
1 

 

UBND TỈNH TUYÊN QUANG 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÂN TRÀO 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

          Số: 153 /QĐ-ĐHTTr                           Tuyên Quang, ngày 2 tháng  3  năm 2017 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Quy định về Quản lý việc đi nước ngoài của cán bộ, viên chức 

 trường Đại học Tân Trào 

 

 HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÂN TRÀO 

Căn cứ Quyết định số 1404/QĐ-TTg ngày 14 tháng 8 năm 2013 của Thủ 

tướng Chính phủ về việc thành lập Trường Đại học Tân Trào; 

Căn cứ Thông tư số 17/2014/TT-BGDĐT ngày 26/5/2014 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế quản lý việc ra nước ngoài của cán 

bộ, công chức, viên chức; 

Căn cứ Quyết định số 06/2013/QĐ-UBND ngày 16/5/2013 của UBND tỉnh 

Tuyên Quang về việc quản lý đoàn đi nước ngoài, đoàn nước ngoài, đoàn quốc 

tế vào làm việc trên địa bàn tỉnh Tuyên Quang;  

Căn cứ Quyết định số 1759/QĐ-ĐHTTr ngày 06 tháng 8 năm 2014 về việc 

ban hành Quy chế về công tác quản lý hoạt động hợp tác quốc tế của trường Đại 

học Tân Trào, 

Xét đề nghị của Trưởng phòng Quản lý Khoa học và Hợp tác Quốc tế, 

 

QUYẾT ĐỊNH: 
 

Điều  1. Ban hành Quy định về Quản lý việc đi nước ngoài của cán bộ, 

viên chức trường Đại học Tân Trào. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Điều 3. Trưởng các đơn vị trực thuộc Trường, các tổ chức và cá nhân có 

liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.   
 
Nơi nhận: 
- Như Điều 3 (t/h); 

- Lãnh đạo trường (b/c); 
- Lưu: VT, HTQT. 

 
HIỆU TRƯỞNG 

 

(đã kí) 

 

 
 

PGS. TS. Nguyễn Bá Đức 



2 

 

QUY ĐỊNH 

Về Quản lý việc đi nước ngoài của cán bộ, viên chức trường Đại học Tân Trào 

(Ban hành kèm theo Quyết định số  153 /QĐ-ĐHTTr ngày 2  tháng 3 năm 2017 của 

Hiệu trưởng trường Đại học Tân Trào) 

 

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy định này hướng dẫn trình tự, thủ tục, hồ sơ cử đi nước ngoài, gia hạn 

thời gian ở nước ngoài đối với cán bộ, viên chức, nhân viên, người lao động (sau 

đây gọi tắt là đoàn ra) thuộc thẩm quyền quản lý của Trường Đại học Tân Trào 

(ĐHTT). 

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

Cán bộ, công chức được quy định tại Luật Cán bộ, công chức; viên chức 

được quy định tại Luật Viên chức, cụ thể: 

1. Cán bộ, viên chức đang công tác tại Trường có thời hạn hợp đồng từ 12 

tháng trở lên; 

2. Người được tuyển dụng viên chức đang thực hiện chế độ tập sự; 

3. Nhân viên hợp đồng theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17 tháng 

11 năm 2000 của Chính phủ, nhân viên và người làm việc theo chế độ hợp đồng 

lao động có thời hạn 01 năm trở lên. 

Điều 3. Giải thích từ ngữ 

1. “Đi công tác nước ngoài” hoặc “Đi nước ngoài về việc công” là việc 

cán bộ, viên chức ĐHTT đi nước ngoài để thực hiện nhiệm vụ, chức năng 

chuyên môn của Nhà trường bao gồm đi đào tạo, bồi dưỡng, tham dự các khóa 

học ngắn hạn và dài hạn, các lớp tập huấn, hoạt động chuyển giao công nghệ, 

tham quan, khảo sát, thực tập chuyên môn, nghiên cứu, học tập kinh nghiệm, hội 

nghị, hội thảo... 

