QUY TRÌNH 14
Nghỉ chịu tang của học viên tại trung tâm Chữa bệnh - Giáo dục - Lao động xã hội
(Ban hành kèm theo Quyết định số   403  /QĐ-UBND ngày 08  tháng 02  năm 2020

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố)
I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ

	STT
	Tên hồ sơ
	Số lượng
	Ghi chú

	01
	Đơn đề nghị có xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn (theo mẫu)
	01
	Bản chính


II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

	Nơi tiếp nhận và trả kết quả
	Thời gian giải quyết 
	Lệ phí

	Bộ phận tiếp nhận hồ sơ - Cơ sở cai nghiện bắt buộc.
	Ngay sau khi nhận đơn (chậm nhất trong 24 giờ kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)
	Không


III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC
	Bước công việc
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Hồ sơ/Biểu mẫu
	Diễn giải

	B1
	Nộp hồ sơ
	Cá nhân (gia đình, thân nhân học viên)
	Giờ hành chính 
	theo Mục I
	Thành phần hồ sơ theo Mục I

	
	Kiểm tra hồ sơ
	Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 
	
	Mục I
BM 01
BM 02

BM 03 
	- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ: Nhân viên tiếp nhận hồ sơ, lập Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả theo BM 01,  thực hiện tiếp bước B2.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: Nhân viên có trách nhiệm hướng dẫn thân nhân, gia đình học viên bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo BM 02.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu  từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03.

	B2
	Tiếp nhận hồ sơ
	Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 
	Không quá 01 giờ  làm việc
	Theo mục 01

BM 01


	Scan dữ liệu, thông tin hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn

	B3
	Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết 
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn được phân công 
	Không quá 01 giờ  làm việc 
	Mục I

Hồ sơ trình

Dự thảo kết quả


	- Ngay khi tiếp nhận hồ sơ bàn giao từ nhân viên tiếp nhận hồ sơ, tiến hành thẩm định, kiểm duyệt và hoàn thiện hồ sơ pháp lý:

+ Nếu hồ sơ đảm bảo điều kiện, lãnh đạo phòng chuyên môn lập tờ trình và dự thảo Quyết định.

+ Nếu hồ sơ không đảm bảo điều kiện, lãnh đạo phòng chuyên môn lập tờ trình, dự thảo văn bản trả lời từ chối nêu rõ lý do.

- Trình lãnh đạo cơ sở xem xét.

	B4
	Xem xét, ký duyệt
	Lãnh đạo Cơ sở
	Không quá 01 giờ  làm việc
	Mục I

Hồ sơ trình

Dự thảo kết quả


	Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký phê duyệt Quyết định giải quyết cho học viên về chịu tang (trường hợp hồ sơ đảm bảo điều kiện) hoặc văn bản trả lời không giải quyết cho học viên về chịu tang (trường hợp hồ sơ không đảm bảo điều kiện)
Chuyển văn thư phát hành

	B5
	Ban hành văn bản
	Văn thư
	Không quá 01 giờ  làm việc
	Quyết định cho học viên về chịu tang hoặc văn bản trả lời
	- Cho số, vào sổ, đóng dấu, thực hiện sao lưu (nếu có). 

- Chuyển kết quả về Bộ phận tiếp nhận hồ sơ.

	B6
	Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi
	Bộ phận tiếp nhận hồ sơ
	Theo Giấy hẹn
	Kết quả
	- Trả kết quả cho cá nhân (gia đình, thân nhân học viên).

- Thực hiện bàn giao, nhận học viên 
- Thực hiện tiếp nhận học viên trở lại cơ sở khi hết thời hạn phép.
- Thống kê, theo dõi.


IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc:
	STT
	Mã hiệu
	Tên biểu mẫu

	1 
	BM 01
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

	2 
	BM 02
	Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

	3 
	BM 03
	Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ


	4 
	BM 04
	Đơn đề nghị có xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn

	5 
	BM 05
	Quyết định cho học viên về chịu tang

	6 
	BM 06
	Biên bản bàn giao học viên


V.  HỒ SƠ LƯU 

	STT
	Mã hiệu
	Tên biểu mẫu

	1 
	BM 01
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

	2 
	BM 02
	Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

	3 
	BM 03
	Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

	4 
	BM 04
	Đơn đề nghị có xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn 

	5 
	BM 05
	Quyết định cho học viên về chịu tang

	6 
	BM 06
	Biên bản bàn giao học viên

	7 
	
	Các hồ sơ khác (nếu có) theo văn bản pháp quy hiện hành.


VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ
- Nghị định số 221/2013/NĐ-CP ngày 30 tháng 12 năm 2013 quy định về trình tự, thủ tục lập hồ sơ đề nghị, thi hành quyết định áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở cai nghiện bắt buộc.
- Nghị định số 136/2016/NĐ-CP ngày 09 tháng 9 năm 2016 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 221/2013/NĐ-CP ngày 30 tháng 12 năm 2013.
- Thông tư số 14/2014/TT-BLĐTBXH ngày 12 tháng 6 năm 2014 về Ban hành biểu mẫu về lập hồ sơ đề nghị, thi hành quyết định áp dụng biện pháp xử lý hành chính đưa vào cơ sở cai nghiện bắt buộc và hướng dẫn xây dựng nội quy, quy chế đối với học viên của cơ sở cai nghiện bắt buộc.
- Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.

- Thông tư  số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.

	SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI …………….…1
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: ……….../………….
	…………., ngày ….. tháng ….. năm ………..


 

QUYẾT ĐỊNH
Cho học viên về chịu tang


GIÁM ĐỐC CƠ SỞ CAI NGHIỆN BẮT BUỘC ....................................

Căn cứ Thông tư số 14/2014/TT-BLĐTBXH ngày 12 tháng 6 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội ban hành biểu mẫu về lập hồ sơ đề nghị, thi hành quyết định áp dụng biện pháp xử lý hành chính đưa vào cơ sở cai nghiện bắt buộc và hướng dẫn xây dựng nội quy, quy chế đối với học viên của cơ sở cai nghiện bắt buộc;

Căn cứ Quyết định …………………………………. về quy định chức năng nhiệm vụ…………….2;

Theo đơn đề nghị của ông/bà …………………………………..3 là ………………4 của học viên đang chấp hành Quyết định số: …………….. ngày …../ …../ ……………. của Tòa án nhân dân cấp huyện …………………………… về áp dụng biện pháp xử lý hành chính đưa vào cơ sở cai nghiện bắt buộc,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Cho phép học viên …………………………………………………………………………… được về chịu tang …………………………………………5 từ ngày …../ …../ ………….. đến ngày …../ …../ ……………. (tính cả thời gian đi đường)
Điều 2. Gia đình của người có tên tại Điều 1 có trách nhiệm quản lý, giám sát không để học viên sử dụng trái phép chất ma tuý và có các hành vi vi phạm pháp luật khác trong thời gian về chịu tang, đưa học viên trở lại cơ sở cai nghiện bắt buộc đúng thời gian quy định và chịu mọi chi phí đưa đón học viên.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành từ ngày ký.

Điều 4. Trưởng phòng 6 ………………, học viên có tên tại Điều 1 và gia đình có trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

 

	
Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Lưu: ……………..
	GIÁM ĐỐC
(Ký tên, đóng dấu)



(1) Tên cơ sở cai nghiện bắt buộc. 

(2) Tên cơ quan ra quyết định.

(3) Họ và tên người viết đơn đề nghị cho học viên về chịu tang.

(4) Quan hệ của người viết đơn với học viên.

(5) Ghi rõ về chịu tang cha, mẹ, vợ, chồng hoặc con.

(6) Tên đơn vị thuộc cơ sở cai nghiện bắt buộc chịu trách nhiệm thi hành.

	SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI …………….
…………………1
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: ……….../………….
	…………., ngày ….. tháng ….. năm ………..


 

BIÊN BẢN
Giao cho gia đình quản lý học viên về chịu tang
Căn cứ Quyết định số ………./……………….. ngày …..tháng ………..năm …………… của Giám đốc cơ sở cai nghiện bắt buộc về việc cho học viên về chịu tang.

Hôm nay, hồi ………. giờ ………ngày ……….tháng ……… năm ….. tại ……………

A. Đại diện cơ sở cai nghiện bắt buộc gồm:
Ông/ bà …………………………….. Chức vụ: …………………………………………

Đơn vị (ghi rõ phòng ban được phân công): …………………………………………..

B. Đại diện gia đình học viên gồm:
Ông/ bà ……………………………………….. có quan hệ là …………………………
Của học viên: ……………………………………………………………………………..
Cơ sở cai nghiện bắt buộc giao gia đình quản lý học viên ………………………………… trong thời gian về chịu tang.
Địa chỉ lưu trú trong thời gian chịu tang ………………..………………………………
Tình trạng sức khỏe học viên: …………………………………………………………..
Vật dụng mang theo (nếu có): …………………………………………………………..

Biên bản được lập vào hồi ….. giờ ….. ngày ….. tháng ….. năm ……………..

