VIEN HAN LAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA HQC XA HOI VIETNAM Poc lap — Ty do — Hanh phiic
VIEN KINH TE VA CHINH TRI THE GIOI

Sé:4{ /QP - KTCTTG Ha Noi, ngaydthdng 3 nim 2023

QUYET PINH
V2 viéc ban hanh Ni quy co quan ciia Vién Kinh té va Chinh tri thé gioi

VIEN TRUONG VIEN KINH TE VA CHINH TR] THE GIOI

Can cit B Ludt Lao dong s6 45/2019/QH14 ngay 01/01/2021;

Can civ Ludt Vien chire s6 58/2010/QHI2 ngay 15 thang 11 nam 2010; Lugt S6:
52/2019/QH14 ngay 25 thang 11 nam 2019 sia déi, b6 sung mot sé diéu ciia ludt cdn bg,
cong chikc va ludt vién chirc;

Cin cit Nghi dinh s6 96/HPBT ngay 09/9/1983 ciia Hpi déng B6 trueéng vé viéc thanh
ldp Vién Kinh té Thé gici (nay la Vién Kinh té va Chinh tri thé gi6i);

Can cir Quyét dinh sé 1776/QD-KHXH ngay 19/11/2020 cua Chii tich Vién Han lam
Khoa hoc Xa héi Viét Nam vé viéc Quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han, co cdu t6
chive va hoat déng cua Vién Kinh té va Chinh tri thé gidi;

Ciin cir Huéng dan sé 2273/HD-KHXH ngay 27/11/2014 ctia Vién Han lam Khoa
hoc xd hoi Viét Nam vé viéc hiréng dén ché do nghi hang nam, nghi viéc riéng khong hwong
lwong, nghi ém dau, thai sém déi véi céng chike, vién chite va nguoi lao dong;

Céin cir két qua Hoi nghi toan thé vién chirc va nguoi lao dong Vién Kinh 1é va Chinh
tri thé gioi vé viéc théng qua ndi quy co quan cua Vién Kinh té va Chinh tri thé gidi ngay
21/02/2023 (100% dong y théng qua);

Xét dé nghi ciia Trudng phong Phong Hanh chinh t6ng hop.

QUYET PINH
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy co quan cia Vign Kinh té va
Chinh trj thé gi6i.
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Truéng phong Phong Hanh chinh tong hop, cac Trudng phong va toan thé
vién chirc va ngudi lao dong thudc Vién Kinh té va Chinh trj thé gidi chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh ndy./.

Noi nhin: "
- C4c Phong thudc Vién KT&CTTG;
- Luu: VT, HCTH.




VIEN HAN LAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

KHOA HOC XA HOI VIET NAM Pic lap - Tw do - Hanh phiic
VIEN KINH TE VA CHINH TRI THE GIOI

NOI QUY CO QUAN CUA VIEN KINH TE VA CHINH TRI THE GIOI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: H /QD-KTCTTG ngay & thing 3 nam 2023
cua Vién truong Vién Kinh té va Chinh tri thé gioi)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Muc dich x4y dung ndi quy co quan

1. Pam bao nguyén tdc 1am viéc c6 hiéu quéa, chu dong gén v&i trach nhiém cua
vién chitc va ngudi lao dong trong Vién Kinh t& v Chinh tri thé gi6i (sau day goi tat la
Vién);

2. Pam bao tinh thdng nhit trong cong tac quan ly, chi dao cdc hoat dong cua
Vién.

Piéu 2. Pbi tuong va pham vi ap dung

1. Noi quy nay duoc ap dung tai Vién Kinh té va Chinh tri thé gioi;

2. Moi vién chitc, nguoi lao dong thudc Vién va céc cé nhan, co quan, td chire toi
lién hé cong tac c¢6 trach nhiém thuc hién ndi quy nay.

Chuong 11
POI VOI VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG CUA VIEN

Pidu 3. Trach nhiém cta vién chirc, nguoi lao dong

1. Thuc hién ddy di cac quy dinh cta phdp luét, Luat Vién chirc, bd Luat Lao
dong, cac diéu khoan trong Hop dong lao dong, quy tic ung xir ciia vién chuc, nguoi lao
dong;

2. Chip hanh sy phén cong nhiém vu cia lanh dao; thyc hién dung quy ché lam
viéce, ndi quy, quy dinh cua co quan.

Pidu 4. Thoi gian 1am viée

Hang ngay (tir thi Hai dén thtr Sau) hang tuan:

- Budi sang tir 8 gioy 00 dén 12 giv 00;

- Budi chidu tir 13 gio 00 dén 17 gio 00.
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Didu 5. Lam ngoai gid

Vién chirc, ngudi lao dong tuy theo yéu cAu cong viéc, c6 thé 1am viéc tai co quan
ngoai gioy hanh chinh quy dinh tai Diéu 4 ciia Noi quy nay.