2. “Đi nước ngoài về việc riêng” là việc cán bộ, viên chức đi nước ngoài 

vì mục đích cá nhân như: du lịch, thăm gia đình, thăm người thân, chữa 

bệnh...mà không liên quan đến hoạt động công vụ, nghề nghiệp, chức vụ, chức 

danh mà cá nhân đó đang đảm nhiệm tại trường Đại học Tân Trào. 

3. “Đoàn ra” là đoàn đi công tác nước ngoài gồm cán bộ, viên chức quy 

định tại Điều 2 của Quy định này được cơ quan có thẩm quyền cử đi công tác 

nước ngoài. 
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4. “Phía mời” là cơ quan, cơ sở giáo dục, tổ chức nước ngoài có thư mời 

hoặc là đơn vị trực tiếp tổ chức chương trình, nội dung làm việc với nước ngoài 

của Đoàn công tác. 

Điều 4. Nguyên tắc xét duyệt đi nước ngoài 

1. Việc cử cán bộ, viên chức đi công tác nước ngoài do Hiệu trưởng Đại 

học Tân Trào thống nhất quản lý, có phân công trách nhiệm cụ thể và đảm bảo 

tính chủ động của các đơn vị trong quá trình thực hiện, phù hợp các quy định 

hiện hành của pháp luật về xuất nhập cảnh và phân cấp quản lý cán bộ; phù hợp 

các quy định hiện hành về quản lý việc đi nước ngoài của Ủy ban nhân dân tỉnh 

Tuyên Quang. 

2. Việc cử cán bộ, viên chức đi công tác nước ngoài phải căn cứ kế hoạch 

đoàn ra được cấp có thẩm quyền phê duyệt hoặc theo thư mời, thông báo của 

phía mời hoặc các hình thức khác; bảo đảm đúng thành phần, đúng mục đích, 

yêu cầu, nội dung của chuyến công tác, đạt được hiệu quả cao nhất và tiết kiệm. 

3. Cán bộ, viên chức được cử đi công tác nước ngoài có trách nhiệm tuân thủ 

các quy định hiện hành của Đảng, Nhà nước về công tác đối ngoại, công tác đoàn 

ra; tuân thủ pháp luật Việt Nam, pháp luật và thông lệ quốc tế, bảo đảm an ninh 

quốc gia, trật tự an toàn xã hội, bảo vệ chính trị nội bộ, bảo vệ bí mật nhà nước. 

4. Cán bộ, viên chức, đoàn ra có hành vi vi phạm các quy định về đi công 

tác nước ngoài của pháp luật Việt Nam, quy định đi nước ngoài của Ủy ban 

nhân dân tỉnh Tuyên Quang và Đại học Tân Trào thì tùy theo tính chất và mức 

độ vi phạm sẽ bị xử lý kỷ luật, xử phạt hành chính hoặc bị truy cứu trách nhiệm 

hình sự theo quy định hiện hành. 

Điều 5. Thẩm quyền xét duyệt, ủy quyền quyết định cử, cho phép cán 

bộ, viên chức đi nước ngoài 

Thẩm quyền cử, cho phép cán bộ, viên chức đi nước ngoài về việc công, 

việc riêng được quy định như sau: 

1. Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang quyết định cử, cho phép 

đi nước ngoài đối với các đối tượng sau: 

a) Hiệu trưởng, các Phó hiệu trưởng Đại học Tân Trào đi nước ngoài về 

việc công và việc riêng. 

b) Cán bộ, viên chức thuộc đối tượng quy định tại Điều 2 đi nước ngoài có 

thư mời và có sử dụng ngân sách địa phương. 
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2. Giám đốc Sở Ngoại vụ được Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh uỷ quyền 

xem xét cử, cho phép đi nước ngoài đối với các cán bộ, công chức, viên chức thuộc 

đối tượng quy định tại Điều 2, đi nước ngoài không sử dụng ngân sách địa phương. 

