| QT-017-NV |
QUY TRINH XIN NGHi PHEP CUA CAN BQO CONG CHUC
VIEN CHUC, LAO PONG HOP PONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1058/0D-UBND ngay 16/4/2018
cua UBND qudn Long Bién)

I. Muc dich:

- Nang cao vai trd trach nhiém ctia CBCC vé viéc cap nhit théng tin hd so CBCC.

- Phuc vu cho c6ng tac quan ly va stir dung CBCC hi€u qua, dung quy dinh.

II. Pham vi ap dung:

- Céan bg, cdng chirc, ngudi lao dong cac phong chuyén moén thudc quan;

- Trudng, phé céc don vi su nghidp cong l4p (bao gdm ca céc trudng mam non,
tiéu hoc, THCS c6ng lap) thude quéan

III. Tai liéu vién dén:

- Luét tb chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thing 6 nam 2015; 7

- Quyét dinh s6 14/2017/QD-UBND ngay 13 thang 4 nam 2017 cia UBND thanh
phé Ha Nbi ban hanh quy dinh v& phén cép quéan ly t§ chirc bé may, céng chirc, vién
chirc, lao dong hop déng trong céc don vi su nghiép cong lap thudc Uy ban nhan dén
thanh phé Ha Nbi;

- Quyét dinh s6 15/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 ctia UBND thanh phé Ha Nbi
v/v ban hanh quy dinh vé phén cip quan ly té chirc b mdy, can bo, cong chirc, lao dong
hop ddng trong cac co quan hanh chinh thudc thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh sé 5824/QD-UBND ngay 16 thang 11 nam 2017 ctia UBND Quén vé
viéc ban hanh quy trinh giai quyét nghi viéc riéng di nuéc ngoai va nghi viéc riéng &
trong nudc cia can bg, cong chirc, vién chirc, lao dong hop ddng dong nghi dang lam
viéc tai cdc phong, ban, don vi su nghiép, cac phuong thudc quan Long Bién;

- Quyét dinh s6 407/QP-CTUBND ngay 10/4/2018 ctia UBND quén vé viéc uy
quyén ky vin ban giai quyét cho cong chirc, vién chirc, ngudi lao viée riéng di nuéc
ngoai,

IV. Dinh nghia/ viét tit:

- CBCCVC: Can bg, cong chire, vién chie

- LDHD: Lao ddng hop ddng

V. Thim quyén giai quyét:

1. Chi tich UBND Quan:

- Cho phép nghi viéc riéng di nudc ngoai (tham than nhan, tham quan, du lich
hoic cac viée khéc...) déi véi Trudng phong, Phé trudng phong (goi tt 1a cp trudng,
cip phd) va tuong duong dang cong téc tai cdc phong, ban, don vi sw nghiép va Chu
tich, Phé chi tich UBND cac phuong thude Quén.
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- Cho phép nghi viéc riéng trong nude déi véi cap truéng cac phong chuyén mén, don
vi su nghi€p thudc Quén, Chu tich UBND cac phuong va tuong duong.

2. Chii tich UBND Quén ity quyén cac Phé chii tich UBND Quén: Cho phép
nghi viéc riéng & trong nude dbi vai:

- Cép ph6 va tuong duong cac phong, ban, don vi sur nghiép, cc phudng theo linh
vuc dugc phan cong phu trach.

- Céng chic, LDHD dang cong tac tai cac phong chuyén moén thudc Quéan theo
linh vuc dugce phan cong phu trach nghi viée riéng trong nude tir trén 01 ngay lam viéc.

3. Chti tich UBND Quén iy quyén cho Phé chi tich UBND quén Pinh Thi
Thu Hwong: Cho phép nghi viéc riéng di nudc ngoai (thadm thdn nhéan, tham quan, du
lich hodc cac viée khéc...) dbi véi cong chire, vién chire, ngudi lao dong 1am viée tai céc
phong, ban, don vi thuéc Quan va UBND cac phudng.

