BAN CHAP HANH TRUNG UONG 2 . . )
VIEN HAN LAM DPANG CONG SAN VIET NAM

KHOA HOC XA HOI VIET NAM Ha Noi, ngay 24 thing © ndm 2026
*

Sé 1596 -HD/VHLKHXHVN

. HUONG DAN
Ché d% nghi 1am viéc hing nim, nghi Iam viéc vé viéc rieng khong hwéng
hrong, nghi 6m dau, thai san, di véi vién chire va nguoi lao dong

Céan cr B§ Luat Lao dong sb 45/2019/QH14; Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP
ngdy 14/12/2020 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mét s6 didu
ctia BO Luat Lao ddng vé diéu kién lao dong va quan hé lao dong;

Can ctr Luat Bao hiém x4 héi s6 41/2024/QH-15 va céc vin ban huéng dan thi
hanh Lu4t Bao hiém x4 hoi;

Cén cr Luat Vién chirc s& 58/2010/QH12, Luét sé 52/2019/QH14 ngay 25
thang 11 nim 2019 stra déi, bd sung méot sb diéu cua Luét cén b, cong chirc va luat
vién chirc va Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 7/12/2023 ciia Chinh phu vé sira
d6i, bd sung mét s6 didu cila nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nim
2020 vé tuyén dung, str dung va quan ly vién chirc;

Cin ctt Quyét dinh s 12-QB/TW ngay 30/3/2026 ciia Bd Chinh tri quy dinh v&
chic ning, nhiém vu, t6 chirc b may cua Vién Han 1am Khoa hoc xd hoi Viét Nam;

Vién Han 1am Khoa hoc x4 hdi Viét Nam (Vién Han 14m) huéng dan thuc hién
ché d6 nghi hing nam, nghi viéc riéng khong huong luong, nghi ra nudc ngoai vi
viéc riéng, nghi dm dau, thai san ddi véi vién chuc, nguoi lao dong (VC, NLD) cac
don vi truc thudc nhu sau:

I. Ché d nghi theo Luat lao dong

1. Ché d6 nghi hang tuin, nghi 1€ tét, nghi hang nim theo quy dinh tai Didu
111, Pi¢u 112, Piéu 113 Luit Lao dong va cac quy dinh sau:

- Vién chirc, ngudi lao dong c6 thé sap xép nghi hang ndm mét 1an hodc nhiéu 1in
trong nam;

- Viée giai quyét ché d6 nghi ctia nim ndo chi tinh trong nim do (tir 01/01 dén
31/12 cua ndm duong lich), khéng bao Iuru sang ndm sau;

- Vién chitc, ngudi lao dong du didu kién dugc hudng ché do nghi phép hoic
nghi lam viéc hang nim nhung do nhu ciu cong viéc khong thé bd tri nghi hodc bd
tri khong da s6 ngay nghi hang nam theo quy dinh s& dugc thanh toan cho nhimg
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ngdy chua nghi trong nim theo quy dinh ctia Nha nudc va Quy ché chi tiéu ndi bd
cua don vi;

- Trudng hop VC, NLD nghi qué s6 ngay nghi hang nim, don vi s& khiu trir
lwong va cac khoan thu nhép ting thém twong tmg véi sb ngdy nghi vuot vao thang
01 ctia nim ké tiép.

- Trudng hop di hét thoi gian nghi ciia ndm theo quy dinh ma VC, NLP phai
nghi dé giai quyét viéc riéng, c6 thé img trude thoi gian nghi clia ndm sau (chi tmg
trong mot ndm) nhung khong qua téng quy ngay nghi ciia ndm d6 va phai cé sir dong
y ctia lanh dao don vi bing vin ban. Trudng hop sd ngay nghi vuot qua tng quy ngay
nghi clia hai nim lién k&, don vi s& khéu trir luong va céc khoan thu nhép ting thém
twong tmg v6i sb ngay nghi vurot véao thang 01 cta nam ké tiép.

2. Ché a9 nghi vi viéc riéng, nghi khong hwéng lwong theo quy dinh tai
Piéu 115 Luit Lao ddng va cac quy dinh sau:

- Céc trudng hop nghi viée riéng theo quy dinh (ngoai trir nghi do Tang 18), phai
c6 sy déng y clia lanh dao don vi bing vin ban. Trudng hop nghi do Tang 1& cin théng
bao cho Lanh dao don vi dé don vi t& chirc doan viéng, thim héi theo Quy ché tang
1& ctia Vién Han 1am Khoa hoc x3 hdi Viét Nam.

