UBND QUAN BINH THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap- Ty do- Hanh phiic

S6:101/GDPT Binh Thanh, ngay <29 thang it nim 2020
V/v huéng din vé viée thyc hién
ho so thoi viée, nghi phép, tham quan
ké tir nam 2020.

Kinh gui:
- Hiéu trudng céc truong Mam non, Tiéu hoc, THCS;
- Hiéu truéng trudng Boi dudng Gido duc.
Can ctr Luat Cén bg, Cong chirc; Luat Vién chic;
Cin ctr Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27 thang 4 ndm 2010 quy dinh
vé thdi viée va thi tuc nghi huu d6i véi cong chire;

Cén cir Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nam 2012 cua
Chinh pht v& tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chic;

Céan cu Nghi dinh sd 161/2018/ND CP ngay 29 thang 11 ndm 2018 cua
Chinh phu vé stra doi, bd sung mot s6 quy dinh vé tuyén dung cong chue, vién
chirc, ndng ngach cong chirc, thang hang vién chirc va thuc hién ché do hop
ddng mot sb loai cong viéc trong co quan hanh chinh nha nuéc, don vi su
nghiép cong lap;

Cén cu Quyet dinh s6 12/2018/Qb-UBND ngay 27 thang 4 nam 2018 cua

UBND thanh phé H6 Chi Minh v& ban hanh Quy dinh quan ly va xét duyét can
bd, cong chirc, vién chirc di nude ngoai;

Cin ctt Cong vin sb 241-CV/QU ngay 07 thang 10 ndm 2016 cta Ban T
chtc Quan ty Binh Thanh vé quan Iy va xét duyet can bd, dang vién, cong chirc,
vién chirc ngudi lao dong di nudc ngoai vé viée riéng;

Dé viéc thuc hién hd so théi viéc, nghi phép duge théng nhét va dung quy
dinh, Phong Gido duc va Pao tao huéng dan thuc hién céc thi tuc nghi viéc, thoi
viéc, nghi phép tir ndm 2020 nhu sau:

I. POI TUQNG AP DUNG

Cong chirc, vién chic va nguoi lao dong dang cdng téc tai cdc Trudng
MN, TH, THCS coéng 14p va don vi truc thudc.

I1. HO SO THOI VIEC

Thyc hién theo Diéu 4 Nghi dinh sé 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 quy
dinh vé thoi viée va thu tuc nghi huu d6i véi cong chuc; Dleu 38 cua Nghi dinh
s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cia Chinh phu vé tuyen dung, st dung va
quén ly vién chirc; B sung khoan 4 Diéu 38 cua Nghi dinh s0 161/2018/Nb-CP
ngay 29/11/2018 ctia Chinh phtl vé sira ddi, bd sung mot sd quy dinh vé tuyén
dung céng chuc, vién chirc, nang ngach cdng chirc, thing hang vién chirc va



thue hién ché do hop déng mét sb loai cong viéc trong co quan hanh chinh nha
nudc, don vi su nghié€p cong lap.

1. Thanh phin hé so:
- Bon xin nghi viéc (theo mau)

C6 y kién chip thuén cia H1eu truong cho duong su nghi viéc tir ngay..
thang...ndm...(ghi nghi tir ngy dau thing).

_ - Bién béan hop Ban Chép hanh cong doan c6 chit ky cta duong su (theo
mau)

- Ban sao quyét dinh luong hién huéng (truong sao y)

- Ban sao quyét dinh phu cip thdm nién nha gido hién hudéng (néu co)

- Ban sao s6 Bao hiém x4 hoi (photo ca trang dau 1y lich)

Riéng d6i v6i ngudi lao dong (hop ddng), bd sung thém céc hd so sau:

- Béan sao Théng bio ky Hop dong cia Phong Néi vu (néu c6) (trudng sao
y)

- Ban sao Hop dong lao dong cta Hiéu trudng v6i ngudi lao dong (trudong
saoy)

- Théng bio ngung Hop ddng lao dong cta Hidu trudng (theo mau)

2. S6 lwgng hd so: 02 bd (dién hop ddng ndp 01 bo)

3. Théi gian ndp hd so: trude 30 ngay.

Luu y: Tha trudng don vi ¢6 trach nhiém théng bdo cho ngudi lao dong
phai ndp Thong béo ngung Hop dong cho Béo hiém x4 héi trong thoi gian quy
dinh dé dugc hudng bao hiém that nghiép.

III. HO SO XIN NGHi PHEP

1. H so tham quan trong nuéc

a. Thanh phan hd so (02 bd)

- Bon vi 1am céng vén (theo mau, ¢6 dinh kém danh sach);
- Lich phén cong tryc truong;

Luu y: Cac thanh vién trong Ban Giam hiéu khong di cing mét dot tham
quan.

b. S6 lwong hé so: 02 bd

c. Th&i gian ndp ho so: trude 20 ngdy.
2. H6 so xin nghi phép di nwée ngoai

a. ThAm quyén xét duyét di nwéc ngoai
+ Thuong truc Quén uy xét duyét:

Hiéu trudéng, Pho Hiéu trudng céc trudng Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc
co 86 va don vi truc thudc.




