BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

IRUONG PH NGUYEN TAT THANH Déc 14p - Ty do - Hanh phiic
Sé:/{ﬂg /QB-NTT Thénh phé Hé Chi Minh, ngeylthangh nim 2019
QUYLT PINH

V/v Ban hanh Quy trinh xin visa c¢6ng tic di nuée ngoai

HIEU TRUONG TRUGNG PAI HQC NGUYEN TAT THANH
Cén ctr Quyét dinh sb 621/QD — TTg ngay 26/04/2011 cta Thu tuéng chinh
phti vé viéc thanh lap Truong Pai hoc Nguyén T4t Thanh;

Cén clt quyén han trach nhiém cia Higu t1u0’ng duGC quy dinh tai diéu 36 clia
biéu lé Trudng Pai hoc ban hanh kém theo quyét dinh sb 58/2010/QDb-TTg ngay 22
thang 09 nam 2010 cta Thu tuéng Chinh phu;

Can ctr Quyét dinh sb 5932/QD UBND ngay 12/11/2016 ctia Uy ban nhan
dan Thanh phé HS Chi Minh v& viéc cong nhén Hiéu truéng Trudng Pai hoc

Nguyén T4t Thanh nhiém ky 2016-2021; ,’:\;
Xét dé nghi cua Phong Hop tac Qudc té, /m ‘gf
inf D
QUYET DINH: f, e
X ._-q‘;_\~
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh xin visa cong tac di \‘\:

nudc ngoai
Diéu 2. Can cu Quyét dinh nay Lanh dao cac Phong, Ban, Trung tam, Vién, |'

Khoa, Lanh dao céc don vi truc thudc Truong Pai hoc Nguyén Tt Thanh chi dao
thue hién Quy trinh xin visa cong tac di nuéc ngoai.

Piéu 3. Quyét dinh nady c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Diéu 4. Phong Hop tac quic &, Lanh dao cdc don vi truc thudc Truong Dai
hoc Nguyén T4t Thanh chiju tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay /.

Noi nluzz{fﬁ
- Nhu Diéu 4; A(

- Cac don vi toan Truong;
- Luu: VT, HTQT.

PGS. TS. Nguyén Manh Hing
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH NGUYEN TAT THANH Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay  thing — ném 2019

QUY TRINH
Ve viéc xin visa cong tac di nwée ngoai

(Ban hémh kém theo Quyét dinh sé A98 /OD-NTT n gay() théngh ndm 2019
ctia Hiéu truong Truong Pai hoc Nguyén Tat Thanh)

I. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG

1.1. Muc dich

- Nhidm huéng déan chi tiét cach thire dua doan can bd, giang vién di cong tac nude ngoai

Xin visa.

1.2. Pham vi ap dung
- Ap dung cho can bo, giang vién thudc truong
II. TU VIET TAT VA GIAI THICH THUAT NGU'

2.1. Tir viét tit
-CB

-P.HTQT

- BGH

-VT

2.2. Thuat ngir

: Can bo

: Phong Hop tac quéc té
: Ban giam hiéu

: Véan thu

I11. Tai liéu vién din

- Quy dinh vé& quan ly céc hoat dong Hop tac qudc té cua PH Nguyén Tét Thanh.

- Nghi dinh s& 136/2007/ND-CP ngay 17 thang 8 nim 2007 cta Chinh pht v& xudt canh,
nhdp canh cta cong din Viét Nam;

IV. NOI DUNG VAN BAN QUY TRINH

4.1. Lwu dd

Buoc

Trinh ty thue hién Trach nhiém Thoi gian

) - P. HTQT | Ngay khi ¢ chi dao
Tiép nhén thdng tin (Doi v6i Doan | ¢ia BGH vé chuyén
lanh dao trudng | ¢ong tac hodic ngay
di cong tac) khi nhan duoc thong
- BGH, céc | bao, thu moi cua dbi
phong ban, Khoa, | tic nudc ngoai.

