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TRÌNH TỰ, THỦ TỤC CỬ CÁN BỘ ĐI CÔNG TÁC TẠI NƯỚC NGOÀI,

CỬ LƯU HỌC SINH ĐI HỌC VÀ TIẾP NHẬN LƯU HỌC SINH TRỞ VỀ 

(ĐỐI VỚI LƯU HỌC SINH Ở CÁC CƠ QUAN, ĐƠN VỊ KHÔNG TRỰC THUỘC BỘ)
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2368/QĐ-BGDĐT 

ngày 09 tháng 5 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo)

A. Quy trình giải quyết thủ tục đi học tập, công tác tại nước ngoài 

I. Đối tượng 

1. Cán bộ, công chức, nhân viên đang công tác tại các vụ, cục, thanh tra, văn phòng thuộc cơ quan Bộ Giáo dục và Đào tạo;

2.  Cán bộ, công chức, nhân viên đang công tác tại một số đơn vị trực thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo bao gồm: trường đại học, trường cao đẳng, viện, phân viện, trung tâm, công ty, báo, tạp chí, nhà xuất bản, các cán bộ đi công tác sử dụng ngân sách của Bộ.

3. Cán bộ, nhân viên đang làm việc hoặc tham gia các dự án do Bộ Giáo dục và Đào tạo quản lý;

4. Lưu học sinh đi học (diện lấy văn bằng), gia hạn và thu nhận lưu học sinh về nước (không bao gồm cán bộ, công chức viên chức ở các đơn vị trực thuộc Bộ quản lý).  

5. Bộ trưởng và các Thứ trưởng đi công tác nước ngoài thực hiện theo quy định của Chính phủ và quy định tại Điều 42, Quy chế làm việc của Bộ Giáo dục và Đào tạo, không theo quy trình này;

II. Quy trình cử cán bộ công chức đi học tập, công tác ngắn hạn tại nước ngoài (xem phụ lục 1)

Bước 1. Văn phòng nhận hồ sơ từ các đơn vị gửi đến. 

Bước 2. Văn phòng gửi hồ sơ cho Vụ Hợp tác quốc tế (sau đây viết tắt là HTQT).   


Bước 3. Trường hợp cần thiết, Vụ HTQT sẽ trao đổi ý kiến với các đơn vị chức năng về chuyên môn và nhân sự.


Bước 4. Vụ HTQT trình lãnh đạo Bộ ký Quyết định.


Bước 5. Vụ HTQT trả kết quả cho Văn phòng


Bước 6. Văn phòng trả kết quả cho các đơn vị.

Một số nội dung cần giải thích:

1. Xử lý thông tin

Vụ HTQT tiếp nhận và xử lý thông tin trên cơ sở nội dung giấy mời của các bộ, ngành; các Hiệp định hợp tác đã thỏa thuận; các dự án quốc tế trong và ngoài bộ; hoặc giấy mời của các nước, các tổ chức quốc tế, … (sau đây gọi chung là cơ quan mời), gửi về Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

Căn cứ mục đích, nội dung, yêu cầu của chuyến công tác, Vụ HTQT chủ trì đề xuất phương án giải quyết, trình xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo Bộ về chủ trương.

2. Chọn cử nhân sự 

Trên cơ sở ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo Bộ, Vụ HTQT thông báo cho các đơn vị chọn cử người đủ tiêu chuẩn, có chuyên môn phù hợp và đủ điều kiện về ngoại ngữ.

a) Với các đơn vị trực thuộc đã được Bộ phân cấp: 

Thủ trưởng các đơn vị thực hiện việc chọn cử theo yêu cầu của Vụ HTQT và ra quyết định. Đồng thời, có công văn gửi Bộ Giáo dục và Đào tạo (qua Vụ HTQT theo đường công văn), giới thiệu và chịu trách nhiệm về nhân sự do cơ quan mình giới thiệu.

b) Với cán bộ công chức trong cơ quan Bộ và đơn vị trực thuộc:

Thủ trưởng các đơn vị thực hiện việc chọn cử nhân sự theo yêu cầu. Đồng thời, có công văn kèm theo hồ sơ của đương sự gửi về Vụ HTQT qua đường công văn. 

