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1. Muc dich, pham vi ap dung
a. Muc dich:

Quy dinh thdng nhét trinh tu, thu tuc thuc hién giai quyét nghi phép tai Truong
Trung cip nghé Dén toc ndi tra Khanh Vinh nham dé giai quyét nghi phép thuan loi
dung ché do dap tng kip thoi nhu cau cta ngudi xin nghi phép va thyc hién chinh
xac, cong khai, minh bach cua don vi.

b. Pham vi dp dung: Ap dung ddi véi tit ca can bo, vién chire, nguoi lao
dong ctia Truong Trung cAp nghé Dan toc ndi trd Khanh Vinh.

2. Pinh nghia va tw viét tat
a. Dinh nghia:

Vién chtrc: 1a cong dan Viét Nam duogc tuyén dung theo vi tri vi¢c lam, lam
viéc tai don vi su nghi€p cong lap theo ché d6 hop déng lam viéc, huong luong tur
quy lvong cua don vi sy nghi€p cong 1ap theo quy dinh cua phap luét.

bon vi thude Truong: gém cac Khoa, Phong, Trung tam
b. Tu viét tat:

- HT: Hiéu trudng

- VC, NLB: Vién chtic, ngudi lao dong

- GV: Gido vién

- P DT - HC- KT: Phong Pao tao - Hanh chinh - Ké Toan.
3. Luu do

3.1. Quy trinh nghi phép nam cua phong

3.2. Quy trinh nghi trén 2 ngay cia khoa, trung tam
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3.2. QUY TRINH NGHI TREN 2 NGAY
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4. Dacta
4.1.Dac ta nghi phép nam
A (A B¢ phan/ | Bo phan/ Nguoi £ . Han
STT Ten bu:(:’c cong Noi dung Nguwoi thue | phoi hop thuc Ket qua hoan Bi¢u miu
viée ‘n A dat dwgc X
: hién hi¢n ‘ : thanh
.. iy . Trudce khi
A . Nguoi xin nghi phép viét don xin nghi . . . ,
1 VICE dO‘I} Xin phép VC, NLD Trudng phong DO‘}l Xin ng‘hl 95 BM.O1.DXNP
nghi phép nghi phép |ngay lam
Viéc
Trudéng phong
Trinh truong Nguoi duge giao nhiém vu xin nghi phép|VC, NLD dugoc| VC, NLD duoc
2. . , e Lo . \ , A . A . A
phong ky duyét trinh trudng phong ky duyét giao nhiém vu| giao nhi€ém vu
nghi phép
K9 duvét don Lanh dao phong xem xét va cho y kién vé
3. xi}rll n }}]11 he viéc nghi phép cua VC, NLD. Sau do6| Truong phong| Truong phong 01 ngay
EM PP | chuyén don dén Phong DT-HC-KT
4 Tiép nhan ho|Phong Pao tao - Hanh chinh — Ké toan| Phong PT- | Phong PT-HC- 0.5 nea
" so. tiép nhan hd so tir lanh dao phong HC-KT KT > NEAY
P.hgong Da? tao - Hanlll c.hAmh - I.(Ae toar} Phong DT- | Phong DT-HC-
5 | Kiém tra ho so kiém tra h6 so va cho y kién vé viéc nghi HC-KT KT 0.5 ngdy
' phép cua VC, NLD nhu dong y, khong ’
dong y.
Phong Pio tao - Hanh chinh — Ké toan| Phong PT- | Phong BT-HC-
6. |Duyét ho so duyét hd so. Sau d6 trinh Hiéu truéng] HC-KT KT 01 ngay

