QT01/HTQT/ĐR  phát hành toàn trường


	UỶ BAN NHÂN DÂN

TỈNH THANH HOÁ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC


	CÔNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do -  Hạnh phúc




QUY TRÌNH

Tổ chức và quản lý các đoàn đi nước ngoài (Đoàn ra)

 (Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-ĐHHĐ ngày      tháng    năm 2020 
của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức)


I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Mục đích: Hướng dẫn các tổ chức, đơn vị, cá nhân thuộc thẩm quyền quản lý của trường ĐHHĐ nắm vững quy định, trách nhiệm, tiếp nhận thông tin lập kế hoạch các đoàn đi công tác nước ngoài một cách chặt chẽ, theo đúng quy định của pháp luật.

2. Yêu cầu: Thực hiện đúng các quy định của Nhà trường và văn bản pháp luật của Tỉnh, Nhà nước.
3. Phạm vi áp dụng: Quy trình này được áp dụng cho tất cả các đơn vị, tổ chức, cá nhân trong Trường Đại học Hồng Đức đi công tác, học tập ngắn hạn ở nước ngoài.

II. TÀI LIỆU VIỆN DẪN VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT
1. Tài liệu viện dẫn
Các văn bản pháp quy liên quan:
- Luật Cán bộ công chức năm 2009;

- Nghị định số 65/2012/NĐ-CP ngày 06/9/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17 tháng 8 năm 2007 của Chính phủ về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam;

- Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam;

- Nghị định 165/2004/NĐ-CP ngày 16/9/2004 của Thủ tướng Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều Luật Giáo dục về quản lý Hợp tác quốc tế trong lĩnh vực giáo dục.

- Thông tư số 27/2007/TT-BCA (A11) ngày 29/11/2007 của Bộ Công an hướng dẫn việc cấp, sửa đổi hộ chiếu phổ thông ở trong nước theo Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam;

- Thông tư số 02/2008/TT-BNG ngày 04/02/2008 của Bộ Ngoại giao hướng dẫn việc cấp, gia hạn, sửa đổi, bổ sung hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ ở trong nước và ở nước ngoài theo Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam;

- Chỉ thị số 29/2007/CT-TTg ngày 11/12/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc thực hiện cải cách hành chính trong công tác quản lý xuất cảnh, nhập cảnh của cán bộ, công chức, công dân;

- Quyết định số 206-QĐ/TU ngày 01/02/2016 của Tỉnh ủy Thanh Hóa về việc Ban hành Quy chế quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại trên địa bàn Tỉnh Thanh Hóa.

Các văn bản nội bộ của Nhà trường:

Quyết định số 761/QĐ-ĐHHĐ, ngày 19/06/2020 của Hiệu trưởng trường ĐHHĐ về việc ban hành quy định về quản lý hoạt động hợp tác quốc tế tại Trường ĐHHĐ.

2. Từ viết tắt

	ĐHHĐ: 
   Đại học Hồng Đức
	BGH:         Ban Giám hiệu

	P. HTQT:           Phòng Hợp tác Quốc tế
	UBND:      Ủy ban nhân dân

	
	


III. NỘI DUNG


	Lưu đồ các bước thực hiện công việc
	Nội dung công việc và chuẩn chất lượng
	Đơn vị/

cá nhân chủ trì
	Đơn vị/cá nhân phối hợp
	Thời gian thực hiện
	Biểu mẫu

	





	Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ

- Căn cứ kế hoạch, thời gian để dự kiến chương trình làm việc ở nước ngoài.

- Chuẩn bị các hồ sơ để làm thủ tục đoàn ra. 
- Hiệu trưởng phê duyệt chủ trương.
	Trưởng đoàn công tác
	Phòng HTQT


	03 ngày
	Thư mời hoặc các thỏa thuận hợp tác,
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	Bước 2: Xây dựng kế hoạch chương trình đoàn ra

- Tiếp nhận hồ sơ của đoàn công tác.

- Xây dựng kế hoạch công tác đoàn ra.
- Lập dự toán kinh phí.
	Phòng HTQT
	Các đơn vị, cá nhân liên quan
	03 ngày
	Thư mời hoặc các thỏa thuận hợp tác,
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	Bước 3: Hoàn thiện hồ sơ

- Trình Công văn xin chủ trương của Tỉnh.