Trong trường hợp cần thiết, Vụ HTQT trao đổi ý kiến về các vấn đề có liên quan đến chuyên môn và nhân sự với các các vụ có liên quan trước khi trình lãnh đạo Bộ ra quyết định. 

3. Yêu cầu hồ sơ:

Với các cán bộ công chức nói tại điểm (b), mục (2), các đơn vị gửi một bộ hồ sơ nhân sự cho Vụ HTQT (qua Văn phòng). Hồ sơ bao gồm: 

+ Công văn do Thủ trưởng đơn vị ký (xin tham khảo mẫu số 1).

+ Thư mời của phía nước ngoài. Trường hợp thư mời không dùng tiếng Anh, tiếng Pháp, tiếng Nga, tiếng Trung Quốc yêu cầu phải có bản dịch (công chứng).

+ Với cán bộ công chức có chuyến đi lần đầu tiên trong năm cần có: Sơ yếu lý lịch có dán ảnh, có xác nhận của đơn vị quản lý trực tiếp kèm theo sao y bản chính hợp đồng lao động (nếu là công chức hợp đồng) - với các chuyến đi sau, thủ tục này không cần thiết.

+ Cán bộ công chức là Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ, khi đi công tác nước ngoài phải báo cáo bằng văn bản xin ý kiến Thứ trưởng phụ trách trực tiếp (trường hợp Thứ trưởng đi vắng, mới xin ý kiến của Bộ trưởng). Văn bản này gửi kèm theo hồ sơ về Vụ HTQT để tổng hợp, trình lãnh đạo Bộ ra quyết định. 

Sau khi nhận đầy đủ hồ sơ, Văn phòng (đơn vị tiếp nhận hồ sơ) cấp giấy hẹn trả lời kết quả và chuyển hồ sơ cho Vụ HTQT. 

Thời gian hoàn tất các thủ tục, tối đa 2 tuần và không cần nộp khoản lệ phí nào. Các thủ tục được hướng dẫn công khai tại Vụ HTQT. 

III. Quy trình cử lưu học sinh đi học diện lấy bằng (không bao gồm cán bộ, công chức viên chức ở các đơn vị trực thuộc Bộ quản lý – xem phụ lục 2). 

Bước 1. Văn phòng nhận hồ sơ đăng ký của lưu học sinh và chuyển cho Vụ HTQT

Bước 2. Vụ HTQT hướng dẫn thí sinh hoàn chỉnh hồ sơ và gửi cho phía nước ngoài để đàm phán.

Bước 3. Vụ HTQT tiếp nhận kết quả chấp nhận cấp học bổng từ phía nước ngoài.

Bước 4. Vụ HTQT trình lãnh đạo Bộ ký Quyết định, giải quyết các thủ tục cấp vé máy bay, và các chế độ khác theo quy định.

Bước 5. Vụ HTQT làm giấy triệu tập thí sinh đi học nước ngoài. 


Bước 6. Văn phòng chuyển giấy triệu tập cho đương sự.

(Hồ sơ đăng ký học bổng do phía nước ngoài quy định, Vụ HTQT sẽ có hướng dẫn cho các đơn vị có lưu học sinh đăng ký học bổng. Thời gian giải quyết thủ tục tùy thuộc vào thời gian trả lời của phía nước ngoài). 

B. Tiếp nhận lưu học sinh từ nước ngoài trở về:

     Các đối tượng được gọi là lưu học sinh  về nước bao gồm:

- Lưu học sinh tốt nghiệp về nước (lưu học sinh tốt nghiệp),

- Lưu học sinh chưa tốt nghiệp về nước (lưu học sinh chưa tốt nghiệp),

- Lưu học sinh đang học ở nước ngoài về nước hoặc không về nước (đang ở nước ngoài) nộp hoặc gửi  hồ sơ xin gia hạn thời gian học tập ở nước ngoài (lưu học sinh xin gia hạn).

- Lưu học sinh đang học ở nước ngoài về nước hoặc không về nước (đang ở nước ngoài) nộp hoặc gửi hồ sơ  xin được từ nước ngoài trở về nước tiếp tục học tập (lưu học sinh xin chuyển trường).


Những lưu học sinh trên không phân biệt đi học theo hình thức nào, bao gồm: Lưu học sinh đi học theo Hiệp định, xử lý nợ, ngân sách Nhà nước hoặc tự túc….Tất cả gọi chung là lưu học sinh về nước.

