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1. MO TA QUY TRINH 

1.1 Liru d các bu*c cong vic 

QUY TRiNH C! VIEN CHIJ'C DI N!J'OC NGOAI DUI 90 NGAY 

STT B phn 
phii trách 

s Than gian 
thrc hin 

Mu biu sfr ding 

Viên chiirc dang 
k di NN hoäc 
dcin vj sü ding 
viên churc 

- Tning hçvp di cong 
tác: 

+ 01-TCHC-BM-01; 
+ Thu mi 
- Trung hcip di du 

ljch, thäm ngixôi 
than 

+ 01-TCHC-BM-04 

TrIflh de xuat 
len h thng Base 

I 

2 
Länh do phông 
TCHC phii 
trách 

01 ngày 
Phê duyt/tir chôi dê xuât trén 

he th6ng Base theo thAm quyn 

Dông 

3 
Hiu tru&ng 

02 ngày 

Phê duytitr chi dê xut trên 
h th6ng Base theo thm quyn 

Không dng Dông ' 

/ TI 

BAI 
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1.2 Din giái 

Blthc 1: Viên ehirc hoc don vj si:r diing viên chüc dê xut len h thông Base tai 
mic Base Request — To chüc Nhân sir - Don xin di cong tác tji nuàc ngoài. Ho so biêu 
mâu dinh kern, bao gôm: 

1. Dôi vOi viên chtrc di cong tác nuOc ngoài: 

- TCHC-BM-01-01: Don xin di cong tác nu6c ngoài. 

- Thu mi (ban djch ra ting vit) có xác nhn cüa P. Khoahçc Cong ngh & 
Hcp tác Quoc tê hoc dcm vi cong chirng có thâm quyên (trung hçp di 
cong tác, tham du Hi tháo...) 

2. Di vOi viên chirc di du ljch, thäm ngui than tai  nuàc ngoài: 

- Don xin nghi phép Va di du ljch (thäm ngui than) theo mu TCT-IC-BM-
01-04. 

Bir&c 2: Lãnh dao  PhOng T chüc — Hành phii trách phê duyt/ti'r chi d xut trén 
h thong Base theo thârn quyên. 

- Nu tr ch6i thI yêu cAu di nuóc ngoài ngn han  cüa viên chirc không duqc 
phê duyt và kêt thüc quy trinh. 

- Nu dng thi phê duyt trén h th6ng Base. 

Blthc 3: Hiu trithng phê duyt/tir chi d xut trên h thng Base theo thm quyên 

- Nu tir chi thI yeu cu di nuâc ngoài ngn han  cüa viên chirc không duqc 
phê duyt và kêt thüc quy trInh. 

- Nu dng thI phê duyt trên h thng Base. 

Bu*c 4: Chun bj h so 
Viên chrc di nuàc ngoài drn9i 90 ngày chun bj h so theo mu, bao gm: 

1. D6i vOi viên chrc di cong tác nuâc ngoài: 

- TCHC-BM-01-01: Don xin di cOng tác nuàc ngoài. 

- Thu mi (bàn djch ra ting vit) có xác nhn cña P. Khoahc Cong ngh & 
Hçp tác Quoc t hoic don vj cOng chrng có thâm quyên (trurng hçip di 
cong tác, tham dix Hôi thão...) 

2. Di vâi viên chirc di du ljch, thäm ngu?i than tai  nuâc ngoai: 

- Don xin nghi phép và di du ljch (thäm ngui than) theo mu TCHC-BM-
0 1-04. 

Sau khi hoãn tht các biu mu trén, vién chirc di nuâc ngoài np các h so trên 
den can b phii trách cOng the di nuOc ngoài thuc PhOng T chirc — Hành chfnh. 

Ltru: 
- N&i Quy& djnh lien quan dn vic sü diing kinh phi tr Nhà trithng phái lam 

dr trü kinh phi và mic dIch sü di1ng CO xác nhn cüa Trirmg phOng K hoach — 
Tài chInh và Hiu tmng. 

- Nu thành phAn doàn di t1r 02 viên chirc tth len, thi mi viên chirc lam mt 
b hO so. 

v.q  

iNC 
icc 
HC 

.4 
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- Trtthng hçvp, viên chüc di thàm ngui than (thii gian di trong näm h9c) thI 
phãi duçc lãnh dio don vj và Hiu trithng phê duyt thi gian di.rçic nghi truâc 
khi thirc hin. 

- Nêu thành phân doàn di là tp the don vj (trix&ng hçip xin di du ljch he) thI cO 
them tY trInh cüa don vj. 

Bu*c 5: Kiêm tra 
Viên chirc phii trách cong tác di nuc ngoài kim tra h so cüa cá nhân. 
- Nêu ho so hçp 1 thI thu then vá tiên hành thu tiic son thão Quyet djnh di 

nuOc ngoài cho viên chirc (to chc). 
- Nêu ho so không hqp 1 thI d nghj viên chirc (tO chüc) di nuâc ngoài lam 

1i ho so theo ni dung si:ra dôi. 
Bir&c 6: Viên chirc phii trách tin hành so?n tháo Quyet djnh và thrc hin các thu 

ttc trInh dê xuât di nuâc ngoài cüa Ca nhãn (to chrc) 
Biro'c 7: Thâm djnh. 

Lãnh dto PhOng To chirc — Hành chInh tiên hành thâm dnh. 
- Nêu không dong thI glri 1i cho viên chirc phii trách chinh süa lai theo yeu 

Ca9. 
- Nêu dOng thi k nháy và trInh Ban giám hiu phê duyt 

Btro'c 8: Hiu trithng phê duyt 
Bir&c9:Banhânh 
Van thu tru&ng tiên hành các thu tiic ban hành quyêt djnh. 
Viên chirc di nuàc ngoài thirc hin báo cáo di và ye theo quy djnh: TCHC-BM-01- 

02, TCHC-BM-0 1-03. 
2. HOSL11UTRU 

STT Ten ho so' 
No'i 
liru 

Hlnh thu'c 
urn 

Thôi gian 
1ru 

Phtro'ng pháp 
hüy 

1 

H so di cong tác (du ljch, 
h9c tsp)  ngãn htn i fllthC 

ngoài 
T nhân sr H so giy 

2 

Quyt djnh ban hành c1r (cho 
phép) viên chfrc di cong tac, 
du ljch tai  nuàc ngoài 

Phông TCHC, 
To nhân six, 
Các don vj 

Bàn chinh 

3. BIEU MAU BAN HANH 

STT Ma hiu Ten biu mu 

01 TCHC-BM-01-01 Don xin di h9c, cOng tác 

02 TCHC-BM-01-02 Báo cáo truâc khi di rnrOc ngoài dành cho CBVC 
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03 TCHC-BM-01-03 Báo cáo di nuOc ngoài v nithc 

04 TCHC-BM-01-04 Dorn xin nghi phép va du ljch (thàm nguôi than) 
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