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Sb: .22../QP-VLSC TP. H6 Chi Minh, ngay (.. thang . ndm s

‘ QUYET PINH
Vé viée Ban hanh Quy trinh nghi phép

HIEU TRUGNG TRUONG CAO PANG VAN LANG SAI GON

Céin cie Bé Ludt Lao Déng s6 45/2019/QH14 ngéy 20 thang 11 ndm 2019;

Can cir Nghi dinh 145/2020/CD-CP ngay 14 thang 12 nam 2020 quy dinh chi
tiét va hwéng dan thi hanh mét s6 diéu cuia B ludt lao déng

Céin cir Théng tw s6 15/2021/TT-BLDT BXH ngay 21 thdng 10 nam 2021 cua Bé
Lao ddng - Thuong binh va Xa hoi quy dinh vé Diéu 1é Trirong Cao dang;

Cén cir quyét dinh s6 689/0P-LDTBXH ngay 15 thang 6 ndm 2020 cua B¢
truong Bo Lao dong - T hieong binh va Xé hgi vé viéc cho phép thanh Idp Truong Cao
déing Vin Lang Sai Gon;

Cen cit Quy ché T6 chitc va hoat déng cua Triong Cao dang Vin Lang Sai
Gon,
Céan cir quyét dinh 56 999/0D-LDTBXH ngay 12 thang 8 ndm 2020 cua B¢

truwomg Bé Lao dong - Thuong binh va Xa héi vé viée cong nhdn chirc danh Hiéu
truong Trirong Cao déing Vén Lang Sai Gon.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh “Quy trinh nghi phép" ctia Truong Cao dang Van Lang Sai
Gon.

Pidu 2. Thoi gian thuc hién ké tirngay .01, /.. 77../2022.
Piéu 3. Quyét dinh ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 4. Cac don vi chirc ning c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

Nai nhin:
- Nhu diéu 4;
- Luu VT.




QUY TRINH NGHI PHEP

TRUONG CAO PANG VAN LANG SAI GON

TRUGNG CAQ PANG
VAN LANG SAI GON

&, VLSC
S

M3 ky hiéu: QT-NP
Phién ban: 0
Lan ban hanh: Lan dau

Keém theo quyét dinh sé:
Cua Hiéu trudng Truong Cao dang Van Lang Sai Gon

Ngay hiéu lyc: oL 1. 4. 12022



TRANG KIEM SOAT
A. PHAN PHOI

Ho Tén: Ong Tran Van Hung
Chtrc danh: Hiéu trudng

o . S6 lwong Ngay nhén Ky nhén
NLE By pha/Phang ban (bin) (chit ky, ho tén)
1. |Ban Giam hi¢u
2. |Vén phong Trudng
3. |Cac Pon vi Phong, Khoa, TT, B phén....
B. KIEM SOAT BAN HANH VA SUA OI
Lan ban hanh M ta thay ddi Ngudi phé duyét Ghi chu
C. TRACH NHIEM
Ngwoi soan thao Chir ky:
Ho Tén: Ba Nguyén Thi Kim Oanh eI " j
Chirc danh: Phy trdch Nhan sy YN Tl K Oanby
Ngay:....... F A— f s inimn
Ngwoi xem xét Chir ky: - e
Ho Tén: Ba Tran Thanh Nhan NLea " ¢, JhanG Nz,
Chirc danh: Pho Higu truong
Nghyte. oo R " S—
Ngwoi phé duyét Chir ky




QUY TRINH NGHI PHEP
(Ban hénh kém theo quyét dinh sé ... D8 ngay . thang .<%.. ndm 2022
Ciia Hiéu trieong Trieong Cao ding Vin Lang Sai Gon)

1.  MUC PiCcH:
- Xay dung céc budc/trinh tu thiét lap, tiép nhén va giai quyét cho nhan vién tam nghi viéc theo
nhiéu 1y do khéc nhau dé dam bao ding quy dinh ctia nha nuéc, quy ché&/didu 18 hoat dong cua
Nha truong;
- Quan ly tét nhat v& con ngudi dang cong tac va lam viéc tai Truong.
1. PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG:
- Pham vi dp dung: Quy trinh nay hudng dan trinh tu, thu tuc va thuc hién cac bude nghi phép
ctia Can bd nhén vién Trudng Cao ding Vin Lang Sai Gon;
- Déi twong 4p dung: Toan thé Can bd nhan vién Truong Cao ding Van Lang Sai Gon .
1. TAILIEU THAM CHILU:
Nguén tai liéu nodi bo
Ngudn tai liéu bén ngoai
B6 ludt lao dong hién hanh
IV. CACTU VIET TAT VA GIAI THICH TU NGU
4.1 Tir viét tit
BGH : Ban giam higu
HDTD : Hoi dong tuyén dung
CBNV-GV : Can bd Nhan vién-Giang vién
NBUQ : Ngudi dugce tiy quyén
PTNS : Phu trach Nhén su.
HPLD : Hop ddng lao dong
NQLD : NGi quy lao dong
4.2 Giai thich tir ngiv
Ban Giam hiéu : Bao gdm céc chirc danh Phé Hiéu truéng, Hiéu trudng
Pon vi . La cac phong ban/bd phén/khoa/trung tdm trong Trudng
Truong donvi  :  La Trudng phong ban/bd phén chirc ndng
NPUQ . La ngudi duoc Hidu truong Gy quyén/phan quyén ky duyét vin ban, tai licu,

ho so...



