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[bookmark: _heading=h.nhu5nu8gh9c7](Dành cho VC, NLĐ thuộc Đơn vị cấp 3
	Kính gửi:
	

	-
-
-
-
-
	Ban Giám hiệu Trường Đại học Y Hà Nội;
Phòng Tổ chức Cán bộ Trường Đại học Y Hà Nội;
Viện Đào tạo YHDP và YTCC; 
Phòng Tổ chức – Hành chính – Quản trị;
(Tên đơn vị công tác)……………….



I. THÔNG TIN CÁN BỘ
	1. Họ và tên:	
	2. Giới tính:

	3. Ngày sinh:  
	4. Mã cán bộ:

	5. Hiện là cán bộ*:  
	Viên chức:
	
	Hợp đồng:
	
	Đảng viên:
	
	

	*Nếu lựa chọn dùng ký hiệu [X]; nếu không lựa chọn để trống.

	6. Điện thoại:                                 7. Email:

	8. Đơn vị công tác:	

	9. Cơ sở thực hành (nếu có):

	10. Chức vụ:

	II. THÔNG TIN CHUYẾN ĐI

	1. Quốc gia/Vùng lãnh thổ đến:
	

	

	2. Địa chỉ ở nước ngoài: 
	


3. Mục đích chuyến đi nước ngoài: 
	3.1. Công việc (Công tác, hội nghị, hội thảo, học tập,…):
	



	- Thời gian từ ngày:
	
	đến ngày:
	


- Nội dung công việc (viết đầy đủ bằng tiếng Việt):
	



* Thư mời của Ban Tổ chức chuyến công tác/hội nghị/hội thảo/học tập (kèm theo nếu có).
	 - Nguồn kinh phí:
	



	3.2. Việc riêng (du lịch, thăm người thân,…):
	



	- Thời gian từ ngày:
	
	đến ngày:
	



	- Tính vào thời gian:
	
	
	
	
	

	Nghỉ hè:
	
	
	Nghỉ phép năm:
	
	Nghỉ không hưởng lương:
	



- Nội dung việc riêng (viết đầy đủ bằng tiếng Việt):
	




	- Nguồn kinh phí:
	



	4. Số lần đi nước ngoài:
	trong năm
	
	đến nay là
	
	lần.


5. Đề nghị Trường cấp Quyết định chữ ký trực tiếp để sử dụng hộ chiếu công vụ: 
	Có
	
	
	Không
	
	


 
	6. Số lượng bản in Quyết định cán bộ có nhu cầu sử dụng
	
	bản.**


	
** không phải chữ ký trực tiếp

	Tôi cam kết sẽ bàn giao công việc trong thời gian đi nước ngoài để không ảnh hưởng đến hoạt động của đơn vị.
	Tôi xin cam đoan những nội dung trên là đúng sự thật và cam kết chấp hành nghiêm chỉnh mọi chế độ, quy định đối với viên chức, người lao động xuất cảnh ra nước ngoài theo quy định.
	Trân trọng cảm ơn./.* Lưu ý thực hiện quy trình trên eOffice:
1. Cán bộ là đảng viên, cần làm Báo cáo đảng, xin ý kiến Cấp ủy quản lý; có đóng dấu đảng; sau đó scan Báo cáo đảng đã có dấu thêm vào “Phụ lục đính kèm” của Giấy đề nghị.
2. Cán bộ cần scan toàn bộ Thư mời, Khung chương trình (nếu có) tải lên “Phụ lục đính kèm”.
3. Phòng Tổ chức cán bộ căn cứ vào quy trình đã được phê duyệt để xử lý thủ tục liên quan đến giấy đề nghị. Việc lựa chọn độ khẩn, thời hạn trả lời trên eOffice từ phía cán bộ làm giấy đề nghị chỉ nhằm mục đích phân loại thông tin đầu vào nhằm phối hợp xử lý công việc hiệu quả hơn; không có tính pháp lý.
[bookmark: _Hlk206684298]4. Sau khi điền đầy đủ thông tin vào giấy đề nghị  VC, NLĐ bỏ phần bôi vàng khi trình trên eOffice




	
LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ
(Ký, ghi rõ họ tên)








	
NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
(Ký, ghi rõ họ tên)










	LÃNH ĐẠO VIỆN
(Ký, ghi rõ họ tên)











	LÃNH ĐẠO PHÒNG TCHCQT
(Ký, ghi rõ họ tên)











* Lưu ý thực hiện quy trình trên eOffice:
1. Cán bộ là đảng viên, cần làm Báo cáo đảng, xin ý kiến Cấp ủy quản lý; có đóng dấu đảng; sau đó scan Báo cáo đảng đã có dấu thêm vào “Phụ lục đính kèm” của Giấy đề nghị.
2. Cán bộ cần scan toàn bộ Thư mời, Khung chương trình (nếu có) tải lên “Phụ lục đính kèm”.
3. Phòng Tổ chức cán bộ căn cứ vào quy trình đã được phê duyệt để xử lý thủ tục liên quan đến giấy đề nghị. Việc lựa chọn độ khẩn, thời hạn trả lời trên eOffice từ phía cán bộ làm giấy đề nghị chỉ nhằm mục đích phân loại thông tin đầu vào nhằm phối hợp xử lý công việc hiệu quả hơn; không có tính pháp lý.


               
