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	Hướng dẫn 
ĐI CÔNG TÁC NƯỚC NGOÀI
	Mã hóa: HD/8.5.1X/P.CTSV

	
	
	Lần ban hành: 01

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/7/2021

	
	
	Trang/ tổng số trang: 3/3





I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG:
Việc xây dựng, thực hiện và duy trì quy trình này nhằm mục đích hoàn tất các thủ tục cho cán bộ, giảng viên và đoàn công tác của Nhà trường đi học tập, tập huấn, công tác tại nước ngoài sau đây gọi chung là đi công tác nước ngoài.
II. TỪ VIẾT TẮT:
HT



: Hiệu trưởng

PHT



: Phó hiệu trưởng 

CBGV


: Cán bộ, giảng viên

UBND tỉnh


: Ủy ban nhân dân tỉnh

P.TCHC


: Phòng Tổ chức hành chính


III. TÀI LIỆU THAM CHIẾU:
- Nghị Định số 94/2015/NĐ-CP ngày 16/10/2015 của Chính phủ về Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17 tháng 8 năm 2007 về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam;
- Nghị định số 07/VBHN - BCA, ngày 31/7/2015 về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam;
- Quy định số 126-QĐ/TW, ngày 28/02/2018 của Bộ Chính trị (khóa XII) về một số vấn đề bảo vệ chính trị nội bộ Đảng; 

- Quyết định số 607 - QĐ/TU ngày 05 tháng 4 năm 2018 của Ban Thường vụ tỉnh ủy về ban hành quy chế quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại tỉnh Sơn La;

- Hướng dẫn số 04 - HD/ĐUK ngày 23 tháng 8 năm 2016 của Ban Thường vụ đảng ủy khối các cơ quan tỉnh về một số nội dung về quản lý cán bộ, đảng viên và hồ sơ đề nghị thẩm định tiêu chuẩn đảng viên khi ra nước ngoài;



IV. NỘI DUNG:
	Lưu đồ các bước công việc
	Nội dung thực hiện 
	Thời gian thực hiện
	Người chịu trách nhiệm
	Hồ sơ 

liên quan

	[image: image1.jpg]
	- Hằng năm xây dựng kế hoạch hoạt động đối ngoại gửi Sở Ngoại vụ tỉnh Sơn La trong đó có đăng ký số lượng Đoàn ra.
	Tháng 7-8 (Theo văn bản hướng dẫn của Sở Ngoại vụ
	HT; TP.HSSV

CV1


	- Kế hoạch

(mẫu 01).

	
	1. Đoàn ra theo kế hoạch

Thực hiện Kết luận của Tỉnh ủy về Kế hoạch hoạt động đối ngoại:

- Xây dựng kế hoạch đoàn ra (công tác nước ngoài)

- Soạn thảo công văn về việc thẩm định tiêu chuẩn chính trị đối với cán bộ, đảng viên đi nước ngoài trình Đảng ủy khối các cơ quan và doanh nghiệp thẩm định;

- Xây dựng Tờ trình về việc CBGV nhà trường đi công tác nước ngoài gửi Sở Ngoại vụ trình UBND tỉnh xem xét quyết định;

- Tiếp nhận quyết định của UBND tỉnh về việc cử CBVC nhà trường đi công tác;

- Hiệu trưởng nhà trường Quyết định cử CBGV đi công tác nước ngoài. (theo chỉ đạo của UBND tỉnh).
2. Đoàn ra phát sinh (ngoài kế hoạch)

- Tiếp nhận Giấy (thư) mời của các cơ quan, tổ chức nước ngoài về việc mời CBGV nhà trường tham gia công tác nước ngoài (Đơn xin đi nước ngoài của cá nhân);

- Trình Đảng ủy trường cho chủ trương thành lập đoàn công tác;

- Soạn thảo công văn về việc thẩm định tiêu chuẩn chính trị đối với cán bộ, đảng viên đi nước ngoài trình Đảng ủy khối các cơ quan và doanh nghiệp thẩm định;

- Xây dựng Tờ trình xin chủ trương về việc CBGV nhà trường đi công tác nước ngoài gửi Sở Ngoại vụ trình UBND tỉnh xem xét quyết định;

- Tiếp nhận Văn bản chỉ đạo của UBND tỉnh về việc cử đoàn đi công tác nước ngoài.

- Hiệu trưởng nhà trường Quyết định cử CBGV đi công tác nước ngoài. (theo chỉ đạo của UBND tỉnh).

	Hoạn thiện các văn bản trình đoàn ra trước 15 ngày dự kiến đi công tác theo kế hoạch.

- Hoàn thiện các văn bản trình đoàn ra (cá nhân đi công tác) trong vòng 7 ngày sau khi tiếp nhận Thư mời (đơn)
	HT; TP.HSSV

CV1, CV2
Cá nhân, đơn vị có liên quan

HT; TP.HSSV

CV1, CV2

Cá nhân, đơn vị có liên quan


	Kết luận của Tỉnh ủy về Kế hoạch hoạt động đối ngoại.

- Tờ trình;

- Công văn;

 (mẫu 02,03).
- Quyết định cử CBGV đi công tác.

- Thư mời;
- Tờ trình;

- Công văn;

 (mẫu 02,03).
- Quyết định cử CBGV đi công tác

	
	- Đoàn công tác (hoặc cá nhân) báo cáo kết quả sau chuyến công tác gửi UBND tỉnh và các sở ngành liên quan.
	07 ngày sau khi Đoàn về nước. 
	 cá nhân/đoàn công tác

CV1, CV2
	Báo cáo (mẫu 04)

	

	- Tất cả các hồ sơ liên quan đến quá trình công tác nước ngoài phải được lưu giữ tại P.HSSV theo đúng quy định. 
	
	CV1, CV2
	Các hồ sơ có liên quan 


IV.  BIỂU MẪU ÁP DỤNG
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1. 
	Kế hoạch hoạt động đối ngoại 
	Không mã hoá
	02 năm 

hoặc theo nội dung công việc
	P.HSSV


	2. 
	Tờ trình đoàn ra
	
	
	

	3. 
	Công văn về việc thẩm định tiêu chuẩn chính trị đối với cán bộ, đảng viên đi nước ngoài
	
	
	

	4. 
	Báo cáo kết quả chuyến công tác
	
	
	


Xây dựng kế hoạch 








Thực hiện thủ tục đi công tác nước ngoài





Báo cáo 


kết quả





Lưu 


hồ sơ











