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I. Muc dich

Quy trinh nay huéng din trinh tu, cach thirc thuc hién va céc yéu cau thong nhat
d6i véi viéc viéc thyc hién dé xuat doan ra nhim thong nhét trong trinh tu thu tuc va phéan
cong trach nhiém cua ca nhan, don vi trong Trudng khi di cong tac, hoc tdp ngoai nudc.

II. Pham vi

- Pham vi 4p dung: 1ap ké hoach doan ra, ra quyét dinh, H3 tro thu tuc xuit canh,
kinh phi/ HS trg Poan ra thuc hién nhiém vu Trudng, tién hanh tiép don va bao cao Poan
ra va quyét toan

- Béi trong ap dung; tit ca ca nhan (sinh vién va can bo), don vi trong Truong khi
di cong tadc ngoai nudc.

II1. Ciin cir phap Iy va tai liéu tham chiéu

- Nghi dinh sé 136/2007/ND-CP ngay 17/08/2007 vé xuét canh, nhip canh ctia
cong dan Viét Nam;

- Nghi dinh sé 65/2012/ND-CP vé& viéc stra ddi, bd sung mot s6 diéu cia Nghi
dinh s6 136/2007/ND-CP ngay 17 thang 8 nam 2007 vé viéc xuét canh, nhap canh ctia
cong dan Viét Nam. (trong d6 co stra doi ddi tuong cap ho chiéu cong vu: can bd, cong
chirc; HCPT c6 gié tri 10 ndm);

- Thong tu lién tich s6 08/2009/TTLT/BCA-BNG cua By Cong an — Bo Ngoal
giao v& viéc “Hudng dan viéc cip ho chiéu phd thong va gidy thong hanh ¢ nudc ngoai”
theo Nghi dinh s 136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 cua Chinh phu vé xuét canh, nhap
canh cta cong dan Viét Nam;

- Thoéng tu s6 02/2013/TT-BNG, ngay 25/6/2013 cua B Ngoal giao vé viéc
hudng dan viéc cdp, gia han, sira d6i, bd sung ho chiéu cong vu va cép cong ham dé nghi
cap thi thuc;

- Thong tu s6 27/2007/TT-BCA, ngay 29/11/2007 ctia Bo Cong an huéng dan cp,
stra d6i bd sung ho chleu pho thong & trong nudr;

- Thong tu s6 07/2013/TT-BCA, ngay 30/01/2013 sira ddi, bb sung mot so diém
cua Thong tu s6 27/2007/TT-BCA, ngay 29/11/2007 ctia By Cong an huéng dan cép, sira
d6i bd sung ho chiéu phd théng & trong nudc;

- Thong tu 102/2012/TT-BTC ngay 21/6/2012 cua B Tai chinh vé viéc Quy dinh
ché do cong tac phi cho cdn bd, cong chirc Nha nudce di cong tac ngin han & nudc ngoai
do ngén sach Nha nudc bado dam kinh phi;

- Quyét dinh 1257/DPHYDCT.QHQT ngay 24/10/2016 cta Truong PHYDCT ban
hanh quy dinh quan ly cong taic QHQT Truong DPHYDCT.

IV. Thuit ngit, dinh nghia, chir viét tit

- Thuat ngit, dinh nghia:

Doan ra bao gom:

Tap thé, ca nhan thudc pham vi quéan Iy cua Truong Pai hoc Y Duge Can Tho
duogc Higu tru'cmg ra Quyét dinh cir di cong tac & nudc ngoai theo thu mai cua phia d6i
tac nudc ngoai;

Téap thé, ca nhan thudc pham vi quan ly cia Trudng PHYDCT dugc Hiéu trudng
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ra Quyét dinh cur di cong tac & nudce ngoai thuc hién nhiém vy cia Truodng.
- Chir viét tit:
+ BGH: Ban Giam hiéu;
+P. NCKH-HTQT: Phong Nghién ctru Khoa hoc-Hop tac Qudc té;
+ P. TCCB: Phong T4 chirc Can bo;
+ P. HCTH: Phong Hanh chinh Tdng hop;
+ P. TCKT: Phong Tai chinh Ké toan;
+ P. CTSV: Phong Cong tac Sinh vién.

