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

KHOA QUOC TE PHAP NGU DPoc lap- Tu do- Hanh phic
S6:44F /QP-IFI Ha Néi, ngay 34 thang 5 nim 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh thoi gian lam viée tai Khoa Quéc té Phap ngir

CHU NHIEM KHOA QUOC TE PHAP NGU

Can cuir Bo Ludt Lao dong nuwoc Cong hoa xd hoi chu nghia Viét Nam da dwoc
Quéc hdi théng qua ngay 18 thdang 6 nim 2012 va cé hiéu e tir ngay 01 thang 5 nim 2013;

Can cir Nghi dinh s6 05/2015/ND-CP ngay 12 thang 01 ndm 2015 cia Chinh
phu quy dinh chi tiét hwong dén thi hanh mét sé ndi dung cua B¢ ludt Lao dong;

Can cir Nghi dinh s6 148/2018/NP-CP ngdy 24 thdng 10 nam 2018 ciia Chinh
phu sua d@éi Nghi dinh sé 05/2015/ND-CP huéng dan Bé ludt Lao déng;

Can cit Nghi dinh s6 85/2015/ND-CP quy dinh chi tiét mét s6 diéu ciia B ludt
Lao dong vé chinh sdch déi véi lao dong nit;

Cén ctr Ludt bdo hiém xd héi ndm 2014 va cde vén ban huéng dén thi hanh;

Can cit Quyét dinh s6 679/0D-PHQGHN ngay 08 thding 3 ndm 2023 cia Gidm
doc Dai hoc Quéc gia Ha Néi vé viée ban hanh Quy dinh vé Té chite va hoat dong ciia
Khoa Quéc té Phdp ngit (Khoa);

Theo dé nghi cia Trieomg phong Hanh chinh-Tong hop.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé thoi gian lam viéc tai
Khoa Quéc té Phap ngii”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 6 nam 2023 va thay thé
cho Quyét dinh s6 61/QP-IFI ngay 02 thang 3 nam 2020 ciia Vién truéng Vién Qudc
té Phap ngi.

Diéu 3. Truong phong Hanh chinh-Téng hop, Thu trudng/Phu trach cac don vi/
B phén truc thugc Khoa va toan thé can b, vién churc, ngudi lao dong cua Khoa chiu
trach nhi€ém thi hanh Quyét dinh nay./ }/»

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- PHQGHN (dé b/c);

- Céng doan Khoa;

- Cac don vi truc thude Khoa;
- Luu: VT, ADMIN, A18.
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DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

KHOA QUOC TE PHAP NGU Poc 1ap- Tw do- Hanh phiic

QUY DINH
Vé théi gian 1am viée tai Khoa Quéc té Phap ngir
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 147/QP-IFI, ngay 31 thang 5 ndm 2023
ciia Chii nhiém Khoa Quéc té Phdp ngir)

Piéu 1. Pham vi va d6i tuwong ap dung

1. Pham vi: Quy dinh nay quy dinh vé thoi gid lam viéc, nghi ngoi, nghi viéc
riéng cua can b, vién chirc hanh chinh, giang vién, nghién ctru vién va nguoi lao dong
(sau day goi tit ]a CBVC, NLD) lam viéc tai Khoa Qudc t& Phéap ngir (Khoa).

2. Béi tugng ap dung: Toan thé CBVC, NLD lam viée tai Khoa.

Piéu 2. Muc dich

1. Thuc hién cong khai cac hoat dong va nhiém vu cia CBVC, NLD; nang cao
y thirc, ddm bdo tinh ky luét trong thoi gian lam viéc.

2. Xay dung moi truong lam viée than thién, van minh, hién dai, thong tin lanh
manh, thiic day doi méi, sy ning dong séng tao, lién két va hop tac phét huy tinh than
ky luat, doan két, gén bo, trach nhiém cao cia mdi CBVC, NLD, qua do gop phén xay
dung van hoa cong s& tai Khoa.

