DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIEN QUOC TE PHAP NGU Poc lap — Tw do — Hanh phic

sé: b4 /QD-IFI Ha Néi, ngay (& thing 3 nam 2020

QUYET PINH ’
Veé viée Quy dinh thoi gian lam viée tai Vién Qudc té Phap ngir

VIEN TRUONG VIEN QUOC TE PHAP NGU

Can ctr Bo luat Lao dong nudc Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam da dugc Quéc

héi khoa 13 thong qua ngay 18/6/2012 va ¢ hiéu luc tr ngay 01/5/2013;
’ Can ctr Nghi dinh s6 05/2015/ND-CP ngay 12/01/2015 cua Chinh phu quy dinh chi

tiét va hudng dan thi hanh mot s6 ndi dung cia Bd Luat lao dong;

Can ct Nghi dinh sb 148/2018/ND-CP ngay 24/10/2018 cua Chinh phu stra d6i
Nghi dinh 05/2015/ND-CP hudng dan Bo Luat lao dong;

Cén ctr Nghi dinh 85/2015/NB-CP quy dinh chi tiét mt s6 diéu ciia Bo luat Lao
dong vé chinh sach d6i véi lao dong nit;

Can ctr Luat bao hiém xa hoi nam 2014 va céc van ban huéng dan thi hanh;

Cén ctr Quyét dinh s6 27/QD-IFI ngay 30/3/2015 ctia Vién truéng Vién Qudc té
Phap ngit vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc;

Can cu Quyét dinh gé 1564/Qb-DHQGHN ngay 12/5/2017 cua Gidm dbe
DHQGHN veé viéc Quy dinh v€é T6 chirc va hoat dong ctia Vién Quoc té Phap ngfi;

Xét dé nghi ctia Trudng Phong Hanh chinh - Tong hop,

QUYET PINH

Diéu 1. Ban hanh quy dinh v& thoi gian lam viéc tai Vién Qudc t& Phap ngir, Pai
hoc Quéc gia Ha Noi.

Piéu 2. Toan thé can bo, vién chirc, nguoi lao dong cua Vién Quéc té Phap ngit,
Pai hoc Qudc gia Ha Néi chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Trudng phong Hanh
chinh - Téng hop, thi trrdng/phu trach cac don vi/bd phéan truc thude Vién Qudc té Phap
ngir va ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./)ﬁ,/

Noi nhin:

- PHQGHN (b/c);

- Nhu diéu 2, diéu 3 (t/h);
- Lwu: VT, HCTH, P50.
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DAI HOC QUOC GIA HA NQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIEN QUOC TE PHAP NGU Péc 1ap — Tu do — Hanh phic

QUY PINH
Vé théi gian lam viée tai Vién Quéc té Phap ngir, Pai hoc Quédc gia Ha Noi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: €4 /OP-IFI, ngay (2. thing 3 nam 2020
cuia Vién truong Vién Quoc té Phdp ngit)

Piéu 1. Pham vi va dbi twong 4p dung

1. Pham vi: Quy dinh nay quy dinh vé thoi gio 1am viéce, nghi ngoi, nghi viéc riéng
cua can bd, vién chtrc hanh chinh, gidng vién, nghién ctru vién va nguoi lao dong (sau day
goi tat [a CBVC, NLD) lam viéc tai Vién Quoc té Phap ngi.

2. Béi tugng dp dung: Toan thé CBVC, NLD.

Piéu 2. Muc dich

1. Thuc hién cdng khai ciac hoat dong va nhiém vu cia CBVC, NLD; néng cao y
thirc, dam bao tinh ky luét trong thoi gian 1am viéc.

2. Xay dung méi truong lam vige thén thién, van minh, hién dai, thong tin lanh
manh, thic day d()l mdi, sy nédng dong sang tao, lién két va hop tac phat huy tinh than ky
luat, doan két, gin bo, trach nhiém cao ctia mdi CBVC, NLD, qua dé gop phan xiy dung
van hoa céng so tai Vién.