Vién, trung tam,
dudi sy hudng
dan va hod trg cla
P.HTQT néu cin

fis!



thiét (D61 véi
doan cOng tac
cia cac don vi,
ca nhan)

Xt ly thong tin: Théng nhét thanh

phén, ndi dung, kinh phi, thoi gian
di cong tac thdng qua to trinh va dy
tru kinh phi dugc BGH phé duyét

v

- P. HTQT (DBéi
voi Poan  lanh
dao trwong di
cong tac)

- BGH, cac
phong ban, Khoa,
Vién, trung tam,
duéi sy hudng
dan va ho tro cla
P.HTQT néu cén
thiét (Pb&i voi
doan cong tac
cua cac don wvi,
ca nhan)

Ngay sau khi tiép
nhén thong tin

Trinh ky va ra quyét dinh cong tac

- Phong T6 chirc
nhéin sy

- P. HTQT (Péi
véi  Doan lanh
dao truong di
cong tac)

- BGH, céc
phong ban, Khoa,
Vién, trung tam,
dudi sy hudng
d4n va ho tro cua
P.HIQT néu can
thiét (Pbi  voi
doan cong tac
cua cac don vi,
ca nhén)

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

Ung kinh phi di cong tac

Cé nhén di cong
tac

Ngay khi co quyét
dinh cong tac

LI




Vin phong trudng book vé may bay

Vin
truong

phong

Ngay khi c¢6 quyét
dinh cong tac

Chuan bi ho so lam visa

l

- P. HTQT (Péi

voi  Doan lanh
dao truong di
cOng tac)

- BGH, cac
phong ban,
Khoa, Vién,

trung tam, dudi
su huong dan va
hé tro cua
PHTQT néu can
thiét (Db voi
doan cong tac
cua cac don vi,
ca nhan)

Tré nhit 2 tudn
trudc ngay di (tuy
vao quy dinh cua
qubc gia dén cong
tac)

Nop hé so xin visa va thanh toan chi
phi

y

- P. HTQT (Déi

voi  Poan lanh
dao truong di
cong tac)

- BGH, cac

phong ban, Khoa,
Vién, trung tam,
dudi sy  hudng
dan va hoé tro cua
PHTQT néu cén
thiét (Ddi
doan coOng

voi
tac
cua cac don vi,

Ngay khi chuidn bj
di ho so

¢ nhén)
, ? - - P. HTQT (Déi
Theo ddi tién triA’nh \‘:51 b6 sung ho so v6i DPoan lanh
iy dao truwong di| Trong qua trinh ndp
l cdng tac) hé so va nhan phan
- BGH, céc | hoi tir Dai st quén /
phong ban, Khoa, Téng Lanh su quan

Vién, trung tam,

dudi sy hudng




dan va ho tro cua
P.HTQT néu can
thiét
doan
cua cac don wvi,
ca nhén)

D6 voi

cong tac

Pén nhan két qua tra visa -PHTQT
theo lich hen cia Pai st _C4 nhén di
quan/ Téng lanh su quan. ofng (e

Theo ngay hen trong
gidy hen tra két qua

visa

4.2, Dién giai cac budc luu do

Buée Noi dung Thoi gian Biéu miu
thye hién

1. | Nhan chi thi cong tac cia BGH hoic thong bao/ thu Nesy Whi 6
moi ctia phia nudc ngoai i dis o

BGH vé
chuyén  cong
tac hodc ngay
khi nhan dugc
thong bdo, thu
moi clia di tac
nudc ngoai.

2. | Trao doi véi nhan su tham gia chuyén cong tic va - To trinh
dbi tac nudce ngoai dé 1am ro cac yéu td: Thoi gian, - Du tru
Didm dén, Noi dung, Kinh phi. Dua theo @6 lam to kinh phi
trinh dé BGH phé duyét. Ngay sau khi | - Thong tu
Lap Du tru kinh phi theo Thong tw 102/2012/TT- tiép nhén | 102/2012/TT-
BTC. (théng qua phong K& toan - Tai chinh) thong tin BTC
Truong hop phia nuwde ngoai moi truc tiép cd
nhén thi cd nhan ciing can giri té trinh xin
phép di cong tdc cho BGH.

3. | Thong bao cho nguoi di va Phong T6 chiic nhan su Quyét dinh

lam Quyét dinh cir can bd di cong tac nude ngoai.
Quyét dinh cr cén bd di cong tac nudc ngoai phai
Jam t6i thidu 2 ban gde (tiéng Viét + tiéng Anh) vi
chit ky muyec:

- 01 ban luu tai Phong Td chirc Nhan su

- 01 ban dé xin visa tai Téng Lanh su quan

Ngay sau khi
to trinh va du

tra kinh phi
duoc phé
duy¢t

cu can b di
cong tac
nudc ngoai




Ca nhan di cong tac trong doan truc tiép tng kinh
phi di cong tic dya theo du tri kinh phi da duoc
phé duyét.