- Trình Hiệu trưởng ban hành quyết định cử đoàn đi công tác nước ngoài.

- Hoàn thiện các thủ tục cần thiết cho đoàn công tác.

- Phê duyệt kế hoạch kinh phí.
	Phòng HTQT,

Phòng TCCB


	Trưởng đoàn công tác,

Đơn vị, cá nhân liên quan
	01-04 tuần
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 (Đơn xin cấp 
hộ chiếu, visa)

	
	Bước 4: Tổ chức đoàn ra
- Thực hiện kế hoạch, chương trình công tác ở nước ngoài theo kế hoạch.

- Báo cáo kết quả chuyến công tác (Qua Phòng HTQT).
- Báo cáo UBND Tỉnh kết quả chuyến công tác (qua Sở Ngoại vụ), Thường trực Tỉnh ủy (nếu cần), Công an Tỉnh.
	Trưởng đoàn công tác,

Phòng HTQT
	
	Theo kế hoạch
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[image: image7.emf]Bieu mau 07.doc




	
	Bước 5: Lưu hồ sơ

	Phòng HTQT
	
	
	


IV. BIỂU MẪU:

	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã số biểu mẫu
	Thời gian lưu
	Nơi lưu
	File đính khèm

	1
	Đề nghị kế hoạch đi công tác nước ngoài
	BM01-QT01/HTQT/ĐR
	5 năm
	P. HTQT
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	2
	Dự kiến chương trình làm việc
	BM02-QT01/HTQT/ĐR
	5 năm
	- P. HTQT

- Đơn vị chuyên môn
	
[image: image9.emf]Bieu mau 02.doc



	3
	Công văn gửi UBND tỉnh về việc xin phép cho cán bộ đi công tác nước ngoài
	BM03-QT01/HTQT/ĐR
	5 năm
	P. HTQT


	
[image: image10.emf]Bieu mau 03.doc



	4
	Quyết định của Hiệu trưởng cử đoàn đi công tác nước ngoài
	BM04-QT01/HTQT/ ĐNN
	5 năm
	- P. HTQT

- Đơn vị chuyên môn
	
[image: image11.emf]Bieu mau 04.doc



	5
	Kế hoạch kinh phí cho chuyến công tác
	BM05-QT01/HTQT/ĐR
	5 năm
	- P. HTQT

- Đơn vị chuyên môn
	
[image: image12.emf]Bieu mau 05.doc



	6
	Báo cáo kết quả chuyến công tác nước ngoài
	BM06-QT01/HTQT/ĐR
	5 năm
	- P. HTQT

- Đơn vị chuyên môn
	
[image: image13.emf]Bieu mau 06.doc



	7
	Báo cáo kết quả chuyến công tác nước ngoài gửi UBND Tỉnh
	BM07-QT01/HTQT/ĐR
	5 năm
	P. HTQT
	
[image: image14.emf]Bieu mau 07.doc










        
Q. HIỆU TRƯỞNG








       Hoàng Nam
Chuẩn bị hồ sơ








Xây dựng kế hoạch đoàn ra 








Hoàn thiện


hồ sơ








Lưu hồ sơ








Tổ chức đoàn ra
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BM04-QT01/HTQT/ĐNN


		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC


(TÊN ĐƠN VỊ)

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		

		         Thanh Hoá, ngày        tháng     năm       





ĐỀ NGHỊ


Về việc………………………………………………




Kính gửi: 



- Ban Giám hiệu;


- Phòng Kế hoạch - Tài chính; 


- ...............................................



Căn cứ ...................................................................................................................


(Nêu căn cứ để xây dựng nội dung đề nghị)


1. Mục đích: 


2. Nội dung: 

3. Thời gian, địa điểm, thành phần


- Thời gian: 


- Địa điểm: 


- Thành phần: 


4. Giải trình kinh phí và các điều kiện cần thiết khác: 


5. Tổ chức thực hiện: 


		                                                                                            Trưởng đơn vị                                                         


                                                                    (Ký, ghi rõ họ tên)


Xác định và đánh dấu (X) vào 1 trong 2 ô sau đây:


- Đã có kế hoạch trong năm học  (

- Chưa có kế hoạch (phát sinh)    (

                                                                                        

		Người đề nghị


(Ký, ghi rõ họ tên)