V. Trach nhiém
5.1. Phong TCCB, Phong CTSV:
- Ra Quyét dinh Poan ra dbi véi can bd (P.TCCB) va sinh vién (P.CTSV);
- Thu nhan béo cdo doan ra.
5.2. Phong Hanh chinh Tdng hop
- Phéi hop véi P. TCCB va P.CTSV thuc hién tha tuc trinh phé duyét va ky;
- Luu trir cac vén ban.
5.3. Phong TCKT:
Thuc hién quy trinh tam ng va thanh toan theo quy dinh tai chinh.
5.4. Phong NCKH-HTQT va cidc don vi lién quan khac:
Luru trit céc quyét dinh Poan ra va bao cdo khi Poan ve.
5.5. Ban Giam hi¢u:
- Quan ly chung;
- Xem xét va phé duyét quyét dinh cir doan di.




VI. N§i dung quy trinh

6.1. So dd quy trinh

Stt | Cac buéc cong vige | Trach nhiém Tai liéu, Yéu céu Thoi gian
biéu miu
1 i Ca nhan Mau 14-HTQT It nhat 15
Lap ké hoach Cac Khoa/ Bon | iy moi déi tac/ Xac ngay trudc
doan ra : nhan hoc bong. .. khi cén
Xac nhan vé tai chinh bg, sinh
cia t6 chirc, ca nhén vién di
tai tro chuyén di (néu hoc tap,
cd) cong tac
2 Ban Giam hiéu It nhét 07
Phé duyét ngay tir
khi tiép
nhan du
hd so
Ra Quyét dinh PTC‘CB _ 15_19 Quyét dinh Poan ra It [?hét‘O",’
Poan ra qlf?/et d‘;nh d?l ngay tur
véi  can  bo; khi duoc
3 PCTSV lap quyét phé duyét
dinh déi véi sinh
vién.
: ; Phong TCCB It nhét 7
HO trg Ho tro Ph(‘)ng CTSV ngéy trudc
thu tuc boanra || p. TCKT chuyén
Xuat thyc P. NCKH- cOng tac
4 canh, hién HTQT
kinh phi || nhiém
vu
\ Trudng
5 - Ca nhan Mau 15-HTQT Congvin | Chim nhat
Béo cédo f)oan ra Siac hioa Ko dung mau 10 ng?ay \
va quyét toan Pilbng TCKT sau khi vé
nudc




6.2. Mo ta ciac buéc thue hi¢n
Buwoc I: Lap ké hoach Doan ra:

Pon vi, c4 nhan (doan ra): 1am don d& nghi du lich, di hoc hoic cbng tic nudc
ngoai gui lanh dao don vi, P. TCCB hoiac P. CTSV xem xét trinh BGH, dinh kém:

- Thu moi ddi tac/ Xéac nhan hoc bong...

- X4c nhén vé tai chinh cta td chirc, ca nhén tai trg chuyén di (néu c6)

Ruii ro: Pon vi, ¢4 nhan lam don dé nghi hodc cung cap tai liéu dinh kém tré
Buoc 2: Phé duyét:

Ban Giam hi¢u xem xét ph€ duyét cho phép doan ra, kinh phi;
Phong TCCB gtri két qua cho on vi, ca nhan lién quan.

Rui ro: Noi dung chuyén di khong phu hop phéap luat Viét Nam, khong thé phé duyét
dong y
Budc 3: Ra Quyét dinh dodn ra:
Khi Ban Giam hiéu dong v,
- Phong TCCB hoic Phong CTSV soan thao quyét dinh cir can b/ sinh vién di
hoc, cong tac nude ngoai ... va trinh BGH ky;
- Phong HCTH giri Quyét dinh chinh thic cho can bd, sinh vién, don vi quan ly, P
TCCB va P. NCKH-HTQT.
Rui ro: Don vi, ca nhén hoan tat hd so cho Truong tré
Buwéc 4: Ho tro thi tuc
4.1. Hé tro thii tuc xudt canh, kinh phi:
- Phong TCCB, HCTH, NCKH-HTQT: hd trg c nhan, don vi lam thi tuc xuat canh;
- Phong TCKT: hd trg c4 nhan, don vi tam (g kinh phi theo quy dinh.
Rui ro: Khong hd trg dwoc xin visa dung ké hoach
4.2. Ho trg Doan ra thuc hi¢n nhiém vu Truwong:
- Phong NCKH-HTQT chuén bi ndi dung lam viéc, thong tin ddi tac, hd tro thi tuc xuét
nhép canh; _
- Phong HCTH: dat va mua vé may bay, chuan bi qua Iuu ni¢m;
- Phong TCKT: hd tro tam ung, thanh toan kinh phi theo quy dinh.