4. Chii tich UBND quén ity quyén cho Trudmg cic phong chuyén mén thude Quén: gii
quyét cho nghi viée riéng trong nude dbi véi cong chirc, LDHD cdng tac tai cAc phong chuyén mén
thudc UBND Quén xin nghi trong khoang thoi gian 01 ngay lam viéc.

VI. N¢i dung quy trinh:
1. Pbi v6i nghi viée riéng di nwée ngoai

Trach | gy sen . x ok
. nhiém ) Thoi Bieu mau/ Ket | Ghi
TT Trinh tu ' nhiém . » .
thue héi ho gian qua Chu
hign | PP 1P
- Pon xin nghi
viée riéng di nudce
ngoai clia ca nhan
— 02 ban (Theo
mau 01); -Vin
Tiép nhan hd so xin nghi Chim | ban ty quyén phu
viée riéng di nude ngoai cua nhat trach don vi trong
cic ddi tuong thudc thidm trudce thoi gian cd nhéin
quyén giai quyét. Céc don | 04 nghi viéc riéng di
BI Truong hop cd nhdn xin nghi | Phong | vi, ca | ngay, nudc ngoai
la nguoi dung dau don vi thi [ Nivu |nhdn c6|ké tir|(truong hop ca
phdi bdo cao va dwogc su lién quan | ngay ca | nhdn xin nghi 1a
dong v ctia Chii tich UBND nhin | Ngudi dimg diu
Qudn méi tién hanh thuc Xin don vi);
hién trinh tw xin nghi, nghi. - Vin ban cua don
vi dé& nghi cho
phép cé nhén nghi
vi€ce riéng di nudc
ngodi (theo mau
56 02).
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B2

Tham dinh hd so, trinh phé
duyét:

-Thdm dinh hd so ci nhan
cua CBCCVC:

- Phdi hop véi phong Gido
duc&ddo tao tham dinh hd
so ddi voi cong chirc, vién
chitc, LPHD nganh gido
duc;

- Béo cdo Pho chu tich
UBND Quin phu trach khéi;
- Tham muwu vin ban trinh
Chua tich UBND Quédn xem
xét, gidi quyét.

Phong
No6i vu

Phong
GD&DT;
cac  tdp
thé, ca
nhan lién
quan

02 ngay
lam
viée

Vin ban dong y
cho CBCC,VC
NLD nghi (du
théo)

B3

Chu tich UBND quén phé
duyét

Chu tich
UBND

Phong
Néi vu

01 ngay

B4

Théng bao két qua

Sau khi c6 vian ban phé
duyét cia Chu tich UBND
Quan, ldy s6, phat hanh vin
ban:

Thong bao két qua dén don
vi, ¢4 nhén lién quan dé thuc
hién.

Gtri 01 ban t6i Ban T4 chirc
Quén ty (dbi véi trudng hop
ca nhin xin nghi thude dién
Ban thuong vu quén iy quan
ly).

- Luu ho so theo quy dinh.

Phong
Nb6i vu

GCac
thé, ca
nhin c¢o
lién quan

tap

Trong
ngay
lam
viéc

Vin ban dong ¥
cho CBCC,VC
NLD nghi

2. Poi véi nghi viée riéng trong nwéc:
2.1.Truwong hop thudc thim quyén cia lanh dao UBND quén:

TT

Trinh ty

Trach
nhiém
thue hién

Trach
nhiém
phéi hop

Thoi
gian

Biéu miu/ Két
qua

Ghi
chu

Bl

Tiép nhdn hd so xin nghi
viéc riéng trong nudc cla
cac dbi tugng thudc thdm
quyén giai quyét.

Trudng hop cd nhin nghi 1a
Ngudi dimg dau don vi thi
phai bdo cédo, dugce su df“)ng
y cuia Chu tich UBND Quén
méi tién hanh thuc hién trinh
tur xin nghi.

Phong
N1 vu

Ca
nghi

nhin

Chém

- Pon xin nghi
viéc riéng trong
nudce cua ca nhin

nhit trude
02 ngay,
ké tir ngay
ca nhén
xin nghi.