3. Bao dam tinh nghiém tic va hiéu quéa hoat dong cua Khoa.

Piéu 3. Quy dinh vé thoi gian 1am viée ddi véi CBVC, NLD

1. CBVC, NLD thyc hién thoi gian lam viée: 08 gid/ngay, 40 gid/tudn (gio lam
viéc hanh chinh tir thtr Hai dén thir Sau hing tuan).

- Budi sang: Tir 08 gior dén 12 gio;

- Bubi chiéu: Tir 13 gio dén 17 gio.

2. Béi v6i CBVC, NLD giit ngach giang vién, nghién ctru vién thi thuc hién
khdi lugng cong viéc gidng day. nghién ciru khoa hoc, hoat dong chuyén mon va cac
nhiém vu khac theo quy dinh hién hanh vé ché d6 lam viéc dbi véi giang vién, nghién
clru vién dong thoi thue hién thdi gian 1am viéc va cac ché do lién quan khéc theo quy
dinh nay.

Giang vién, nghién clru vién kiém nhiém cong tdc quan ly hanh chinh dugc tao
diéu kién thuc hién cac cdng viée chuyén mén trong gi¢ hanh chinh (tham du héi thao,
giang day, nghién ctru...) véi diéu kién phai hoan thanh cong viéc duge giao va xay
dung ké hoach dé xin ¥ kién Chu nhiém Khoa trudce khi thyc hién.

3. Trudng hop dic biét khic (néu c6) do Cha nhiém Khoa xem xét, quyét dinh.
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Piéu 4. Thoi gian lam viée thye hién bing hinh thirc chdm cng diing quy dinh

1. Tuén tha nghiém tac thoi gian 1am viéc va thue hién chdm cong theo quy dinh
ctia Khoa. Phong Hanh chinh - Téng hop (HCTH) thuc hién theo ddi chdm cong toan
Khoa theo quy dinh va giri bang chdm cong két xuit tir may chdm cong cho cac don
vi/bd phéan thudc Khoa dé thuc hién danh gia CBVC, NLP tai don vi/bd phan minh.

2. Pbi voi CBVC, NLD cén giai quyét cong viée riéng dén mudn so véi thoi
gian lam viéc quy dinh phai bao céo truc tiép voi Truong/Phu trach don vi, bo phan
hodc Cha nhiém Khoa va giri Gidy dé nghi xac dinh chdm céng vé phong HCTH. Thai
gian dén mudn so v6i thoi gian 1am viée quy dinh khong duoc qua 01 (mot) tiéng (trir
truomg hop ¢6 su déng y ciia Cha nhiém Khoa). CBVC, NLD di muén tir 01 (mot)
tiéng trd 1én ma khong béo céo s& tinh la nghi khong ¢6 ly do %4 ngay.

3. T4t ca CBVC, NLD phai nghiém chinh chip hanh thoi gian lam viée da quy
dinh, khong di mudn vé som. Pdi véi céc truomg hop xin phép dén mudn hoic vé sém
(co ly do chinh dang) phai cé xac nhan cia Trudng/Phu trach don vi, bd phan.

4. CBVC, NLP xin phép di mudn phai théng bao cho ngudi c6 thim quyén vé
viéc Xin dén mudn tr chiéu hdm trude hodc mudn nhét 13 trudce gid lam viée, tir sau 08
gid sang ciia ngay lam viée CBVC, NLD mdi bdo c4o thi van tinh 12 pham 13i di muon
khong c6 ly do.

5. Trong thoi gian lam viée, CBVC, NLD can giai quyét cong viéc ngoai don
vi, khi ra ngoai phai truc tiép bao céo 1y do ra ngoai, giv ra ngoai cho Trudéng/Phu
trach don vi, bo phan. Truong/Phu trach don vi, bd phan ¢6 trach nhiém vé thoi gian lam
viée ctia CBVC, NLD trong thoi gian néi trén. P6i véi trudng hop khong ¢6 Iy do hop
1€ thi s€ coi 1a vi pham y thtc ky luét.