		Ý kiến giải quyết của phòng chuyên môn phụ trách trực tiếp


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


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


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

		Trưởng đơn vị 


(Ký, ghi rõ họ tên)






		Ý kiến giải quyết của phòng chuyên môn có liên quan


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


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


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

		Trưởng đơn vị 


(Ký, ghi rõ họ tên)






		Ý kiến giải quyết của phòng Kế hoạch - Tài chính


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


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


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

		Trưởng đơn vị 


(Ký, ghi rõ họ tên)






		Ban Giám hiệu (ký duyệt)


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


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


.......................................................................................
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BM01-QT02/HTQT/ĐNN


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



ĐỀ NGHỊ KẾ HOẠCH ĐI CÔNG TÁC NƯỚC NGOÀI


Kính gửi: 


Ban Giám hiệu;


Phòng Tổ chức cán bộ;


Phòng Hợp tác quốc tế;

Khoa …………..…….;


Căn cứ Thư mời/ Thỏa thuận hợp tác đề xuất chuyến công tác tại ………….… với nội dung cụ thể như sau:


1. Thời gian: ……………..……...……………………………………………….


2. Địa điểm: ……………………………..……………………………………….


3. Thành phần: (ghi đầy đủ họ tên, giới tính, ngày sinh, nơi sinh, chức vụ, đơn vị, loại, ngạch, bậc, hệ số lương, số hộ chiếu của từng thành viên đoàn công tác) 


4. Mục đích: 


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


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


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


5. Nội dung, chương trình làm việc: 

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

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


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


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


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


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


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


6. Dự kiến kinh phí: ...............................................................................................

7. Nguồn kinh phí: .................................................................................................



Kính đề nghị Ban giám hiệu và các đơn vị chức năng duyệt cho thực hiện./.








Thanh Hóa, ngày       tháng      năm 20....


		Ban giám hiệu

		Phòng HTQT

		Phòng TCCB

		Đơn vị chuyên môn

		Người đề nghị
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BM05-QT01/HTQT/ĐNN


CHƯƠNG TRÌNH LÀM VIỆC CỦA ĐOÀN CÔNG TÁC NƯỚC NGOÀI

 (Thời gian: Từ ngày ………….. đến ngày …………….)


1. Thành phần:


2. Địa điểm:


3. Nội dung:


		Thời gian

		Địa điểm 

		Nội dung

		Ghi chú
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		BM03-QT01/HTQT/ĐNN





		UỶ BAN NHÂN DÂN             


TỈNH THANH HOÁ                      TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






		Số:          /QĐ-ĐHHĐ

		          Thanh Hoá, ngày       tháng       năm 20…..





QUYẾT ĐỊNH


Về việc cho phép cán bộ Trường Đại học Hồng Đức


đi .......................................... tại ..........................




HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC


Căn cứ Quyết định số 1100/2017/QĐ-UBND ngày 12/4/2017 của Chủ tịch UBND Tỉnh Thanh Hóa về việc ban hành Quy định phân công, phân cấp quản lý tổ chức bộ máy, biên chế và cán bộ, công chức, viên chức thuộc UBND tỉnh Thanh Hóa quản lý;


Căn cứ Quyết định số 03/QĐ-HĐT ngày 24/6/2020 của Hội đồng Trường về việc ban hành Quy chế Tổ chức và Hoạt động Trường Đại học Hồng Đức;


Căn cứ Quyết định số .........../QĐ-UBND ngày .............................. của Chủ tịch UBND Tỉnh Thanh Hóa về việc cho phép cán bộ Trường Đại học Hồng Đức đi ............................................. tại ................................; 


Xét đề nghị của Trưởng phòng Tổ chức – Cán bộ Trường Đại học Hồng Đức.

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Cho phép ................................................................................................. Trường Đại học Hồng Đức đi ........................................................................................... tại ........................................ 


Thời gian: ........................................................


Điều 2. Kinh phí chuyến đi: ..........................................................


Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.


Trưởng các đơn vị: Phòng Tổ chức-Cán bộ, phòng Hợp tác Quốc tế, phòng Kế hoạch-Tài chính, các đơn vị có liên quan và ông (bà) có tên ở Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.


		Nơi nhận:


- Ban Giám hiệu;


- Như Điều 3;


- Lưu: VT, TCCB, HTQT.