Quy trình tiếp nhận lưu học sinh về nước gồm 5 bước (xem phụ lục 3):

Bước 1. Văn phòng tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ cho Vụ HTQT   


Bước 2. Vụ HTQT trao đổi ý kiến với các cơ quan chức năng có liên quan 

Bước 3. Vụ HTQT Trình lãnh đạo Bộ ra Quyết định hoặc ký văn bản trả lời


Bước 4. Vụ HTQT trao kết quả cho Văn phòng


Bước 5. Văn phòng trả kết quả cho lưu học sinh.


Hồ sơ của từng đối tượng (xem phụ lục 4). 

Thời gian hoàn tất các thủ tục, 10 ngày đối với các trường hợp không phải xin ý kiến các vụ chức năng, 15 ngày khi phải xin ý kiến các vụ chức năng và không cần nộp khoản lệ phí nào. 

Phụ lục 1:

Quy trình cử cán bộ đi nước ngoài ngắn hạn

	Văn phòng

Tiếp nhận hồ sơ & chuyển cho Vụ HTQT


  

	Vụ HTQT

Trao đổi ý kiến với các cơ quan chức năng 
	

	Cơ quan chức năng

Thông báo ý kiến cho Vụ HTQT





	Vụ HTQT

Trình lãnh đạo Bộ

ra Quyết định
	
	Vụ HTQT

Trả lời

Cơ quan mời hoặc 

các TCQT



	Vụ HTQT

Chuyển kết quả

cho Văn phòng



	Văn phòng

Trả kết quả cho đương sự




Phụ lục 2:

Quy trình cử lưu học sinh đi học diện lấy văn bằng 

(Không bao gồm cán bộ, công chức viên chức ở các đơn vị trực thuộc Bộ quản lý)

	Văn phòng

Tiếp nhận hồ sơ & chuyển cho Vụ HTQT

(1)



	Vụ HTQT

Hướng dẫn thí sinh hoàn chỉnh hồ sơ và gửi cho phía nước ngoài

(2)
	

	Phía nước ngoài tuyển chọn và thông báo kết quả cho Vụ HTQT
(3)



	Vụ HTQT

Trình lãnh đạo Bộ

ra Quyết định

(4)
	
	Vụ HTQT

Giải quyết các thủ tục cấp vé máy bay và các chế độ khác theo quy định cho lưu học sinh



	Vụ HTQT

Thông báo triệu tập lưu học sinh đi học

(5)



	Văn phòng

Gửi thông báo triệu tập cho đương sự

(6)


Phụ lục 3:

Quy trình tiếp nhận Lưu học sinh về nước

	Văn phòng

Tiếp nhận hồ sơ & chuyển cho Vụ HTQT

(1)


                                                          (  

	Vụ HTQT

Trao đổi ý kiến với các cơ quan chức năng có liên quan  (2)
	(

	Các cơ quan chức năng trả lời Vụ HTQT


                                                          (
	Vụ HTQT

Trình lãnh đạo Bộ

ra Quyết định

hoặc ký văn bản trả lời

(3)


                                                         (
	Vụ HTQT

Chuyển kết quả

cho Văn phòng (4)


                                                          (
	Văn phòng

Trả kết quả cho 

lưu học sinh

(5)


Phụ lục 4:

1. Hồ sơ & hướng dẫn lập hồ sơ lưu học sinh về nước

(đối tượng tốt nghiệp hoặc chưa tốt nghiệp)

Hồ sơ lưu học sinh về nước (tốt nghiệp hoặc chưa tốt nghiệp) gồm từ 4 đến 6 loại giấy tờ sau đây:

a. Học đại học, thạc sĩ về nước, hồ sơ gồm:
	Số TT
	Loại giấy tờ
	Tính chất

	01
	Quyết định của Bộ Giáo dục và Đào tạo cử đi học, các Quyết định gia hạn (nếu có)
	                   bản photo

	02
	Báo cáo kết quả  học tập


	Theo mẫu số 3, có chữ ký trực tiếp của lưu học sinh 

	03
	Nhận xét của Đại sứ quán Việt Nam nơi LHS đến học


	Bản chính, hoặc bản công chứng 

Nếu Đại sứ quán có ý kiến trực tiếp vào Báo cáo kết quả  học tập thì giấy này tương đương với 02 loại giấy tờ: Báo cáo kết quả  học tập + Nhận xét của Đại sứ quán.