- Vién chirc, nguoi lao ddng khi xin nghi viéc riéng khéng hudng Iuong phai ¢6
Iy do chinh dang, chimg minh dugc viéc nghi 13 thét sir can thiét. Cac trudng hop nghi
khong hudng luong, Thu trudng don vi va ca nhan phai chimg minh duogc thoi gian

nghi khong anh huéng dén hiéu qua cong viéc ciia don vi, khéng 1am phuong hai dén

tinh hinh an ninh, trat tir, an toan xa hoi.

- Thu truéng don vi sir dung, quan ly truc tiép VC, NLD chiu trach nhi€ém giai
quyét cho VC, NLD nghi viéc riéng khong huéng luong tdi da 14 03 thang trong mét
nam, qua thoi gian trén Thu truéng don vi hoan toan chiu trach nhiém va phai bao
c4o bang vin ban giri Vién Han 1am (qua Ban T4 chirc - Cén bd). Trudng hop dic
biét do Chu tich Vién Han 1am quyét dinh.

- Khi ¢6 nhu cau nghi 1am viéc dé ra nuéc ngoai vi viée riéng VC, NLD phai
c¢6 don xin nghi giti Thi truéng don vi sir dung quan 1y truc tiép xem xét. Pon ghi
rd ho tén, chitc vu, don vi cong tic, Iy do nghi, thoi gian nghi va dia diém noi dén.
Thi truéng don vi st dung, quéan 1y truc tiép VC, NLD chiju trach nhiém vé ndi dung
don ctia c4 nhan xin nghi. Trudc khi di va sau khi ¢4 nhin vé, Thi trudng don vi cb
vin ban bdo cdo Vién Han 1am (qua Ban T4 chirc - Can bd).

3. Ché @ nghi hwdng bio hiém x3a hdi (BHXH) Theo Quy dinh tai Diédu 42,
Piéu 43, Piéu 44, Piéu 46 Luat Bao hiém x4 hoi)

4. Poi twong va diéu kién hwdng ché dd thai san (theo quy dinh tir Piéu 50
dén Diéu 63 Luat Bao hiém x4 ho1)
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I HO so, thii tuc va nguyén tic thwe hién
1. Hb so, thi tuc:

Vién chirc, ngudi lao ddng nghi hang nam, nghi viéc riéng khéng hudng luong,
nghi ra nuéc ngoai vi viéc riéng, nghi 6m dau, thai san... bt budc phai c6 gidy hoic
don xin nghi (sau d4y goi 1a don xin nghi) hoic kém theo hd so theo timg ché d6
nghi va dugc cip c6 thAm quyén phé duyét (theo phéan cip quan 1y);

Don xin nghi giri dén cip c6 thdm quyén quan 1y phé duyét trude 05 ngdy lam
viéc néu xin nghi qua 12 ngdy 1am viéc; trude 03 ngay lam viée néu xin nghi tir 05
ngay dén 12 ngay lam viéc. Truong hop VC, NLD nghi dudi 05 ngay 1am viéc don
xin nghi phai dugc giri dén cAp c6 thim quyén giai quyét trude 02 ngay lam viéc;

Don xin nghi phai ghi ddy du cac théng tin theo quy dinh, néu thiéu théng tin
hodc thong tin khong phit hop s& khéng dugc cép cé thdm quyén giai quyét. Cac
mAu don xin nghi giri kém theo ban Hudng dan;

Trong thoi gian nghi, dwong su phai béo cio cong viéc dang giai quyét véi Thu
truéng don vi va phai ban giao cong viéc, ho so, tai liéu giai quyét va quan 1y cho
ngudi duge Thu truéng don vi phan cong giai quyét;

Vién chirc, ngudi lao dong nghi khi chua duge sir dong ¥ ctia cip c6 thAm quyén
hoédc nghi qua thoi gian cho phép ma khong c6 ly do chinh dang thi coi nhu tu ¥ bo
viéc va tuy theo mirc d6 sé c6 cac hinh thirc ky luét;