3. B4o dam tinh nghiém tac va hiéu qua hoat dong ctia Vién.

Piéu 3. Quy dinh vé thoi gian lam viée d6i véi CBVC, NLP

1. CBVC, NLD thuc hién thoi gian lam viéc: 08 gid/ngay, 40 gidv/tudn (gidr 1am viée
hanh chinh tir thir Hai dén thir Sau hang tuan).

- Budi sang tir 8h00° dén 12h00’

- Budi chiéu tir 13h30° dén 17h30°

2. Pbi voi CBVC, NLD giir ngach giang vién, nghién ctru vién thi thuc hién khbi
luong cong viec giang day, ngh‘ién ¢l khoa hoc, hoat dong chuyén mon va cac nhiém‘ vu
khac theo quy dinh hi¢n hanh v€ ché d¢ lam vi¢e ddi véi giang vién, nghién ctru vién dong
thoi thue hién thoi gian lam viée va cac ché dd lién quan khac theo quy dinh nay.

Giang vién, nghién ciru vién kiém nhiém cong tic quan Iy hanh chinh dugc tao didu
kién thuc hién cac cong viéc chuyén moén trong gid hanh chinh (tham dy hoi thdo, giang
day, nghién ctru...) véi di€u kién phai hoan thanh cong viée dugce giao va xdy dung ke
hoach d¢€ xin y kién Ban Lanh dao Vién trudc khi thuc hién.

3. Truong hop dic biét khac (néu c6) do Vién trudng xem xét, quyét dinh.
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Piéu 4. Thoi gian 1am viée thire hién bing hinh thire chim cong ding quy dinh

1’. Tuén thu nghiém tuc thoi gian lam viée va thuc hién chém’ cong (Cac don vi thuc
hién cham cong tai fi(m vi minh; Phong HCTH thuc hién theo doi cham céng toan Vién theo
quy dinh va doéi chiéu hang thang vdi cdc don vi) nhu sau:

Bubi sang: 08 gior 00°

Bubi chiéu: 13 gio 30°

2. Dbi voi CBVC, NLD can giai quyét cong viée trude khi dén Vién thi khong duge
qua 01 tiéng. Néu qua 01 tiéng bat du tinh thoi gian di mudn. Nhiing truong hop giai
quyét cong viéc can thoi gian trén 01 tiéng phai truc tiép béo cao véi trudng/phuy trach don
vi, b0 phan hoac Ban lanh dao Vién.

3. TAt ca CBVC, NLD phai nghiém chinh chip hanh gid gidc quy dinh, khong di
mudn vé som. Truong hop di muodn, vé som co ly do chinh dang phai bao cdo ngudi phy
trach truc tiép hodc Ban lanh dao Vién.

4. CBVC, NLP xin phép di mudn phai thong bao cho nguoi c6 thim quyén vé viée
xin di mudn tir chiéu hém trude hodc mudn nhét 1a trude giv lam viée, tir 8h05 troy di
CBVC, NLD mdi bao cdo thi van tinh 1a pham 16i di mudn khéng c6 1y do (Bit budc van
phai xin phép).

5. Thoi gian CBVC, NLD xin phép di mudn khong qué 60 phut (trir treong hop cd
su cho phép ciia Vién trudng). CBVC, NLD di muén tir 01 tiéng tré 1én ma khong bao céo
s€ tinh la nghi khong ly do %2 ngay.

6. Trong gid' lam viée, CBVC, NLP can giai quyét cong viéc ngoai don vi, khi ra
ngoai phai true tiép bao cdo Iy do ra ngoai, gid' ra ngoai cho truéng/phu trach don vi, bd
phén. Trudng/phu trach don vi/bd phan cé trach nhiém vé thoi gio lam viéc cia CBVC,
NLD trong thoi gian néi trén. Doi voi truong hop khong ¢6 1y do hop 1€ thi s& coi 1a vi
pham y thic ky luat.