xem x¢ét, quyét dinh
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n oA B0 phan/ | Bo phan/ Nguoi £ . Han
STT Ten bu:(:’c cong Noi dung Ngudi thwe | phoi hop thue Ket qua hoan Biéu miu
viéc I A dat dwgc \
: hi¢n hién ‘ : thanh
K& tir ngdy nhan don tir Phong DT-HC-
Trinh Hiéu KT, Hiéu truong xem xét quyét dinh:| ... \ . \ .
7 truong ky duyét|dong y, khong dong ¥ cho nghi phép — 1y Hicu truong Hicu truong 02 ngdy
do
Ké tir ngay nhan dugc y kién cua Hié}l
truong, Phong DT-HC-KT thong bdo két| Phong DT- Phon
8. Thong bao  |qua dén VC, NLD xin nghi phep dé biet.|  HC-KT & Nghi phép | 01 ngay
Phong truc ti€p quan ly VC, LD dé theo
doi
. ;Ilf:p hr?érilovr;g;é?};?g/gecimcgg dsg ttlllzg Phong DT- Theo quy
9. | Luu trit ho so . i HC-KT .
quy dinh dinh
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4.2.Dac ta nghi trén 2 ngay
n oA Bo phan/ | B§ phan/ Nguoi ,< . Han
STT Ten bu:(A)’c cong Noi dung Ngudi thue | phoi hop thue Ket qua hoan Biéu méu
viée ‘n A dat dwge X
* hién hi¢n : : thanh
X . Nguoi xin nghi phép viét don xin nghi Tmo’n? khoa, . Tru:(r? ki
Viét don xin , giam doc trung | Pon xin | nghi 02
1. . 1 phép GV A . 1 1. | BM.O1.DXNP
nghi phép tam nghi phép |ngay lam
viéc
) . Truong khoa,
Trinh truong Nguodi duge giao nhiém vu xin nghi phé iam ddc trun
khoa, gidm doc s 10C & Y s PUCP| 5y duoc giao & ~ &
2. ~_ 1. |trinh truong khoa, gidm doc trung tam ky A tam
trung tam ky n nhiém vu : A
. duyét duoc giao nhi€ém
duyét -
vu nghi phép
, A Lanh dao khoa, trung tdm xem xét va cho| Truéng khoa, | Truong khoa,
Ky duyét don |, ..z "5 .. T , y £ ./ < \
3. in nehi phén 1V kién vé viéc nghi phép cua GV. Sau do|  giam doc giam doc trung 0,5 ngay
ght phep chuyén don dén Phong BT-HC-KT trung tam tam
4 |Tiep nhan hoPhong Pao tao - Hanh chinh — Ke toan| Phong PT- | Phong DT-HC-
" [so. tiép nhan ho so tir Ianh dao phong HC-KT KT
Phong Pao tao - Hanh chinh — Ké toan| Phong DT- \ .
5. | Kiém tra hd so |kiém tra hd so va choy kién vé viéc nghi|  HC-KT PhongI?FT—HC- 0,5 ngay
phép cua GV nhu dong y, khong dong y.
Phong Dao tao - Hanh chinh — Ké toan Phong BT- | Phong BT-HC-
6. [Duy¢t ho so duyét hd so. Sau d6 trinh Hiéu truéng] HC-KT KT
xem xét, quyet dinh
Trinh Hiéu Ké tu ngay nh;m don tur P,hong I?T—HC— 3 7 - ? 0.5 ngay
7. \ , ~.|KT, Hi¢u truéng xem xét quyéet dinh:| Hiéu trudng Hi¢u truéng
truong ky duyét

ddng ¥, khong dong ¥ cho nghi phép — 1y
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n oA B¢ phan/ | B¢ phan/ Nguoi £ . Han
STT Ten bu:(:’c cong Noi dung Ngudi thwe | phoi hop thue Ket qua hoan Biéu miu
viéc I A dat dugc X
* hi¢n hién ‘ : thanh
do
Ké tir ngay nhan duogc y kién cua Hié}l
truong, Phong DT-HC-KT thong bao két| Phong DT- Phon
8. Thong bao  |qua dén GV xin nghi phép dé€ bict. Khoa,l  HC-KT & Nghi phép
trung tam truc tiep quan ly GV dé theo
doi
Shép nim . il quyét i ché 4o theo| THOnE DT Theo qu
9. | Luutrithd so PP ] glal qiy - HC-KT O iy
quy dinh dinh
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5. Cac cong cu/biéu miu/hwéng din
STT Tén cong cu/biéu mau/hwéng din M3i hoa
1 [Pon xin nghi phép BM.01.DXNP
TAI LIEU THAM KHAO
1. Luat vién chitrc s6 58/2010/QH12.

2.

B6 Luat lao dong sb 45/2019/QH14.

3. Can cir Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phii vé tuyén
dung, str dung va quan ly vién chuec.

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc
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PON XIN NGHI PHEP

Kinh gui: - Hiéu truong Truong Trung cdp nghé Dan toc ndi tri Khanh Vinh
- Truéng phong Pao tao - Hanh chinh — K& Toan
- Truéng phong/khoa/trung tam

TOIteN 1a: ..
Ol C VU o

Pon Vi CONE tAC: ..o e

Nay t61 lam don nay xin phép ............... cho t6i duoc nghi phép tir ngdy.../.../.... dén
ngay .../..../ ...

Ly do Xin nghi: ..o e
Noinghi phép ...ooiiiii e,

Kinh mong Hiéu trudng, Trudng phong DT-HC-KT, phong/khoa/trung
1:11 1 DR xem xét chap thuan.

Xin tran trong cdm on!
Khanh Vinh, ngay....thang....nam.....
PHONG/KHOA/TRUNG TAM NGUOI LAM DON
(Ky, ho tén)

PHONG PAO TAO-HANH CHINH-KE TOAN HIEU TRUONG
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