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QUY TRINH Ma sd: QT.DN&QLKH.18

TO CHU'C CHUYEN PI CONG TAC
NUGC NGOAI CHO BAN GIAM HIEU VA
eI DPAI DIEN LANH PAO NHA TRUONG

Ngay ban hanh :.../.../2019

1. MUC biCH

Théng nhét trinh tu, tha tuc va phan cong trach nhiém trong viéc td chire cho Ban Gidm hidu va dai
dién l1anh dao Nha truong di céng tdc nudc ngoai.
2. PHAM VI AP DUNG

— Khong gian: Truong PH KHXH&NV,

— Thoi gian: ké tir ngay tai lidu c¢6 hiéu luc ban hanh;

- DPdi tugng ap dung: Ban Gidm hi¢u va dai dién lanh dao truong PH KHXH&NV.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Cén cfr Quyét dinh sb 26/2014/QD-TTg ngdy 26/3/2014 ctia Thi tuéng Chinh pht vé ban hanh
Quy ché té chirc va hoat dong cia Pai hoc qudc gia va cic co s gido duc dai hoc thanh vién;

~Cin cir Quyét dinh sé 867/QD-PHQG ngiy 17/8/2016 ciia Pai hoc Qudc gia Thanh phé
H6 Chi Minh vé viéc ban hanh Quy ché td chirc va hoat dong cua truong dai hoc thanh vién va khoa trire
thudc Pai hoc Qudc gia Thanh phd HO Chi Minh;

-Cin ctr Thong tuw 27/2016/TT-BGDBT ngay 30/12/2016 quy dinh thoi han bao quan tai ligu
chuyén moén nghiép vu cua nganh Gido duc;

- Can cir Quyét dinh s6 1000/QD-XHNV-TCCB ngay 09/12/2016 v& ban hanh quy ché t3 chic va
hoat déng.

—Cin cir Quyét dinh s 1431/QD-DHQG ngay 02/12/2014 vé viée ban hanh Quy dinh v& phén cép
quan ly, xét duyét, ban hanh quyét dinhctr can bd, cdng chire, vién chirc Pai hoc Qudc gia thanh phd Hd
Chi Minh di nudc ngoai
4. PINH NGHIA/THUAT NGU/CHU VIET TAT

4.1 Pinh nghia

Theo quy trinh nay, khdi niém Pai dién linh dao Nha trudng duge hiéu 1a cong chire, vién chirc
hodc ngudi lao dong dugc Ban Gidm higu cir lam dai dién lanh dao Nha trudng tham gia cdc hoat
dong cu thé.
4.2 Chir viét tit:

- HT: Hi¢u trudng;

-PHT: Phé Hiéu trudng;

-DN&QLKH: Péi ngoai va Quan ly Khoa hoc;

- HC-TH: Hanh chinh - Tng hop;

-TC-CB: Tb chirc - Cén bo;
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- KH-TC: K& hoach — Tai chinh;
-BGH: Ban Giam hiéu;

- DHQG-HCM: Pai hoc Quéc gia Thanh phd H6 Chi Minh;
- QP: Quyét dinh;

-BDLD: Dai dién lanh dao Nha trudng.

5. NQI DUNG:
5.1 Luu do quy trinh

Tai ligu /

Budc Trach nhiém Tién trinh Gz x
: biéu mau
Phong PN&QLKH
1 Phong HC-TH
PDLD
BGH . p
; Phong DPN&QLKH DU TRU KINH PHI
Phong HC-TH
bDLD v
Xem xét lai
3 | Phong TC-CB »  HO SO XIN PHEP
Khéong
ddng ¥
4 bHQG-HCM Nglr(‘ri dl
(D06i véi nguoi di 1a HT) khong phai
la HT
Phong HC-TH
s | Phong PN&QLKH : )
BGH TRIEN KHAI <
BbDLD
Phong DN&QLKH
6 Phong HC-TH THANH TOAN - BAO CAO
bDLDb
5.2 Dién giai quy trinh
= _ Don vi/Cd nhén Thaoi gian U
STT Noid hi tiet ’ Hob so lié
3 BUBSCRLER chiu trach nhiém | thuyc hién AR RESE
Nhén thong tin
- Phong DN&QLKH tiép nhén thong 01 nedv lam | - ThY MO
Buéc 1 | tin, thu mdi BGH tir céc dbi tac hodc |p, PN&QLKH gay - Ban dich thu
cac don vi co lién quan; Vige moi
- Dich thu moira tiéng Viét,
Du tru kinh phi
) P. BN&QLKH 02 - 04
i THI: Boi véi nguoi di 1a BGH: P. HC-TH € s ;
Bude 2 T ngay lam | - Dy trt kinh phi
- Phong HC-TH ldp dy tru kinh phi E)'D(I;)CB vide

cho chuyén céng tac;
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- Phong HC-TH chuyén du tra kinh
phi cho Phong TC-CB

TH2: Péi véi nguoi di khong phi 1a
BGH:

Lién hé phong KH-TC dé nhin
hudng dan lam du trt kinh phi (néu
dugce Nha trudng dai tho).

