TO CHUC POAN CONG TAC NUGC NGOAI

(Ban himh kém theo Quyét dink sé 2714/0B-DHM ngay 30 théng 12 nam 2021 cia Triong Pai hoc Mé TP.H6 Chi Minh)
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Quy trinh

To chitc doan cong tac nwéc ngoai

Ma hiéu NCKH.04
Linbanhanh : 02
Ngay hiéu luc 01/01/2022

1. Co sé phap ly:
Quyét dinh s6 1877/QD-DHM ngay 23/11/2016 ciia Hiéu truéng Trudmg Dai hoc M&
Théanh pho Hd Chi Minh Quy dinh v& quan ly hoat dong hop tac trongTruong Pai hoc Mor
Thanh phb H Chi Minh.

2. Pham vi 4p dung:

Quy trinh 4p dung cho toan by Cong chirc - Vién chirc thudc Trucmg

3. Luu db trinh tw cong viéc:

Trach nhlem | . Trinhtweongvige B]leu it Ve tal by glan .
Jod SsrERe N DR e iéu lién quan - gidi quyet
Pon v1/Ca - Té trinh/Pon dé
nhén cht tri, » nghi di nude ngoai
P.HT&QLKH , - Thu moi cha d6i
: tac
- Dy toan kinh phi
P.HT&QLKH, - Trong vong
P.TC-NS, Trinh phé duyét hé so < 03 ngay lam
BGH viée ké tix
l ngay nhén da
hd so @& xuét
hoan chinh
BGH, Sau khi nhan
P.TC-NS, duge hd so
P'IST&Q.LK,H’ Pheé duyét hd so G5 pHe uyiet
on vi/Ca 5 X va quyet
nhén chu tri R Quyet dinh, trong
dinh cr doén ra . .
vong 01 ngay
lam viéc
Phong thong
béo cho don
vi/c4 nhin
chu tri nhan
hb so
Ca nhan/Pon 4 tuén hoic
vi chu tri, Xin visa 14u hon tuy
P.HT&QLKH, theo viéc
P.TC-KT dang ky lich
phong vén
visa va céc
yéu cau v& xir
1y hd so

=/



Trach nhiém Trinh tw c6ng viée Blfu e e o Th0‘1 gl
e . Ty : liu lién quan gidi quyéet
Cé nhan/Pon
vi chu tri, Cong tac hau cin
P.HC-QT,
P.HT&QLKH,
P.TC-KT
Sau khi di vé ~
Cé nhan/Pon %
vi chu tri, Gui thu cdm on
P.HT&QLKH I
C4 nhan/Pon v Mau 1 Trong thoi
vi chu tri, Béo céo két qua gian 07 ngay
P.HT&QLKH , ' lam viéc sau
l khi két thiic
chuyén di
Cé nhan/Pon
vi chu tri, Quyét toan
P.TC-KT,
P.HT&QLKH
P.HT&QLKH,
Don vi d€ xuat Cap nht va luu trir hd so
doanra

4. Dién gidi quy trinh:
4.1. Hwémg din thwe hién:

Buéc 1: Chuén bij

- T chirc/c4 nhén c6 nhu ciu ra nuéc ngoai cong tac, hoc tdp (sau diy goi 14 don vi/ca
nhan chi tri) ndp 1én Phong HT&QLKH hé so d& nghi doan ra, bao gbm:

+ T& trinh/Pon d& nghi di nuéc ngodi (theo phu luc 1 — Thi tuc gidi quyét cir doan ra,
ban hanh kem QD 1877/0D-DHM ngay 23/11/2016) trong d6 néu ro:

e Muc dich chuyén di; |

e Tb chirc hoidc ca nhan moi, nuéc dén;

e Thoi gian chuyén di. Thoi gian chuyén di phai khép v6i thoi gian trong thu moi. Néu
thoi gian khong khép (khac vé sb ngay hay thay ddi ngay) thi t& trinh phai néu r6 ly
do; '

e Kinh phi cho chuyén di: du tri tdng kinh phi, ngudn kinh phi do ai chi tra;

e D6i v6i doan ra c6 tir 2 ngudi trér 1én, phai d& nghi Céng chire- Vién chire lam trudng
doan. Truéng doan la ngudi chju trach nhiém béo céo sau khi két thiic chuyén cong
tac; ’ -

e Cam két thyc hién d'?ly du cac qui dinh phap luit hién hanh coa Viét Nam va nude
dén ciing nhu cac quy dinh cta Trudng.




+ Thu moi ciia ddi tac. va cac tai lidu lién quan néu c6. Néu thu moi viét bang ngén ngir

khéc tiéng Anh thi Pon vi/C4 nhan Chu tri phai dich thudt va céng ching ndi dung thu
moi;

+ Du toan kinh phi: Pugc 14p theo Théng tu 102/2012/TT-BTC (théng qua phong Tai
chinh — K¢ todn).