3. Hiệu trưởng Đại học Tân Trào quyết định việc cho phép cán bộ, công 

chức, viên chức thuộc diện quản lý của Đại học Tân Trào mà không do Ban 

Thường vụ Tỉnh uỷ quản lý đi nước ngoài học tập, đi việc riêng bằng tiền cá nhân. 

Chương II 

QUẢN LÝ CÁN BỘ, VIÊN CHỨC VÀ NGƯỜI LAO ĐỘNG ĐI CÔNG 

TÁC NƯỚC NGOÀI 

Điều 6. Trình tự, thủ tục giải quyết Đoàn ra 

1. Trình tự, thủ tục cử Đoàn ra thuộc thẩm quyền quyết định của Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang và Giám đốc Sở Ngoại vụ tỉnh Tuyên Quang: 

Phòng QLKH&HTQT có trách nhiệm tiếp nhận, xử lý hồ sơ xin đi nước 

ngoài, trình Hiệu trưởng ra văn bản đề nghị thành lập đoàn ra nước ngoài. Phòng 

QLKH&HTQT chuyển hồ sơ đầy đủ lên Sở Ngoại vụ trước 20 ngày đoàn dự 

kiến xuất cành. Hồ sơ gồm có: 

i. Thư mời của phía nước ngoài kèm theo bản dịch tiếng Việt; 

ii. Văn bản đề nghị cho phép thành lập đoàn ra nước ngoài của ĐHTT; 

iii. Kế hoạch kèm theo lịch trình đi nước ngoài của đoàn ra. 

iv. Bản photo hộ chiếu của thành viên trong đoàn ra. 

2. Trình tự, thủ tục cử Đoàn ra thuộc thẩm quyền quyết định của Hiệu 

trưởng Đại học Tân Trào : 

a. Cá nhân, đơn vị gửi hồ sơ đề nghị đi nước ngoài về Phòng Tổ chức 

chính trị, Đại học Tân Trào. Phòng Tổ chức chính trị tiếp nhận, xử lý hồ sơ và 

trình Hiệu trưởng ra quyết định về việc đi nước ngoài của cán bộ, viên chức. 

Trường hợp cần làm thủ tục đề nghị cấp thị thực của nước đến, hồ sơ gửi về 

Phòng TCCT ít nhất 20 ngày làm việc trước ngày dự kiến khởi hành. Đối với 

trường hợp không cần làm thủ tục đề nghị cấp thị thực thì ít nhất là 05 ngày làm 

việc trước ngày dự kiến khởi hành.  

Hồ sơ gồm có: 

i. Thư mời, thông báo hoặc thư khẳng định tiếp nhận Đoàn của phía mời 

nước ngoài nơi đến làm việc (nếu có); 

ii. Đơn xin đi công tác/ Du lịch/ thăm thân ở nước ngoài. 

iii. Kế hoạch kèm theo lịch trình đi nước ngoài; 
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b. Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ cử 

cán bộ, viên chức đi công tác nước ngoài, Phòng Tổ chức chính trị thẩm định hồ 

sơ và trình Hiệu trưởng Đại học Tân Trào ra quyết định.  

c. Quyết định cho phép đoàn ra được gửi báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh và 

Sở Ngoại vụ và gửi 01 bản sao cho Phòng QLKH&HTQT để theo dõi, tổng hợp. 

Điều 7. Chế độ báo cáo 

Trưởng đoàn công tác/cá nhân đi nước ngoài có trách nhiệm báo cáo bằng 

văn bản về kết quả làm việc chậm nhất 05 ngày sau khi kết thúc chuyến công tác 

và gửi về phòng QLKH&HTQT. Phòng QLKH&HTQT có trách nhiệm tổng 

hợp, xin ý kiến Hiệu trưởng và báo cáo UBND tỉnh, Sở Ngoại vụ về kết quả đi 

nước ngoài của đoàn ra. 