Piéu 5. Thoi gio nghi ngoi

1. Nghi Ié, tét: CBVC, NLD dugc nghi lam viée, huéng nguyén luong trong nhimg
ngay l€, tét theo quy dinh cua Nha nudec.

2. Nghi hing nim

- CBVC, NLD ¢6 dii 12 thang lam viéc tai Vién Quoc t€ Phép ngit thi dugc nghi 12
ngay (nghi phép ndm) hudng nguyén lurong. SO ngay nghi toi thiéu la 12 ngay va dugc ting
thém theo tham nién lam viéc, ¢t 5 ndm duoc nghi thém 1 ngay.

- Néu thoi gian lam viée dudi 12 thang thi s6 ngay phép nam duoe tinh theo ti 16
tuong Ung voi so thang lam viéc.

3. Nghi viéc riéng huwrong nguyén luong

- CBVC, NLD dugc nghi viéc riéng ma van hudng nguyén luong trong nhitng truong
hop sau day:

+ Ban than két hon: nghi 03 ngay:;

+ Con két hon: nghi 01 ngay:;
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ot Bérdé, me dé, bd vo, me vo hodc bd chéng, me ché)ng chét; vo chét hodc chf“)ng

chét; con chét: nghi 03 ngay.

4. Nghi vigc riéng hwong lwong theo Bio hiém xi hji

- CBVC, NLD nam dang déng bao hiém x4 hoi khi vo sinh con dugc nghi viée
hudng ché d6 thai san nhu sau:

+ 05 ngay lam viéc vdi sinh thuong 1 con

+ 07 ngay lam viéc khi v sinh con phai phau thuat, sinh con duéi 32 tuan tudi;

+ Truong hop vo sinh doi thi duge nghi 10 ngay lam viéc, tir sinh ba tr¢ 1én thi ctr
thém mdi con dugc nghi thém 03 ngay lam viéce; téi da khong quéa 14 ngay lam viée.

+ Trudng hop vo sinh déi tré 1én ma phai phau thut thi duge nghi 14 ngay lam viéc.

- CBVC, NLP bi ém dau, bénh tat, tai nan nhung khéng nim trong danh muc tai nan
lao dong, diéu tri thuong tit do sau tai nan lao dong bi tai phat, bénh nghe nghiép dan td1
phai nghi viéc va cé xac nhén bang gidy tor clia co' s¢' y té ¢6 di thdm quyén. Thoi gian t6i da
CBVC, NLD dugc hudng trg cap 6m dau nhu sau:

+ Ti da 30 ngay trong mot nam néu da déng Bao hiém Xa hoi du6i 15 nam.

+ Téi da 40 ngay trong mot nam néu da dong Bao hiém Xa hoi tir 15 nam dén dudi
30 nam.

+ Téi da 60 ngay trong m6t nim néu da dong Bao hiém Xa héi tir 30 ndm tré 1én.

- CBVC, NLD c¢6 con bi 6m~dau va duge co s¢ y té x4c nhan thi thoi gian nghi
hudng ché do to1 da trong ndm cho moi con cu thé nhu sau:

+ Thi da 20 ngay lam viéc/mdi con dbi véi con dudi 3 tudi;

+ Téi da 15 ngay lam viéc/mdi con ddi voi con tir du 3 tudi dén dudi 7 tudi.

5. Nghiviéc riéng trong thai gian thir viéc

- Irong thoi gian thir viée, CBVC, NLD duge nghi téi da 02 ngay khéng hudng
luong.

- Trudmg hop dic biét do Ban Lanh dao Vién quyét dinh.