— 02 ban (Theo
mau 03

-Vidn bian uy
quyén phu trach
don vi trong thoi
gian ca nhén
nghi viéc riéng
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trong nude
(Truong hop ca
nhin nghi Ia

ngudi dimg du
don vi)

Thim dinh hd so cua
CBCCVC:

- Phéi hop véi phong Giso
duc&dao tao thdm dijnh ho
so dbi v6i Hiéu trudng, Pho
hiéu trudng cac truong hoc
cong lap truc thugc;

- Bado cido Phd chu tich

B2 | UBND Quin phu trich khéi o meny
Ml T L. aks g lam viéc
xem xét, gidi quyeét doi vai
cac truong hgp dugc uy
quyén;
- Bao cao Chu tich UBND
Quén xem xét, gidi quyét doi
véi cap truong va tuong
duong cac phong, ban, don
vi.
Thong bao két qua
Sau khi c6 phé duyét cua
lanh dao UBND 'Quan,
thong bao ket qua dén don
vi, cd nhan lién quan dé thuc ‘ Caf ta}) Teone |G bin g
hién. Phong thé, ca g
B3 ~ b il A g i ~ ., | ngaylam | cho CBCC,VC
Gui 01 ban tdi Ban To chire | N1 vu nhén co S ,
A o % ot cn i vigc NLD nghi
Quén uy (do1 voi truong hop lién quan i
ca nhan xin nghi thudc dién
Ban thudng vu quén uy quan
ly).
- Luu ho so theo quy dinh.
2.2. Truomg hop thude thim quyén gidi quyét ciia Thi trudong cac don vi:
Trach Txach
oA 2. oA X A
TT Trinh tw nhigm nhl|1%1i11 Til:](:'ll Bieu ma}l/ Ket
thuce hién p & qua
hop
Ca nhén lam don xin nghi Chim Do . bi
viéc riéng trong nude. nhét trude ;iéc rrliér):m tnog !
Truong hop xin nghi 1/2|Ca  nhan 02 ngiy, | g Teng trong
Bl S B iR g : 4 . : 2., - < | nudc cia ca nhian
ngay c6 thé bao cdo xin | xin nghi ke tir ngay 02 ban (Th
phép truc ti€p Thu trudng cd nhin ;?iu 0 4)an (Thes
don vi. xin nghi.
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Thu tredng don vi phé duyét | Thu : 5
2 A \ - Don xin nghi
theo thdm quyén; Trudng, bao i
iy . . o X s Trong viéc riéng trong
Nguoi duoc giao mé s6 theo | ngudi duge s p
B2 o LR oA ¥ : . ngay lam | nudc;
doi, tong hop viée nghi viéc | giao md so il 2 . .
ox i - i i viée - S0 theo ddi nghi
riéng cua cong chuc, vién | theo  ddi vide ridn
chirc, LDHD trong ndm nghi phép j &

2.3. Trwong hop xin nghi dot xuat:

Trong trudng hop cén bd, cong chirc, vién chirc, LDHD vi cac ly do dot xuit chua
thuc hién trinh ty, tht tuc xin nghi viéc riéng trong nudc duge quy dinh tai diém 1, 2
muc IV vin ban nay phai dién thoai bédo cdo ngudi c6 thdm quyén giai quyét dugc quy

dinh tai muyc II vdn ban nay, sau dé phai thuc hién thu tuc xin nghi theo quy dinh.
2.4. Trwong hop nghi do tang 1é:

Can bg, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong bao céo thu truéng don vi. Tha

trudng don vi co trach nhiém bao cao lanh dao UBND Quaén.

giai quyét ctia thi trudng don vi)
VIL Hb so lwu: HO so can b, cdng chure, vién chirc, LDHD.

VL. Biéu miu: 04 biéu

- Biéu mAu 01: Pon xin nghi viéc riéng di nudc ngoai;

- Biéu mAu 02: Céng vin xin nghi viéc riéng di nudc ngoai;
- Biéu méu 03: Pon xin nghi viéc riéng trong nudc;

- Biéu mAu 04: Pon xin nghi viéc riéng trong nudce (trudng hop thude thdm quyén
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) ) ] ) Miiu s6 01
CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

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

Kinh guri: - Chu tich UBND quén Long Bién;
- Truéng phong, ban....

