BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

RUONG PH NGUYEN TAT THANH Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: /Iﬂfa /QD-NTT Théanh phé Hoé Chi Minh, ngay0thdng hnédm 2019
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy trinh dua doan coéng tic di nwéc ngoai

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC NGUYEN TAT THANH
Cian cir Quyét dinh s6 621/QP — TTg ngay 26/04/2011 ctia Thi tuéng chinh
phii vé viéc thanh lap Truong Pai hoc Nguyén Tat thanh;
Cén ctr quyén han trach nhiém cta Hiéu truong dugc quy dinh tai diéu 36 cla
Piéu 1& Truong Pai hoc ban hanh kém theo quyét dinh s6 58/2010/Qd-TTg ngay 22
thang 09 ndm 2010 cta Thu tudéng Chinh phu;

Can ctr Quyét dinh sé 5932/QD-UBND ngay 12/11/2016 cta Uy ban nhan dan
Thanh phé H6 Chi Minh vé viéc cong nhan Hiéu trudong Truong Pai hoc Nguyén Tét
Thanh nhiém ky 2016-2021;

Xét dé nghi ctia Phong Hop tac qudc té,
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh dwa doan cong tac di
nudc ngoai

Piéu 2. Cin clr Quyét dinh nay Lanh dao cac Phong, Ban, Trung tdm, Vién,
Khoa, Lanh dao cdc don vi truc thudc Truong Dai hoc Nguyén TAt Thanh chi dao
thue hién Quy trinh dua doan cong tac di nudc ngoai

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Phong Hop tic qubc t&, Lanh dao cdc don vi truc thude Truong Dai hoc
Nguyén Tit Thanh chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noinhin:

- Nhu Biéu 4; )ﬁ/

- Céac don vi toan Trudng;
- Luu: VT, HTQT.

PGS. TS. Nguyén Manh Hung
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BO GIAO DUC VA DAO TAO

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

'RUONG PH NGUYEN TAT THANH

Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Thanh phé H6 Chi Minh, ngay

QUY TRINH

Vé viéc dua doan cong tac di nwéec ngoai
(Ban héanh kém theo Quyét dinh sé /LQL /OD-NTT ngayDb thang b nim 2019
ciia Hiéu truéng Trirong Dai hoc Nguyén Tét Thanh)

I. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG

1.1. Muc dich

thang  nam 2019

- Nham huéng dan chi tiét cach thirc dua doan cén b, giang vién di cong tac nudce

ngoai.
1.2. Pham vi ap dung

- Ap dung cho can bg, g1ang vién thudce truong
L. TU VIET TAT VA GIAI THIiCH THUAT NGU

2.1. Tir viét tit
=GB

-PHTQT
-BGH

=T

2.2. Thuat ngiv

I1L. Tai liéu vién din

: Can bd
: Phong Hop téc qubc té
: Ban giam hiéu
: Vin thu

Quy dinh vé quan Iy cdc hoat dong Hop tac qubc té cia PH Nguyén Tét

Thanh.

Théng tu sé 17/2014/TT-BGDDT ciia B§ Gido duc va Dao tao vé Ban hanh
Quy ché Quan Iy viéc ra nude ngodi ciia can bd, cong chire, vién chire. Tiéu

chuin I1SO 9001:2008

IV. NOI DUNG VAN BAN QUY TRiINH

4.1. Luu db

Buwoc

Trinh tu thwe hién

Trach nhiém

Thoi gian

Tiép nhan thong tin

- P. HTQT (Péi voi
Poan lanh dao
truong di cong tac)
- BGH, cac
phong ban, Khoa,
Vién, trung tam,
duéi sy huéng din

Ngay Ikhi c6 chi dao
ctia BGH vé chuyén
cong tac hodc ngay

khi nhén dugc thong
béo, thu moi cla déi

tac nudc ngoai.
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va ho trg clia
P.HTQT néu can
thiét (B4i véi doan
cOng tac cua cac
don vi, cd nhan)