V. QUY TRINH THUC HIEN
Ché @b Nghi phép niim, ché do nghi hang nim:

v}

Tham khao Diéu 11 cia NQLP Trudng

- M3i ngudi lao déng duge hudng sb ngay phép tuong Gmg véi sé thang 1lam viéc (tinh tir ngay

dau tién vao Trudng di lam/thir viéc/hoe viée/tap viéc), vi du: Ngudi lao dong vao lam viée tir
ngay 01 (mdt) dén ngay 15 (muoi 1am) cia thang dugc tinh 1 (mot) ngay phép, tir ngy 16
(muoi sau) tra di khong dugce tinh;

- Nha trudong khong 4p dung hinh thire ng phép ndm. Céc truong hop ddc bigt, CBNV-GV phai
viét don dé xudt trinh Ban gidm hiéu phé duyét;

- Tbng thoi gian nghi viéc khong huéng lwong khong qua 12 (mudi hai) ngay lién tuc/dot va
cong don khéng qua 20 (hai muoi) ngay/nam.

b. Luwu @d cac bude thye hign:



Budc Trach nhiém Trinh ty thye hién Biéu mau

1 | CBNV nghi phép

Pon xin nghi phép

Sai sot/

1 o X ditu
) Ttu’c‘)lllg'dorn vi c(ua Tripbig donvi ki e chinh
nguoi xin nghi phép nhan don
v
. ; A
PTNS Kiém tra so ngay phép
3 ton hién tai va ky nhdy [«
y
¥ Khéng
PTNS Ky xdc nhan don nghi duyét/
phép ditu
chinh

BMOI-NP

4 | BGH/NDBUQ Duy¢t don

A

Théng bao Can bd nhan
vién nghi phép

Nhép dir liéu ngly phép
vao bang theo doi

Y

Luru trit hd so

c. Dién giai chi tiét:
Bwée 1: Can bd nhan vién/Truwéng don vi xin nghi phép.

Can bd nhan vién xin nghi phép viét don theo miu BMOI-NP. Sau khi viét don, CBNV
chuyén don cho Truéng don vi xem xét theo budc 2;

Trudng hgp Trudng don vi nghi véan thyc hién viét don theo mau BMO1-NP va phai c6 vin
ban uy quyén cho Ngudi lao dong khic thyc hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh ctia Nha



trwdng. Sau khi viét don, Truong don vi chuyén don cho phu trach Nhan sy xem xét va chuyén
BGH phé duyét.

- Nghi phép dudi 01 (mdt) ngay: Phai bao trude it nhat 01 (mot) ngay lam viéc.

- Nghi phép tir 01 (mdt) dén 04 (bdn) ngay: Phai bao trudc it nhat 03 (ba) ngay lam viée.

- Nghi tir 05 (ndm) ngay trd [én: Phai béo trude it nhét 05 (ndm) ngay lam viéc

Buwéc 2: Trudng don vi ky xdc nhan don

Can ¢t vao don xin nghi phép, Trudng don vi phai xem xét vé thoi gian bdo trude, tinh phu
hop tai tig thoi diém, va phai chiu trach nhiém vé nhén lyc dam bao hiéu qua cong viéc dugc giao.
- Phé duyét theo thim quyén.
- Hodc ky xac nhén vao don, gui vé PTNS.

Bwdc 3: Bo phan Nhan sy
Can cir vao don xin nghi phép, PTNS s& xem xét ddy dui ca vé ndi dung, biéu mau va x4c nhan
(sai sét hodc dieu chinh (néu co)).

- Phé duyét theo thdm quyén.

Buwéc 4: Ban giam hi¢u/ Nguwoi dwge wy quyén

BGH/NPUQ phé duyét d6i v6i Truong don vi, cép tuong duong tré lén va Trudng cac
Phong/Ban khéng duyét hodc didu chinh (néu ¢é).
- Phé duyét theo tham quyén.