Diéu 5. Thoi gio nghi ngoi

1. Nghi I, tét: CBVC, NLD duge nghi lam viéc, huéng nguyén luong trong
nhiing ngay 18, tét theo quy dinh ctia Nha nude.

2. Nghi phép hang nim:

- CBVC, NLD ¢6 du 12 thang lam viéc tai Khoa Quéc té Phap ngfr thi dugc nghi
12 ngay (nghi phép nam) hudéng nguyén luong. S6 ngay nghi téi thiu 1a 12 ngay va
duogc tang thém theo thdm nién lam viéc, cr 05 ndm dugc nghi thém 1 ngay.

- Néu thoi gian 1am viéc dudi 12 thang thi s6 ngay phép nim dugce tinh theo ti 1&
tuong tmg véi s6 thang lam viéc.

- Trudong hop khong nghi hét ngay nghi phép trong nim do khong ¢é nhu cau
nghi ma van tiép tuc di lam thi nguoi str dung lao dong khong phai thanh toan tién
lrong cho nhitng ngay nghi phép chua nghi. Tuy nhién, phéap luat hién nay cling cho
phép ngudi lao déng duge thoa thuan véi don vi dé gop ngay nghi phép con du sang
nam tiép theo.

- Thoi han duge st dung phép nam kéo dai dén ngay 31/3 cia nam n+1
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3. Nghi viéc riéng huwong nguyén lwong:

- CBVC, NLP duoc nghi viéc riéng ma van hudng nguyén luong trong nhing
truong hop sau day:

+ Ban than két hon: nghi 03 ngay;

+ Con két hon: nghi 01 ngay;

+B6 dé, me dé, bd vo, me vo hodc bd chémg, me chéng chét; vo chét hoac chéng
chét: con chét: nghi 03 ngay.

4. Nghi viéc rieng huwong lwong theo bdo hiém xd hji:

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

+ 05 ngay lam viéc véi sinh thuong 1 con;

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

+ Truong hop vo sinh doi thi duge nghi 10 ngay lam viée, tir sinh ba tré 1€n thi
ctr thém moi con duge nghi thém 03 ngay lam viéc; toi da khong qua 14 ngay lam viéc.

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

- CBVC, NLD bi 6m dau, bénh tat, tai nan nhung khong nam trong danh muc tai
nan lao dong, dicu tri thuong tat do sau tai nan lao dong bi tai phat, bénh nghé nghiép
dan tgi phai nghi viéc va c6 xac nhén bang gidy to cta co sd y t€ ¢ du tham quyén.
Thai gian t6i da CBVC, NLD dugc huong trg cap om dau nhu sau:

+ Téi da 30 ngay trong mdt nim néu di déng bao hiém xa hdi dudi 15 nam.

+ Téi da 40 ngay trong mot ndm néu da dong bao hiém xa hoi tir 15 nim dén
dudi 30 ndm.

+ Tbi da 60 ngay trong mot nam néu da dong bao hiém xa hai tir 30 nam trd 1én.

- CBVC, NLD ¢6 con bj ém dau va dugc co so y t& xac nhan thi thoi gian nghi
hudng che do t6i da trong ndm cho moi con cu thé nhu sau:

+ Tbi da 20 ngay lam viée/mdi con ddi v6i con dudi 03 tudi;

+ Tbi da 15 ngay lam vide/mdi con ddi véi con tir dit 03 tudi dén dudi 7 tudi.

- Nghi hudng cac ché do khac theo huéng dén ctia bao hiém x3 hdi quy dinh.

5. Nghiviéc riéng trong thoi gian thir viéc:

- Trong thoi gian thir viee, CBVC, NLD dugc nghi t6i da 02 ngay khéng huéng luong.

- Trudmg hop dic biét do Chii nhiém Khoa quyét dinh.

6. Nghi vi¢c riéng khong huwong luong:

CBVC, NLD dugc nghi khong huong luong 01 ngay, phai thong bao va lam don
xin Chu nhiém Khoa nghi viéc riéng khong hudng luong trong trudong hop 6ng ndi, ba
ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; bd hodc me két hon; anh, chi, em rudt
két hon.