Xt ly thong tin: Thong nhét thanh phin,
ndi dung, kinh phi, thoi gian di cong tac
thong qua to trinh va du tra kinh phi
dugc BGH phé duyét

1

-P. HTQT (Dbi voi
Doan lanh dao
truong di cong tac)
- BGH, cac
phong ban, Khoa,
Vién, trung tam,
dudi sy huéng dan
va hd tro ctia
P.HTQT néu cin
thiét (B6i v6i doan
cOng tac cua cac
don vi, ca nhén)

Ngay sau khi tiép
nhan thong tin

Trinh ky va ra quyét dinh cong tac

- Phong T6 chirc
nhén sy

-P. HTQT (Dbi véi
DPoan lanh dao
truong di cong tac)
- BGH, céac phong
ban, Khoa, Vién,
trung tam, dudi su
huéng dan va hd trg
ctiia P.HTQT néu
can thiét (Dbi vé6i
doan cong tac cua
cac don vi, ca nhan)

Ngay sau khi to
trinh va du tru kinh
phi dugc phé duyét

Ung kinh phi di cong tac

l

Cé nhéan di cong tac

Ngay khi co quyét
dinh cong tac

Van phong trudng book vé may bay

Vin phong truong

Ngay khi c¢6 quyét
dinh cong tac

A 4

Lam visa

-P. HTQT (Dbi vdi
Doan lanh dao

truong di cong tac)
- BGH, cdc phong

Tré nhét 2 tuan
trude ngay di

!
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ban, Khoa, Vién,
trung tdm, dudi su
huéng dan va hd
tro cua P.HTQT
néu can thiét (P6i
vdi doan cong tac
cua cac don vi, ca
nhan)

Xuét vé may bay

7 Vin phong truong Ngay khi ¢o visa
Sl B s — - P. Truyén Théng
g uan bi qua tz_u}g, ta{ liéu cho chuyén va Marketing Ngay khi c6 visa
cong tac
A
Bép c?éo BGH va lanh dao cip trén truée . ) 03 ngay trudc khi di
) khi di cong tac Cé nhén di cong tac cong tac
Nop béo cdo cho lanh dao va BGH vé két , i s
10 ué chuyén di cong tac Ca nhéan di cong tac ez san Khi di
d Y & ’ & cong tac vé
" Gui thu cam 0*1‘1' truc‘m:g-, t?) chire hodc nha T Neay sau khi di
tai trgr o1 tac. £ cong tac vé
Cap nhat va luu trit hd so doan -P.HTQT N Khi di
' o ay sau khi di
12 ra tai P.HTQT - C4 nhan di cong s A

tac

cong tac veé

4.2. Dién giai cac budc luu do

~

Bude Noi dung

Thaoi gian
thue hién

Biéu mau

1. | Nhan chi thi cdng tdc cia BGH hodc thong
bao/ thu moi cua phia nudce ngoai

Ngay khi c6 chi
dao cia BGH vé
chuyén cong téc
hodc ngay khi




nhén dugc thong
béo, thu moi cua
dai tac nude

ngoai.
Trao do6i véi nhan sy tham gia chuyén cong Ngay sau khi tiép | - T0 trinh
tac va doi tic nude ngoai dé lam ro céac yéu | nhan thong tin - Dy tru
t: Thoi gian, Diém dén, Néi dung, Kinh phi. kinh phi
Dya theo do [am t trinh d& BGH phé duyét. ] orz};;g% -
Lap Du tro kinh phi theo Thong tU:' BTC
102/2012/TT-BTC. (théng qua phong Ké
todn - Tai chinh)
Truong hop phia mréc ngodai moi trice
liép cd nhan thi ed nhan ciing can giri
to trinh xin phép di cong idc cho BGH.
Thong bao cho nguéi di va Phong T6 chuc Ngay sau khi tor Quyét dinh
nhan sy lam Quyét dinh ctr can bd di coéng | trinh va du tri cu can bo di
tac nudce ngoai. kinh phi duoc cong tac
phé duyét nude ngoai

Quyét dinh ctr c4n bd di cong tic nudc ngoai
phai lam t5i thiéu 2 ban gbc (tiéng Viet +
tiéng Anh) véi chit ky muc:

- 01 ban luu tai Phong T4 chire Nhan sy

- 01 ban dé xin visa tai Tong Lanh su

quan

C4 nhan di cong tac trong doan truc tiép tng
kinh phi di cong tac dya theo dy tri kinh phi
da dugc phé duyét.