Tén t6i la: ............

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

Thu mdi (néu co).....

T6i cam két chdp hanh quy dinh cua Péang (néu 12 Pang vién), phap luat clia nha
nude trong thoi gian di ra nudc ngoai va thuc hién viéc nghi phép theo diing quy dinh,
thu xép viéc riéng dé khéng lam anh huéng téi cong viéc chung clia co quan, don vi.

Kinh d& nghj Tha truéng don vi, Chi tich UBND quan xem xét, giai quyét./.

Long Bién, ngay  thang  ndm 201
NGUOI XIN NGHi PHEP
(Ky, ghird ho tén)
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Miéu s6 02
UBND QUAN LONG BIEN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PON VI.....cccuuee. Dijc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: [oviiiinnn. Long Bién, ngay  thang nam 20....

Ve viéc CBCCVC xin nghi viéc
riéng di nudc ngoai.

Kinh gui: Chi tich UBND quén Long Bién.

Thuc hién Quyét dinh s6 05/2016/QD-UBND ngay 10/8/2016 ctia UBND quén vé
ban hanh quy ché 1am viéc ctia UBND quén nhiém ky 2016 - 2021;

Thue hién Quyét dinh sb:....../QD-UBND ngay....thang.....ndm 2017 ctia UBND
Quan vé viéc ban hanh quy trinh giai quyét nghi viéc riéng di nudc ngoadi va nghi viée
riéng & trong nudc cia can b, cong chirc, vién chuc, lao dong hop ddng dang lam viéc
tai cac phong, ban, don vi su nghiép, cac phuong thude quan Long Bién;

Phong (Pon vi...... ) @& nghi Chu tich UBND Quén xem xét, cho phép can b, cong

chtre, vién chirc duge nghi viée riéng di nudce ngoai doi vai:

Phong (Pon vi......) kinh dé nghi Cht tich UBND Quén xém xét, giai quyét.

Tran trong cam on./.

N%nh@n: THU TRUONG PON VI
- Nhu trén; Ky tén, dong ddu
- Luu VT(5). & gedy
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Maéu sé 03

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

PON XIN NGHI VIEC RIENG O TRONG NUGC
(Lan thr.......Nam......)

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

o0V CO——

Nay t6i 1am don nay kinh dé nghi Tha truéng don vi, Lanh dao UBND quén
Long Bién cho tdi dugc nghi viéc riéng lan thi .... nim 20...

Noi dén:

Thoi gian: Tir ngay....... dén ngay.......

T6i cam két chdp hanh quy dinh ctia Dang (néu 12 Pang vién), phap luat cta nha
nuée, quy dinh ctia co quan, don vi trong thoi gian nghi phép va thu xép céng viée
khong lam anh hudng t6i cong viéc chung cla co quan, don vi.

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

, . X ) Long Bién, ngay  thang  ndm 201
THU TRUONG DON VI PHE DUYET NGUOIT XIN NGHI PHEP
(Ky, ghi rd ho tén)

Y KIEN CUA PHONG NOQI VU PHE DUYET CUA LANH DAO UBND QUAN
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Méu s6 04

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

PON XIN NGHI VIEC RIENG

Kinh giri: Thu trudng don vi

Téntoila: ............

Nay t6i lam don nay kinh dé nghi Thu trudng don vi cho t6i duge nghi viée

riéng 1an tht .... ndm 20...

Noi dén:

Thoi gian: 01 ngay....

T6i cam két chap hanh quy dinh ctia Pang (néu 1a Pang vién), phap lut ctia nha

nuée, quy dinh clia co quan, don vi trong thdi gian nghi phép va thu xép cong viée
khong lam anh hudng t6i cong viée chung ctia co quan, don vi.

Kinh dé nghj Thu trudng don vi xem xét, giai quyét./.

Long Bién, ngay  thang ndam 2017
NGUOI XIN NGHi PHEP

THU TRUONG PON VI PHE DUYET (KY, ghi r6 ho tén)
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