Buwée 05: B phin Nhan sy

Can cir vao don xin nghi phép da dugc phé duyét, PTNS théng bao bang Email, tin nhén hoic
hinh anh cho CBNV nghi phép ndm thong tin (hoic tir chdi phé duyét (néu ¢6)). PTNS nhap dir lidu
ngay phép vao bang theo doi dé lam dir ligu ddi chiéu chdm cong tinh luong va luy, theo doi file hd

s0.
STT Trach nhiém Nogi dung HO so
Lam Pon xin nghi phép trinh Quan ly truc
tiép phé duyét (hodc thong bao bang email
/ dién thoai trude véi cac trudong hop dot
Nhan vién, Chuyén xuét va bd sung Pon sau) . o
01 . ) L . L . . . Don xin nghi phép
vién, CBNV phu trach | Trudng don vi ¢é trach nhiém thong béao
cho Phu trach Nhén sy dé theo dai va dam
bao ché dd cho NV/ BGH c4p nhét thong
tin
' Lam Pon xin nghi phép trinh BGH phé
Trudng . e m .l R . » oy
02 i duyét (hodc thong bao bang email / dién Don xin nghi phép
BP/Phong/Khoa . X .
thoai trudc voi céac truong hop dot xudt va




STT Trach nhi¢m Ndi dung Hb so

bd sung Pon sau)
Co trach nhi€ém théng bao cho Phy trach
Nhén su dé theo dai va dam bao ché do

cho ban théin

) ) Luu hd so va nhép vao dir lidu theo d&i s6 ) o
03 | Phu trach Nhén su . o 5 Don xin nghi phép
ngay nghi phép trong nam

d. MOT SO LUU Y KHI VIET PON NGHI PHEP

- Str dung diing mau di dugce ban hanh

- Trinh bay don rd rang va du thong tin

- Ly do nghi phép trung thuc va pht hop

- Dé xuit nhan syr / phuong 4n thay thé d& dam bao tién d6 cong viéc dam bao ding thai han

- Guri don sém / ding thoi gian quy dinh

- Khdng xin nghi phép lién tuc néu khéng that sur can thiét

e. HUONG DAN HO SO NQP KEM (NGHI CHE PQ)

Nghi viée riéng c6 lwong (nghi tang - ti thin phu miu)

- Don xin nghi phép ( da dugc duyét)

- Gidy chimg tir (ban sao ¢ cong chimg — 2 ban)

Nghi viéc riéng c6 lwong (nghi két hon-ban than)

- Don xin nghi phép ( dd duge duyét)

- Gidy ding ky két hon (ban sao c¢é cong chimg — 2 ban)

- Thiép moi (1 ban)

Nghi viéc riéng c6 lwong (nghi két hon-con/bd/me)

- Pon xin nghi phép ( di dugc duyét)

- Thigép moi (1 ban)

Nghi 6m

- Don xin nghi phép ( da dugce duyét)

- Trudng hop diéu tri ngoai tr : Gidy nghi 6m dugc huong BHXH hop 1& (miu ban hanh tai phu
luc 7 cua Théng tu 56/2017/TT-BYT) do co s& y té, co s kham-chita bénh duogce cz“ip phép hoat
dong cap gidy.

- Trudng hop didu tri ndi trd thi can cung cdp thém Gidy ra vién (ban sao c6 cong chimng)

Nghi thai sdn
- Don xin nghi phép ( da dugce duyét)
+ Néu lao dong la Nam :




Gidy ra vién hodc Gidy chimg sinh (ban sao c6 cdng chiing — 2 ban), ndp trong thai gian 30 ngay
tinh tir ngay vo nguoi lao dong sinh
Gidy khai sinh (ban sao c¢6 cong chimg — 2 ban) — huéng ché do Cong doan va chinh sach Nha
trudng

+ Néu lao ddng la Nit :
Giy ra vién hodc Gidy chimg sinh (ban sao c6 cong chimg — 3 ban)
Gidy khai sinh (ban sao ¢ cdng chimg— 3 ban), ¢ thé nop trong thoi gian nghi thai san hoc

trong thoi gian 30 ngay tinh tir ngay bat dau lam vige lai.



TRUGNG CAO BANG ; Mau : BMOI-NP
VANLANG Sl GON PON XIN Lén BIVDC : 00/00

\E'Q\'/,/I VLSC NGHI’ PHEP Ngay ban hanh | ©..... /... /2022

Trang v

Kinh giwi: - Ban Gidm hi¢u Triwong Cao ﬂ'(fng Vin Lang Sai Gon;
- Trwong bo phin/Phong/Khoa............. s

- By phin Nhin su.

- Ho VAN .o BO phan/Phong:.......ocovniniiiiiii i
MBS RV ciomens ssassenssamsonnrmenss woven
- S6 ngay xin nghi:.......... ngay T NEAY: wosvvanssivisunsrarens s Pén ngay: .oooveveiiiiin,
- L dosmin DRI o ccvinmmmssmaman s o e s S S R S
- B0 T I Lo T LTS 4 - Lol
- Ban o180 SONEVIEE CHGE 1i.coiiisiusisiss suis sin i ddivassis SO @B thOAT +vv e
- Theo ché d:

Nghi phép: Nghi khong luong:

Nghi bm: Nghi viéc riéng co luong:

Nghi thai san: Nghi khac

Tp. HCM, ngay ..... thang ..... nam 20.....
Nguwdi lam don Trwéng Don vi Phu trach Nhan sy Ban giam hiéu

Ngay: Ngay: Ngay: Ngay:

TRUGONG CAO DANG VAN LANG SAI GON
Q 80/68 Dwemg Quang Ham, P5, Go Vip, Tp. HCM @ (028) 7303 9999 https://vanlangsaigon.edu.vn/