Ngay khi ¢6
quyét dinh céng
tac

Vian phong truong diat vé may bay: Van
phong truong nhén ban sao to trinh da duoc
phé duyét, dwa trén thdi gian trong do dé
book vé may bay, chuyén booking vé méy
bay cho P.HTQT va nguoi di dé 14y thong tin
ngay di, ngay vé, gia vé dé chuin bi cho cong
tac lam visa.

bit khach san va mua bao hiém du lich (néu
can)

Ngay khi c6
quyét dinh cong
tac




Tim hiéu va hoan tat tha tuc xin visa

(CB HTQT phu trach doan cong tac lanh dao
lam gidy Gy quyén va nhin ho so dé xin visa
cho céc thanh vién trong doan. Péi véi doan
cdng tac cua cac don vi, cd nhan, CB HTQT
huéng din, don vi tu chuan bi hd so va ndp
hd so theo yéu cau ctia Tong lanh su quan)

Tré& nhét 2 tuén
trude ngay di
(thy theo yéu cau
cua Lanh su
nude cong tac)

Vin phong truong xuat vé mdy bay sau khi
dugc cap visa.

Ngay khi ¢ visa

Chuan bi brochure, video trudong hodc qua
cho doi tac.

Ngay khi co visa

Mau gidy dé
nghi thyc
hién cong tac
thong tin
tuyén truyén

C4 nhin c¢6 trach nhiém bdo cao voi Lanh
dao cap trén trudce khi di cong tac.

03 ngay trudc khi
di coOng tac

10.

Sau chuyén di cong tdc, nguoi di phai g
bao céo két qua cong tac cho BGH (luu tai
P.HTQT va P.DBCL @ phuc vu cong tic
dam bao chét lugng).

Ngay sau khi di
cong tac vé

11.

Gui thu cdm on trudng, to chiic hodc nha tai
tro doi tac.

Ngay sau khi di
cong tac vé

12.

Cap nhat va - luu trit hé so doan ra tai
P. HTQT 198N )

§ st

Ngay sau khi di
cong tac vé

K

V. BIEU MAU. SU DUNG

STT Ten biéu mau
1. | To trinh duyét nhén su di cong tac
2. | Du tru kinh phi
3. | Phiéu dé nghi tam tng
4. Quyét dinh ctr can bd di cong tac nude ngoai
5. Gidy Gy quyén lam visa
6. | MAu gidy dé nghi thuc hién cong tac thong tin tuyén truyén
7. Bao cdo chuyén cong téic
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VI. HO

SO LUU

Hinh thire lvu

Mirc df

i v A (Bia cong, file Mg b quan trong
STT Tén ho so Noi luu f luu triv ;
scan, file (Nam) (Cao, trung
word) binh, thap)
L | The moi cia Phone Ho -Bia cong
dbi tac nugc | |, o6 OP -File scan 5 Trung binh
i i tac quoc te .
ngoal - File word
3, - Phong Tb
quyc’at d}flh . chtic nhén <Bily.cing
cir can b di su .
% A . -File scan 5 Cao
cong tac - Phong .
nuéc ngoi Hop tac -File word
quéc té
- Phong Hop
tac quoc té
Béo cao - Vin phong -Bia cong
3. chuyén cong truong -File scan 3 Cao
tac - Phong Pam |  File word
bao chat
lugng
Noi nhw N/ HIEU TRUONG
- Céac dofi vi toan Triong; T

- Luu: VT, P. HTQT

£ZIN=.
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