QUY TRINH QUAN LY POAN RA
1. Lap ké hoach doan ra

Phong Khoa hoc — Cong nghé & Hop tac Quéc té (KH-CN & HTQT) la dau
méi phéi hop véi Phong Ké hoach — Tai chinh (KH-TC) va cac don vi lién quan cua
Truong dé huéng dan cic don vi 1ap ké hoach doan ra hang nim va tong hop ké
hoach cua cac don vi trinh Hiéu truang, Cha tich Hoi dong truong phé duyét.

2. Quy trinh t6 chirc doan ra
* Trwong hop doan (ca nhan) di cong tac nwéc ngoai cd sit dung NSNN
Budc 1: Tiép nhan thong tin

Phong KH-CN & HTQT tiép nhan thu moi tir phia ddi tic nude ngoai (thu
moi bao gom day du 4 yéu té: thoi gian, diém dén, noi dung, kinh phi).

Budc 2: Phé duyét chu truong

P. KH-CN&HTQT gui van ban trinh Hi¢u truéong xem xét phé duyét chu
truong, gém:

+ To trinh vé viéc doan cong tac nudc ngoai (trong td trinh ghi rd: muc dich,
thoi gian du kién, ké hoach 1am viéc, thanh phan tham gia, ngudn kinh phi)

+ Thu moi tir phia d6i tic va ban dich thu moi.

Truong hop Hiéu truong di cong tac hodc cac can bg, vién chire, gidng vién va
nguoi lao dong di cong tac nudc ngoai vaoi thot han trén 90 ngay, Hiéu trudng trinh
Giam déc PHTN xem xét, phé duyét.

Budc 3: Ra quyét dinh

- Truong hop Hiéu truong di cong tic nuoc ngoai hodc cdan bg, vién churc,
giang vién va nguoi lao dong di cong tac, hoc tdp tai nuwdc ngoai, thoi han trén 90
ngay:

Sau khi duoc phé duyét chi truong, phong KHCN&HTQT chuén bi hd so guri
Phong HC-TC trinh Hiéu truéng, trinh Giam doc PHTN xem xét ra quyét dinh. Ho so
bao gdm:

+ Coéng vin dé nghi, trong d6 néu 1 tén doan cong tac, nude dén, muc dich
chuyén di, thoi gian di, ngudn kinh phi, théng tin vé ma ngach vién chic.

+ Thu moi cua phia nudc ngoai kém theo ban dich tiéng Viét hop 18 hoac xéac
nhan cua Pon vi chu tri t6 chirc doan ra.

+ Pon xin di cong tac nudc ngoai cua cd nhan.



+ Danh sach thanh vién doan (néu doan c6 nhiéu ngudi hoic Hiéu truong

don vi chu tri t6 chire doan ra lam Trudng doan).

+ Chuong trinh lam viéc dy kién, tai liéu, thiét bi mang theo c6 chira thong
tin thuéc pham vi bi mat nha nudc (néu co).

- Truong hop can bg, vién chuc, gidng vién va nguoi lao dong di cong tdac
nudc ngodi dudi 90 ngay:

Sau khi dugc Hiéu truong phé duyét, Phong KH-CN&HTQT gui hd so t6i
phong HC-TC dé trinh Hiéu truang ra quyét dinh, hd so bao bao gom:

+ Thu moi caa phia nudc ngoai kém theo ban dich tiéng Viét c6 cong ching

hodc x&c nhan caa co quan, don vi hodc van ban moi cua cac té chiic trong nudc;
+ Pon xin di cong tac nwdc ngoai cua ca nhan;
+ Cong van dé nghi cua lanh dao don vi c& nhan cong tac;

+ Chuong trinh lam viéc du kién, tai liéu, thiét bi mang theo cé chira thong
tin thugc pham vi bi mat nha nuéc (néu c6) va danh sach thanh vién doan (néu doan
c6 nhiéu ngudi);

+ X&c nhan vé tai chinh cua t6 chirc, ca nhan tai trg chuyén di (néu kinh phi
do t6 chirc, ca nhan nudc ngoai tai tro);

+ Trudng hop di cong tac, hoc tap & nudc ngoai ¢6 sir dung ngudn kinh phi
tir ngan sach Nha nuéc, ho so phai c6 ban du toan tai chinh cho chuyén di, co phé
duyét caa Hiéu truong;

+ Cac van ban khéc (néu co).

Budc 4: Lap du toan doan ra

- Phong KH-CN&HTQT tién hanh 14p dy toan doan ra, cu thé:

+ Truong hop kinh phi do phia moi dai tho toan bo: khong lap du toan.

+Truwong hop kinh phi do phia moi dai tho mét phan: can ct ban dich thu moi,
1ap du toan cho cac hang muyc khong dugc tai trg theo theo thong tu moi nhét ctia Bo
Tai chinh va Quy ché chi tiéu ndi bo.

+ Truong hop kinh phi tir nguon NSNN: 1ap dy toan theo Thong tu méi nhat
cua B0 Tai chinh va quy ché chi tiéu nodi bd.

- Phong KH-CN&HTQT hoan thién du toan guai Phong KH-TC trinh Hiéu

truong phé duyét.



Budéc 5: Chuan bi cac tha tuc xuit canh

- Sau khi ca nhan nhan Quyét dinh cua Hiéu truéng, Phong KHCN&HTQT sé
hudng dan dé cac ca nhan chuin bi cac thu tuc tiép theo (lam ho chiéu, xin thi thuc).
- B6i vai ho chiéu céng vu, hd so cua Ban Giam Hiéu, Bi thu, Chu tich Hoi
d6ng Truong, Phong KH-CN&HTQT lam thu tuc cho doan ra.

