    TỔNG LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG VIỆT NAM           CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG TỈNH QUẢNG NGÃI                       Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
                                          

               Số: 23 /LĐLĐ  
                   
       Quảng Ngãi, ngày 14  tháng 02 năm 2014                       
V/v hướng dẫn thực hiện chế độ nghỉ ngơi 
  đối với cán bộ, công chức chuyên trách 
         Công đoàn năm 2014
Kính gửi: 

- LĐLĐ Huyện, Thành phố, CĐ Ngành và tương đương



- Các Ban LĐLĐ tỉnh 
Để thực hiện thống nhất chế độ nghỉ ngơi đối với cán bộ, công chức chuyên trách Công đoàn theo Luật cán bộ, công chức và áp dụng một số điều của Bộ Luật Lao động về chế độ nghỉ ngơi đối với cán bộ, công chức, Ban Thường vụ LĐLĐ tỉnh hướng dẫn quy trình giải quyết và quản lý nghỉ phép năm, nghỉ việc riêng và nghỉ không hưởng lương của cán bộ, công chức kể cả lao động hợp đồng (sau đây gọi tắt là cán bộ, công chức chuyên trách Công đoàn) như sau:
1. Chế độ nghỉ phép năm, nghỉ việc riêng và nghỉ không hưởng lương của cán bộ, công chức chuyên trách Công đoàn thực hiện theo điều 111, 112, 114, 116 Bộ Luật Lao động và điều 13 Luật cán bộ, công chức. 

2. Cán bộ, công chức chuyên trách Công đoàn khi nghỉ phép, nghỉ việc riêng và nghỉ không hưởng lương phải có giấy hoặc đơn xin nghỉ và được cấp có thẩm quyền giải quyết bằng văn bản.

3. Giải quyết chế độ nghỉ ngơi đối với cán bộ, công chức: 

a) Giải quyết nghỉ phép năm:
- Trong quý I hàng năm, cán bộ công chức đăng ký thời gian nghỉ phép để thủ trưởng đơn vị xây dựng kế hoạch nghỉ phép cho cán bộ, gửi về Thường trực LĐLĐ Tỉnh để được phê duyệt. 
- Khi chuẩn bị nghỉ phép, cán bộ, công chức chuyên trách Công đoàn phải viết giấy xin nghỉ phép (theo mẫu đính kèm) gửi thủ trưởng cơ quan quản lý trực tiếp xem xét có ý kiến, gửi về LĐLĐ tỉnh (qua Ban Tổ chức)
- Thẩm quyền giải quyết nghỉ phép:  Thường trực LĐLĐ tỉnh xem xét, phê duyệt vào giấy xin nghỉ phép và cấp giấy phép.

b) Giải quyết nghỉ việc riêng, nghỉ không hưởng lương: 

- Khi có nhu cầu nghỉ việc riêng, nghỉ không hưởng lương, cán bộ, công chức phải làm đơn xin nghỉ (theo mẫu đính kèm) và có ý kiến của thủ trưởng đơn vị gửi về LĐLĐ tỉnh (qua Ban Tổ chức); trừ trường hợp nghỉ việc riêng do bố, mẹ, vợ, chồng, con chết thì không phải làm đơn. 
- Ban Tổ chức LĐLĐ tỉnh thẩm định, đề xuất ý kiến và trình Thường trực xem xét, quyết định (kể cả quyết định không cho nghỉ phép khi có yêu cầu).
- Căn cứ vào ý kiến của Thường trực LĐLĐ tỉnh, Ban Tổ chức thông báo bằng văn bản để thủ trưởng đơn vị và người có đơn xin nghỉ việc biết thực hiện.

4. Quản lý nghỉ phép năm, nghỉ việc riêng và nghỉ không hưởng lương đối với cán bộ, công chức: 

a) Ban Tổ chức LĐLĐ Tỉnh và thủ trưởng các đơn vị trực tiếp quản lý cán bộ mở sổ theo dõi nghỉ phép, nghỉ việc riêng, nghỉ không hưởng lương của cán bộ, công chức chuyên trách Công đoàn trong năm.

