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1. MỤC ĐÍCH

Xây dựng các bước/trình tự thiết lập, tiếp nhận và giải quyết các trường hợp nghỉ phép, nghỉ việc riêng cho tập thể cán bộ, giáo viên đảm bảo đúng quy định của nhà nước, quy chế/điều lệ hoạt động của Trường, quản lý tốt nhất về con người đang công tác và làm việc tại Trường.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho việc giải quyết các trường hợp nghỉ phép, nghỉ việc riêng.

3. TÀI LIỆU THAM KHẢO:


Luật lao động 


Tiêu chuẩn ISO 9001:2015 (điều khoản 7.4)
4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT: 


Không áp dụng 

5. NỘI DUNG

5.1 Phân loại các trường hợp nghỉ phép:

a./ Phép năm.

Nghỉ phép năm: là nghỉ làm việc được hưởng nguyên lương theo quy định về phép năm do luật lao động quy định.

Mỗi cán bộ, giáo viên làm đủ 1 năm thì được nghỉ 12 ngày phép, nếu cán bộ, giáo viên làm việc không đủ 1 năm thì được hưởng số ngày phép tương ứng với số tháng làm việc (phải tính đủ số ngày trong tháng, ví dụ 1 tháng 25 ngày thì vẫn tính là 1 tháng). Số ngày phép năm được tăng lên theo thâm niên làm việc tại Trường: cứ 5 năm được nghỉ thêm 01 ngày.

Khi nghỉ phép, cán bộ, giáo viên vẫn được hưởng đủ lương cơ bản, nếu cuối năm mà không sử dụng hết số ngày phép thì sẽ được cộng dồn sang nửa đầu năm sau (06 tháng). Trường sẽ thông báo số ngày phép còn lại theo từng tháng, trường hợp Trường có yêu cầu cán bộ, giáo viên sử dụng nốt số ngày phép còn lại mà cán bộ, giáo viên không thực hiện thì số ngày phép còn lại sẽ được coi như đã sử dụng hết. Trường hợp cán bộ, giáo viên vẫn còn ngày phép (tính đến hết thời gian cộng dồn) mà do nhu cầu công việc của Trường không thể thu xếp nghỉ phép được thì Trường thanh toán số tiền lương cơ bản tương ứng với số ngày phép chưa nghỉ.

b./ Nghỉ bù:

Nghỉ bù: là nghỉ làm việc bù lại cho những khoảng thời gian đã làm quá với thời gian quy định hoặc bù lại cho ngày được nghỉ tuần, ngày lễ, hoặc ngày nghỉ tuần và ngày nghỉ lễ trùng nhau nhưng do yêu cầu công việc của Trường nên cán bộ, giáo viên chưa được nghỉ đúng ngày.

Trường hợp cán bộ, giáo viên hoặc phải làm thêm giờ hoặc được nghỉ ngày nghỉ làm theo lịch hoặc ngày lễ nhưng vẫn được quản lý điều động đi làm thì sẽ được Trường trả lương ngoài giờ theo quy định hoặc thu xếp nghỉ bù tuỳ thuộc vào tình hình thực tế.

Tuỳ thuộc vào tình hình thực tế, Trường sẽ quyết định cho cán bộ, giáo viên nghỉ bù 100% số thời gian đã làm quá thời gian quy định, hoặc nghỉ bù một phần thời gian đã làm quá thời gian quy định và phần thời gian còn lại Trường sẽ tính trả lương ngoài giờ theo quy định.

Đối với ngày nghỉ bù cán bộ, giáo viên sẽ được hưởng nguyên lương cơ bản theo quy định.

c./ Nghỉ hưởng lương:

Nghỉ có hưởng lương: là nghỉ việc riêng có hưởng lương, nghỉ bệnh và nghỉ sinh con

+ Nghỉ việc riêng có hưởng lương: cán bộ, giáo viên được phép nghỉ việc riêng nhưng vẫn được hưởng nguyên lương cơ bản trong những trường hợp sau:

Kết hôn: được nghỉ 3 ngày;

Con kết hôn: được nghỉ 1 ngày; 

Bố mẹ (cả hai bên chồng vợ) chết, vợ hoặc chồng chết, con chết: được nghỉ 3 ngày;

+ Nghỉ thai sản: Cán bộ, giáo viên nữ được nghỉ trước và sau khi sinh con, cộng lại là 6 tháng. Nếu sinh đôi trở lên thì tính từ con thứ hai trở đi, cứ mỗi con, Cán bộ, giáo viên nữ được nghỉ thêm 30 ngày. Cán bộ, giáo viên có thể đi làm việc trở lại trước khi hết thời gian nghỉ thai sản, nếu đã nghỉ ít nhất được 2 tháng sau khi sinh và có giấy của bác sỹ chứng nhận việc trở lại làm việc sớm không có hại cho sức khỏe và phải báo cho Trường biết trước để tiện việc sắp sếp công việc.

Với trường hợp cán bộ, giáo viên có mua bảo hiểm theo hợp đồng thì sẽ được hưởng lương do BHXH chi trả.

