UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG DAI MO Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: 961 /UBND-VHXH Dai Mo, ngay /7 thang 11 nam 2025
V/v huéng dan dan ché do nghi phép ddi voi
CBCCVC, nguoi lao dong tai cac phong, ban,

don vi tryc thugc UBND phuong

Kinh gtri: Cac phong, ban, don vi thuoc UBND phuong

Cin ctr Quy ché 1am viéc cia UBND phuong Pai M tai Quyét dinh sé
01/2025/QD-UBND ngay 01/07/2025; Can ctr cac Quyét dinh cia UBND phuong
vé phan cong nhiém vu cua cac phong, ban, don vi thuoc UBND phuong Pai MO.
UBND phuong Pai Md yéu cau Trudng cac phong, ban, don vi quén triét toi toan
thé cong chire, vién chirc lao dong hop dong thudc quyén quan 1y mot sé ndi dung
nhu sau:

1. Ché d6 nghi phép nam, nghi viéc riéng, nghi huéng ché do BHXH cia
cong chuec, vién chirc thuc hién theo Piéu 13 Luat Céan bd, Cong chtrc nam 2008;
khoan 1 Diéu 13 Luét Vién chirc nim 2010; Diéu 113, 114, 115 B6 Luat Lao dong
nam 2019; Luat BHXH nam 2024.

2. Cong chuc, vién chic, LDHD nghi phép phai chu dong bao cdo va cod
Pon xin nghi phép dugc cap c6 thim quyén xem xét, phé duyét tdi thicu trudc 07
ngay. Truong hop nghi phép d(f)?t Xudt (‘do 6m dau,’ tai nan...)’thi phai hoan th}én
don xin nghi phép gui cap c6 tham quyen giai quyéet cham nhat sau 01 ngay ké tir
ngay quay trd lai lam viéc.

3. Tham quyén giai quyét va mau Pon xin nghi phép: Pon xin nghi phép
phai ghi diy du thong tin theo miu quy dinh va giri t6i cap c6 thim quyén giai
quyét cu thé nhu sau:

3.1. Nghi phép nam!

- Pbi voi Trudong phong, don vi thupe UBND phuong: Chu tich UBND
phuong xem xét giai quyét theo mau Pon xin nghi phép 01;

- P6i v6i phé trudng phong, cong chiic, vién chire, LBHD thuc UBND phuong:

+ Thoi gian nghi tir 01 ngdy trd xudéng: Trudng phong, don vi xem xét giai
quyét theo mau don xin nghi phép 02;

+ Thoi gian nghi tir trén 01 ngay dén dudi 03 ngay: Pho Chu tich phu trach
phong, don vi xem xét giai quyét theo mau don xin nghi phép 03;

+ Thoi gian nghi tir 03 ngay tré 1én: Chu tich UBND phudong xem xét giai
quyét theo mau don xin nghi phép 04.

3.2. Nghi phép nim dé di nudc ngoai:

I Theo quy dinh tai Piéu 113, 114 Bo Luat Lao dong: Nguoi lao dong lam viéc trong diéu kién binh thuong,
lam viéc du 12 thang cho mot ngudi sir dung lao dong thi méi nam duoc nghi 12 ngay lam viéc hudng nguyén
lwong; di 05 nam lam viée thi s6 ngay nghi hing nam dugc ting thém tuong tmg 01 ngay.

Nguoi lao dong lam viéc chua du 12 thang cho mot ngudi st dung lao dong thi s ngay nghi hing nim theo
ty 1é tuong tig véi s thang lam viéc.



2

- Péi v6i dang vién thudc tham quyén quan 1y cua Pang ty phuong: Can
ctr Quy ché lam viéc ciia Ban Chap hanh Pang bd, Ban Thudng vu va Thuong
truc Pang uy phuong Pai M6 khoa I, nhiém ky 2025 - 2030. Pang iy phuong
xem xét giai quyét theo mau don xin nghi phép 05. Trong thoi han khong qua 15
ngay lam viéc sau khi nhap canh vé nudc, can bo, dang vién phai bao céo day du,
trung thuc, bing van ban voi cip uy truc tiép quan 1y vé viéc chdp hanh phap luét
Viét Nam, phép luat nudce sé tai, quan hé, tiép xtic ¢4 nhan, té chic nude ngoai.

- Péi voi cong chirc, vién chire, LDHD khong 1a dang vién: Chi tich UBND
phuong xem xét giai quyét theo mau don xin nghi phép 06.

3.3. Nghi viéc riéng (Hudng nguyén lwong/Khong hudng lwong)?: Chu tich
UBND xem x¢ét giai quyét theo mau don xin nghi phép 07.

3.4. Nghi huong BHXH?3: Chu tich UBND xem xét giai quyét theo miu don
xin nghi phép 08.

(c6 mau don xin nghi phép kém theo)

4. Cham nhét 01 ngay ké tir ngay don xin nghi phép dugc cap co tham
quyén chép thudn; céng chirc, vién chirc, LDHD guri ban gbc don xin nghi phép
vé cac phong, ban, don vi hién dang cong tac va gui 01 ban vé phong Vin hoa -
X4 hoi dé tong hop theo ddi, giai quyét ché do nghi phép theo quy dinh.

5. Truéng cac phong, ban, don vi thugc UBND phudng Dai M co trach
nhiém phéan cong giai quyét cong viéc trong thdi gian cong chirc, vién chirc,
LDHD nghi phép dam bao tién d0, chét lugng cong viéc.

UBND phuong Pai M yéu cau cac phong, ban, don vi thugc UBND
phuong nghiém tac trién khai thyc hién./.

Noi nhin: % .UY BAN NHAN DAN

- Nhu trén; ’
- Luu: VT, VHXH (vinh 02b). — CHU TICH

e

Phung Ngoc Son

2 Theo quy dinh tai Diéu 115 Bo Luat Lao dong nam 2019:

“Piéu 115. Nghi viéc riéng, nghi khong luong

1. Nguoi lao dong dugc nghi viée riéng ma van huéng nguyén ludng va phai thong bao véi ngudi st dung
lao dong trong trudng hop sau day:

a) Két hon: nghi 03 ngay;

b) Con dé, con nudi két hon: nghi 01 ngay;

¢) Cha @¢, me dé, cha nu6i, mé nudi; cha d¢, me dé, cha nuoi, me nudi cua vg hoac chéng; vo hodc chéng;
con dé, con nudi chét: nghi 03 ngay.

2. Nguoi lao dong dugc nghi khong hudng luong 01 ngay va phai thong bao voi nguoi s dung lao dong
khi 6ng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chet cha hodc me két hon; anh, chi, em ruot két hon.”

3 Theo quy dinh ciia Luat BHXH nam 2014 (ché d6 ém dau, ché d6 khi con 6m dau, dudng sirc, phuc hdi
stzc khoe sau khi 6m dau; thai san...)
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