Khi 1am ngoai gio, vién chirc, ngudi lao dong can ding ky thoi gian 1am viéc véi
phong Hanh chinh tong hop.

Pidu 6. Ché do nghi dbi vai vién chirc, ngudi lao dong

Ché db nghi hing tun, nghi L& Tét, nghi phép, nghi viéc riéng dwogc hudng
nguyén luong, nghi viéc riéng khong hudng hudng, nghi dm dau, thai san ... dugc thyuc
hién theo quy dinh cta nha nudc va quy dinh cia Vién Han 1am Khoa hoc xa hdi Viét
Nam.

Vién chirc, ngudi lao dong nghi phép, nghi viéc riéng dugc hudng nguyén luong,
nghi viéc riéng khong hudng lwong, nghi dm dau, thai san ... phai c6 don xin nghi, kém
hd so phit hgp véi timg ché @ nghi va dugc cap cb thAm quyén phé duyét (theo phan cp
quén ly).

Pon xin nghi phai dugc giri @n cdp c6 thdm quyén phé duyét truée 05 ngdy lim
viéc néu thoi gian xin nghi dy kién qua 12 ngay lam viéc, trude 03 ngay lam viée néu
thoi gian xin nghi tir 05 ngay dén 12 ngay lam viéc, trude 02 ngdy 1am viée néu thoi gian
xin nghi duéi 05 ngay 1am viéc (trir trudng hop déc biét nhu 8m dau, tai nan dot xuét...).

Vién chirc, ngudi lao dong khi chua dugc su ddng ¥ ciia cip c6 thim quyén hoic
nghi qu4 thi gian cho phép ma khong c6 ly do chinh déng thi dwgc coi nhur tyr ¥ bo viée
va tiry theo mirc d§ s& chju céc hinh thirc ky ludt theo quy dinh.

Pidu 7. Chim cong lao dong

Vién chirc quan 1y phong c6 tréch nhiém chim cdng, tong hop s6 ngdy cong, ky
Béng chim cong hang thang va giri v& phong Hanh chinh tong hop truée ngay ming 2
clia thang k& tiép. Phu trach ké toan can cir vao Bang chém cong dé chi tra luong theo
quy dinh.

Pidu 8. TS chirc va tham du hoi hop

1. T4 chirc hoi hop

- Hop dinh ky:

+ Hop giao ban:

Ngiy mung 1 hang thing, thanh phan tham dy: Lanh dao Vién, Truéng phong
Hanh chinh téng hop, Truéng phong Quan ly Khoa hoc va Hop tac quéc té, Chu tich
cong doan, Bi thu thanh nién.
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Ngay 15 hang thang, thanh phin tham dy: Cén bd chu chét (Lanh dao Vién, Lanh
dao tap chi, Truong phé phong, Chi tich cdng doan, Bi thu thanh nién, Phu trach ké toan,
Thu ky tda soan)

Néu c4c ngiy d6 tring vao ngay nghi hing nam, nghi 1&, tét hoic nghi bu thi
chuyén sang ngay 1am viéc truéc d6 hodc ngay lam viéc tiép theo.

+ Hop so két 6 thang, tbng két nim: Phong Hanh chinh tdng hop thoéng bao lich
theo chi dao cta Lanh dao Vién. Thanh ph??m tham dy: toan thé vién chirc va ngudi lao
dong cia Vién.

- Hop dot xuit: Phong Hanh chinh téng hop s& thong bio lich hop dot xuét theo
chi dao cia Lanh dao Vién, tri€u tip thanh phén tham du tiy thudc vao ndi dung cudc
hop.

- Hop Hoi dbng khoa hoc: Thu ky khoa hoc thong bao lich theo chi dao cia Chu
tich Hoi dbng khoa hoc.

- Cé4c hoi nghi, hoi théo, toa dam, sinh hoat khoa hoc ...: Cac phong ban, tb chirc
dugc giao c6 trach nhiém xay dung ké hoach t4 chirc hop, h01 nghi, hoi thao, toa dam,
sinh hoat khoa hoc ... trinh Lanh dao Vién phé duyet chudn bi diy di ndi dung, ding ky
hoi trudng voi phong Hanh chinh téng hop dé td chirc hop, hoi nghi, hdi thao... dat két
qua theo ké hoach dugc phé duyét.

2. Tham dy hdi hop
T4t c4 cac budi hop, hoi nghi, sinh hoat khoa hoc, toa dam ..., vién chirc va ngudi

lao dong thudc thanh phin tham dy phéi c6 mat (trr truong hop nghi c¢6 ly do chinh
dang). Cham nhit sau 15 phut theo gir quy dinh phai c6 mat diy @i, va tham du dén hét

thoi gian.

