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1. MUC PiCH:

Quy trinh ndy nham dam bao thong nhét trong viéc ctr can bd, cong chirc cong tac tai
Truong DH Kinh té - K§ thuat Binh Duong di hoc tip, cong tac trong nude va nude ngoai
2. PHAM VI AP DUNG:

- Quy trinh nay ap dung ddi vdi tat ca cac can bo, cong chirc, hop ddng ciia Trudng
PH Kinh té - K¥ thuit Binh Duong Duogc dugc cir di hoc tip, cong tac trong nude va nudce
ngoai.

- Khong ap dung dbi véi trudng hop dot xuat hodc truong hop CBCC dugce Lanh dao
truong truc tiép cur di.

3. TRACH NHIEM THU'C HIEN:

- Trudng cac phong c6 trach nhiém phdi hop voi phong TC-HC-QT dé xuat cir can
bo.

- Phong TC-HC-QT ¢6 trach nhiém tong hop dé xuat cia cac phong bao cao BGH
phé duyét.

- Can bd cong chirc dugc cu di hoc tap, cong tac co trach nhiém thyuc hién cac thu tuc
lién quan dén chuyén cong tac theo quyét dinh va bao cao két qua cong tac.

- Phong KHTC c6 trach nhiém huéng dan thi tuc tai chinh cho CBNVGV lam thi
tuc lién quan dén tai chinh.

4. QUY DINH CHUNG:
4.1. Nhu ciu:

Nhu cau di hoc tip, cong tic ¢ thong qua Thong bao cia phong TC-HC-QT, cua
Lanh dao cac phong, khoa ban, vién, trung tam va cua Cac don vi li€n quan, thu moi gui
qua dudng coéng vin, thu dién tir, fax giri Truong PH Kinh té - K§ thuat Binh Duong lién
quan dén viéc moi CBNVGV ciia Truong DH Kinh té - Ky thuat Binh Duong Duoc di
cong tac kém theo cac tai liéu lién quan.

4.2. Ciin cr dé dé xuit cir c4n b§:

(1) Noi dung, yéu cau, muc dich chuyén di; (2) Kha niang dap tng cia CBGV vé
ngoai ngit, trinh d6 chuyén mén, kinh nghiém cong tac, strc khoe; (3) Bb tri sip xép cong
viéc cua phong.

- Truong hop cir di dao tao nudc ngoai dai han, Phong TC-HC-QT phai xin ¥ kién
thdng nhét cua tap thé BGH.



- Sau khi giri cong van, Phong TC-HC-QT va Bo phan HTQT phdi hop theo ddi va
giai quyét cac phan hdi cia Vu HTQT, Vu TCCB lién quan dén Quyét dinh cir CBCC.
5.3. Huéng dan cac thi tuc:

- Phong TC-HC-QT théng bao va cung cip cac tai liéu lién quan dén chuyén di (thu
moi, chuong trinh, phiéu dang ky, thong tin lién quan, .....) va quyét dinh cir CBCC di hoc
tap cong tac (sau khi nhian duoc Quyét dinh cia BGH) cho CBGV dugc cir di.

- Phong TC-HC-QT: (1) Huéng dan cho CBCC dugc cir di cong tac tw chuan bi va
1am thu tuc lién quan xuét nhip canh: Ho chiéu, Visa, khai Form (d4i v6i CBGV cong tac
nudc ngoai, mot s nude cd yéu cau, va lién quan dén kinh phi tai tro); (2) Truc tiép lam
céc thu tuc hanh chinh cho chuyén di ctia BGH.

- Phong KH-TC: (1) Huéng din CBGV di cong tic nudc ngoai cac thu tuc tai chinh
cho chuyén di; (2) Truc tiép lam cac tha tuc tai chinh cho chuyén di cua BGH:;

5.4. Can by dugrc cir di cong tac:

- Co trach nhiém xay dung chuong trinh cong tac, chuén bi noi dung, tai liéu theo
yéu cau cta chuyén di, bdo cdo BGH. Céac phong lién quan dén ndi dung chuyén di cia
BGH khac ¢6 trach nhiém chuan bi ndi dung, tai liéu cho chuyén di ciia BGH.

- Ty 1am thu tuc cho chuyén di (ho chiéu, Visa, khai Form, vé, lién hé véi phia ban to
chuec,...).

- Trong vong 01 thang ké tir khi két thiic chuyén cong tac, CBGVphai bao céo két
qua chuyén di cho BGH (BM.VP.05.05/04).