Ngay khi co
quyét dinh
cong tac

Vin phong truong dit vé mdy bay: Van phong
truong nhan ban sao to trinh da duoc phé duyét,
dua trén thoi gian trong d6 dé book vé mdy bay,
chuyén booking vé mdy bay cho P.HTQT va nguoi
di dé 1y thong tin ngay di, ngay vé, gia vé dé chuan
bi cho cong tac lam visa.

bat khach san va mua bao hiém du lich (néu ci“m)

Ngay khi co
quyét dinh
cong tac

CB HTQT phu trach doan cong tac 1anh dao
lam gidy Gy quyén va nhan ho so dé xin visa
cho céc thanh vién trong doan. Ddi voi doan
cOng tac clia cac don vi, ca nhan, CB HTQT
hudng dan, duong don tu chuan bi hd so va
nop ho so theo yéu clu cua Pai st quan/ Tong
lanh su quéan. Céc gidy to chudn bi bao gbm:

1. Don xin cip visa

2. Anh ho chiéu

3. Ho chiéu con thoi han it nhit 6 thang,

4. Thu moi cia phia déi tic nude ngoai
dinh kém danh sach thanh vién doan
Chuong trinh 1am viée du kién
6. Vin ban hodc Quyét dinh (ban gbc) clia

lanh dao ctr nhan sy di cong tac
7. Xéc nhan dat chd khach san
8. Chirng minh da dat vé may bay
9. Ching minh hoat dong cua nha truong/

cong ty doi tac
10. Chirng minh céng viéc cua nguoi Xin

n

visa
11. Tuyén b dam nhén chi phi ctia bén ci
di hoac Tuyén bd dam nhan chi phi clia
bén moi
Thanh toan 1€ phi lam visa

Tr& nhét 2 tudn
trudc ngay di
(tay vao quy
dinh cia Qubc
gia cong tac)

- Quyét dinh
cu can bo di
cong tac
nudc ngoai
- Gidy ty
quyén cé
nhan thay
mat nop hd
SO visa

- Pon xin
cép visa

Nop ho so xin visa va thanh todn phi

Ngay khi
chudn bj dt ho
SO

Theo ddi nhan phan hoi, b sung ho so theo
yéu ciu cta Dai st quan/ Tong lanh sy quan.

Trong qua
trinh nop hd so

va nhin phan

6



hdi tr Pai st
quan / Tong
lanh sy quan

Dén nhan két qua tra visa theo lich hen cta
Dai stt quan/ Tong lanh su quan.

Theo ngay hen
trong gidy hen
tra két qua visa

V. BIEU MAU SU DUNG

STT Tén biéu miu M3 hoa
1. | To trinh duyét nhan su di cong tac
. Quyét dinh ¢t can bo di cong tac nudc ngoai
3; Gidy ty quyén lam visa
4. Pon xin cap visa




VL. HO SO LUU

Hinh thic Iwu
(Bia cong, file

Thaoi han

Mire do
quan trong

STT Tén ho so Noi lru luu triv
scan, file (Nim) (Cao, trqng
word) binh, thap)
L Thu moi ciua ) -Bia cong
ddi tic nude P,hongAHqE) -File scan 5 Trung binh
" tac quoc te
ngoat - File word
2. - Phong T6
uyét  dinh | chirc nhan e
cQCr );én b(“).]:ii su “Bia cong
N ", ! -File scan 5 Cao
cong tac - Phong )
nwéc ngodi Fliop s -File word
quéc té
- Phong Hop
tac qubc té
3. - Van phong | -Biacong
Visa truong -File scan 5 Trung binh
- Phong Dam File word
bao chat
lugng

Noi nh ﬁ?‘j)/f/ /\/

- Phong Tlop tac quéc té;

- Cac don vi toan Truong;

- Luu: VT,

P. HTQT

" . He
HIEU TRUONG —

PGS. TS. Nguyén Manh Hing







