
[image: image4.jpg]
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1. PHẦN CHUNG

- Họ và tên: LƯU HOÀNG HẢI YẾN

- Ngày, tháng, năm sinh: 02/09/1985

- Đơn vị công tác:
Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp



Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh

- Tên sáng kiến kinh nghiệm: 

HOÀN THIỆN QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ ĐI HỌC SAU ĐẠI HỌC

TẠI NƯỚC NGOÀI CỦA VIÊN CHỨC TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT 

LÝ TỰ TRỌNG THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

- Danh hiệu thi đua đăng ký:  Chiến sĩ Thi đua cấp cơ sở
- Họ và tên người hướng dẫn: Lê Xuân Thiện
- Chức vụ: Phó Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp

- Thời gian thực hiện: Từ ngày 01 tháng 03 năm 2014 đến ngày 31 tháng 12 năm  2014
NHẬN XÉT CỦA TRƯỞNG ĐƠN VỊ

XÁC NHẬN CỦA THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

2. PHẦN NỘI DUNG

2.1 Đặt vấn đề
a. Xuất phát điểm
· Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh được quy hoạch là một trong những trường trọng điểm của ngành giáo dục đào tạo thành phố, thực hiện nhiệm vụ đào tạo đội ngũ kỹ thuật đáp ứng nhu cầu phát triển của xã hội. 

· Để từng bước xây dựng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh thành trường trọng điểm khu vực, nhà trường đã có chính sách khuyến khích và tạo điều kiện thuận lợi cho cán bộ, giáo viên, nhân viên của trường tham gia các khóa đào tạo sau đại học theo các chuyên ngành phù hợp mục tiêu đào tạo của trường, nhất là đào tạo ở nước ngoài. 
· Việc học tập, công tác, bồi dưỡng chuyên môn ở nước ngoài là quyền lợi, nghĩa vụ và nhiệm vụ thường xuyên của cán bộ công chức, viên chức, lao động hợp đồng nhằm nâng cao trình độ chuyên môn để phục vụ công tác đào tạo của nhà trường. Đồng thời, việc học tập, công tác, bồi dưỡng chuyên môn phải tuân theo quy hoạch phát triển đội ngũ lâu dài của Trường và của Nhà nước.
· Là đơn vị chịu trách nhiệm hướng dẫn cán bộ - giáo viên - nhân viên của trường thực hiện các thủ tục đi học sau đại học ở nước ngoài, các nhân viên phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp thường xuyên phải vất vả vì một số thủ tục bị bỏ qua hoặc không được thực hiện đến nơi đến chốn. Vì thế, cần có một quy trình hoàn thiện và hệ thống biểu mẫu thống nhất.

Vì thế, tôi nghiên cứu thực hiện đề tài “Hoàn thiện quy trình giải quyết hồ sơ đi học sau đại học tại nước ngoài của viên chức Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”.
b. Thực trạng
· Hiện nay, công tác thực hiện hồ sơ đi học sau đại học nói chung và học sau đại học tại nước ngoài nói riêng còn gặp nhiều khó khăn do cán bộ - giáo viên - nhân viên có nhu cầu đi học sau đại học tại nước ngoài chưa nắm rõ, chưa thực hiện đúng quy trình.
· Các quy trình trước đây về nâng cao trình độ, đặc biệt là nâng cao trình độ sau đại học ở nước ngoài của trường chưa được cụ thể, một số trường hợp khi phát sinh chưa được quy định để cán bộ - giáo viên – nhân viên nắm rõ thực hiện. 
· Cán bộ - giáo viên - nhân viên đang học sau đại học tại nước ngoài có nhu cầu xin gia hạn thời gian học tập, chưa biết lập hồ sơ như thế nào, gồm những chứng từ gì bên cạnh đó việc gửi hồ sơ mất nhiều thời gian.
· Nên việc hoàn thiện quy trình giải quyết hồ sơ đi học sau đại học tại nước ngoài của viên chức Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh để đáp ứng nhu cầu về thủ tục hồ sơ đi học sau đại học tại nước ngoài của viên chức được cử đi học lần đầu cũng như viên chức đang theo học có nguyện vọng xin gia hạn thời gian học được chặt chẽ, nhanh chóng, chính xác và tiết kiệm về thời gian thực hiện các thủ tục hành chính không cần thiết cho người có nhu cầu đi học.
c. Mục tiêu của đề tài
· Thống nhất trong toàn Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh quy trình và các biểu mẫu về lập hồ sơ đi học sau đại học ở nước ngoài.

