
       UBND HUYỆN THỦ THỪA CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO               Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
 

                Số:            /PGDĐT                              Thủ Thừa, ngày      tháng 12 năm 2019 
V/v hướng dẫn thực hiện chế  

 độ nghỉ phép và thầm quyền  

 cấp giấy nghỉ phép hàng năm  

 cho cán bộ, công chức, viên  

  chức và hợp đồng lao động 

 

      Kính gửi: Hiệu trưởng các trường trực thuộc. 
 

 

 Căn cứ Quyết định số 07/2017/QĐ-UBND ngày 03/3/2017 của UBND tỉnh 

Long An về việc ban hành quy định về thẩm quyền quản lý tổ chức bộ máy và viên 

chức trong các đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn tỉnh Long An; 

 Căn cứ Công văn số 587/SNV-CCVC ngày 20/3/2017 của Sở Nội vụ tỉnh 

Long An về việc hướng dẫn thực hiện quản lý CBCCVC theo Quyết định số 

07/2017/QĐ-UBND và 08/2017/QĐ-UBND; 

 Căn cứ Quyết định số 07/2016/QĐ-UBND ngày 19/7/2016 của UBND 

huyện Thủ Thừa về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ 

chức của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Thủ Thừa; 

 Để giải quyết kịp thời, đúng chế độ nghỉ phép hàng năm cho cán bộ, công 

chức, viên chức và người lao động hợp đồng đang làm việc tại các đơn vị trường 

học trực thuộc, Phòng Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn thực hiện chế độ nghỉ phép 

hàng năm, cụ thể như sau: 

  1. Số ngày được nghỉ phép: 

  Trên cơ sở Luật Cán bộ, công chức, viên chức năm 2008; Luật viên chức 

năm 2010; điều 111 Bộ Luật lao động số 10/2012/QH13 ngày 18/6/2012 và Nghị 

định số 45/2013/NĐ-CP ngày 10/5/2013 của Chính phủ quy định chi tiết mộ số 

điều của Bộ luật lao động về thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi và an toàn lao 

động, vệ sinh lao động, cụ thể: 

  a) Cán bộ, công chức, viên chức và hợp đồng lao động (trừ Phó Hiệu 

trưởng và giáo viên) có thời gian công tác từ đủ 12 tháng đến dưới 05 năm được 

giải quyết nghỉ phép 12 ngày/năm. Nếu thời gian công tác từ đủ 05 năm trở lên thì 

số ngày nghỉ được công thêm như sau: 

  - Từ 05 năm đến dưới 10 năm: Cộng thêm 01 ngày (thành 13 ngày). 

  - Từ 10 năm đến dưới 15 năm: Cộng thêm 02 ngày (thành 14 ngày). 

  - Từ 15 năm đến dưới 20 năm: Cộng thêm 03 ngày (thành 15 ngày). 

  - Từ 20 năm đến dưới 25 năm: Cộng thêm 04 ngày (thành 16 ngày). 

  - Từ 25 năm đến dưới 30 năm: Cộng thêm 05 ngày (thành 17 ngày). 

  - Từ 30 năm đến dưới 35 năm: Cộng thêm 06 ngày (thành 18 ngày). 

  - Từ 35 năm đến dưới 40 năm: Cộng thêm 07 ngày (thành 19 ngày). 



  - Từ 40 năm đến dưới 45 năm: Cộng thêm 08 ngày (thành 20 ngày). 

  b)  Đối với trường hợp làm việc không đủ 12 tháng, thời gian nghỉ hàng năm 

theo khoản 2 Điều 114 của Bộ Luật lao động được tính như sau: 

  Lấy số ngày nghỉ hàng năm cộng với số ngày nghỉ tăng thêm theo thâm niên 

(nếu có), chia cho 12 tháng, nhân với số tháng làm việc thực tế trong năm để tính 

thành số ngày được nghỉ hàng năm. Kết quả phép tính lấy tròn số hàng đơn vị, nếu 

phần thập phân lớn hơn hoặc bằng 0,5 thì làm tròn lên 01 đơn vị. 

  c) Số ngày nghỉ phép hàng năm nêu trên không bao gồm ngày thứ bảy và 

chủ nhật. Cán bộ, công chức, viên chức và hợp đồng lao động có thể thỏa thuận 

với thủ trưởng đơn vị hoặc cấp có thẩm quyền cấp giấy nghỉ phép để được nghỉ 

phép nhiều lần trong năm so với số ngày được nghỉ, nhưng tối đa không quá 02 lần 

và chỉ được thanh toán cho một lần nghỉ phép. 

