DAI HOC QUOC GIAHANOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VIEN QUOC TE PHAP NGU Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sé: N82/QD-IFI Ha Néi, ngay 15 thang 9 ném 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chim cong bing may chAm cdng quét van tay
tai Vién Quéc té Phap ngir

VIEN TRUONG VIEN QUOC TE PHAP NGU

Cén ctr Quy dinh vé 16 chire va hoat dong ciia Vién Quoc té Phdp ngir dirge ban
hanh theo Quyét dinh s6 1564/0P-PHOGHN ngay 12 thing 5 nam 2017 cia Gidm déc
Dai hoc Quoc gia Ha Néi,

Can ctr Quy dinh vé thoi gian lam viée tai Vién Quéc té Phdp ngit, Pai hoc Quéc
gia Ha Néi duge ban hanh kém theo Quyét dinh sé 61/OD-IFI ngay 02 thing 3 nam
2020 cua Vién truong Vién Quoc té Phdp ngik;

Theo dé nghi ciia Trieong phong Hanh chinh-Téng hop.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy dinh chdm céng bing may chim cong quét van tay tai
Vién Quéc té Phap ngir.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trudong phong Hanh chinh - Toéng hop. Thu trudng cac don vi va céc ca
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nz‘iy./ﬁ

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3:
- Luu: VT, ADMIN, TTI10.
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DAIHOC QUOC GIA HANQI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN QUOC TE PHAP NGU Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY DINH
Cham céng bang may cham cong quét van tay tai Vién Qubc té Phap ngir
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 182/QD-IFI, ngay 15 thang 9 nam 2022
cua Vién truong Vién Quoc té Phadp ngir)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va déi tweng ap dung

1. Pham vi: Van ban nay quy dinh vé cach thirc va cach tinh thoi gian lam viéc
qua hinh thtrc chdm céng bing may chidm cong quét vén tay tai Vién Qudc té Phap ngir
(Vién).

2. bbi tuong ap dung: Toan thé can bd. vién chirc, nguoi lao dong (CB, VC,
NLD) dang lam viée, huong luong cia Vién.

Piéu 2. Muc dich

1. Bam bao thuéan tién trong cong tac quan ly va theo dai viéc thue hién ding ndi
quy. quy ché, thoi gian 1am viée cta don vi.

2. Pam bao né nép 1am viéc, nang cao ning suat va hiéu qua cong viéc, xdy dung
y thire t6 chire ky luat, tic phong lam viéc.

3. Xac dinh chinh xac ngay cong huong luvong cua CB, VC, NLD.

4. Lam co s& cho viéc chi tra tién luwong, thu nhép tang thém, thudng, binh xét
thi dua, khen thudéng, ky luat.

CHUONG II
QUY PINH CU THE

Diéu 3. Quy dinh chim cong b%ng may chim cong quét van tay

1. Ap dung chim cong quét van tay vdi tit ca CB, VC, NLD trong Vién lam viéc
theo gid hanh chinh 08 gid/ngay, 05 ngay/tudn tir the Hai dén tha Sau. Déi véi cac budi
true 16p hoe va lam ngoai giér phong Hanh chinh - Téng hop s& theo ddi va chdm cong riéng.

2. May chim cong quét van tay dugc két ndi véi may tinh va phan mém chim
cong, dir lidu van tay duoc luu trit tp trung tai phong Hanh chinh - Tong hop dé c6 thé
chiét xudt ra bang chim cong hing thang tinh lwong va 1am can ct xét tinh thu nhap
tdng thém.

3. Viéc quét van tay thanh cong duoc may cham cong xac nhan: thoi gian quét,
ma tén CB, VC, NLD hién trén man hinh va dugc luvu & may.

4. B6 phan quan 1y chdm céng thude phong Hanh chinh - Téng hop.
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Piéu 4. Nguyén tic chim cong bing may quét van tay

1. CB, VC, NLD thuc hién quét van tay (ngon tay da dang ky) trén mdy chim
cong tai thoi diém bat du thoi gian lam viéc budi sang va két thuc thoi gian lam viéc
budi chiéu. Trong mot ngay lam viéc CB, VC, NLD phai chap hanh va thuc hién nghiém
tic viéc chdm cong du it nhét 02 lan/ngay cho gio dén va gio vé thong qua viée quét véan
tay qua thiét bi diu doc chdm cong.

2. Quy dinh c4c hinh thire xtt Iy theo s6 liéu may chdm cong quét van tay ap dung
theo Quyét dinh s6 61/QD-IFI ngay 02 thang 3 nam 2020 vé& viéc Quy dinh thoi gian
lam viéc tai Vién Qudc té Phap ngir ciia Vién truong Vién Quéc té Phap ngt.