>




5

7. Ché dp bdo vé thai san doi voi cdn b nit:

- CBVC, NLD nfr sinh con dugc nghi viéc hudng ché do thai san trude va sau khi
sinh con 1a 06 thang. Truong hop CBVC, NLD nif sinh doi tr¢ 1én thi tinh tir con thi hai
tré di, cr mdi con, ngudi me duoc nghi thém 01 thang. Thoi gian nghi huéng ché do
thai san trudc khi sinh i da khéng qué 02 thang.
- CBVC, NLD nir trong thoi gian nudi con dudi 12 thang tudi duoc nghi moi
ngay 60 phut trong thdi gian 1am viée dé cho con bu, vit, trir sita, nghi ngoi va thoi gian
nghi van duoc hudng da tién luong theo hop dong.
- CBVC, NLP nit trong thoi gian hanh kinh duoc nghi mdi ngay 30 phut va duoc
tinh nghi 03 ngay lién nhau trong mét thang, thoi gian nghi van duoc hudng du tién
lwong theo hop déng.

Trudong hop nghi dm, nghi thai san thuc hién theo Luat Bao hiém xa hai va cac
vin ban hudng dén thi hanh (Khoa khéng tra lwong, ca nhan xin nghi s& huéng cc ché
d6 theo quy dinh ctia bao hiém xa hoi).

Piéu 6. Thim quyén giai quyét va thi tuc xin nghi :

£y Boos . | Thim quyén | Thi tyc xin
TT Doi tugng S6 ngay nghi ol it nihi
1 Truéng/Phé/Phu trach don | Tu 01 ngay lam | Chua nhiém
vi, bg phén thudc Khoa viéc tro 1én Khoa CBVC, NLP
2 | CBVC, NP xinnghiphip | 10 02 igdy ldm | Chinfiém | lam don theo
viéc trd 1én Khoa mau 01 va
e . Truong/Phu | giri Phong
3 | CBVC, NLD xinnghi phép | DUC192083 | 1eh donvi, | HCTH
lam viéc A 1A
b phan
- CBVC, NLD xin nghi ém | Theo chi dinh Chi nhiém
A hudng ché do BHXH. cua Bénh vién Iléhoa.
- CBVC, NLBD xin nghi thai | va quy dinh cua
san Nha nudce C‘BVC: NLD
5 |CBVC. NLP xin nghi| Tir0lngaylam | Chinhiém |1am don theo
khong hudng luong viéc trg 1én Khoa mau 01 va
- guri Phong
Trudng/Phu HCTH
CBVC, NLDb xin nghi| Dudi01 ngay | trach don vi,
6 A q C o n o g
khong hudng luong lam viéc bd phan va
Phong HCTH

Ghi chii: Trudng hgp dot xuét phai bao cao don vi, ¢ nhan c6 thdm quyén giai
quyét, sau d6 1am thu tuc xin nghi theo quy dinh.

Piéu 7. Quy dinh vé 1am thém gio:

1. Phan logi:

- Lam thém gio theo yéu cau: Do Truong/Phu trach don bi, b phan dé xuét va
Chti nhiém Khoa quyét dinh.
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- Lam thém gio khong theo yéu cau: Do CBVC, NLP hoac don vi/bd phan chu
dong 1am thém dé hoan thanh cong viéc.

2. Thuec hién:

- Trudng/Phu trach QI(m Vi, l?(f) phén >’<éy dung 1~<é hoach va xin y kién Chu nhiém
Khoa trudc khi thye hién bang phiéu dé xuat (theo mau 02).

- Tién luong lam thém gio chi dugc thanh toan khi lam thém gio theo yéu ciu
va duge Chu nhiém Khoa phé duyét. Tién luong lam thém gi¢ dugce tinh theo quy dinh
cta Quy cheé chi tiéu ndi bo.

- Truéng/Phu trach don vi/bd phén giri dé xuat lam thém gio da duge phé duyét
vé Phong HCTH trude khi thue hién it nhat 01 ngay, néu khong s& khong dugce tinh tién
luong 1am thém gio.

