UBND HUYEN THU THUA CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA DAO TAO Poc l1ap — Tw do — Hanh phic

S6:1708 /PGDDT Thii Thira, ngay 74 thang 12 ndm 2019
VIV huéng dan thyc hién ché
d6 nghi phép va thim quyén
cap gidy nghi phép hang nim
cho can bg, cong chure, vién
chirc va hop ddng lao dong

Kinh gui: Hi€u truong cac truong truc thudc.

Cin ctr Quyet dinh s0 07/2017/QD-UBND ngay 03/3/2017 ciia UBND tinh
Long An vé viéc ban hanh quy dinh vé tham quyén quan 1y t6 chirc bd may va vién
churc trong cac don vi su nghiép cong lap trén dia ban tinh Long An;

Can ctr Cong van sO 587/SNV-CCVC ngay 20/3/2017 cua S6 Noi vu tinh
Long An v¢ viéc hudng dan thuc hién quan ly CBCCVC theo Quyét dinh so
07/2017/Qb-UBND va 08/2017/Qb-UBND;

Céan cu Quyet dinh s6 07/2016/QD-UBND ngay 19/7/2016 cua UBND
huyén Thu Thira vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to
chtrc ciia Phong Gido duc va Pao tao huyén Thu Thura;

Pé giai quyét kip thoi, diing ché d6 nghi phép hang nim cho can bo, cong
chtrc, vién chirc va nguoi lao dong hop dong dang 1am viée tai cac don vi truong
hoc truc thudc, Phong Gido duc va Pao tao hudng dan thuc hién ché o nghi phép
hang nam, cu thé nhu sau:

1. S6 ngay dwoe nghi phép:

Trén co s& Luat Can bg, cong chuc, vién chiic nam 2008; Luat vién chirc
nim 2010; diéu 111 Bo Luét lao dong s6 10/2012/QH13 ngay 18/6/2012 va Nghj
dinh sb 45/2013/ND-CP ngay 10/5/2013 ctia Chinh pha quy dinh chi tiét mo sé
diéu cua B luat lao dong vé thoi gio lam vi¢e, thot gio nghi ngoi va an toan lao
dong, v¢ sinh lao dong, cu thé:

a) Can bo, cong chirc, vién chirc va hop dong lao dong (trir Phé Hiéu
truweéng va gido vién) co thoi gian cong tac tir i 12 thang dén dudi 05 nam dugc
giai quyét nghi phép 12 ngay/nam. Néu thoi gian cong tac tir di 05 nim trd 1én thi
s6 ngay nghi duoc cong thém nhu sau:

- Tlr 05 nam dén dudi 10 nam: Cong thém 01 ngay (thanh 13 ngay).
- Tir 10 ndm dén dudi 15 nam: Cong thém 02 ngdy (thanh 14 ngay).
- TUr 15 nam dén dudi 20 nam: Cong thém 03 ngay (thanh 15 ngay).
- Tlr 20 nam dén dudi 25 nam: Cong thém 04 ngay (thanh 16 ngay).
- Tl 25 nam dén dudi 30 nam: Cong thém 05 ngay (thanh 17 ngay).
- Tlr 30 nam dén dudi 35 nam: Cong thém 06 ngay (thanh 18 ngay).
- Tr 35 nam dén du6i 40 nim: Cong thém 07 ngay (thanh 19 ngay).



- Tlr 40 nam dén du6i 45 nam: Cong thém 08 ngay (thanh 20 ngay).

b) Poi v0i truong hop lam viée khong du 12 thang, thoi gian nghi hang ndm
theo khoan 2 Bi¢u 114 ctia B6 Luat lao dong dugc tinh nhu sau:

Lay s6 ngay nghi hang nim cong Vol s0 ngay ngh1 tang thém theo tham nién
(néu co), chia cho 12 thang, nhan voi sO thang lam viéc thyc té trong nam dé tinh
thanh s6 ngay duoc nghi hang nim. Két qua phép tinh 1ay tron sé hang don vi, néu
phan thap phan 16n hon hoic bang 0,5 thi lam tron 1én 01 don vi.

c) S6 ngay nghi phép hang nim néu trén khong bao gém ngay thur bay va
chu nhat. Can b9, cong chirc, vién chirc va hop dong lao dong co thé thoa thuan
voi thu truong don vi hodc cap co tham quyén cap gidy nghi phep dé duoc nghi
phép nhiéu lan trong nim so véi s6 ngay duoc nghi, nhung toi da khong qua 02 lan
va chi dugc thanh toan cho mét 1an nghi phép.