Bucoc 5: Bdo cdo Doan ra va quyet todn:
- Cén bg, giang vién, hoc vién, sinh vién di cong tac, hoc tép nu'orc ngoai giri bao cdo vé

BGH, P. TCCB, P. NCKH-HTQT cham nhat 10 ngay sau khi vé nudc;
- Phong TCKT hd trg thanh toan tam (mg, quyét toan.
Rui ro: Cac ¢4 nhan ndp tré han hodc khdng ndp béo céo theo qui dinh

VIL Hb so (Thoi gian luu trir: 05 niim)

Thei gian e
TT Hb so Noi Iwu trit hru trir Ol
Pon dé nghi - P. TCCB/P. CTSV; )
_ Pon vi, c4 nhan S nam
Quyét dinh Poan ra - P. HCTH; 5
- P. NCKH-HTQT; 5 nam
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- P. TCCB/ P. CTSV;
- Pon vi, ca nhan.

Béo cdo két qua Poan ra

- P. NCKH-HTQT;

- Pon vi, ca nhan.

- P. TCCB/P. CTSV; 5 nam
‘ - Pon vi, ¢4 nhan.
HO so thanh toan kinh phi - P. TCKT; 5 1
nam

VIIIL Phu luc (biéu méu, hwéng din)

MAu 14-HTQT: Pon dé nghi

M3u 15-HTQT: Bao céo két qua Poan ra




Mau 14-HTQT: Pon dé nghi

~ BOYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Y DUQC Péc lap - Ty do - Hanh phiic
CAN THO

DON XIN BI (du lich, hoc tdp, héi nghi, cong tdc)...

Kinh giri: - Ban Giam hiéu
- Phong Té chirc Cén b/ Phong Céng tac Sinh vién
- Ban Chu nhiém Khoa (Phong, Trung tdm, Pon vi)
- Ban Chu nhiém B6 mén

T6i tén: MSVC/MSSV :

Sinh ngay: Noi sinh:
Ho khau thuong tra:

Hién dang cong tac tai/ Lop:

bia chi email: bién thoai:

Cén cr vao Thong bdo/thu moi/céng vin, ngdy thang nim 20 cua .......... vé viée

Nay t6i lam don nay xin dugc di ............... Tai .ol
Thoi gian: ké tirngay thang nam 20 dénngay thang ndm 20
Kinh phi:

Kinh mong sy chip thuin cta Ban Gidm hiéu, Phong T chirc Cén bd, Ban chii
nhiém khoa (Phong, Trung tdm, Pon vi) va Ban chi nhiém B mén....

Xin chan thanh cim on.

Can Tho, ngay ~ thdng  ndm 20
Xdc nhén cia Pon vi Nguwoi lam don

Phong TCCB/ Phong CTSV DUYET HIEU TRUONG




Mau 15-HTQT: Bdo cdo két qua Poan ra

. BOYTE ) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH Y DUQC CAN THO Poc lap - Tw do - Hanh phic

Can Tho, ngay  thang  ndm
BAO CAO TiNH HINH, KET QUA CONG TAC, HOC TAP
O NUOC NGOAI

Kinh giri: - Ban Giam hi¢u Trwong Pai hoc Y Dugc Cin The
- Phong T6 chirc Can bd/ Phong Cong tac Sinh vién

- T6i tén la:

........................................................................................

- Pon vicong tac: .... ... ........ , Truong Pai hoe Y Duoc Can Tho
-Ngach:.......ooviiiiii, ; Ma
PBONY s sinso i v N F R0 80 o b b S A

- Noi hoc tip, cONg tac & NUIOC NOAL: ....vivininieiiieie e
- Muc dich:

........................................................................................

« Thoi gian 1ot B 11 08 REOAIL .. vusmwmnnms s svmimansswnsmsissinio vrisesasRsimess
- Ngudn kinh phi cho chuyén di: (noi CAp Kinh phi). ..........cc.ooeeiiiieiieinn,
- Ngay vé nude:

..................................................................................
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Xac nhan cia Thi trueéng don vi Nguwoi bao cao




