BO KHOA HOC VA CONGNGHE ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN KHOA HQC VA CONG NGHE Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
VIET NAM - HAN QUOC

S6: 462/QD-VKIST Ha Néi, ngay 30 thdng 12 nam 2025

QUYETPINH
Ban hanh Quy dinh diem danh bing van tay
ctia Vién Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam - Han Qubc

VIEN TRUONG
VIEN KHOA HQC VA CONG NGHE VIET NAM - HAN QUOC

Can cir Nghi dinh sé 50/2015/ND-CP ngay 18/5/2015 cia Chinh phu vé
viéc thanh ldp Vién Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam - Han Quoc,

Cén cir Quyét dinh s0 § 1131/0D-BKHCN ngay 11/5/2017 cua B truong Bo
Khoa hoc va Cong nghé vé viéc ban hanh Dzeu 1¢ 16 chike va hoat déng cia Vién
Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam - Han Quéc;

Céin cir Quyét dinh s6 461/0D-VKIST ngay 30/1 2/2025 cua Vién mm’ng Vién
Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam — Han Quoc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Vién
Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam — Han Qubc;

Theo dé nghi ciia Trucng phong Quan tri Hanh chinh.
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh diém danh bang van
tay clia Vién Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam — Han Qude”.

Pidu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay 01/01/2026. Quyét
dinh nay thay thé Quyét dinh sd 628/QD-VKIST ngay 28/10/2022 cia Vién
trudng Vién Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam — Han Qudc ban hanh “Quy dinh
diém danh bang quét van tay”.

Piéu 3. Trudng phong Quan tri Hanh chinh, thi trudng cdc don vi va toan

thé vién chtrc, ngudi lao dong thudc Vién Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam -
Han Qudc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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BO KHOA HOC VA CONG NGHE

VIET NAM - HAN QUOC

QUY PINH PIEM DANH BANG VAN TAY
CUA VIEN KHOA HQC VA CONG NGHE VIET NAM - HAN QUOC

(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 462/QD-VKIST ngay 30/1 2/2025 cua
Vién truéng Vién Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam - Han Quoc

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé viéc 4p dung hinh thic diém danh bang vén tay
dé quan ly thoi gian 1am viéc ctia vién chitc, ngudi lao dong cac don vi thudc Vién
Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam — Han Québc (sau ddy goi t4t 1a Vién VKIST).

Piéu 2. Poi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung ddi v6i toan bo vién chirc va ngudi lao dong clia Vien
VKIST, bao gdm ca vién chirc quan ly (sau day goi tat 1a CBVC).

Pidu 3. Muc dich, yéu cau

1. Bao dam ky cuong hanh chinh; nang cao y thic chép hanh gio gidc lam
viéc ciia CBVC Vién VKIST.

2. Dit liéu diém danh bang van tay 1a cin ctr tra lvong hang thang va 1a mot
trong cac cdn cu dé danh gia mtc d6 hoan thanh nhiém vy, xét thi dua, khen
thudng, ky luét va thuc hién cac ché dd, chinh sach lién quan.

3. Viéc diém danh bang van tay phai bao dam chinh xéc, khach quan, minh
bach; tuan thu quy dinh ctia phap luat v& bao vé dit liéu c4 nhan.

Didu 4. Nguyén tic thue hién

1. Piém danh bing van tay 1 hinh thtic chinh thitc d€ ghi nhén thoi gian lam
viéc tai Vién VKIST. Truong hop khong didm danh bang van tay phai c6 hinh
thie didm danh khéc thay thé dugc Vién VKIST chép nhén. Truong hop khong
thuc hién hodc thuc hién khong day du viée diém danh theo quy dinh tai van ban
nay, tuy theo tinh chét, mirc d6 c6 thé bi xem xét vi pham ky luat lao dong.

2. Dir liéu diém danh duoc st dung diing muc dich da néu tai Diéu 3, khong
str dung cho muc dich khéc.

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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Chwong 1T
PIEM DANH BANG VAN TAY

Pidu 5. Hinh thire va noi diém danh

| Hinh thttc didm danh: CBVC thuc hién diém danh bing van tay khi bat
dAu va két thiic thoi gian 1am viée trong ngay theo quy dinh cia Vién (riéng CBVC
lam viéc tai Phong thi nhiém chia sé va hgp tac voi Vién Ung dung cong nghé tai
tru s& 25 Lé Thanh Tong thuc hién diém danh bang khudn miit)

2. Noi didm danh: Viée diém danh thuc hién tai cac thiét bi diém danh duoc
lap dat tai try s¢ Vién VKIST, Khu Cong nghé cao Hoa Lac, Ha Noi; phong lam
viéc cua Vién tai toa nha Cuc DPoi méi sang tao, s6 113 Tran Duy Hung, Ha Noi
va Phong thi nhiém chia sé va hop tac voi Vién ing dung cong nghé tai tru so 25
L& Thanh Tong.