Thu trudng don vi quan ly truc tiép c6 trach nhiém kiém tra, x4c nhan noi dung
nghi, thoi gian va ché d6 nghi d6i v6i vién chirc, ngudi lao dong thude don vi minh
quén ly va c6 van ban giri Chu tich Vién Han 14m (qua Ban T6 chirc - Cén bd) xem
xét, quyét dinh theo phan cap quén ly;

Déi véi céc truong hop nghi huéng Bao hiém xa hoi phai c6 ddy du hd so, gidy
t& (ban chinh) theo quy dinh ctia Bao hiém x4 hoi kém theo don @& nghi ctia duong
su gtri Thu trudng don vi quan 1y truc tiép va bd phén giai quyét ché d6 va thu tuc bao
hiém cta don vi;

Déi véi cac truong hop nghi hang nim va nghi hudéng nguyén luong, nghi
khong hudng luong, nghi viéc riéng... phai c¢é don xin nghi c6 ky xac nhén cia Thu
Trudng don vi va don vi phai 14p s theo dai thoi gian nghi, ché do nghi dbi véi timg
VC, NLD trong nam.

2. Nguyén tic td chirc va thwe hién

2.1. Nguyén tic:

a) Vién chuc do Vién Han 1am quan ly:

Chu tich Vién Han 14m quén 1y va ay quyén cho Trudng ban Ban T chirc —
Cén bd ky Quyét dinh giai quyét cic trudng hop xin nghi cac ché do thude ddi tugng
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lanh dao cac don vi cip vu, vién va tuong duong, vién chirc ngach cao cp theo Quy
dinh phan cip quéan 1y cbng tac t6 chirc can bd ctia Vién Han 14m Khoa hoc x4 hoi
Viét Nam sau khi c6 y kién dong ¥ ctia Chu tich Vién Han lam.

b) Vién chirc, nguoi lao dong do don vi truc thudc Vién Han 1am quan ly:

Theo Quy dinh phan cip quan 1y t6 chic - can bd, Thit truéng don vi ky céc
Quyét dinh giai quyét cho VC, NLP ctia don vi minh dugc nghi cac ché db ding
quy dinh;

Thu trudng don vi chiu trach nhiém trude Chu tich Vién Han 1am trong cong
tac quan ly VC, NLD ctia don vi minh. Néu don vi nao cé céc trudong hop vi pham,
Thu truéng don vi va duong su sé hoan toan chiu trach nhiém tuy theo mirc d6 dé
xur ly ky luat;

Pinh ky 6 thang, m6t nim Thu trudéng don vi phai b4o céo bang vin ban giri
Chu tich Vién Han 14m (qua Ban Té chirc - Can b6) va Vién Han 1am s& kiém tra
céc don vi viée giai quyét cac ché d6 nghi déi véi VC, NLP.

2.2. T6 chitc thwre hién

a) Thi trudng don vi khong tu ¥ giai quyét cho vién chirc va ngudi lao dong
nghi lam viéc trai véi ché d6 cia Nha nude quy dinh va tréi véi Hudng dan nay;

Th truéng don vi ¢6 trach nhiém phd bién dén VC, NLD ciia don vi minh va tb
chirc thuc hién theo quy dinh tai Huéng dan;

b) Ban T chirc - Can bo c6 trach nhiém gitip Chu tich Vién Han 14m, theo déi,
kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh phép luét va cta Vién Han 1am vé viéc n
1am viéc hing ndm, nghi 1am viéc vi viéc riéng khong hudng lrong, nghi viéc dé ra
nuéc ngodi vi vide riéng, nghi ém dau, thai san... déi véi vién chirc va ngudi lag
dong trong toan Vién Han lam. .

sinh hodc vuéng méc, cac don vi c6 phan 4nh giri vé Vlen Han lam (qua Ban
chirc - C4n bo) dé tong hop bdo cdo Chi tich Vién Han 14m xem xét, giri diéu chinh,
b6 sung phi hop vé6i quy dinh ctia Nha nuée va thuc té cia Vién Han 1am./.

Noi nhén:

- Céc Pho Chnu tich Vién Han lam;

- Cac dp'n Vi truc thu6p;

- Cac t6 chirc doan thé;

- Luwu VT, TCCB.
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