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	QUY TRÌNH
	Mã hiệu: H57.8.3-13/NB

Ban hành lần:………... 

Ngày: ………………..

	
	XIN NGHỈ PHÉP
	

	
	
	

	
	
	


	THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI

	Ngày tháng
	Trang/Phần liên quan việc sửa đổi
	Mô tả nội dung
thay đổi
	Lần ban hành/sửa đổi

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	PHÂN PHỐI TÀI LIỆU

	1. Giám đốc, các Phó Giám đốc
	 FORMCHECKBOX 

	3. Lãnh đạo QMR, thư ký ISO
	 FORMCHECKBOX 


	2. Các phòng chuyên môn thuộc đơn vị
	 FORMCHECKBOX 

	4. Trang/Cổng thông tin điện tử của cơ quan
	 FORMCHECKBOX 



	SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI
                 TỈNH THỪA THIÊN HUẾ

TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




QUY TRÌNH XIN NGHỈ PHÉP

I. MỤC ĐÍCH 

Quy trình này quy định trình tự thực hiện nghỉ phép của viên chức và người lao động của Trung tâm Bảo trợ xã hội
II. PHẠM VI ÁP DỤNG
Viên chức và người lao động đang công tác tại Trung tâm Bảo trợ xã hội
III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Bộ luật lao động năm 2019;

- Nghị định 145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ về Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động và quan hệ lao động;
- Quyết định số ............/QĐ-SLĐTBXH ngày ......./...../202..... về việc ban hành quy chế làm việc của Trung tâm Bảo trợ xã hội;
- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015.
IV. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 
1. Định nghĩa: Không có
2. Từ viết tắt

- VC-NLĐ

: Viên chức và người lao động;
- TP


: Trưởng phòng;
- PTP                          : Phó trưởng phòng
- HC -TH

: Phòng Hành chính – Tổng hợp
- GD –DN-QLĐT     : Phòng Giáo dục – Dạy nghề - Quản lý đối tượng

- YT – PHCN            : Phòng y tế phục hồi chức năng
V. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	Bước công việc
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm
	Thời gian
	BM/

Kết quả
	Diễn giải

	1
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	- HCTH
- Lãnh đạo phòng

- VC-NLĐ
	Trước 01 ngày/ Khi có nhu cầu
	H57.8.3-13/NB/BM01
	- Cá nhân làm đơn nghỉ việc phép theo mẫu gửi Lãnh đạo phòng xem xét, trình Lãnh đạo đơn vị duyệt rồi chuyển tiếp về HCTH.
- Trong trường hợp VC-NLĐ vì các lý do đột xuất chưa thực hiện trình tự, thủ tục xin nghỉ việc phép thì phải gọi điện thoại báo cáo lãnh đạo trực tiếp, sau đó phải thực hiện thủ tục xin nghỉ theo quy định.

	2
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	- HCTH
- VC-NLĐ
	Giờ hành chính
	H57.8.3-13/NB/BM02
	Theo quy chế của Trung tâm, HCTH phối hợp với phòng và người xin nghỉ phép làm Biên bản bàn giao công việc theo mẫu. 

	3
	
	- HCTH
	Trong ngày làm việc
	H57.8.3-13/NB/BM03
	HCTH tiến hành cập nhật thông tin người nghỉ phép vào sổ để tổng hợp và theo dõi ngày nghỉ phép của VC-NLĐ.

	4
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	- HCTH
- VC-NLĐ
	Giờ hành chính
	H57.8.3-13/NB/BM02
	Sau khi hết thời gian nghỉ phép, VC-NLĐ tiếp nhận lại công việc, hồ sơ, tài liệu và xác nhận vào Biên bản.

	5
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	- HCTH
	Giờ hành chính
	H57.8.3-13/NB/BM01
H57.8.3-13/NB/BM02

H57.8.3-13/NB/BM03
	


VI. BIỂU MẪU
	TT
	Mã hiệu
	Tên biểu mẫu

	1
	H57.8.3-13/NB/BM01
	Đơn xin nghỉ phép

	2
	H57.8.3-13/NB/BM02
	Biên bản bàn giao công việc

	3
	H57.8.3-13/NB/BM03
	Sổ tổng hợp, theo dõi nghỉ phép


VII. LƯU TRỮ

	TT
	Tên hồ sơ
	Thời gian 

lưu trữ
	Bộ phận

lưu trữ

	1
	Đơn xin nghỉ phép
	…. Năm
	HCTH

	2
	Biên bản bàn giao công việc
	…. Năm
	HCTH

	3
	Sổ tổng hợp, theo dõi nghỉ phép
	…. Năm
	HCTH


Phụ lục
BIỂU MẪU CÁC QUY TRÌNH
H57.8.3-13/NB/BM01
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP

  Kính gửi:    

· Giám đốc Trung Tâm Bảo trợ Xã hội Tỉnh TT Huế

· ……………………………………………………

Tôi tên là:  …………………………………………………………………

Công tác tại:  ………………………………………………………………

Lý do nghỉ phép:…………………………………………………………..


Số ngày phép theo chế độ được hưởng …………………………………
          Số ngày phép đã nghỉ trong năm  ………………………………………

Thời gian xin nghỉ phép……………………………………………………
Kính mong Giám đốc Trung tâm, Lãnh đạo phòng  xem xét giải quyết./.

	Thừa Thiên Huế, ngày         tháng       năm ..........

	Ý kiến lãnh đạo Phòng
	Người làm đơn

	
	

	Duyệt lãnh đạo Trung tâm


H57.8.3-13/NB/BM02
	SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI TỈNH THỪA THIÊN HUẾ
TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	

	                                                                           [Địa điểm], ngày      tháng     năm


	


	

	

	

	

	


PHIẾU TIẾP NHẬN LẠI CÔNG VIỆC

(Đính kèm Biên bản bàn giao công việc số:…/BB-….)

A. TIẾP NHẬN LẠI CÔNG VIỆC
	TT
	Nội dung công việc
	Người nhận

	1
	
	

	2
	
	


B. TIẾP NHẬN LẠI HỒ SƠ, TÀI LIỆU
	TT
	Mã hồ sơ, tài liệu
	Tên hồ sơ, tài liệu
	Số lượng
	Tình trạng
	Vị trí để hồ sơ, tài liệu

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	


[Địa điểm], ngày      tháng     năm  
	Người bàn giao
	Đại diện Phòng 
	Người nhận bàn giao

	
	
	


H57.8.4-13/NB/BM03
	TT
	Họ tên
	Chức vụ
	Tổng số phép năm
	Số ngày phép sử dụng trong các tháng
	Số ngày phép còn lại

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	Tổng
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





SỞ LAO ĐỘNG – THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


TRUNG TÂM BẢO TRỢ XÃ HỘI 


























QUY TRÌNH 


XIN NGHỈ PHÉP








Mã hiệu quy trình: H57.8.3-13/NB


























 

















Trách nhiệm�
Soạn thảo�
Kiểm tra�
Xem xét�
Phê duyệt�
�
Họ và tên�
�
�
�
�
�
Chữ ký�
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Chức vụ�
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Viết đơn �nghỉ phép





Bàn giao công việc





Tổng hợp, theo dõi nghỉ phép





Tiếp nhận lại công việc





Lưu hồ sơ
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