b) Thủ trưởng các đơn vị không tự ý giải quyết cho cán bộ, công chức được nghỉ ngày làm việc trái với chế độ Nhà nước quy định.
Các đồng chí lãnh đạo LĐLĐ huyện, thành phố, Công đoàn ngành, các Ban LĐLĐ tỉnh sắp xếp và đề nghị cho cán bộ luân phiên nghỉ phép (theo mẫu gửi kèm). Năm 2014, lãnh đạo LĐLĐ huyện, thành phố, Công đoàn ngành và tương đương phải bố trí nghỉ phép năm 2014 cho cán bộ, công chức trong đơn vị mình (năm 2014 không thực hiện chế độ thanh toán tiền phép) và gửi về LĐLĐ tỉnh (qua Ban Tổ chức) để tổng hợp, báo cáo với Thường trực LĐLĐ tỉnh giải quyết chế độ nghỉ phép cho cán bộ chuyên trách Công đoàn.
Ban Thường vụ LĐLĐ tỉnh hướng dẫn giải quyết nghỉ phép, nghỉ việc riêng, nghỉ việc không hưởng lương đối với cán bộ, công chức chuyên trách Công đoàn để thủ trưởng các đơn vị và cán bộ, công chức biết thực hiện./.
	  
Nơi nhận: 
- Như trên;
- Các Ban LĐLĐ tỉnh;
- Th. trực LĐLĐ tỉnh;
- Lưu VT + TốC.
	TM. BAN THƯỜNG VỤ  
CHỦ TỊCH 
(Đã ký)


Ngô Thị Kim Ngọc 


 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
------------------- 
.........................., ngày.......... tháng............ năm 20...…
GIẤY XIN NGHỈ PHÉP 
Kính gửi: …………...........................……………………...........................................….



.........................................................................................................................
Tên tôi là: ........................................................................................................................... 

Chức vụ, đơn vị công tác:............................................................................................................................... 

Nay tôi làm giấy này xin phép ......................................................................... cho tôi được nghỉ phép năm 20...… với thời gian là ….... ngày (từ ngày …../…../…... đến hết ngày .…./…../…..…).

Lý do nghỉ phép: .............................................................................................................. 
Nơi nghỉ phép: .................................................................................................................. 

Kính mong Lãnh đạo ………………................................................…xem xét giải quyết!

 

	Ý KIẾN THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
	NGƯỜI XIN NGHỈ PHÉP


 
THƯỜNG TRỰC LĐLĐ TỈNH DUYỆT

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
------------------- 
.................................., ngày.......... tháng.......... năm 20...…
ĐƠN XIN NGHỈ VIỆC RIÊNG (NGHỈ KHÔNG HƯỞNG LƯƠNG)
	Kính gửi: 
	........................................................................................

........................................................................................ 


 

Tên tôi là: ......................................................................................................... 

Chức vụ, đơn vị công tác: ................................................................................. 

Nay tôi làm đơn này xin phép ........................................... cho tôi được nghỉ việc riêng (nghỉ không hưởng lương) thời gian là …... ngày (từ ngày ….../.…./…... đến hết ngày …./…./……).

Lý do xin nghỉ:.................................................................................................. 

........................................................................................................................... 

Nơi nghỉ: ........................................................................................................... 

Kính mong ................................................................................................................. xem xét giải quyết!

 

	Ý KIẾN CỦA THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
	NGƯỜI LÀM ĐƠN

	THƯỜNG TRỰC LĐLĐ TỈNH DUYỆT


 

	LĐLĐ TỈNH QUẢNG NGÃI

BAN TỔ CHỨC
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
---------------------------


	 
SỔ THEO DÕI NGHỈ PHÉP NĂM:…………….
 
(Cách tính thời gian nghỉ phép năm: Theo quy định tại chương VII của Bộ luật Lao động nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam, thời gian nghỉ phép năm của người lao động được tính như sau: 

- Người lao động làm việc trong điều kiện lao động bình thường (Không phải những người làm những công việc đặc biệt nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm theo danh mục quy định của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội và Bộ Y tế ban hành) có thời gian làm việc từ đủ 12 tháng trở lên thì được tính ngày nghỉ phép hàng năm là 12 ngày làm việc và cứ 5 năm làm việc liên tục được tính thêm một ngày nghỉ phép là 01 ngày làm việc;

- Người lao động có thời gian làm việc chưa đủ 12 tháng thì thời gian nghỉ phép năm sẽ được tính theo tỷ lệ tương ứng với thời gian làm việc.
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