Phong HT&QLKH phéi hop/hd trg don vi/ca nhan Chi tri hoan thién hd so d& xuit.

Buée 2: Trinh phé duyét hé so

- Sau khi nhén & hd so @& xuit di hoan chinh, trong vong 03 (ba) ngay lam viéc, phong
HT&QLKH trinh hé so 1én Phong TCNS va HT dé xin phé duyét va ra quyét dinh.

- Trong truong hop doan ra cé6 Hiéu Truong, Chu tich Hoi ddng Trudng, phong

HT&QLKH théng bao cho phong TC-NS dé giri cong vin xin Quyet dinh cuia B9 Gido duc
va Dao tao cho phép Hiéu Truéng di cong tac nuéc ngoai.

Buéc 3: Phé duyét hd so va ra Quyét dinh cir doan ra

- Thoi gian dé phé duyét vara quyét dinh phu thudc vao ké hoach lam viéc cua HT va
phong TCNS.

- Sau khi d4 nhan dugc hd so d3 phé duyét va quyét dinh, trong vong 01 ngay lam viéc
phong HT&QLKH théng béo cho don vi/ca nhan chu tri nhan hd so dé tién hanh cac cong
viéc tiép theo.

Bwéc 4: Xin visa

- Ty theo yéu cu cua nuéc dén cong tac, hd so xin cAp visa va thoi han cho xet duyét sé
khéac nhau co thé cAn dén 4 tudn hay 14u hon tiy theo viéc dang ky lich phong vén visa va
cac yéu ciu vé xur Iy hd so. Do d6 cn dy trd xin visa truée ngdy di du kién it nhét 1 thang.

- Tuy theo timg trudng hop, s& c6 huéng din cu thé vé thoi gian, céc th tuc va gidy t& can
thiét.

Bwée 5: Cong tic hiu cin

- Mua vé may bay, bao hiém du lich, dat khach san

Chi mua vé may bay, bao hiém, dat khach san khi da c6 visa.

- Tam g

Cé nhén tam Ung kinh phi theo du toan duoc dﬁyét.

- Chuén bj brochure, video gi6i thiéu trudng hodc qua cho ddi tac (néu cin)

Phong HT-QT mua qua theo ¥ kién chi dao ctia Ban GH, phong TC-KT h tro thia tuc cho
tam ng kinh phi.

Bwdéc 6: Giri thuw cam on




Sau khi di v€, Ca nhan/Don vi chu tri gii thu cam on cac doi tac, cac nha tai tro 16n (néu
co).

Buéc 7: Bao cdo két qua

Trong thoi gian 07 (bay) ngay 1am viéc sau khi két thic chuyén di, c4 nhan duoc cir di
hoic trréng doan phai bao céo bang vin ban vé két qua chuyén cong tic cho Hiéu trudng
(thong qua Phong HT&QLKH) theo mdu 1.

Buéc 8: Quyét toan
Cé nhan/Don vi Chu tri Lam thu tuc thanh quyét toan kinh phi da tam tng.
Buwéc 9: Cap nhit va hru trit hd so doan ra

P.HT&QLKH Luu trit toan bd hd so lién quan dén cong téc td chirc doan ra, bao gbm file
gidy va file mém (scan). | '

4.2. Don vi phu trach: Phong Hop tac va Quén ly khoa hoc

5. Biéu miu di kém:

1 Biéo céo két qua di cong tac ngén han & nuéc ngodi | NCKH.04.01

6. Phu luc: Cac biéu miu di kém./.




MAau NCKH.04.01

TRUONG DAI HOC MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pjc 1ap — Tw do — Hanh phic
Do Vil cuvaseivonens
BAO CAO
Vé két qua di cong tac tai......

Kinh giri: Hiéu truéng Truong Pai hoc Mé Thanh phé Hb6 Chi Minh

1. Ho va tén nguoi bdo cdo: (néu la Poan thi néu danh sdch ca doan. Nguoi bdo
cdo la Trirong doan).

2. Chirc vu:

3. Don vi cong tac:

4. Pi cong tac tai quéc_gia/vﬁng 1anh thé:
5. Theo Quyét dinh/Céng vin sb:

6. Ngudn kinh phi:

7. Muc dich chuyén di:

6. Thoi gian di nuéc ngoai:

8. Lo trinh chuyén di:

9. Nhiing ndi dung da lam viéc:

10. Péanh gia két qua chuyén di:

11. Nhitng dé xuét kién nghi:

12. Nhing tai liéu kém theo (néu cé): (Dé nghi liét ké danh muc tai lié)

‘Ngwdi bao cao

(Ky va ghi r3 ho tén)






