
TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT LÝ TỰ TRỌNG

PHÒNG TỔ CHỨC – HÀNH CHÍNH – TỔNG HỢP

THỦ TỤC
CẤP QUYẾT ĐỊNH ĐI CÔNG TÁC 
 GIẤY ĐI ĐƯỜNG – GIẤY NGHỈ PHÉP –

 GIẤY XIN PHÉP NGHỈ
1. Quy trình cấp Quyết định đi công tác và Giấy đi đường (Quy trình thường xuyên trừ các trường hợp thực hiện gấp do thư mời (giấy triệu tập) đến trể)
Hồ sơ gồm có:
- Công văn triệu tập, thư mời tham gia hội nghị, hội thảo, tập huấn,…có phê duyệt của Hiệu trưởng về việc yêu cầu Trưởng đơn vị tham mưu đề xuất cử người tham dự.
- Ý kiến của Trưởng đơn vị đề cử CB – GV – NV tham dự và Giấy đi đường (theo mẫu TCHC-QT.04-BM01do các đơn vị in) gửi về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trước ít nhất 5 ngày
- Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp có trách nhiệm soạn thảo, trình duyệt Quyết định cử đi công tác cho CB – GV – NV, gửi lại cá nhân trước khi đi công tác ít nhất 1 ngày. 
2. Quy trình cấp giấy nghỉ phép

2.1. Đối tượng và thời gian nghỉ phép
- Áp dụng cho cán bộ, viên chức, người lao động đang công tác tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

- Trường hợp cán bộ, viên chức, người lao động nghỉ phép để đi thăm tứ thân phụ mẫu, (vợ, chồng, con) đang ốm đau hoặc qua đời, được thanh toán chế độ tàu xe đi phép theo Thông tư số 141/2011/TT-BTC và theo Quy chế chi tiêu nội bộ hiện hành của nhà trường.

- Trường hợp cán bộ, viên chức, người lao động nghỉ phép hoặc nghỉ việc riêng ngoài địa phận Thành phố Hồ Chí Minh từ 3 ngày trở lên, phải làm đơn xin nghỉ phép (hoặc nghỉ việc riêng ghi rõ nơi đến) để phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp thực hiện cấp giấy nghỉ phép theo quy định.
- Cán bộ, viên chức, người lao động được nghỉ phép 12 ngày/năm + thời gian tính thêm cứ 5 năm làm việc được nghỉ 1 ngày theo Luật Lao động, không kể thời gian đi lại theo quy định và Thứ 7, Chủ Nhật, ngày lễ.

- Đối với giảng viên, giáo viên, phép năm được tính trong thời gian nghỉ hè hoặc thời gian không có khối lượng phân công giảng dạy.
- Chế độ phép của cán bộ, nhân viên được giải quyết trong năm học, nếu cá nhân dự định gộp số ngày nghỉ của hai năm học để nghỉ một lần, phải có đơn xin bảo lưu phép có ý kiến trình duyệt của Trưởng đơn vị (theo mẫu TCHC-QT.04-BM05) phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp có trách nhiệm trình Hiệu trưởng phê duyệt.
2.2. Hồ sơ gồm có:
- Đơn xin nghỉ phép (theo mẫu TCHC-QT.04-BM02)

- Ý kiến xác nhận đã sắp xếp người làm thay của Trưởng đơn vị.
- Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp chịu trách nhiệm soạn thảo, trình duyệt giấy nghỉ phép và gửi lại cho cán bộ viên chức mang theo về nơi nghỉ phép để đóng dấu xác nhận của địa phương. 
3. Giấy xin phép nghỉ (đối với các trường hợp ngoài nghỉ phép)
- Xin phép nghỉ do cá nhân có kế hoạch trước như: nghỉ hộ sản, ốm đau, việc riêng….(theo mẫu TCHC-QT.04-BM03)
- Nghỉ làm việc, giảng dạy đột xuất vượt quá thẩm quyền của Trưởng đơn vị: Sau khi cá nhân báo cáo (qua điện thoạị, …) Trưởng đơn vị có trách nhiệm lập báo cáo trình Hiệu trưởng việc cá nhân nghỉ đột xuất chưa kịp gửi đơn xin phép, ghi rõ dự kiến cử người làm thay, dạy thay của đơn vị trong thời gian CB – GV – NV nghỉ (theo mẫu TCHC-QT.04-BM04).
Một ngày sau khi cá nhân đi làm trở lại phải gửi đơn xin phép của cá nhân có ý kiến của Trưởng đơn vị, cùng các chứng từ liên quan về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp (nếu là giảng viên gửi về phòng Đào tạo) để trình Hiệu trưởng duyệt. 
4. Biểu mẫu:

- TCHC-QT.04-BM01: Giấy đi đường

- TCHC-QT.04-BM02: Đơn xin nghỉ phép

- TCHC-QT.04-BM03a: Đơn xin phép nghỉ làm việc đối với CB-NV

- TCHC-QT.04-BM03b: Đơn xin phép nghỉ dạy đối với CB-GV

- TCHC-QT.04-BM04a: Giấy báo về việc nghỉ đột xuất của CB-NV

- TCHC-QT.04-BM04b: Giấy báo về việc nghỉ đột xuất của CB-GV

- TCHC-QT.04-BM05: Đơn xin bảo lưu phép năm học
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