Chương III 

QUẢN LÝ CÁN BỘ, VIÊN CHỨC ĐI HỌC Ở NƯỚC NGOÀI 

Điều 8. Hồ sơ đi học tập ở nước ngoài 

1. Đối với cán bộ, viên chức thuộc thẩm quyền quyết định của Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân tỉnh Tuyên Quang và Giám đốc Sở Ngoại vụ tỉnh Tuyên Quang cho 

phép đi học tập, nghiên cứu ở nước ngoài: 

Hồ sơ gồm có: 

a. Đơn xin đi học tập, nghiên cứu có ý kiến đồng ý của Khoa, Phòng và 

của Hiệu trưởng Đại học Tân Trào; 

b. Giấy triệu tập của Bộ Giáo dục & Đào tạo (nếu đi học bằng học bổng 

Hiệp định, Ngân sách nhà nước và các học bổng do Bộ Giáo dục & Đào tạo 

quản lý); 

c. Thư mời của cơ sở đào tạo bằng tiếng nước ngoài kèm bản dịch sang 

tiếng Việt, trong đó nêu rõ thời gian học, chuyên ngành học và kinh phí của 

khóa học; 

d. Bản cam kết thực hiện nghĩa vụ của giảng viên được cử đi đào tạo ở 

nước ngoài theo quy định của Đại học Tân Trào; 

Cán bộ, viên chức gửi hồ sơ đề nghị đi nước ngoài về Phòng Tổ chức 

chính trị, Đại học Tân Trào. Phòng Tổ chức chính trị tiếp nhận, xử lý hồ sơ và 

gửi lên Sở Ngoại vụ (trước 20 ngày dự kiến xuất cảnh). Sở Ngoại vụ có trách 

nhiệm xem xét, lập tờ trình trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định. Sau 

khi có Quyết định của UBND tỉnh, Hiệu trưởng trường ĐHTT căn cứ ra quyết 

định cử cán bộ, viên chức đi nước ngoài học tập, nghiên cứu. 
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2. Đối với cán bộ, viên chức hợp đồng đi học tập, nghiên cứu ở nước 

ngoài thuộc thuộc thẩm quyền quyết định của Hiệu trưởng Đại học Tân Trào:  

Cá nhân chuẩn bị hồ sơ như mục 1 gửi về Phòng Tổ chức chính trị. Phòng 

TCCT tiếp nhận, xử lý hồ sơ và trình Hiệu trưởng ra quyết định về việc đi nước 

ngoài học tập. Trường hợp cần làm thủ tục đề nghị cấp thị thực của nước đến, hồ 

sơ gửi về Phòng TCCT ít nhất 20 ngày làm việc trước ngày dự kiến khởi hành. 

Đối với trường hợp không cần làm thủ tục đề nghị cấp thị thực thì ít nhất là 05 

ngày làm việc trước ngày dự kiến khởi hành. 

3. Trường hợp đi học bằng học bổng Hiệp định, Ngân sách nhà nước và 

các học bổng do Bộ Giáo dục & Đào tạo quản lý: ngoài các yêu cầu về hồ sơ 

như tại mục 1 của Điều này thì quy định thủ tục cử người đi học đại học và sau 

đại học ở nước ngoài, thủ tục gia hạn thời gian học tập ở nước ngoài và thủ tục 

tiếp nhận lưu học sinh về nước được thực hiện theo Quyết định 740/QĐ-

BGDĐT ngày 21/2/2012 của Bộ trưởng Bộ GDĐT; công tác quản lý công dân 

Việt Nam học tập ở nước ngoài được thực hiện theo Thông tư số 10/2014/TT-

BGDĐT ngày 11/4/2014 của Bộ trưởng Bộ GDĐT. 