Với trường hợp bị ốm, bệnh hoặc nghỉ thai sản thì phải có giấy xác nhận của bác sỹ và nộp phiếu cho Tổ Văn phòng.
d./ Nghỉ không hưởng lương:

Nghỉ không hưởng lương: là nghỉ làm việc với các lý do cá nhân như sau:

+ Người thân trong gia đình cán bộ, giáo viên bị bệnh không có người chăm sóc;

+ Cán bộ, giáo viên có con nhỏ mới sinh dưới 6 tháng không người trông coi;

+ Cán bộ, giáo viên xét thấy bản thân cần được đào tạo thêm để nâng cao tay nghề, nghiệp vụ cần thiết cho công việc mà cán bộ, giáo viên đang đảm trách; hoặc

+ Các trường hợp khác mà Trường xét thấy hợp lý.

Trường hợp nghỉ không lý do thì sẽ bị kỷ luật theo quy định của Trường.

5.2 Quy trình nghỉ phép:
Lưu đồ (xem trang bên)

	Trách nhiệm
	Các bước thực hiện
	Thời gian
	Tài liệu, biểu mẫu

	Người có nhu cầu nghỉ
	

	Trước nghỉ 3 hoặc 7 ngày
	BM-22-01;Mẫu 01 đến mẫu 05

	Tổ trưởng 
	
	Trong ngày
	

	Ban Giám hiệu 
	
	1 ngày
	

	Tổ Văn phòng 
	
	Sau khi tiếp nhận
	BM-22-02


Diễn giải lưu đồ:
5.2.1 Viết yêu cầu nghỉ phép

Người xin nghỉ phép hoặc nghỉ không lương viết giấy xin nghỉ phép theo mẫu: BM-10-01;Mẫu 01 đến mẫu 05 (mẫu được lấy tại Tổ Văn phòng).

Thời hạn nộp giấy xin nghỉ phép năm là ít nhất 03 ngày trước ngày nghỉ phép

Thời hạn nộp giấy xin nghỉ bù là ít nhất 03 ngày trước ngày nghỉ bù

Thời hạn nộp giấy nghỉ hưởng lương đối với trường hợp kết hôn, con kết hôn là ít nhất 03 ngày trước ngày nghỉ. Riêng với trường hợp người thân mất thì chỉ cần thông báo cho Tổ trưởng và Tổ Văn phòng, viết giấy xin nghỉ ngay lập tức vào ngày làm việc đầu tiên sau khi kết thúc nghỉ.

Thời hạn viết giấy nghỉ hưởng lương đối với trường hợp nghỉ thai sản thì cán bộ, giáo viên phải chủ động viết giấy xin nghỉ cho quản lý và Tổ Văn phòng ít nhất 07 ngày trước khi nghỉ. Trường hợp đột xuất thì cán bộ, giáo viên phải thông báo cho Tổ trưởng và Tổ Văn phòng biết về việc nghỉ của mình, sau đó phải hoàn trả giấy xin nghỉ ngay khi có thể.

Thời hạn viết giấy nghỉ có hưởng lương đối với trường hợp nghỉ bệnh cán bộ, giáo viên cần chủ động viết giấy xin nghỉ trước khi nghỉ hoặc thông báo cho Tổ trưởng và Tổ Văn phòng trừ trường hợp bất khả kháng theo quy định của pháp luật.

Thời hạn viết giấy xin nghỉ không lương: trường hợp nghỉ  trên 7 ngày  ít nhất trước 07 ngày; trường hợp nghỉ dưới 7 ngày ít nhất trước 3 ngày.
5.2.2 Chuyển Tổ trưởng xem xét
Người xin nghỉ phép phải chuyển cho Tổ trưởng xem xét, ký xác nhận.
Trách nhiệm của người xem xét là xem xét lịch làm việc và khối lượng công việc của Tổ, căn cứ quy chế của Trường để xác nhận.

5.2.3 Trình ban giám hiệu duyệt

Đơn xin nghỉ được trình Ban giám hiệu (Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng phụ trách) xem xét và ký phê duyệt.
5.2.4 Cập nhật sổ theo dõi
Người xin nghỉ phép phải chuyển lại giấy xin nghỉ phép cho Tổ Văn phòng cập nhật theo dõi trong sổ theo dõi nghỉ phép BM-10-02.

Giấy nghỉ phép đã được duyệt nhưng chưa chuyển cho Tổ Văn phòng sẽ không được tính toán chế độ theo quy định của Trường.

6. LƯU HỒ SƠ

	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	01
	Đơn xin nghỉ 
	Tổ Văn phòng 
	01 năm

	02
	Sổ theo dõi nghỉ phép
	
	01 năm


7. PHỤ LỤC/BIỂU MẪU ĐÍNH KÈM
Đơn xin nghỉ  




BM-22-01 Mẫu 01- Mẫu 05
Sổ theo dõi nghỉ phép 



BM-22-02

Viết yêu cầu nghỉ phép





Phê duyệt





Cập nhật sổ theo dõi





Xem xét





K. phù hợp





K. phù hợp





  Phù hợp





  Phù hợp
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