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BACH KHOA PAI HOC PA NANG Mi sé: 01-TCHC-QT- ISO

by TRUONG PAI HQC BACH KHOA Lan ban hanh: 01

o QUY TRINH CU VIEN CHUC PINUGC Ngay ban hanh: 24/4/2024
NGOAI DUOT 90 NGAY Trang; 4/6

1.2 Dién giai
Buée 1: Vién chiic hodic don vi sir dung vién chire dé xuat 1én hé thong Base tai
muc Base Request — To chitc Nhan su - Pon xin di cong tac tai nudc ngoai. Ho so biéu
mau dinh kém, bao gbm:
1. Béi v6i vién chire di cong tdc nudc ngoai:
- TCHC-BM-01-01: Pon xin di cong tdc nudc ngoai.

- Thu moi (ban dich ra tiéng viét) c6 xac nhan cta P. Khoa hoc Cong nghé¢ &
Hop tac Quéc té hodc don vi cong ching c6 thAm quyén (truong hop di
cong tac, tham du Hoi thdo...)

2. B6i v6i vién chuce di du lich, thim ngudi than tai nuwdc ngoai:
- DPon xin nghi phép va di du lich (thim ngudi than) theo mau TCHC-BM-
01-04.

Buéc 2: Lanh dao Phong T chire — Hanh phu trach phé duyét/tir chéi dé xudt trén
hé thdng Base theo thim quyen

- Néu tir chdi thi yéu cAu di nuéc ngoai ngin han cla vién chic khong duoc
phé duyét va két thic quy trinh.

- Néu dong y thi phé duyét trén hé théng Base.

Bwde 3: Hiéu trudng phé duyét/tir chdi dé xuét trén hé théng Base theo thdm quyén

- Néu tir chdi thi yéu céu di nu6c ngoai ngén han cia vién chire khong duoc
phé duyét va ket thuc quy trinh.

- Néu ddng y thi phé duyét trén hé théng Base.

Buwée 4: Chudn bi ho so
Vién chire di nudce ngoai dudi 90 ngay chuén bi hd so theo mau, bao gbm:
1. Béi véi vién chirc di cong tac nude ngoai:

- TCHC-BM-01-01: Don xin di cong tdc nudc ngoai.

- Thu moi (ban dich ra tiéng viét) c6 xac nhén cua P. Khoa hoc Cong ngh¢ &
Hop tac Qudc té hodc don vi cong chung co thAm quyén (truong hop di
codng tac, tham du Hoi théo...)

2. Dbi véi vién chirc di du lich, thim nguoi than tai nudc ngoai:

- Don xin nghi phép va di du lich (thdm ngudi than) theo mau TCHC-BM-
01-04.

Sau khi hoan tat cac biéu mau trén, vién chirc di nude ngoai nop cc hd so trén
dén can bd phu trach cdng tac di nude ngoai thudc Phong To chirc — Hanh chinh.

Luuy:

- Néu Quyét dinh lién quan dén viéc st dung kinh phi tir Nha truong ‘phai lam
dy tru kinh phi va muc dich sir dung c6 xac nhén cua Truéng phong K& hoach —
Tai chinh va Hiéu trudng.

- Néu thanh phén doan di tir 02 vién chirc trd 1én, thi mdi vién chirc lam mot
b0 ho so.
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- Truong hop, vién chire di thim nguoi than (thoi gian di trong ndm hoc) thi
phai dugc lanh dao don vi va Hiéu truong phé duyét thoi gian duge nghi trude
khi thuc hién.

- Néu thanh phan doan di 1a tap thé don vi (truong hop xin di du lich he) thi c¢6
thém to trinh cia don vi.

Buéc 5: Kiém tra

Vién chirc phy trach cong tac di nude ngoai kiém tra hd so ctia c4 nhan.

- Néu hd so hop 1é thi thu nhén va tién hanh thu tuc soan théo Quyét dinh di

nuGce ngoai cho vién chire (to chirc).

- Néu hd so khong hop 18 thi @& nghi vién chirc (tb chirc) di nudc ngoai 1am

lai ho so theo ndi dung sira d6i.
Budre 6: Vién chic phy trach tién hanh soan thao Quyét dinh va thuc hién cac thu
tuc trinh dé xuét di nudc ngoai clia ca nhan (tb chic)
Buwée 7: Tham dinh.
Lanh dao Phong Té chirc — Hanh chinh tién hanh thim dinh.

- Npu khéong dong y thi giri lai cho vién chirc phu trach chinh sira lai theo y€u

cau.

- Néu ddng ¥ thi ky nhay va trinh Ban giam hiéu phé duyét

Bwéce 8: Hiéu truong phé duyét
Budc 9: Ban hanh
Vin thu trueong tién hanh céc tha tuc ban hanh quyet dinh.
Vién chire di nude ngoai thuc hién bdo céo di va vé theo quy dinh: TCHC-BM-01-
02, TCHC-BM-01-03.
2. HO SO LUU TRU

- - TP ha
STT Tén hd so Noi Hinh thire Thoi gian Phuong phap
Iuu luru luru hiy
HO6 so di cong tac (du lich,
1 | hoc tdp) ngédn han & nude T nhén su Hb so gidy

ngoai

Quyét dinh ban hanh ¢t (cho Phong TCHC,
2 | phép) vién chirc di cong tac, | T§ nhan su,| Ban chinh
du lich tai nuéc ngoai Cac don vi

3. BIEU MAU BAN HANH

STT Ma hiéu Tén biéu miu

01 TCHC-BM-01-01 Pon xin di hoc, cong tac

02 TCHC-BM-01-02 Béo céo trudce khi di nude ngoai danh cho CBVC
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03 TCHC-BM-01-03 | Bao céo di nuc ngoai vé nude
04 TCHC-BM-01-04 | Pon xin nghi phép va du lich (thdm ngudi than)
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