		HIỆU TRƯỞNG
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		BM07-QT01/HTQT/ĐNN



		UỶ BAN NHÂN DÂN


TỈNH THANH HOÁ


TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		Số:          /BC-ÐHHÐ

		Thanh Hoá, ngày          tháng      năm 20….





BÁO CÁO

Kết quả đoàn công tác nước ngoài đi làm việc tại 


………………………………………………………………….



Thực hiện Quyết định số ……../QĐ-UBND ngày     tháng      năm 20….. của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh Hóa, đoàn công tác nước ngoài đi làm việc tại ………………………… do ……………… làm trưởng đoàn đã thực hiện chuyến công tác, làm việc tại ………….. từ ngày ………. đến ngày ………….. Đoàn công tác đảm bảo đi và về theo đúng quy định và lịch trình, không xảy ra sự cố trong quá trình thực hiện chuyến công tác. Chuyến công tác đã đạt được một số kết quả như sau.


1.  Thành phần đoàn:


…………………………………………………………………………………………...


…………………………………………………………………………………………...


2. Nội dung làm việc ….. .


…………………………………………………………………………………………...


…………………………………………………………………………………………...


3. Đánh giá kết quả của chuyến công tác:


…………………………………………………………………………………………...


…………………………………………………………………………………………...


4. Kiến nghị, đề xuất:


…………………………………………………………………………………………...


…………………………………………………………………………………………...


Trên đây là một số kết quả chính của chuyến công tác nước ngoài làm việc tại ………………………………. . Đoàn đã thực hiện đúng theo nội dung, lịch trình và kế hoạch đã đề ra./.


		Nơi nhận: 


- Uỷ ban nhân dân Tỉnh;


- Thường trực Tỉnh ủy;


- Sở Ngoại vụ, Công an Tỉnh;


- L​ưu: VT, HTQT.

		KT. HIỆU TRƯỞNG


PHÓ HIỆU TRƯỞNG
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BM06-QT01/HTQT/ĐNN

		TRƯ​ỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC


ĐƠN VỊ: ………….

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





Thanh Hoá, ngày      tháng    năm 2018





		

V/v báo cáo kết quả chuyến công tác nước ngoài tại......................................   từ ngày.................đến ngày................     .

		





Kính gửi:  Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức.



1. Họ và tên người báo cáo: (nếu là Đoàn thì gửi danh sách kèm theo. Người báo cáo là Trưởng đoàn).



2. Chức vụ:


3. Đơn vị:



4. Đi công tác tại quốc gia/vùng lãnh thổ:



5. Theo Quyết định/Công văn số: (của UBND tỉnh)


6. Mục đích chuyến đi:



7. Thời gian đi nước ngoài:



8. Những nội dung đã làm việc:



9. Đánh giá kết quả chuyến đi:



10. Những đề xuất kiến nghị:



11. Những tài liệu kèm theo (nếu có):


                                                                               Người báo cáo

Nơi nhận:                                                                                                   


- Như trên;


- Phòng HTQT, TCCB, KHTC.
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BM02-QT02/HTQT/ĐNN

		UỶ BAN NHÂN DÂN


TỈNH THANH HOÁ


TRƯ​ỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





Thanh Hoá, ngày      tháng    năm 20....





		

Số:          /ĐHHĐ-HTQT  


V/v cử cán bộ đi công tác tại ...............

		





Kính gửi:  Sở Ngoại vụ Tỉnh Thanh Hóa.


Ngày ....... tháng ..... năm ........, Trường Đại học Hồng Đức nhận đ​ược thư mời của ........................................... về việc mời ...........  Nhà trường đi công tác tại ............ với mục đích và nội dung cụ thể sau:


Mục đích:


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


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


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


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


Nội dung: 


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


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


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


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


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


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


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


Thời gian: .............................................................................................................


Kinh phí cho chuyến đi: 


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


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


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


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


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


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


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


Trường Đại học Hồng Đức báo cáo và đề nghị Sở Ngoại vụ tổng hợp báo cáo UBND Tỉnh cho phép đoàn công tác của nhà trường được làm các thủ tục cần thiết cho chuyến đi .......... theo nội dung, mục đích và thời gian trên./.


		Nơi nhận:


- Như trên;


- Lưu: VT, HTQT.



		HIỆU TRƯỞNG
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