Néu véng mit trong cac budi hop, hoi nghi, hdi thio, toa dam, sinh hoat khoa
hoc..., vién chirc va ngudi lao dong phai c6 trach nhiém cép nhét va thyc hién nhitng ndi
dung trong phién hop, hdi nghi .... da trién khai.

Pidu 9. Nhitng hanh vi bi cAm

- Gay mat an ninh, trit ty trong khu virc co quan;

- Mang vii khi, chit n, chét d& chay va hoé chat doc hai vao co quan;

- Hut thudc 14 trong phong lam viéc, phong hop va noi cong cong;

- C4c hanh vi vi pham phap luét khac.

Pidu 10. Quan 1y tai san

1. Vién chire va ngudi lao ddng dugc giao tai san, cong cy, trang thiét bi phuc vu
cong tac (theo Quy ché quan Iy, st dung tai san, trang thiét bi, céng cu dung cu ciia Vién
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Kinh t& va Chinh trj thé gi6i) phai bao quan, sir dung tai san co quan ding muc dich, c6
hiéu qua va tiét kiém.

2. Khong dugc di chuyén bat ky tai san, cong cy, trang thiét bj ctia co quan ra khoi
phong lam viéc, tru s& co quan khi chua c6 sy déng y cua Lanh dao Vién.

Pidu 11. Thuc hién nép sbng vin hod trong giao tiép tmg xir

1. Trang phuc gon gang, lich su;

2. Trong giao tiép ing xir phai c6 thai do lich sy, ton trong; ngon ngit giao tiép
phai rd rang, mach lac, khong néi tuc, n6i tiéng 16ng, quat nat;

3. C6 thai @9 lich sy, nh3 nhdn, ton trong va lang nghe y kién ngudi khéc; thing
thén d6i thoai trén tinh than x4y dung;

4. Khdng dugc xic pham danh dy, nhan phim, uy tin cia ngudi khac; khong dugc
t6 cdo sai su thit.

Piéu 12. Giir gin vé sinh co quan

1. Phong lam vi¢c duogc Sép dat, trang tri gon gang, khoa hoc, sach s€, ngin nép;
2. Ban lam viéc c4 nhén, sép xép tai liéu gon gang, ngin nz"lp, thuén tién;

3. Khong viit rac bira béi gy mét vé sinh chung clia co quan;

Pidu 13. Nhing qui dinh vé phong chdy, chita chdy

1. Khéng dugc st dung cic vat li€u dé gy chay, nd tai noi dé xe 6 t0, xe may;

2. Khi phét hién chay, nd, vién chirc, ngudi lao dong phai kip thoi thong bao va
phéi hop tham gia phong, chita chdy;

3. Truéc khi ra vé hodic di ra khoi phong, phai c6 trach nhiém tat thiét bj dién,
khoa cira d& dam bao an toan tai liéu va tai san co quan;

4, Thyc hién nghiém chinh v& an toan phong chdy, chita chdy, quéan ly t6t cac
trang thiét bi phong chay, chita chdy clia co quan.

Chuwong I1I
POI VOI CAC CA NHAN, CO QUAN, TO CHU'C PEN LAM VIEC
Pidu 14. Ca nhén, co quan, té chitc dén 1am viéc phai thyc hién nhitng ndi dung
sau:
1. Chép hanh nghiém tic ndi quy ciia co quan;
2. Trang phuc gon gang, lich sy;
3. Dé xe dung noi quy dinh;
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nay.
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4. Khong gy mat trt ty; Khong tu y di lai nhitg noi khong c6 nhiém vu;

5. Gifr gin v€ sinh chung.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Pidu 15. Hiéu lrc thi hanh
Noi quy gém 4 chuong, 15 diéu, 05 trang, c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Toan thé vién chirc, ngudi lao dong nghiém tac thue hién cac quy dinh tai Noi quy

Nhirng ndi dung khong d& cap trong Noi quy nay duogc thuc hién theo quy dinh

hién hanh ctia nha nudc.

Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 Vuong mic, phét sinh, dé ngh1 tap thé,

c4 nhan, t6 chirc lién quan gui phan anh, kién nghi vé& Phong Hanh chinh tong hop dé

tdng hop, trinh Lanh dao Vién xem xét viée bd sung, stra di.

Tép thé, c4 nhén nao vi pham céc quy dinh cla NOi quy nay, tuy theo tinh chit,

mirc d6 vi pham s& bi xtr Iy theo quy dinh.

Ban chdp hanh Cong doan, Ban thanh tra nhén dén, Phong Hanh chinh téng hop

¢6 trach nhiém theo ddi, gidm sat viéc thuc hién Noi quy.

Hé Néi, ngayd thang § ndm 2023 .-!

Phi Vinh Twdong