Điều 9. Thủ tục xin gia hạn học tập, nghiên cứu, công tác ở nước ngoài 

1. Hiệu trưởng quyết định việc gia hạn thời gian học tập, nghiên cứu, 

công tác ở nước ngoài đối với những trường hợp do Hiệu trưởng cử. 

2. Hồ sơ xin gia hạn bao gồm: 

a. Đơn xin gia hạn trong đó nêu rõ mục đích, lý do, thời gian xin gia hạn 

kèm theo báo cáo kết quả học tập/ công tác đến thời điểm xin gia hạn, dự kiến 

kiến kế hoạch học tập/ công tác trong thời gian gia hạn có xác nhận của đơn vị/ 

tổ chức mời; 

b. Thư đề nghị hoặc chấp thuận gia hạn của của đơn vị/ tổ chức mời. 

c. Báo cáo chi tiết tiến trình và kết quả học tập, nghiên cứu, công tác đến 

thời điểm xin gia hạn kèm theo các giấy tờ có liên quan của khóa học đến thời 

gian xin gia hạn; 

d. Bản sao quyết định cử đi học hoặc gia hạn trước đó (nếu đã gia hạn); 

e. Giấy tờ xác nhận thông tin nhân sự có liên quan từ cơ quan lãnh sự tại 

nước ngoài hoặc cơ quan đại diện ngoại giao Việt Nam tại nước ngoài (nếu có). 

Lưu ý: Nếu đi học tập, nghiên cứu dài hạn ở nước ngoài, hồ sơ xin gia hạn 

phải được báo về Đại học Tân Trào trước khi hết thời gian học tập theo Quyết 

định cử đi học ít nhất 30 ngày. 



7 

 

Điều 10. Thủ tục thu nhận cán bộ, viên chức và đoàn ra đi học tập, 

công tác ở nước ngoài về nước 

Cán bộ, viên chức và đoàn ra được cử đi học tập, công tác ở nước ngoài 

sau khi về nước, trong thời hạn 07 ngày làm việc phải đến trình diện tại đơn vị 

trực tiếp quản lý và liên hệ với Phòng Tổ chức chính trị để hoàn thiện thủ tục thu 

nhận về nước. 

Hồ sơ gồm có: 

1. Báo cáo kết quả học tập, nghiên cứu hoặc công tác trong thời gian ở 

nước ngoài; 

2. Văn bằng, chứng chỉ, bảng điểm hoặc các giấy tờ có liên quan khác 

bằng tiếng nước ngoài và bản dịch sang tiếng Việt được đơn vị hoặc cơ quan có 

chức năng dịch thuật xác nhận đúng nội dung bản gốc do cơ sở đào tạo cấp; 

3. Thông báo thu nhận của Bộ Giáo dục & Đào tạo (nếu đi học theo các 

học bổng do Bộ Giáo dục & Đào tạo quản lý) hoặc giấy tờ có giá trị tương 

đương (nếu đi học theo diện học bổng khác). 

Lưu ý: Việc chấp hành chế độ báo cáo kết quả công tác nước ngoài theo 

quy định này là một tiêu chí đánh giá xếp loại thi đua, khen thưởng hàng năm 

đối với tổ chức, cá nhân. Cá nhân vi phạm chế độ báo cáo quy định tại Điều này 

không được xem xét cử đi công tác nước ngoài trong chuyến công tác kế tiếp. 

Chương III 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 11. Hiệu lực thi hành 

1. Quy định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

2. Trong quá trình triển khai thực hiện , Quy định này có thể được điều 

chỉnh, bổ sung cho phù hợp với thực tế và các Quy định mới của Nhà nước, các 

Bộ và ngành liên quan. 

Điều 12. Trách nhiệm thi hành 

Trưởng phòng Quản lý khoa học và Hợp tác quốc tế chủ trì, phối hợp với 

Trưởng các đơn vị trực thuộc trường Đại học Tân Trào có trách nhiệm hướng 

dẫn, theo dõi, đôn đốc và kiểm tra việc thực hiện Quy định này. 

 