Diéu 8. T6 chirc thuc hién

1. Théng ké chim cong

~ Vaongay lam viée C}éu tién cua thang tiép theo, bo phan quan Iy chdm cong 1ap bang
thong ké cham cong két xuat tr may cham cong dé doi chiéu (Mau so 03).

Trong truong hop c6 su sai léch v& 131 vi pham ctia CBVC, NLD thi cin cir gidy
xac nhan chim cong, don xin nghi ché d6 cia CBVC, NLD da nop cho phong Hanh
chinh -Toéng hop dé tinh tién luvong thang d6 (ngoai trir nhitng trudng hop bat kha
khang hodc nhitng truong hop duge quy dinh khéc).

2. Trdach nhiém thuc hién:

T4t ca CBVC, NLD lam viéc tai Khoa Quéc té Phép ngit ¢6 trach nhiém thuyc
hién nghiém tic Quy dinh nay.

Phong Hanh chinh - Téng hop chiu trach nhiém trude Chi nhiém Khoa vé viéc
thqo doi, giam §é,t ché do lam viéc, ngay nghi cua CBV’C, NLB trong toan Khoa
nham quan 1y tot nhan lyc lao dong va thuc hién cac ché d§ doi voi CBVC, NLb
theo quy dinh.

3. Sika déi, bé sung quy dinh:

~ Viée sura doi, bf) sung Quy dinh nay do Chu nhiém Khoa Quédc té Phap ngir
quyét dinh trén co s¢ dé nghi cua Truong phong Hanh chinh - Tong hop.

4. Hiéu lyc thi hanh:

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 6 nam 2023./. QQ,

CHU NHIEM KHOA




MAU 01

DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA QUOC TE PHAP NGU Poc lap- Tu do- Hanh phiic

Ha Noi, ngay thang  ndm

PON XIN NGHI CHE PO

Kinh gui: - Chii nhiém Khoa Qubc té Phap ngir;
- Trudng phong Hanh chinh - Téng hop ;
- Trudng phong........coovveiiiiiiiiiiiiiien. (D).

TEeN 101 IA: . e e e e e e e e
Chire vu (chire danh): ...

Kinh giri Chti nhiém Khoa, Truéng phong Hanh chinh - Tong hop, Truéng/Phu trach

don vi/Bg phén (1)...... cho t61 dugc nghi:

Hinh thirc nghi: Tich x vao 6 phu hop dudi day:
Ol Nghi phép nam

Phép con lai:

0 Nghi viéc riéng hwdong lwong.

O Nghi Thai sdn.

] Nghi 6m.

O Nghi viéc riéng khong hwéng lwong.

Sé ngay nghi: , tr ngay: dén hét ngay
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....................................................................................................................................................

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

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

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

Céc cong viée khac (c6 lién quan) c6 thé lién lac qua email/sdt: ........cccovvveenens,

Trén trong ./.

PHE DUYET CUA PHONG TRUONG/PHU NGUOI
CHU NHIEM KHOA HCTH TRACH PON VI LAM PON



MAU 02

PAIHOC QUOC GIAHANQI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA QUOC TE PHAP NGU Poc 1ap- Tu do- Hanh phuc

Ha N¢i, ngay thdng  nam

PHIEU PE XUAT LAM THEM NGOAI GIO

Kinh gutri: - Chu nhiém Khoa; 7
- Truong Phong Hanh chinh - Tong hop;

T (1);

Tén t6i la:
Chtrc vu (chtrc danh):
Phong/bd phén cong tac:
Dé nghi 1am thém ngoai gio hanh chinh vao ngay .....
Ly do:

STT | Ho va tén (2) No§i dung cong viée T‘hb’i gifl " Ghi chu

lam thém
PHE DUYET CUA PHONG TRUONG/ NGUOI
CHU NHIEM KHOA HCTH PHU TRACHDPON VI LAM DON

Ghi chu:

(1): Ghi rd tén phong/ban cong téc.

(2): Trong truong hop s6 nguoi di lam thém gio > 01 ngudi thi ghi 6 ho tén va
cong viée cu thé cua tiing nguoi.
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