Budc 6: Chuan bi kinh phi va c4c tai liéu lién quan cho doan ra

- Phong KHCN&HTQT tam trng kinh phi cho doan di cong tac.
- Can ctr lich trinh, Phong KHCN&HTQT dat vé phuong tién di lai cho doan
cong tac cua Ban Gidm Hiéu hoic Bi thu, Chu tich Hoi dong trudng.

- Chuan bi kinh phi, cac tai liéu lién quan cho doan ra va qua cho ddi tac (néu
can).

Budc 7: Bao céo doan ra

P.KH-CN&HTQT soan thao cong van bao cao doan ra gii Ban KHCN&DN
(PHTN), Phong An ninh chinh tri ndi bo , Phong An ninh ddi ngoai (Céng an tinh
Thai Nguyén) va So Ngoai vu (UBND tinh Thai Nguyén).

Budc 8: Thanh quyét toan

- P.KH-CN&HTQT cin ¢t hd so 1am thi tuc thanh quyét toan, hd so bao gdm:
+ To trinh va du tru ban géc;
+ Quyét dinh cur can bd di cong tac tai nudc ngoai;
+ Béo cao két qua chuyén cong tac;
+ Gidy dé nghi quyét toan;
+V¢é phuong tién di lai;
+ Chung tur chi phi khac;
- Phong KH-TC xét duyét hd so, 1am thu tuc trinh Hiéu truang phé duyét quyét

toan doan ra.
Budc 9: Luu ho so

Phong KHCN&HTQT c6 trach nhiém luu trit hd so doan ra phuc vu cong tac
quan 1y. Cac vin ban tai liéu duoc Iuu vao hd so doan ra bao gdm: td trinh xin phé
duyét chu truong, cac quyét dinh ctr can bo di cong tac, thu moi va ban dich thu moi
tir phia ddi tac, bao cdo doan ra, bao céo két qua chuyén cong tac va céc gidy to co
lién quan khac.



* Trwong hop doan (c4 nhin) di cdng tic & nwéc ngodi bang ngudn kinh
phi tw tac hoiac tw khai thac

Budc 1: Tiép nhan thdng tin
Poan (c& nhan) chuan bj hd so giri P.KH-CN&HTQT gom:

+ Ké& hoach di cong tac (hoc tap) tai nudc ngoai co xac nhan cua 1anh dao don
vi (trong ban ké hoach ghi rd: muc dich, thoi gian du kién, ké hoach 1am viéc, thanh
phan tham gia, ngudn kinh phi)

+ Thu moi tir phia d6i tac, ban dich sang tiéng Viét c6 céng chung hoic xac
nhan cia Phong KHCN&HTQT.

Budc 2: Phé duyét va ra quyét dinh

- P.KH-CN&HTQT tiép nhan ho so, giri van ban kém hé so dén P. HC-TC lam
c4c thu tyc trinh Hiéu truong xem xét ra quyét dinh.

- Pbi véi doan cong tac/hoc tap do tham quyén cua Giam doc PHTN ra quyét
dinh, Phong KHCN&HTQT gui ho so cho P.HC-TC trinh Gidm déc PHTN ra quyét

dinh cur doan ra.
Budéc 3: Chuan bi céc tha tuc xuat canh

- Poan (c4 nhan) nhan Quyét dinh ctr doan ra (02ban c6 dau va chit ky muc) tir
phong HCTC

- Phong KHCN&HTQT hudng dan cho doan (ca nhan) chuan bi cac tha tuc tiép
theo (Iam ho chiéu, visa...)

Budc 4: Bao cao doan ra

P.KH-CN&HTQT soan céng van bao cdo doan ra gui Ban KHCN&DN
(PHTN), Phong An ninh chinh tri ngi bd, Phong An ninh van héa (Coéng an tinh Thai
Nguyén va So Ngoai vu (UBND tinh Thai Nguyén).

Budc 5: Bao céo két qua chuyén cong tac

Sau khi két thiic chuyén cong tac nude ngoai, doan (ca nhan) giri bdo cdo két
qua chuyén cong tac nude ngoai dén BGH Nha truong thong qua P.KH-CN&HTQT,
cham nhat 1a 07 ngay sau khi vé nuéc.

Budc 6: Luu hd so



Phong KHCN&HTQT c6 trach nhiém luu trir hd so doan ra phuc vu cong tac
quan 1ly. Cac van ban tai liéu dugc luu vao hd so doan ra bao gdbm: cac quyét dinh cir
can bo di cong tac, thu moi va ban dich thu moi tir phia d6i tac, bao cdo doan ra, bao
céo két qua chuyén cong tac va céac gidy to cd lién quan khac.

* Trwong hop doan (ca nhan) di hoc tap tai nwéc ngoai

Quy trinh quan 1y doan ra di hoc tap tai nudc ngoai duoc quy dinh trong Quy
dinh quan ly can bo, giang vién, vién chirc va nguoi lao dong cua Truong DH Kinh té
va QTKD di hoc tap tai nu6c ngoai.

3. Quan ly doan ra trong qua trinh cong tac tai nudc ngoai

a. Phong HC-TC chiu trach nhiém quan 1y va theo ddi cac ddi twong duoc
Truong PHKT&QTKD cur di cong tac tai nwdc ngoai.

b. Sau khi c6 quyét dinh cir doan ra, Phong HC-TC gui 01 ban quyét dinh vé
Phong KH-CN&HTQT dé theo ddi va phdi hop quan y.