3. CB, VC, NLP xin vé sém, dén mudn ¢6 ly do chinh dang phai truc tiép bao
cdo v&i Trudng don vi/phong/bd phan va phong Hanh chinh - Téng hop.

Néu viéc di muodn, vé sém do thuc hién nhiém vu cong tac, dugc Truong don
vi/phong/bd phan xéc nhan trén gidy bao di lam nhiém vu va gui gidy bao vé phong
Hanh chinh - Téng hop thi van tinh 1a ngay di lam binh thuong, cham cong theo thoi
gian thuc té va phai 1ap Gidy dé nghi x4c nhan chdm cong theo mau CC.01 c6 chir ky
x4c nhan ctia Trudng don vi/phong/bd phan va chuyén vé bo phan quéan Iy chdm cong
trong ngay hodc ngay lam viéc ké tiép.

4. Truong hgp CB, VC, NLD khong chdm cong do di hoc, di cong tac hoac do
thuc hién cong viée cua Vién thi CB, VC, NLD lap gidy Giéy dé nghi xac nhan véng
mat ¢6 1y do ¢6 chit ky xdc nhén cia Truong don vi/phong/bd phan va chuyén vé bo
phan quan 1y chdm cong.

5. Trudong hop CB, VC, NLD khong cham cong vi Iy do ca nhan duge xem nhu
vang mit budi lam viée do.

6. Truong hop CB, VC, NLD di hoc, cong tac hodc nghi tir 10 ngay tr¢ 1én,
Truong don vi/phong/bd phéan ding ky khong chim cong bang vén tay theo mau CC.02.

7. CB, VC, NLD ¢6 trach nhiém theo ddi, lap, thu thap, chuyén céac gidy to, vin
ban ghi nhéan thoi gian nghi phép. nghi ché dd bao hiém xa hoi, nghi viée riéng co huong
lwong, nghi viéc riéng khong huong luong, di hoc tap hodc cong tac cho bo phan quan
Iy chdm cong.

8. CB, VC, NLD khi st dung hinh thirc chim coéng bang may chidm cong quét
van tay can luu y: V&i truong hop 16i, khi chdm cong may quét bao 18i hodc khong thé
nhén dién hodc bi cic thuong tich ¢ véan tay da dang ky thi 1ap tirc bdo ngay bd phan
quan 1y chdm cong dé tién hanh ghi nhan chidm cong thuc té vao sé theo ddi va khic
phuc 18i. Quén chdm cong quét vén tay hay chim cong 16i ma CB, VC, NLD quén khong
bao céo trudc hay sau thoi gian quy dinh thi nhan vién s& bi mat ngay cong theo quy dinh.

9. Trudng don vi/phong/bo phan chiu trach nhiém trong viéc phé duyét, xac minh
tinh hop ly va phit hgp véi yéu cau cong viée cia céc gio chidm cong, gid nghi, gior lam
thém cua CB, VC, NLD thudc don vi/phong/bd phan minh quan 1y.

10. B& phan quan Iy chidm cong c¢6 trach nhiém thong bao, giai thich cac quy dinh
ciia Nha nudc va quy dinh ctia Vién lién quan dén viéc chdm cong, nghi phép, thai san,
ém.,.... cho CB, VC, NLD khi ¢ thic mic.
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Diéu 5. Lap bang chim cong hang thang

1. Bo phan quan Iy cham cong hang thang tong hop. lap bang chdm cong. theo
dai, dbi chiéu vé6i dir liéu chdm cong va cac gidy to, van ban ghi nhan thoi gian lam viéc,
cu thé gdm:

- Dir liéu gior dén, gio vé bang viée quét van tay hang ngay trén may cham cong;

- Cac gidy to, van ban ghi nhan thoi gian 1am viéc gdm: Don xin nghi phép theo
ché do: phép nam. bao hiém xa hoi (6m dau, thai san....), nghi viéc riéng huéng luong,
nghi viéc riéng khong hudng lvong cua CB, VC, NLD da duoc cap lanh dao phé duyét
trong thang tinh dén thoi diém lap bang chdm cong;

- Cac loai gidy to c6 lién quan khac (néu cé) nhu: Gidy xac nhan bénh vién, gidy
dé nghi xac nhan chidm cong...

2. Truong hop mdy chdm cong bi hong, 16, mét dién, .... dan dén viéc tong hop
chdm cong khong chinh xéc, bd phan quan 1y chdm cong phai tham chiéu theo s6 ghi
nhan chdm cong thuc té.

Didu 6. Quan Iy chim cong lam thém gio

1. Can ctt chuong trinh, ké hoach cong tac da duoc xac dinh hodc khi co yéu cau
cong viéc dot xuat phat sinh can thiét phai phan cong hodc huy dong CB, VC, NLD ting
cuong gio cong lao dong, lam thém gio vao ngay lam viéc binh thuong hodc ngay nghi
hing tuan thi CB, VC, NLD thuc hién theo quy trinh lam thém gio da duge Vién quy
dinh.