Piéu 6. Thoi gian 1am viéc va thoi gian diém danh

1. Thoi gian 1am viéc hanh chinh cta Vign VKIST: 05 ngéy/tuén, tur thir 2
dén thir 6.

- Budi séng; tir 8:00 dén 12:00

- Nghi trua: 12:00 dén 13:00

- Budi chiéu: 13:00 dén 17:00

Thoi gian lam viéc dbi v&i nguoi lao dong thude khéi hd tro co vi tri cong
viée dic thu vé thoi gian (141 xe, lao cong,...): theo quy dinh tai M6 ta cong viéc
va thoa thuan tai Hop dong lao dong nhung phai dam bao “thoi gian lam viéc tiéu
chuin” tdi thiéu 8 tiéng/ngay.

2. Thoi gian diém danh:

a. D6i véi CBVC lam viée theo gio hanh chinh:

- Gid Check-in tiéu chuan: Tir 7h30 — 8h30

- Gid Check-out tiéu chuén: Ttr 17h — 23h59

b. Bdi v6i ngudi lao dong thude khdi hd tro c6 vi tri cong viéc ddc thu vé
thoi gian: theo gid quy dinh tai Mo ta cong viée va thoa thuén trong Hop ddng lao
dong.

Piéu 7. Xac dinh truong hgp di mudn, vé s6m

1. Pi mudn la truong hgp CBVC thuc hién diém danh bét ddu lam viéc sau
thoi gian diém danh theo quy dinh (Trir truong hop dén mudn do truc tric xe dua
don CBVC cuia Vién).
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2. V& s6m 13 truong hop CBVC thyc hién diém danh két thuc thoi gian lam
vide trudce thoi gian diém danh theo quy dinh.

3. Dbi voi truong hop di mudn, vé s¢m do tham gia cdc cudc hop, hoi nghi,
hdi thao, di cong tac ngoai Vién hodc thyc hién cac nhiém vu khac duge Lanh dao
Vién, Thi trudéng don vi true thude giao: Bo phéan T4 chtrc can b cin ctr theo lich
cong tac hodc x4c nhén cta Thu trudng don vi dé bd sung bang chdm cong.

4. Truong hgp CBVC di mudn, vé s¢m vi ly do khéc, c6 ly do chinh dang va
duoc nguoi co thAm quyén cho phép thi dugc xem xét khong tinh 1a vi pham ky
Juét lao dong. Ngudi c6 tham quyén cho phép va xac nhan dugc xac dinh nhu sau:

- Péi v&i Phé trudng phong, vién chirc khong gift chirc vu quan ly va nguoi
lao dong: Trudng phong truc tiép quén ly.

- D6i v6i Trudng phong: Lanh dao Vién theo phéan cap quan ly.

Piéu 8. Xdc dinh trudomg hgp ving mat

1. Véng mit 1a truong hop CBVC khong thuc hién diém danh bang vén tay

trong ngay lam viéc.

2. Céc trudng hop sau dugc coi 1a vang mit co ly do:

a) Nghi phép, nghi dm, nghi ché d6 theo quy dinh ctia phap luat va ctia Vién;

b) Pi cong tac, 1am viéc ngoai tru s& theo phan cong cua Vién;

¢) Thuc hién nhiém vu khéc do Lanh dao giao.

3. Céc truong hop ving mit khong thude quy dinh tai khoan 2 Diéu nay dugc
coi 12 vang mat khong c6 1y do.

Pidu 9. Co ché xir Iy

1. Déi véi CBVC di mudn, vé sém dudi 02 tiéng/buéi Jam viéc, c6 su dong
¥ clia cp co thAm quyén 03 1An cong don trong 01 thang (trir truong hop quy
dinh tai khoan 3 diéu 7) duge quy ddi twong duong thoi gian nghi phép nira ngay;
04 14n cong don trong 01 thang dugc quy d6i twong duong thoi gian nghi phép
01 ngay.