2. MAu gidy nghi phép va thAm quyén cap gidy nghi phép:
a) Mdu gidy nghi phép:

Thuc hién theo mau 1.16 duoc quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV
ngay 19/01/2011 cua Bo No6i vu (dinh kém).

b) Tham quyén cap gidy nghi phép:
b.1. Déi véi phép nim

Nguoi ding dau don vi sy nghiép gido duc cap gidy nghi phép hang nim
cho vién chtc chuyén mén, nghiép vu va hop dong lao dong trong co quan don vi
minh quan ly, st dung (khong bao gom Pho Hiéu trudng va gido vién). Doi voi
nguoi dimg dau don vi sy nghiép gido duc do Truong phong Giao duc va bao tao
cap gidy nghi phép ndm theo quy dinh phan cap quan ly can by, cong churc, vién
chirc hién hanh.

b.2. Doi véi phép thong thuwong (6m dau, thai sin, két hon, tang...)

Nguoi dimg dau don vi sy nghiép gido duc cip gidy nghi phép cho vién
chtrc chuyén mén, nghiép vu va hop dong lao dong trong co quan don vi minh
quan ly, st dung (trr Pho HiGu truong). Hiéu truong va Pho Hiéu truong do
Truong phong Giao duc va Dao tao cap gidy nghi phép thong thuong theo quy
dinh phan cap quan ly can bg, cong churc, vién chirc hién hanh.

3. Ho so xin nghi phép:

Ho so Céan b, cong chire, vién chiic va hop dong lao dong xin nghi phép,
gom:

- Bon xin nghi phép;

- Cong van dé nghi hodc ¥ kién x4c nhan cta cong chic, vién chirc quan 1y
don vi su nghiép gido duc dang cong tac (dp dung doi véi CBOL gido duc)

Luu y: Ké tir ngay 01/01/2020 céc truong t6 chirc thuc hién theo hwéng dan
trén, Phong GD&DT chi tiép nhdn ho so xin nghi phép déi véi Hiéu truong, Phé
Hiéu truéng ding theo quy dinh phédn cdp qudn Iy can bd, cong chirc, vién chirc
hién hanh.



Trén day 12 mot s6 ndi dung hudng dan vé ché d6 nghi phép hang nim, nghi
phép thong thuong ddi voi can bo, cong chirc, vién chiic va hop dong lao dong
trong cac don vi truong hoc truc thudc. Phong Gido duc va Pao tao dé nghi Hi¢u
truong cac don vi trién khai thuc hién, trong qua trinh thyc hién néu c6 van dé phat
sinh ngoai quy dinh néu trén, dé nghi bdo cdo vé Phong Gido duc va Pao tao (qua
bd phan T chirc) dé dugc xem xét giai quyét./.
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QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(Chit ky, déu)
Ho va tén

Xdc nhdn cia co quan (t6 chirc)
hoac chinh quyén dia phuwong noi

nghi phép ’
(Chir ky, dau)
Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan, to chire chu quan tryc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chirc cap gidy nghi phep

(3) Chit viét tat tén co quan, to chirc cap gidy nghi phép.

(4) bia danh.

(5) Ho va tén, chirc vu va don vi cong tac ciia ngudi duge cap gidy phép.
(6) Noi nghi phep.

(7) Nguoi dugc cap gidy nghi phép.

(8) Chir viét tat tén don vi soan thao va sb luong ban luu (néu can).
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