2. CB, VC, NLD khi lam thém gi¢ (trir truong hop di cong tac hodc lam viée
ngoai Vién) van phai tién hanh quét van tay chim coéng nhu quy dinh chim cong cho
ngdy lam viéc binh thuong dé bo phan quan 1y cham cong theo dai, tong hop.

3. Truong don vi/phong/bd phén co trach nhiém giam sat qua trinh lam viéc CB,
VC, NLD thudc don vi minh, ddm bao gi¢ lam thém mang lai hiéu qua cong viéc.

4. Quy dinh giéi han sb gio 1am thém dugc thuc hién theo quy dinh ctia Nha
nudc, cua Vién.

CHUONG 111
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 7. T6 chirc thue hién

1. Quy dinh nay duoc trién khai théng nhit trong toan Vién. Truong don
vi/phong/bd phan truc thudc Vién chiu trach nhiém phé bién, huéng dan CB, VC, NLD
thudc don vi minh thuc hién.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu co nhiing kién nghi can stra doi, cac don
vi/phong/bd phan phan énh vé phong Hanh chinh - Tong hop @ tong hop trinh Vién
trudng xem xét, stra dbi, bd sung kip thoi.
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Diéu 8. Khen thuéng va xir Iy vi pham

1. Viée t6 chire thuc hién nghiém tac, hiéu qua quy dinh nay s& duoc Vién xem
xét 1a mot trong cac tiéu chi dé binh xét thi dua, khen thuong theo dinh ky/hing nam déi
voi1 cac don vi/cé nhan trong toan Vién.

2. Déi véi cac CB, VC, NLD chip hanh khéng tét quy dinh nay sé xi Iy nhu sau:

2.1. Khién trach bang miéng ddi véi truong hop sau:

- Bi mudn, vé sém (khong bao c4o) 02 1an trong thang:

- Tu ¥ ving mt 60 phut trong i [am viée ma khong duge sy dong y ctia cip c6
tham quyén.

2.2. Khién trach bang vin ban dbi véi cac trudong hop sau:

- Di muon, vé sém (khéng bao cao) tir 03 lan trd 1én trong thang;

- Tuy nghi % ngay lam viéce trd 1én ma khéng duoc sy ddng ¥ cia cip ¢6 tham quyeén;

- Tu y vang mat tir 60 phut trd 1én trong gior 1am viée ma khéong duge sy dong y
clia cap ¢6 thdm quyén;

2.3. Ky luét diéu chuyén cong viée khac hodc kéo dai thoi han nang luong trong
thoi han ti da 6 thang dbi véi cac trudng hop sau:

- Ty ¥ nghi 3- 4 ngay lam viéc cong don trong 01 thang hodc ty y nghi tir 15-19
ngay cong don trong 01 ndm ma khong dugc sy ddng ¥ cia cdp c6 thim quyén;

- CB, VC, NLD bi nhic nhé bang van ban nhung tiép tuc tai pham viée di muon,
vé som. tu y nghi hodc tu y ving mit tai Vién.

2.4. Ky luét sa thai dbi véi truong hop sau: CB, VC, NLD tu nghi viéc 05 ngay
cong don trong 01 thang hodc 20 ngay cong don trong 01 nim ma khong c6 ly do chinh
dang, khong duge su dong ¥ cta cép ¢6 thim quyén.

Piéu 9. Hiéu lye thi hanh

Quy dinh nay gom 03 Chuong, 09 Diéu va c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ki./.
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MAU CC.01

DAI HOC QUOC GIAHANQI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN QUOC TE PHAP NGU Poc 14p - Ty do - Hanh phuc

GIAY DE NGHI XAC NHAN CHAM CONG

Pé nghi xac nhan chdm cong: ....ngay. tir ...gid...ngay.../.../dén.. gid.. .ngay... .../ ..

Pén muon] Vé somd Quén cham cong] Cong tacl] Khac[]

Ha Noi, ngay... ... thang....nam... ...

TRUONG PHONG/BQ ~ PHONG HANH CHINH TONG HQP NGUOI PE NGHI
PHAN/GIAM POC



MAU CC.02

DAIHQC QUOC GIAHANOQI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN QUOC TE PHAP NGU Poc ldp - Tw do - Hanh phiic

PHIEU PANG KY KHONG THUC HIEN CHAM CONG BANG VAN TAY
Can c1r tinh hinh cdng viéc thuc té,
B9 phén:
Dang ky danh sach can bd. nhan vién khong thyuc hién chdm cong bang van tay voi ndi

dung nhu sau:

STT Ho va tén Ly do Thoi gian Ghi chua
1
2
3
TRUONG PHONG/ PHONG HANH CHINH TONG HQP

BQ PHAN/GIAM POC