Budc 3

Ho so xin phép

THI: Ngudi di céng tic la Hiéu
trudng hodc 14 Phd hiéu trudng di
nude ngoai bang hd chiéu cong vu
Phong TC-CB hoan chinh va giri hd
so di cong tac ciia HT, PHT (gdm
thu moi, ban dich thu moi, cong van
va du tra kinh phi) trinh DPHQG-
HCM phé duyét.

TH2: Nguoi di la Phé Hiéu trudong
va sir dung hé chiéu pho théng

- Nhan duge but phé phin cong cua
Hiéu truong va chuyén phong TC-
CB ra quyét dinh cir di.

- Sau khi ¢6 quyét dinh cir di tir
phong TC-CB, tiép tuc thuc hién
budc 5 va 6 (bo qua budc 4)

TH3: Neguoi di cong tic khong phai
la BGH:

- PDLP chuin bi hd so giii phong
TC-CB bao gom thu moi (c6 ban
dich tiéng Viét) va vin ban c6 dé cir
cua BGH;

- Phong TC-CB trinh Hiéu trudng

phé duyét va ra quyét dinh cir di cho
DDLD;

- Nhan dugc quyét dinh cu di t
phong TC-CB, PDLD tiép tuc thuc
hién budc 5 va 6 (bo qua budc 4)

P. TC-CB

P. DN&QLKH
BGH

bDLb

03-05 ngay
lam viéc

- Thu moi

- Ban dich thu
moi

- Coéng vin xin
phép

- Dur tru kinh phi

Budce 4

Phé duyét

- PHQG-HCM xem xét va co cong
vin phan héi vé viéc dé cir cia BGH
Nha trudng

+ Néu dong y, PHQG-HCM ra
quyét dinh giri vé truong.

- Néu khong dong y, PHQG-HCM
phan héi lai bing vin ban. Sau do,
phong TC-CB kiém tra va xem xét
lai hé so xin phép.

PHQG-HCM

07 ngay lam

viéc

Cong vén phin
héi cua PHQG-
HCM

Budc 5

Trién khai

THI1: Neuoi di 14 HT hodic PHT

a) Lam thi thue va mua vé may bay
- Phong TC-CB nhén quyét dinh cir
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di cong tic nudc ngoai tr BPHQG-
HCM va théng bao dén cic don vi ¢6
lién quan tién hanh trién khai cdc thu
tuc tiép theo

- Phong PN&QLKH chuyén lich
cong téc cho Phong HC-TH tién hanh
dit vé may bay va thuc hién céc tha
tuc thanh toan cho chi phi vé may
bay (tru'(mg hop phia déi tic tai trg
vé may bay, phong HC-TH xuat hoa
don tiéng Anh va giri dbi tic hoan
tién)

- Thuc hién hd so lam thi thuc déi
voi Hiéu trudng va Pho Higu trudng
(tiy theo qudc gia ma HT hodc PHT
dén)

+ Truong hop 1: HT hodc PHT sur
dung h chiéu cong vu va dugc m1en
thi thie. Tuy theo yéu cdu cta quoc
gia dén s& cdn co cong ham hodc
khong. Trong truong hop quic gia
dén yéu céu c6 Cong ham - Phong
TC-CB tién hanh xin Céng ham tir
S¢ ngoai vu (khoang 7 ngay lam
viéc).

+ Trudong hop 2: HT hoac PHT su
dung ho chiéu cng vu ma vin
khéng dugc mlen thi thyc. Tuy theo
yeu cdu cua qudc gia dén s& cin co
cong ham hoac khéng. Trong truong
hgp cin Cong ham - Phong TC-CB
xin Cong ham tir S& ngoai vu
(khoang 7 ngay lam viéc). C6 nhitng
quoc gia khong yéu cau Cong ham
khi di bang Ho chiéu cong vu. Vi du:
Kazakhstan.

Liru y:

-Néu khéng duge mién thi thuc, thi
st dung H¢ chiéu phd théng sé&
khong can Cong ham.

-Ho so xin thi thuc sé thay déi tuy
theo qudc gia. Tuy nhién, hd so xin
thi thue co ban can c¢o: Bang luong 3
thang gin nhét (dich cong ching);
Sao ké tai khoan ngin hang (ban
tiéng Anh va tiéng Viét) khong cin
dich céng chimg; Céic gidy to ca
nhian (hén thi, ching minh nhin
dan, ho khau,... dich céng chimg);
QP bd nhiém va QP PHQG-HCM
cr di cong tic (dich coéng chimg

P. HC-TH

P. DPN&QLKH
P. TC-CB
BDLDb

14-30 ngay
lam viéc

- H so lam thi
thuc

- Vé may bay

- Tai liéu

- Béo cdo

- Dién vin

- Viin ban hop téc
- Qua tang
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hoic Phong BN&QLKH tu dich va
Phong HC-TH xdc nhén chi ky
nguoi dich).

b) Bio hiém: Phong HC-TH tién
hanh mua bao hiém cho BGH.