  2. Mẫu giấy nghỉ phép và thẩm quyền cấp giấy nghỉ phép: 

  a) Mẫu giấy nghỉ phép: 

Thực hiện theo mẫu 1.16 được quy định tại Thông tư số 01/2011/TT-BNV 

ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ (đính kèm). 

  b) Thẩm quyền cấp giấy nghỉ phép: 

  b.1. Đối với phép năm 

  Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp giáo dục cấp giấy nghỉ phép hàng năm 

cho viên chức chuyên môn, nghiệp vụ và hợp đồng lao động trong cơ quan đơn vị 

mình quản lý, sử dụng (không bao gồm Phó Hiệu trưởng và giáo viên). Đối với 

người đứng đầu đơn vị sự nghiệp giáo dục do Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo 

cấp giấy nghỉ phép năm theo quy định phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên 

chức hiện hành. 

  b.2. Đối với phép thông thường (ốm đau, thai sản, kết hôn, tang…)  

  Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp giáo dục cấp giấy nghỉ phép cho viên 

chức chuyên môn, nghiệp vụ và hợp đồng lao động trong cơ quan đơn vị mình 

quản lý, sử dụng (trừ Phó Hiệu trưởng). Hiệu trưởng và Phó Hiệu trưởng do 

Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo cấp giấy nghỉ phép thông thường theo quy 

định phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức hiện hành. 

  3. Hồ sơ xin nghỉ phép: 

  Hồ sơ Cán bộ, công chức, viên chức và hợp đồng lao động xin nghỉ phép, 

gồm: 

  - Đơn xin nghỉ phép; 

  - Công văn đề nghị hoặc ý kiến xác nhận của công chức, viên chức quản lý 

đơn vị sự nghiệp giáo dục đang công tác (áp dụng đối với CBQL giáo dục) 

  Lưu ý: Kể từ ngày 01/01/2020 các trường tổ chức thực hiện theo hướng dẫn 

trên, Phòng GD&ĐT chỉ tiếp nhận hồ sơ xin nghỉ phép đối với Hiệu trưởng, Phó 

Hiệu trưởng đúng theo quy định phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức 

hiện hành.   



  Trên đây là một số nội dung hướng dẫn về chế độ nghỉ phép hàng năm, nghỉ 

phép thông thường đối với cán bộ, công chức, viên chức và hợp đồng lao động 

trong các đơn vị trường học trực thuộc. Phòng Giáo dục và Đào tạo đề nghị Hiệu 

trưởng các đơn vị triển khai thực hiện, trong quá trình thực hiện nếu có vấn đề phát 

sinh ngoài quy định nêu trên, đề nghị báo cáo về Phòng Giáo dục và Đào tạo (qua 

bộ phận Tổ chức) để được xem xét giải quyết./. 

Nơi nhận:                                                                          TRƯỞNG PHÒNG 
- Như trên (Th/hiện); 

- UBND huyện (B/cáo);                                                                                                                                           

- Phòng Nội vụ (Biết);                                                                                          

- Lưu: VT, TC. 

                                                                                                                       Võ Văn Mười



TÊN CƠ QUAN, TC CHỦ QUẢN (1)  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (2)                    Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

Số:........./GNP-...(3)...                                 ......(4)....., ngày.... tháng.... năm 20.... 
 

 

GIẤY NGHỈ PHÉP 

 

 Xét Đơn xin nghỉ phép ngày ................... của ông (bà)....................................... 

 .............................................. (2)............................. cấp cho: 

Ông (bà):...........................................(5)........................... 

Chức vụ:................................................................................................................ 

Nghỉ phép năm................... trong thời gian: .................., kể từ ngày................... 

đến hết ngày ............................ tại.................................(6)......................................... 

..................................................................................................................................... 
Nơi nhận: 
- ......(7)......; 

- Lưu: VT,...(8).... 

 

                                                  QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ 
                                                                               (Chữ ký, dấu) 

                                                                                 Họ và tên 

 

 

 
Xác nhận của cơ quan (tổ chức) 

hoặc chính quyền địa phương nơi  

nghỉ phép 

             (Chữ ký, dấu) 

               Họ và tên 

 
Ghi chú: 

(1) Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp (nếu có). 

(2) Tên cơ quan, tổ chức cấp giấy nghỉ phép. 

(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức cấp giấy nghỉ phép. 

(4) Địa danh. 

(5) Họ và tên, chức vụ và đơn vị công tác của người được cấp giấy phép. 

(6) Nơi nghỉ phép. 

(7) Người được cấp giấy nghỉ phép. 

(8) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần). 


		CỤC CTSBMTT - VGCA(04.3773.8668 | ca@bcy.gov.vn)
	2019-12-24T15:26:00+0700
	Việt Nam
	Võ Văn Mười<muoivv@longan.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CTSBMTT - VGCA(04.3773.8668 | ca@bcy.gov.vn)
	2019-12-24T15:29:53+0700
	Việt Nam
	Phòng Giáo dục và Đào tạo<gddtthuthua@longan.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CTSBMTT - VGCA(04.3773.8668 | ca@bcy.gov.vn)
	2019-12-24T15:30:03+0700
	Việt Nam
	Phòng Giáo dục và Đào tạo<gddtthuthua@longan.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CTSBMTT - VGCA(04.3773.8668 | ca@bcy.gov.vn)
	2019-12-24T15:30:45+0700
	Việt Nam
	Phòng Giáo dục và Đào tạo<gddtthuthua@longan.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




