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sé: £ 8 /KHTN-TCHC Tp. HY Chi Minh, ngay 15thdng Odncm 2018
V/v ban hanh quy trinh quan ly hé so CBVC
di cong tac, dao tao nudc ngoai

Kinh gui: Lanh dao céc don vi trong Truong.

Dé théng nhét quan ly hd so can bd vién chirc (CBVC) di cong téc, dao tao tai
nudc ngoai va tao diéu kién thuén loi cho CBVC khi l1am thu tuc, Phong T4 chirc — Hanh
chinh (TCHC) gtri dén céc don vi Quy trinh quéan ly hd so CBVC di cong tac dao tao
nude ngodi (file dinh kém). Quy trinh méi s& c6 mot s6 luu y sau:

- CBVC khi di cong tac dao tao tai nudc ngoai chi nop hd so va nhan quyét dinh
truc tiép tai Phong TCHC, viéc xac nhan hd so véi céc Phong chtic nang s&é do Phong
TCHC thuyc hién.

- Déi véi CBVC di hoc tap cong tic nude ngoai ngén han (duwdi I thang) khi hoan
thanh tr& vé Trudng cong tac phai 1am thi tuc tiép nhan lai theo dung quy trinﬁ. Truong
hgp CBVC di cong tac ngén han (dudi 7 ngay) ndp bao cdo két qua sau khi hoan thanh
chuyén cong tac, dao tao ngin han thay cho b hd so tiép nhan.

Tréan trong./.
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PAI HQC QUOC GIA TP.HCM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC KHOA HQC TU NHIEN Pic lap - Tw do - Hanh phiic

QUY TRINH QUAN LY HO SO CAN BO VIEN CHUC (CBVC)
PI CONG TAC/PAO TAO NUOC NGOAI
(Pinh kém Céng van s6 S8/KHTN-TCHC ngay 13/4/2018)

1. Quy trinh ddi v6i treong hgp CBVC di cong tac/ Pao tao dai han & nuwde ngoai (tir
3 thang tré 1én)

Budéc 1: Chuén bi hd so
CB-VC chuén bj hd so di dao tao/cong tac dai han & nudc ngoai bao gdm:

- Don xin di dao tao/cdng tac dai han & nudc ngoai cd xac nhan cia B mdn, Khoa,
Phong thi nghiém, Trudng don vi (mdu D-01); :

- Thu mdi, gidy bao nhap hoc... (néu tiéng nudc ngoai phai cé ban dich Tiéng Viét).

- Ly lich khoa hoc (cé dan hinh va x4c nhan ciia Phong KHCN);

- Cam két thuc hién nghia vu ciia CB-VC di dao tao & nudc ngoai dai han (mdu D-
05),

- Déi véi céac truong hop dugce cur di hoc tai nude ngoai béng hoc béng ngan sach nha
nudc (NSNN) va dién Hiép dinh thudc dién xét boi hoan kinh phi dao tao phai ndp cam két
bao lanh (mdu D-06);

Hoc

Buéc 2: Nop ho so

Noi ndp: Phong T4 chirc — Hanh chinh (TCHC) - Truong PH KHTN (Phong B.06)
Ngudi nhan: CV Nguyén Tién Pat

CB-VC ndp hd so tai Phong TCHC.

Phong TCHC hen thoi gian tra két qua (nir 2-5 ngay lam viéc).

Buée 3: Xir Iy ho so
Phong TCHC kiém tra ho so va thyc hién cac ngi dung:
= Chuyén ho so dén cdc Phong chirc nang (P. KHCN; P. KH-TC; P. QHQT-QLDA)
deé xac nhén.
- Soan thio quy¢t dinh, trinh Hiéu trudng ky.
Buéc 4: Phat hanh quyét dinh va luu hd so

- CB-VC t6i Phong TCHC nhan Quyét dinh theo lich hen;



- Phong TCHC phat hanh Quyét dinh dén cac don vi c6 lién quan: Phong QHQT-
QLDA, Phong Ké hoach Tai chinh; Pon vi cong tac....

- Luu vin thu ban gdc Quyét dinh di cong tac, hd so xin di cong tac, dao tao vao hd
so vién chtrc.