	04
	Bằng hoặc bảng điểm 
	 Bằng dịch công chứng. Nếu chưa được cấp bằng (hoặc chưa tốt nghiệp) thì nộp bảng điểm, dịch công chứng, . 




b. Học tiến sĩ về nước, hồ sơ gồm 6 giấy tờ:

- 04 giấy tờ (như mục a nói trên).

- Giấy Biên nhận đã nộp hồ sơ vào Thư viện quốc gia (bản chính).

- Lý lịch khoa học 02 bản. 

- Ngoài cùng của hồ sơ có 01 tờ bìa (theo mẫu số 2).

- Hồ sơ phải gửi tới Bộ Giáo dục và Đào tạo trong vòng 1 tháng kể từ ngày về nước


2. Hồ sơ & hướng dẫn lập hồ sơ  xin gia hạn thời gian học tập


Hồ sơ xin gia hạn thời gian học tập của lưu học sinh để hoàn thành khóa học gồm các giấy tờ sau:

2.1  Đơn xin gia hạn thời gian học tập, nói rõ lý do xin gia hạn, thời gian xin gia hạn, nguồn kinh phí chi cho việc học tập trong thời gian xin gia hạn.

2.2  Báo cáo kết quả học tập (từ khi bắt đầu học tập ở nước ngoài đến thời điểm xin gia hạn – xem mẫu số 3).
2.3  Ý kiến của Đại sứ quán Việt Nam tại nư​ớc lư​u học sinh đang học về việc gia hạn.
2.4  Văn bản của cơ sở giáo dục ở nư​ớc ngoài đồng ý để lư​u học sinh đ​ược tiếp tục học tập.
2.5  Ý kiến của cơ quan chủ quản của l​ưu học sinh (nếu l​ưu học sinh là cán bộ đi học).
2.6  Quyết định của Bộ Giáo dục và Đào tạo cử đi học & những quyết định gia hạn lần trước (bản photo).

Hồ sơ đầy đủ các giấy tờ trên gửi một (01) bộ đến Bộ Giáo dục và Đào tạo trư​ớc 1 tháng (tính đến ngày hết hạn thời gian học tập ghi trong Quyết định cử đi học).

Lưu học sinh xin gia hạn thời gian học tập để làm chuyển tiếp sinh (học xong đại học xin gia hạn để học thạc sĩ hoặc học xong thạc sĩ xin gia hạn để học tiến sĩ) cần nộp hai (02) bộ hồ sơ như trên.

(Bìa của túi hồ sơ ghi theo mẫu số 2)


3. Hồ sơ & hướng dẫn lập hồ sơ  xin chuyển trường

3.1  Đơn xin chuyển từ một trường học ở nước ngoài về học ở một trường tại Việt Nam, có ý kiến đồng ý tiếp nhận của trường tại Việt Nam.
3.2  Báo cáo kết quả học tập (từ khi bắt đầu học tập ở nước ngoài đến thời điểm xin chuyển trường – xem mẫu số 3).
3.3  Ý kiến của Đại sứ quán Việt Nam tại nư​ớc lư​u học sinh đang học về việc chuyển trường. 
3.4  Ý kiến đồng ý của cơ quan chủ quản của l​ưu học sinh (nếu l​ưu học sinh là cán bộ đi học).

3.5  Quyết định của Bộ Giáo dục và Đào tạo cử đi học & những quyết định gia hạn lần trước (nếu có).

Nếu lưu học sinh đi học tự túc thì ngoài các giấy tờ trên, cần có các giấy tờ liên quan khác, được quy định tại Điều 10, khoản 3 của Quy chế quản lý công dân Việt Nam đang được đào tạo ở nước ngoài, ban hành kèm theo Quyết định số: 23/2001/QD-BGD&ĐT, ngày 28 tháng 6 năm 2001, của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.  

          + Hồ sơ gửi 02 bộ về Bộ Giáo dục và Đào tạo, mỗi bộ gồm tất cả các giấy tờ trên.

(Bìa của túi hồ sơ ghi theo theo mẫu số 2)
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