6. Nghi viéc riéng khong huwong liwong

CBVC, NLD dugc nghi khong huéng Iuvong 01 ngay, phai thong bao va lam don xin
Vién truong nghi viée riéng khong hudng Iuong trong truong hgp ong ndi, ba ndi, ong
ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; b6 hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

7. Ché dp bao vé thai sin doi véi cdn by ni

- CBVC, NLD nir sinh con duge nghi viéc hudng ché d6 thai san trudc va sau khi
sinh con la 06 thang. Truong hop CBVC, NLD nir sinh d6i trd 1€n thi tinh tir con th hai trd
di, ctr mdi con, ngudi me duge nghi thém 01 thang. Thoi gian nghi huéng ché do thai san
trude khi sinh t6i da khong qua 02 thang.

- CBVC, NLD nit trong thoi gian nu6i con dudi 12 thang tudi duoc nghi mdi ngay 60
phit trong thoi gian lam viée dé cho con bu, Vi, trir sita, nghi ngoi va thoi gian nghi van
duge hudng di tién luong theo hop ddng.

- CBVC, NLD nr trong thoi gian hanh kinh duoc nghi m01 ngay 30 phut, t6i thiéu 1a
03 ngay trong mdt thang va thoi gian nghi van duge hudng du tién luong theo hop déng.

Truong hop nghi 6 6m, nghi thai san thuc hién theo Luét Bao hiém x4 hoi va céc vin
ban huéng din thi hanh (Vién khong tra lwvong, ca nhan xin nghi s& hudng cac ché do theo
quy dinh ciia BHXH).
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Piéu 6. Thim quyén giai quyét va thia tyc xin nghi

TT Péi twong So ngay Th-aol.n quyén Thu tl.l(i xin
nghi gidi quyet nghi
Truéng/Phé cac don vi/bo | LU 01183 | par 1 anh dao
1 n A en lam viéc tro o
phéan thudc vién len Vién
Tir 02 ne CBVC, NLD
CBVC, NLD xin nghi| - - 8% i lam don theo
2 y lam viéc tr¢ | Ban Lanh dao x —_—
phép Ién Vien mau 01 va guri
: Phong HCTH
CBVC, NLDb xin nghi Dl‘wl 92 Trudng don
3 . ngay lam gartis *
phép A vi/B6 phan
viée
- CBVC, NLD xin nghi ém | L0e0 chi )
: i s dinh cua Ban Lanh dao
g | IUODE GTC Gy BELXH. Bénhvignva|  Vién
- CBVC, NLDb xin nghi ks dinﬁ e i
thai san iy I CBVC, NLD
Nha nudce 5
Tiur 01 nga Ban Lanh dao Iafn EEEED
s |CBVC, NLD xin nghi| .- Viécgtrf; Vien | mAu 0l va gii
khong hudng luong ™ i Phong HCTH
OBVG, NIB gzin nghi| Dol | Tanngdon
6 T — ngay lam vi/B0 phan &
& UONg wong vide Phong HCTH

 Ghi chi: Truong hop ddt xudit phai bao cdo don vi, ¢4 nhén c6 thdm quyén giai

quyét, sau do lam thu tuc xin nghi theo quy dinh.

Piéu 8. Quy dinh vé 1am thém giv

1. Phan loai:

- Lam thém gio theo yéu cau: Do Trudng don bi/bd phan d& xuit va Ban Lanh dao
Vién quyeét dinh.

- Lam thérp gid khong theo yéu cau: Do ngudi lao dong hodc don vi/bd phédn chu
dong lam thém dé hoan thanh cong viéc.

2. Thuec hién

- Trudng don vi/by phén xéy dung ké hoach va xin v kién Ban Lanh dao Vién trude
khi thuc hién bang phi€u de xuat (theo mau 02).

- Chi 1am thém gio theo yéu cdu dugc Ban Lanh dao Vién phé duyét moi duge tinh
luong thém gio. Muc luvong thém gio duoc tinh theo quy dinh cia Quy ché chi tiéu ndi bo.