2. Quy trinh d6i véi trwomg hop CBVC di cong tac/ Pao tao ngin han & nuwéce ngoai
(dudi 3 thang)

- R . A
Budc 1: Chuan bi ho so
HO so xin di cOng tac nude ngoai ngan han bao gom:

- Pon xin di dao tao/cong tac ngin han & nwdc ngoai co xac nhan cua B6 mén, Khoa,
Phong thi nghiém, Trudng don vi (mdu D.02);
- Thu moi tham dy hoi nghi, hi thdo... (kém ban dich Tiéng Viét);
- Néu kinh phi di cong tac do Trudong cip, phai c6 xac nhan cua phong chirc ning va
Higu trudéng duyét kinh phi;

Buéc 2: Nop ho so

Noi ndp: Phong Té chirc — Hanh chinh (TCHC) - Truong DPH KHTN (Phong B.06)
Nguoi nhan: CV Nguyén Tién Pat

CB-VC ndp hé so tai Phong TCHC.

Phong TCHC hen thoi gian tra két qua (tir 1-3 ngay lam viéc).

Buée 3: Xir Iy ho so

Phong TCHC kiém tra hd so va thuc hién céc ndi dung:

- Chuyén hd so dén cac Phong chirc ning (P. KHCN; P. KH-TC; P. QHQT-QLDA)
dé xac nhan.

- Soan thao quyét dinh, trinh Hiéu truéng ky.

Buéc 4: Phat hanh Quyét dinh va luu hd so

- CB-VC t¢i Phong TCHC nhéan Quyét dinh theo lich hen;

- Phong TCHC phat hanh Quyét dinh dén cac don vi ¢6 lién quan: Phong QHQT-
QLDA, Phong Ké hoach Ta1 chinh; Pon vi cong téc..

- Luu vin thu ban géc Quyét dinh di cong téc, ho so xin di cong tac, dao tao vao hd
so vién chuec.

3. Quy trinh d6i véi truong hgp CBVC gia han di cong tac/ Pao tao & nwéc ngoai

Budéc 1: Chuin bi ho so
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CB-VC chuan bj hd so gia han di dao tao/cong tac & nudce ngoai bao gdm:

- Don xin gia han di dao tao/céng~ tac & nude ngoai co xac nhan cua B mén, Khoa,
Truong PTN, Trudng don vi (mau D-07);

- Ban sao Quyét dinh cir di hoc tap/cong tac gan nhét;

- Ly lich khoa hoc (c6 dan hinh va x4c nhén ciia Phong KHCN);

- Gidy xé4c nhan, thu dong y tiép tuc chwong trinh hoc (néu tiéng nudc ngoai phai co
ban dich Tiéng Viét).

- Bao céo két qua.

Buéc 2: Nop ho so

Noi nop: Phong Té chirc — Hanh chinh (TCHC) - Truong PH KHTN (Phong B.06)
Nguoi nhan: CV Nguyén Tién Pat

CB-VC nép hé so tai Phong TCHC.

Phong TCHC hen thoi gian tra két qua (twr 2-5 ngay lam viéc).

Bude 3: Xir Iy ho so

Phong TCHC kiém tra h6 so va thuc hién cac noi dung:

- Chuyén hé so dén cac Phong chirc nang (P. KHCN; P. KH-TC; P. QHQT-QLDA)
dé x4c nhan.

- Soan thao quyét dinh, trinh Hi¢u trudng ky.

Buéc 4: Phat hanh quyét dinh va lwu hd so

- CB-VC téi Phong TCHC nhéan Quyét dinh theo lich hen;

- Phong TCHC phat hanh Quyét dinh dén cac don vi c6 lién quan: Phong QHQT-
QLDA, Phong Ké hoach Tai chinh; Pon vi cong tac....

- Luu vin thu ban gc Quyét dinh gia han, hd so xin gia han di cong tac, dao tao vao
hd so vién chirc.

