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Tập thể lãnh đạo 
Phòng HTPT

Các đơn vị liên quan

 Phòng
HTPT

 Các đơn vị
liên quan

 Phòng
HTPT

Đoàn 
công tác

Phòng
HTPT

Phòng
TCCBĐoàn 

công tác
Phòng
HTPT

Đoàn 
công tác

Soạn quyết định cử
cán bộ đi công tác

ĐOÀN ĐI CÔNG TÁC TRONG NƯỚCĐOÀN ĐI CÔNG TÁC TRONG NƯỚC  
CÓ YẾU TỐ NƯỚC NGOÀICÓ YẾU TỐ NƯỚC NGOÀI  

Nhận thư mời 

Lập phiếu trình xin kinh
phí và thủ tục cho đoàn

Cử người tham dự và
phiên dịch (nếu cần)

Thanh toán

Tiếp nhận hồ sơChuẩn bị hồ sơ *

Chuẩn bị nội dung làm
việc và hồ sơ liên quan

Nộp báo cáo **
* Phụ lục 3,4,6,7 và 5 nếu xin cấp
hộ chiếu công vụ
** Phụ lục 8.1 hoặc 8.2

QUY TRÌNH ĐOÀN ĐI CÔNG TÁC NƯỚC NGOÀIQUY TRÌNH ĐOÀN ĐI CÔNG TÁC NƯỚC NGOÀI



Phòng HTPT phối hợp với các đơn vị
trong toàn trường lập kế hoạch đoàn đi

công tác nước ngoài có sử dụng kinh phí
do nhà trường quản lý gửi Đại học Quốc
gia Hà Nội trước ngày 15 tháng 12 hàng

năm. (Phụ lục 1)
Đơn vị có viên chức, người lao động đi
công tác nước ngoài lập phiếu trình xin

phép đi công tác nước ngoài và được Ban
Giám hiệu phê duyệt gửi về Phòng HTPT

(Phụ lục 2)
Viên chức và người lao động đi
dự Hội nghị, Hội thảo quốc tế

được hỗ trợ theo quy chế chi tiêu
nội bộ của Trường ĐHNN,

ĐHQGHN

Phòng HTPT phối hợp với Phòng Tổ chức
cán bộ thực hiện báo cáo thống kê số liệu
đoàn đi công tác nước ngoài cho các đơn

vị cấp trên theo mẫu (Phụ lục 9

P H Ò N G  H Ợ P  T Á C  V À  P H Á T  T R I Ể N

Đơn xin đi công tác
(xin phép BGH)

Đơn xin đi công tác (xin
phép ĐHQGHN hoặc xin

cấp hộ chiếu công vụ)

Tờ khai đề nghị cấp
hộ chiếu công vụ 

 Đơn xin phép Đảng 

Biên bản bàn giao
nhiệm vụ 

Thư mời (thư mời bằng tiếng
nước ngoài phải kèm theo bản

dịch công chứng)

Chương trình công tác tại 
nước ngoài

Xác nhận về tài chính của
chuyến công tác, do tổ chức, cá

nhân, cơ quan cử đi tài trợ

Bản sao Hợp đồng lao động còn
hiệu lực ký với thủ trưởng đơn vị

(đối với trường hợp là cán bộ
hợp đồng lao động) 

Báo cáo
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