- Truéng don vi/bd phan gui dé xuét lam thém gi da dugc phé duyét vé Phong
HCTH trude khi thue hién it nhéat 01 ngay, néu khong sé khong dugc tinh tién lam thém
gio.

Diéu 9. T6 chire thwe hién

1. Givi thong ké chém céng

Vao ngay lam viée dAu tién cia théng‘tiép theo, Truong/phu trach cac don vi gui
bang thong k& cham cong cua don vi minh vé€ Phong Hanh chinh-Tong hop d€ doi chiu
(Mau sd 03).



Trong truong hop ¢6 su sai 1éch vé 151 vi pham ctia nguoi lao dong thi can ctr két
qua chém cong cua phong Hanh chinh - Tong hop dé tinh lvong thang d6 (ngoai trir nhing
truong hop bat khd khang hodc nhiing truong hop dugc quy dinh khéic).

2. Trach nhiém thuc hién

Tét ca CBVC, NLD Vién Quéc té Phép ngir c6 trach nhi€m thuc hién nghiém tac
Quy dinh nay.

Phong Hanh chinh - Tong hop chiu trach nhiém trudc Ban Lanh dao Vién vé viée
theo d6i,’giém sat ché do lam viéc, ngay nghi E:ﬁa CBVC, NLD trong toan Vién nhidm
quan ly tot nhén luc lao dgng va thuc hién cac ché d¢ doi vai CBVC, NLP theo quy dinh.

3. Stea dbi, b6 sung quy dinh

Viéc stra dbi, bd sung Quy dinh nay do Vién trudng Vién Qudc té Phap ngi, Pai
hoc Qubc gia Ha Noi quyét dinh trén co s& dé nghi cia Trudng phong Hanh chinh - Téng
hop.

4. Higu Iyec thi hanh: Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./, 5,




MAU 01

DAIHOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN QUOC TE PHAP NGU DPdc 1ap- Tw do- Hanh phiic

Ha N¢i, ngay thang  ndm

PON XIN NGHi CHE PO

Kinh giri: Ban Lanh dao Vién;
Trudng phong Hanh chinh - Téng hop ;
Truang PRONE. o s imnvsnassmessssassssavs (1).

Kinh gui Ban Lanh dao Vién cho tdi dugc nghi:
Hinh thirc nghi: Tich x vao 6 phu hop dudi day:
] Nghi phép nim

Phép con lai:

L] Nghi viéc riéng hwdéng lwong.

] Nghi Thai san.

0  Nghiém.

O Nghi viéc riéng khong hwéng lwong.

Sb ngay nghi: , tr ngay: dén hét ngay
Ly do Xim mERI: ...

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

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

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

Céc cong viéc khac (c6 lién quan) c6 thé lién lac qua email/sdt: ..........cccevvuee....

Trén trong ./.

PHE DUYET CUA PHONG TRUONG/PHU NGUOI
VIEN TRUONG HCTH TRACH DON VI LAM DON



MAU 02

DAI HQC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN QUOC TE PHAP NGU Pijc lap- Tw do- Hanh phic

Ha N¢i, ngay thang  nam

PHIEU PE XUAT LAM THEM NGOAI GIO

Kinh gtrni:
- Ban Lanh dao Vién
- Truéng Phong HCTH

Tén t6i la:
Chtrc vu (chirc danh):
Phong/bd phan cong téc:

Dé nghi lam thém ngoai git hanh chinh vao ngay .....

Ly do:
STT | Ho va tén (2) N@i dung cdng viée LAk Bin Ghi chil
- e} GUIE CORE Y5 1am thém
PHE DUYET CUA PHONG TRUONG/PHU NGUOI
VIEN TRUONG HCTH TRACH PON VI LAM DPON
Ghi chu:

(1): Ghi 16 tén phong/ban cong téc.

(2): Trong truomg hop sé ngudi di lam thém gio > 01 ngudi thi ghi rd ho tén va
cong viée cu thé cua timg nguoi.
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