4. Quy trinh tiép nhian CBVC sau khi hoan thanh cong tac/dao tao dai han ¢ nuwéc
ngoai (Tiur 3 thang tré 1€n)

Buée 1: Chuin bi hd so

Ho so tiép nhan CB-VC sau khi hoan thanh chuong trinh cong tac/dao tao dai han tai
nude ngoai bao gom:

- Don xin tiép nhan vé Trudng sau khi da hoan thanh chuong trinh cong tac/dao tao
dai han tai nudc ngoai ¢6 xac nhan cua B§ mén, Khoa, Trudng PTN, Truong don vi (mdu
D-03),

- Béo céo két qua chuyén di cong tac/hoc tap dai han ¢ nuéc ngoai (mdu D-08);
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- Bing cép, ban dich Tiéng Viét cta bing cap;

- Ly lich khoa hoc (c6 dan hinh va xé4c nhan cia Phong KHCN);

- Gidy cua Dai st quan hoic gidy cam két trong thoi gian dao tao & nudc ngoai khong
vi pham phap luét;

- Bién nhédn da ndp ludn éan cho Thu vién Téng hop (ddi véi trudng hop di hoc tién

s1);

- Ban photo quyét dinh ctr di cong tac/dao tao + gia han (néu co);

Buéc 2: Nop ho so

Noi ndp: Phong Té chirc — Hanh chinh (TCHC) - Trudng PH KHTN (Phong B.06)
Ngudi nhan: CV Nguyén Tién Dat

CB-VC ndp hd so tai Phong TCHC.

- Phong TCHC hen thoi gian tra két qua (rir 2-5 ngay lam viéc).

Budc 3: Xir Iy ho so

Phong TCHC kiém tra hd so va thuc hién céc ndi dung:

- Chuyén hd so dén cac Phong chirc ning (P. KHCN; P. KH-TC; P. QHQT-QLDA)
dé xac nhén.

- Soan thao quyét dinh, trinh Hiéu trudng ky.

Budc 4: Phat hanh quyét dinh va lwu hé so

- CB-VC t¢i Phong TCHC nhén Quyét dinh theo lich hen;

- Phong TCHC phat hanh Quyét dinh dén cac don vi c6 lién quan: Phong QHQT-
QLDA, Phong Ké hoach Ta1 chinh; Pon vi cong tac..

- Luu vin thu ban géc Quyét dinh tiép nhan, ho so gidy to xin tiép nhén... vao hd so
vién churec.

5. Quy trinh tiép nhan CBVC sau khi hoan thanh cong tac/dao tao ngin han & nuéc
ngoai (dwdi 3 thang)

Buéc 1: Chuin bj hd so

HO so tiép nhan CB-VC sau khi hoan thanh chuong trinh cong tac/dao tao ngén han tai
nude ngoai bao gdm:

- Don xin tiép nhan vé Trudng sau khi dd hoan thanh chuong trinh cong tac/dao tao
ngén han tai nwdc ngoai c6 x4c nhan cua B§ mén, Khoa, Truéng PTN, Trudng don vi (mdu
D-04);

- Bao céo két qua chuyen d1 cong tac hoc tip ngén han & nude ngoai (mau D-08);

- Gidy chiig nhan bang cap (néu co);

- Ban photo quyét dinh cir di cdng tac/dao tao + gia han (néu co).
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Buée 2: Nop ho so

Noi ndp: Phong Té chitc — Hanh chinh (TCHC) - Truong PH KHTN (Phong B.06)
Ngudi nhan: CV Nguyén Tién Pat

CB-VC ndp ho so tai Phong TCHC.

Phong TCHC hen thoi gian tra két qua (tir 1-3 ngay lam viéc).

Buée 3: Xir Iy ho so

Phong TCHC kiém tra hd so va thuc hién céc ndi dung:

- Chuyén hd so dn cac Phong chirc ning (P. KHCN; P. KH-TC; P. QHQT-QLDA)
dé x4ac nhén.

- Soan thao quyét dinh, trinh Hiéu truéng ky.

Buéc 4: Phat hanh quyét dinh va luu hd so

- CB-VC t¢i Phong TCHC nhédn Quyét dinh theo lich hen;
- Phong TCHC phat hanh Quyét dinh dén cac don vi c6 lién quan: Phong QHQT-
QLDA, Phong Ké hoach Ta1 chinh; Pon vi cOng tac..
- Luu vin thu ban géc Quyét dinh tiép nhan va cac gidy to ¢ lién quan vao hd so
vién chue./.
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