2. Pbi véi CBVC di mudn, vé sém khong co sy dong ¥ cla cip c6 thim
quyén thi duge tinh 12 nghi khong luong theo cong thirc trén va tiy theo mtrc do,
tinh chit vi pham c6 thé bi xem xét xir ly ky luét.

3. Pbi véi CBVC ving mit khong c6 1y do thi duge tinh 1a nghi khong luong
va tuy theo tinh chét, mtrc d6 vi pham c¢6 thé bi xem xét xtr ly ky luét.

Diéu 10. Mot s6 trueong hop khac
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1. Trudng hop thibt bi diém danh gip su ¢ k¥ thuat hodc c nhan khong thé
thuc hién diém danh do 1y do khach quan thi phai bdo céo kip thoi t¢i Lanh dao
phong, Phong Quan tri Hanh chinh va thuc hién x4c nhan theo quy dinh ctia Vién.

2. Truong hop that su cin thiét, can bd Phong Cong nghé thong tin dugc
phép 1am viéc tai Phong thi nhiém chia sé va hgp tic véi Vién Ung dung cong
nghé tai tru s& 25 L& Thanh Tong (theo K& hoach duogc Lanh dao Phong xé4c nhén
va giti Phong Quan tri Hanh chinh) va thuc hién diém danh bang khuén mit tai
tru s& 25 Lé Thanh Tong. Dt liéu didm danh bang khu6n mit c6 gid tri twong
duong dir liéu diém danh bang van tay tai try s& Vién VKIST, Khu Céng nghé
cao Hoa Lac, Ha Noi va phong lam viéc cua Vién tai toa nha Cuc DPdi méi sang
tao, s6 113 Tran Duy Hung, Ha Noi.

3. Trudng hop CBVC quén thyc hién chdm cong nhung thuc té c6 mat tai
noi 1am viéc va bao dam thoi gian lam viéc, B phan T6 chirc can bo can clr vao
x4c nhan cua Thua trudng don vi dé bd sung bang chdm cong; viéc xem xét, ap
dung déi v6i mdi CBVC chi dugc thuc hién t&i da 02 lan/thang va khong duge
coi 1a thong 1€ trong quan ly thoi gian lam vige.

Chuwong IIT
TO CHUC THUC HIEN

Pieu 11. Trach nhiém cia cac don vi thudc Vién

1. Phong Quan tri Hanh chinh chiju trach nhiém quén Iy, van hanh h¢ thong
diém danh bang van tay; hudng dan, kiém tra va tdng hop két qua thuc hién, g két
qué diém danh dén don vi tong hop theo quy dinh ctia Bo Khoa hoc va Cong nghé.

2. Thu trudng cac don vi thude Vién co trach nhiém quan triét, gidm sat viéc
thuc hién Quy dinh nay ddi véi CBVC thude pham vi quan ly.

3. Pinh ky ngay 25 hang thang, thu trudng cac don vi thude Vién co trach
nhiém x4c nhan danh sach diém danh ctia don vi (trong d6 cé cac truong hop di
mudn, vé sém c6 phép/khdng phép hodc CBVC nghi phép ctia don vi trong thang).
Thoi gian xac nhén tir ngay 25 cua thang trude dén ngay 24 cia ky bdo céo) vé
Phong Quan tri Hanh chinh (qua B phéan T chitc can bd) dé tong hop, béo cdo
Lanh dao Vién va Bo Khoa hoc va Cong nghé.

Piéu 12. Trach nhiém ciia CBVC

1. Thuc hién dang ky van tay day du, chinh xé4c theo hudng dan ctia phong
Quan tri Hanh chinh.

2. Cha dong thuce hién diém danh dung thoi gian, ding quy dinh.



3. Chiu trach nhiém vé tinh trung thuc cia viée diém danh; nghiém cAm céc
hanh vi gian 1an, nho nguoi khac diém danh ho hodc can thiép trai phép vao hé
théng diém danh.

Pidu 13. Sira dbi, b6 sung Quy dinh

Trong qué trinh thyc hién Quy dinh, néu c6 vudng méc, thu trudng cac don
vi gui dé xuat bdo cédo Lanh dao Vién (qua Phong Quan tri Hanh chinh) dé xem
xét, quyét dinh sira d6i, bd sung pht hop./.
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