¢) Tailiéu va qua ting

- Phong BPN&QLKH chuén bi tai liéu,
hinh anh, béo cdo, dién vin, vin ban
hop tac cho BGH

- Phong PN&QLKH xin ¥ kién BGH
d€ chuan bi qua tdng va danh sich
tang qua dé BGH mang theo

TH2: Neuoi di khéng phai la BGH:

- Sau khi nhén dugc quyét dinh cur di
tr phong TC-CB, PDLP chu dong
tién hanh lam thi thuc, mua vé may
bay va chuén bi tai liéu cho chuyén
cong tac;

- Lién h¢ phong KH-TC lam thu tuc
nhén chi phi cdng tédc (néu duge Nha
trudng dai tho).

Thanh toan va bao cio

THI1: Neudi di 1a BGH

- BGH giri bdo cdo chuyén di vé
Phong TC-CB va ghi s6 bdo cdo vin
phong Dang uy sau khi két thic
chuyén cong tac;

- Phong HC-TH thanh todn dya trén
dy tra kinh phi va chi phi thuc té; 7 ngay lam
- Phong TC-CB luu ho so. g ;%‘?I% viéc sau khi
Bude 6 | TH . Neudi di khong phai 1A BGH | ggH ket thue | Béo cdo
. , chuyén con
- DDLD giri bio cio chuyén di vé | PDLD Y o g
Phong TC-CB va ghi s0 bio céo vin
phong Pang uy (d6i voi nguoi di la
Dang vién) sau khi ket thic chuyen
cdng tac;
- Lién hé phong KH-TC thanh todn
dya trén dy tru kinh phi va chi phi
thuc té;

- Phong TC-CB luu hd so.

5.3 Quy dinh trach nhiém phdi hop quy trinh
5.3.1 Ban Giam hiéu
~ Gui béo céo vé phong TC-CB va ghi s6 bdo cdo viin phong Pang tiy sau khi két thiic chuyén
cong tac;
- Cung cép céc thdng tin cin thiét theo quy dinh;
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- Xem xét va phé duyét;
- Quan ly chung.
5.3.2 Phong DPN&QLKH
- Tiép nhan va dich thu moi;
— H& tro thuc hién hd so xin cép thi thuc;
- Chuén bi qua ting;
— Lién hé déi tac dé giri cac thong tin ddi tac yéu cau nhu bai bdo cdo cia BGH, ban sao HO chiéu
ctia BGH, hinh anh trudng, bai trinh chiéu gioi thidu truong,...;
- Lién hé déi tic dé sip xép khach san va thong bdo dia chi khach san, noi to chirc sy kién cho
BGH hoiic Dai dién lanh dao;
~ Lién hé déi tac dé sip xép xe dua don tir sdn bay dén noi luu trd va nguge lai. Liy lién hé (tén,
s dién thoai) ctia nguoi dua don dé dua BGH.
5.3.3 Phong TC-CB:
- Tiép nhin va thuc hién quyét dinh cir di theo dé nghi;
~ Thuyc hién hd so xin phép gii PHQG TP.HCM phé duyét:
- Tiép nhan bdo cdo sau khi BGH va BDLD két thuc chuyén cong tac.
5.3.4 Phong HC-TH:
- Lap du tru kinh phi cho chuyén cong téc cia BGH;
- Mua vé may bay va ldy hoa don (néu dbi tac yéu ciu) cho BGH;
- Mua bao hiém cho BGH;
— Thuc hién thi tuc thanh todn cdng tac cho BGH.
5.3.5 Phong KH-TC:
Hudng dan DDLD thuc hién céc thu tuc 1én dy trt kinh phi va thanh toan cho chuyén cong tac.
5.3.6 Dai dién linh dao Nha truong:
~ Lién hé cac phong ban dé thyc hién céc tha tuc cdn thiét theo quy trinh td chirc chuyén di cong
tac nude ngoai danh cho DPDLD;
- Guii bao céo vé phong TC-CB sau khi két thuc chuyén cong tac.

6. DANH MUC BIEU MAU

STT Biéu miu Mai sb

1 M3u bdo cdo sau khi két thic chuyén di cong tac nudc ngoai BMO1.QT.DN&QLKH.18

7. HO SO LUU TRU
STT Tai ligu Thoi gian hra trie | D0 PR ‘;h!" trich nhigm
uu triv
I Hd so xin phép PHQG-HCM phé duyét Vinh vién P. TC-CB
2 Cong van phan hoi tir PHQG-HCM Vinh vién P. TC-CB
3 Quyét dinh ctr di Vinh vién P. TC-CB, P. HC-TH, PDLD
4 Du trii kinh phi Vinh vién P. HC-TH, P. KH-TC
5 Béo cao Vinh vién P. TC-CB, bDLD
6 HO6 so lam thi thyc Vinh vién P. PN&QLKH, P. TC-CB
8. PHU LUC
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