- Sau khi hoan thanh chuyén di phai nop ban chinh hodc ban photocopy vin bang,
chtmg chi (néu c6) cho Phong TC-HC-QT luu vao ho so.

- T6 chitc hoi thao, tap huén, trinh bay nodi dung da thu nhan dugc tir chuyén cong tac
(c6 ndi dung di hoc tap, tap huin) cho cac CBGV khéc trong truong; dbi véi chuyén cong
tac Hoi thao thi bao cdo thong tin va kién nghi, dé xuit (néu co).

- Tiép tuc theo ddi, trién khai va thuc hién chudi hoat dong ctia chuong trinh (d6i voi

chuong trinh kéo dai).



5. Lwu d6 quy trinh

5.1 Lwu do

Buée Noi dung thuc hién Trach nhiém Thot stan
: : * : thuc hién
R4 so4t nhu cau - Cac don vi .
1 - Chi dao cua 03 ngay
BGH
A 4
2 Tlép nhén/dé xuat < 'PTC'HC'QT 05 ngay
Y
3 Phe duyct - BGH 05 ngay
A 4
Trién khai thuc hién - P.TC-HC-QT \
4 - KH-TC 15 ngay
A 4
. Béo cédo ket gué chuyén - CB,GV,NV 20 N
di duoc ctr di hoc gay
A\ 4
Luu hd so - TC-HC-QT .
0 - KH-TC 10ngay




5.2 giai thich luu d6

Budc N¢i dung thuc hién Trach nhiém Hb so lru
Ra soat nhu ciu ‘ To trinh/ do
-Hang nam cac don vi ra soat nhu cau <UAt/ké hoach et
dé ctr CB,NV,GV di hoc nang cao trinh | Cac don vi U dch ©

1 S BGH CB.NV,GV di
-BGH ct CB,NV,GV di hoc nang cao hoc/tip huan cua
trinh do don vi/BGH
Tiép nil:fin/(jlé xuat o
-Dua trén ké hoach/ dé xu@t cu

5 C}B,N\Z,GV di hoc/tap huan nang cao P.TC-HC-QT
trinh dQ;

- Lap ké hqach cu CB,NV,GV di

hoc/tap huan nang cao trinh dg;

BGH phé duyét X ,
BGH phé duyét ké hoach g(uﬁt cu Cléelggfgl\f 1(;1

3 CB,NV,GV di hoc/tdp huan nang cao BGH S,

tinh d6 hoc/tap huan cua
i P.TC-HC-QT
Trién khai thuc hién e Quyét dinh cir
Thong béorcho don vi co CB,NV,GV di P'I:I)'C|)<|I_-I|_C_ZI_ST CB,NV,G\{ di
hoc/tap huan . A hoc/tap huan;

4 : ; Ca nhan duoc X
Ca nhan duoc cu dlr hoc/ tap huan nang cir di hoo/ té Ban cam két cua ca
cao trinh d hoan tat cac thu tuc trudc hudn P nhan duoc cur di
khi di tai P.TC-HC-QT, P.KH-TC. u hoc/tap huan
Bio cio két qua chuyén di ’

Cé nhan dugc ctr di hoc/tap huan nang P
. A S LA Giay di duong;

5 cao trinh d6 ndp lai cac giay to minh Ca nhan Bine cAn/chim
chtrng cho khoa hoc sau 30 ngay. P.TC-HC-QT chi 'gh(')zF don g
P.TC-HC-QT lap béo cao cac ca nhan ’
da duoc cu di hoc cho BGH
Luwu hd so . )

6 | P.TC-HC-QT Iuu ho so va 1ap ké hoach

cai tién quy trinh.




5.3 HO so' can luu

TT Tén ho so Noi luu Thaoi gian luu

To trinh/ dé xuat/ke hoach cit Che don vi

1 | CB,NV,GV di hoc/tap huan cua P TC HC- Q'T 5 nam
don vi/BGH o '
Ké hoach ctit CB,NV,GV di hoc/tap i <

2| huén ctia P.TC-HC-QT P.TCHC-QT. > nam
Quyét dinh ctr CB,NV,GV di
hoc/tap huan; i . ..

3 Ban cam két gﬁa ca nhan duoc cur P.TCHC-QT. Khong thoi han
di hoc/tdp huan

g | Gldy di duong; P.TC,HC-QT. | Khong thoi han

Bing cap/ching chi; hoa don. ..




