai 

quy6t./. 

THU TRU'ONG DON VI PHE DUYtT 

Long Bien, ngay thong nam 201 

NGIRfl XIN NGHI PHEP 
(I<:), ghi rO hp ten) 

PHE DUWF CiJA LANH DAO UBND QUINN 



M'Au so 04 
CQNG HOA XA-  HOI CHU NGHiA VIET NAM 

Hoc lap - Tty do - 14nh phtic 

DON XIN NGHI VIEC RIENG 
LAn thti• 	 

Kinh gfri: Thu truomg don vi 

Ten toi la. 	 
Chirc vv, don vi. 	 

Ma ngqch. 	 

Dang vien (neu co). 	 

Nay toi lam don nay kinh de nghi Thu truemg don vi cho toi duoc 

	

nghi viec rieng lan thir 	nom 20... 

LT do. 	 

Noi den: 

Thaii gian: 01 ngay.... 
Du kien cac hoot dOng tai not den. 	 

Toi cam kk chip hanh quy Binh ctla Dang (neu la Dang vien), phap 1u'at 

cua nha nuac, quy dinh dm co quan, don vi trong thoi gian nghi phep va thu xep 
cong viec khong lam anh huamg taYi cong viec chung cua co quan, don vi. 

Kinh de nghi Thu truang don vi xem xet, giai quyet./. 

THU TRIi6NG DON VI PHE DUYCT 

Long Bien, ngay thong nam 2017 

NGIfen XIN NGHi PHEP 
ghi r5 hc. ten) 



UBND QUO LONG BIEN 
DON VI 	 

Mau s6 02 
CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 

DO  14p - Tty do - Hanh phtic 

      

So: 
Ve viec CBCCVC xin nghi viec 

rieng di ntrac ngoai. 

Long Bien, ngay 	thong /lam 20.... 

Kinh 	tich UBND qu4n Long Bien. 

Thgc hien Quyk dinh so 05/2016/QD-UBND ngay 10/8/2016 cilia UBND 

qu4n ve ban hanh quy the lam viec cua UBND qu4n nhiem kY.  2016 - 2021; 

Thuc hien Quyet dinh 	/QD-UBND ngay....thang.....nam 2017 dia 

UBND Qu4n ve viec ban hanh quy trinh giai guy& nghi viec rieng di nuac ngoai 

va nghi viec rieng o trong nuoc cua can b6, cong chirc, vien chirc, lao Ong hgp 

Ong gang lam viec tai cac phong, ban, don vi skr nghiep, cac phuang thu6c 

qulan Long Bien; 

Phong (Dan vi 	) de nghi Chu tich UBND Quin xem xet, cho phep can 

b6, cong chirc, vien chirc dugc nghi viec rieng di nuac ngoai d6i 

Ong, ba• 	 Dang vien (neu co)• 	 

Chirc vu, don vi 	 

Ma ngach: 	 

Myc dich chuyen di 	Nuac den• 	 

Thai gian nuac ngoai. 	 

Ngutm kinh phi. 	 

Phong (Dan vi 	) kinh de nghi Chu tich UBND Qulan xem xet, giai 

quyet. 
Tran tong cam on./. 

Noi nhijn: 
- Nhir tren; 
- Luu VT(5). 

THU TRUONG DON VI 
(4 ten, clang cicit) 
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