Biên bản được lập thành 02 bản, mỗi bên giữ 01 bản. Biên bản đã được đọc lại cho những người tham gia nghe, xem lại. Những người có mặt đồng ý về nội dung biên bản và cùng ký vào biên bản./.

 

	ĐẠI DIỆN GIA ĐÌNH HỌC VIÊN
(Ký, ghi rõ họ tên)
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ CAI NGHIỆN BẮT BUỘC
(Ký, ghi rõ họ tên)


 


(1) Tên cơ sở cai nghiện bắt buộc. 
	SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI …………….
…………………1
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: ……….../………….
	…………., ngày ….. tháng ….. năm ………..


 

BIÊN BẢN
Nhận học viên hết thời hạn về chịu tang trở lại cơ sở cai nghiện bắt buộc
Căn cứ Quyết định số …………/ ……………. ngày ….. tháng ….. năm …………. của Giám đốc cơ sở cai nghiện bắt buộc về việc cho học viên về chịu tang.

Vào hồi ….. giờ ….. ngày ….. tháng ….. năm ……………… tại cơ sở cai nghiện bắt buộc ………………………………………

Chúng tôi gồm:

A. Đại diện gia đình học viên gồm:
Ông/ bà ……………………………………………. có quan hệ là ………………………
Của học viên: ……………………………………………………………………………….
B. Đại diện cơ sở cai nghiện bắt buộc gồm:
Ông/ bà ………………………………. Chức vụ: …………………………………………
Đơn vị (ghi rõ phòng ban được phân công): ……………………………………………
Hết thời hạn chịu tang, Gia đình học viên tiến hành giao học viên ……………………….. cho cơ sở cai nghiện bắt buộc.
Tình trạng sức khỏe học viên: ……………………………………………………………
Vật dụng mang theo khác (nếu có): …………………………………………………….

Biên bản được lập vào hồi ….. giờ ….. ngày ….. tháng ….. năm ………………….

Biên bản được lập thành 02 bản, mỗi bên giữ 01 bản. Biên bản đã được đọc lại cho những người tham gia nghe, xem lại. Những người có mặt đồng ý về nội dung biên bản và cùng ký vào biên bản./.

 

	ĐẠI DIỆN GIA ĐÌNH HỌC VIÊN
(Ký, ghi rõ họ tên)
	ĐẠI DIỆN CƠ SỞ CAI NGHIỆN BẮT BUỘC
(Ký, ghi rõ họ tên)


 


(1) Tên cơ sở cai nghiện bắt buộc. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN ĐỀ NGHỊ
	Kính gửi:
	- Cơ sở cai nghiện ma túy .....................,
- Ủy ban nhân dân ..................................




Tên tôi là:………………(1)……...........……… Sinh ngày:………./……../….….....
CMND số: .......................... Ngày cấp ....../......./......... Nơi cấp: .................................................
Nơi cư trú: (2) ,…………………….là (3)………………...…….của học viên (4)…………..........…………………...........

tên gọi khác......................................................Sinh ngày:………./……../………....
CMND số: ........................... Ngày cấp ....../......./......... Nơi cấp: ....................................

đang cai nghiện tại Cơ sở cai nghiện ma túy ........... theo Quyết định số.....................................

ngày......./......../........ của Tòa án nhân dân quận/huyện.......................................
Kính đề nghị Cơ sở cai nghiện ma túy ............. cho phép học viên.................................
được về (5)….………………… từ ngày.........../........../........ đến ngày......../......./........... (tính cả thời gian đi đường)

Thay mặt gia đình tôi cam kết:

· Quản lý, giám sát không để học viên................... sử dụng ma túy trái phép hoặc có hành vi vi phạm pháp luật khác trong thời gian về chịu tang.
· Đưa học viên.................. quay lại Cơ sở cai nghiện ma túy................. đúng thời gian quy định.

· Gia đình chúng tôi sẽ chịu mọi chi phí đưa đón học viên.................... về  nhà và trở lại Cơ sở và chi phí xét nghiệm tìm chất ma túy khi học viên.......... trở lại Cơ sở cai nghiện ma túy .........................../.
	
	..............., ngày ...... tháng ........ năm 20......            

	XÁC NHẬN/CHỨNG THỰC

 CỦA UBND CẤP XÃ
	NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
(Ký, ghi rõ họ tên)


Ghi chú: 

(1) Tên thân nhân học viên. 
(2) Nơi cư trú của người đề nghị (nếu có tạm trú ghi cụ thể)

(3) Quan hệ của người viết đơn với học viên.

(4) Tên học viên.

(5) Ghi rõ về chịu tang cha, mẹ, vợ, chồng hoặc con.
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