+ Chu tich UBND Quén xét giai quyét:

Vién chirc khong 1a lanh dao, quan ly, Nhan vién hop ddng theo Nghi
dinh sb 68/2000/ND-CP dang cong téc tai cac trudng hoc thudc quan quan ly di
nuéc ngoai vé viée riéng.

b. Thanh phin hd so
* P6i v6i c4 nhan:
_ - Don xin phép di nuéc ngoai cla can bd, cong chirc, vién chic (theo
mau).
- Cong van d& nghi do Thii truéng don vi ky (theo mau).

- Cong van cta Ban T6 chitc Quén uy (doi véi Hiéu truéng, Phoé hiéu
trudng)

- Bén photo quyét dinh lwong hién hudng.
* Poi voi Tap thé don vi:

- Cong van cda Thu trudng don vi, trong cong van co thdng ké danh sach
ghi rd chiic vy, bac luong, hé s0 luong hién huéng. Néu c6 hidu trudng di thi
trong cong vin c6 ghi rd Gty quyén cho pho hiéu trudng (theo mau).

- Don xin phép di nudc ngoai cua timg c4 nhan (theo mau).

- Ban photo quyét dinh lwong hién hudng cua tiing c4 nhan.

- Lich tryc truong trong nhitng ngay tap thé di nude ngoai (theo mau).

Luu y: Cac thanh vién trong Ban gidm hiéu khong di cing mét dot tham
quan.

c. S6 lwong hd so: 02 bd

d. Thoi gian ndp hd so: trude 35 ngay, ké tlr ngdy cén b, cong chtec,
vién chure xin nghi di nuéc ngoai.

Luuy:

- C4 nhén la Hi¢u trudng, Pho Hiéu truong gui Pon xin phép di nude

ngoai vé Ban T chirc Quén 1 Uiy vao ngdy thir 5 hang tuan dé Ban T chuc Quéan
ly thdm dinh va trinh Thudng truc Quén Uy xét duyét.

Sau khi ¢6 cong vian dong ¥ cua Ban T4 chirc Quén Uy, ca nhan kém van
ban vao hd so xin phép di nudc ngoai giri Phong Gido dyc va Dao tao dé chuyén

Phong Noi vy trinh Chu tich UBND quan ban hanh Quyét dinh cho phép di
nudc ngoai.

- Céc ddi tuong khac gln hé so vé Phong Gido duc va Pao tao dé chuyen
Phong Nbi vu thdm dinh va trinh Cht tich UBND quén ban hanh Quyét dinh
cho phép di nudc ngoai.

e. Trach nhi¢m ciia ¢4 nhan duge xét duyét di nwéc ngoai

- Sau khi dugc co quan c6 tham quyén ra quyét dinh cho phép di nuéc
ngoai; can bd, cong chirc, vién chirc 1a dang vién c6 trach nhiém bdo cdo va gui
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cap Uy noi dang sinh hoat mdt ban sao quyét dinh cia UBND quan hoac thong
béo ctia Ban T4 chirc Quén 1 uy.

- Cap Uy chi bo c6 dang vién di nude ngodi 6 trach nhiém kiém tra, giam
sat viéc thuc hién cua déng vién theo ding quy dinh cua Pang va phap luat, cla
Nha nudec.

- Sau khi vé& nuéc, trong thdi gian 07 ngay lam viéc; can bo, cong chue,
vién chuc la dang vién bao co két qua chuyén di _gui co quan c6 tham quyén ra
quyét dinh cho phép di nude ngoai, ngudi diing diu co quan truc tiép quéan ly va
chi bd noi dang sinh hoat dang NOoi dung, thoi han ngp bdo céo 1a co s& dé cap
uy, thu truong co quan, don vi xem xét, quyét dinh cho can bd, cong chtrc, vién
chtic, dang vién di nudc ngoai 1an sau.

IV. HO SO XIN PHEP TO CHUC THAM QUAN NGOAI KHOA
CHO HQC SINH

1. Thanh phan hé so:
- Céng van cua nha trudng xin phép tb chic. (theo mau)

- Bang phén cong nhiém vy cu thé cua tit ca thanh vién tham gia. (theo
mau)

Luu y: phan cong cu thé ting CB-GV-NV quan ly hoc sinh theo ting xe
hodc tirng 16p, ngudi phu trach y té,..

- Lich phén cong tryc trudng nhu’ng ngay di tham quan.

- Thoi khoa biéu day bu nhiing ngay di tham quan.

- Chuong trinh tham quan cua trudng.

2. S6 Irgng hé so: 02 bd

3. Thoi gian ndp hd so: trude 10 ngay tinh tir ngay td chirc di tham quan.

Trén day 1a huéng dan vé vé viéc thuc hién hd so thoi viéc, nghi phép ddi
vé6i cong chirc, vién chirc ké tir ndm 2020.

Phong Giao duc va bao tao yéu cau Bi thu Chi bd, Hiéu trudng céc
trudng va don vi truc thude t6 chirc quan triét trong don vi va trién khai thuce
hién ding theo quy dinh. Trong qu4 trinh thyc hién néu c6 khé khan, vuéng mac
lién hé bd phan T6 chirc - Phong Gido duc va Dao tao (dién thoai sb 38 412 346)
dé duoc giai quyét./. 4~

Noi nhén: .//ﬂ [ 'TR ONG PHONG

- Nhu trén;
-LD.PGD;

- Cong TTDT/PGD;
- Luu: VT, TC.