· Quy trình giải quyết hồ sơ đi học sau đại học của viên chức ở nước ngoài là sự kết hợp chặt chẽ giữa đơn vị quản lý và người được cử đi học sau đại học. Giúp nhân viên phụ trách công việc quản lý hồ sơ đi học sau đại học ngày càng có kỹ năng, phương pháp làm việc chuyên nghiệp, dễ dàng và khoa học hơn.
· Tạo điều kiện thuận lợi cho cán bộ - giáo viên – nhân viên có nhu cầu đi học và gia hạn thời gian học ở nước ngoài hiểu và áp dụng đúng các biểu mẫu, góp phần nâng cao hiệu quả trong công tác tiếp nhận và giải quyết hồ sơ.

2.2 Giải pháp thực hiện sáng kiến kinh nghiệm, cải tiến kỹ thuật 
a. Giai đoạn 1 

· Tham khảo các văn bản hướng dẫn về quy định nâng cao trình độ của cán bộ, viên chức. Lập đề cương cải tiến quy trình giải quyết hồ sơ đi học sau đại học tại nước ngoài của viên chức Trường Cao đẳng kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
· Phối hợp với các chuyên viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp thảo luận, nghiên cứu bổ sung hệ thống biểu mẫu đi học sau đại học tại nước ngoài theo quy trình nâng cao trình độ của viên chức.
b. Giai đoạn 2

Hiện nay, để đáp ứng ……với nhu cầu nâng cao trình độ sau đại học của cán bộ, viên chức của ngành giáo dục ngày càng nhiều, và số lượt người đi học sau đại học ở nước ngoài ngày càng tăng lên. Với xu thế chung của ngành, nhà trường đã tích cực triển khai nhiều kế hoạch và chính sách hỗ trợ, khuyến khích cán bộ, giáo viên, nhân viên của trường tích cực nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, nhưng chưa có một quy trình giải quyết hồ sơ thống nhất. Qua quá trình tham khảo, nghiên cứu tài liệu và thực tế thực hiện hồ sơ nâng cao trình độ sau đại học ở nước ngoài, tôi thấy trường cần có một quy trình thống nhất để người được cử đi học lần đầu và người có nguyện vọng xin gia hạn thời gian học tại nước ngoài hoàn thành khóa học hiểu rõ và thực hiện, tôi xin đề xuất sơ đồ tổng quát của quy trình như sau:
Lập sơ đồ tổng quát của quy trình:
	STT
	TRÁCH NHIỆM
	SƠ ĐỒ QUY TRÌNH
	BIỂU MẪU

	1
	CB-GV-NV  có nhu cầu đi học sau đại học hoặc gia hạn thời gian học tại nước ngoài
	

	BM01-NN
BM02-NN

BM03-NN
BM04-NN

BM05-NN

	2
	Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
	
	

	3
	Hội đồng xét cử VC đi học sau đại học;

Hiệu trưởng
	
	

	4
	Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
	
	


Diễn giải quy trình cụ thể:
1. Quy trình thực hiện hồ sơ đề nghị cử viên chức đi học sau đại học tại nước ngoài:

a. Gửi chứng từ liên quan:

· Cán bộ – giáo viên – nhân viên trường khi có kế hoạch nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ tại nước ngoài, cần làm đơn xin ý kiến của Tổ trưởng chuyên môn, Trưởng đơn vị và thủ trưởng đơn vị. (mẫu BM01-NN)

· Khi nhận được thư mời hoặc giấy báo trúng tuyển,… của cơ sở đào tạo, cán bộ – giáo viên – nhân viên phải hoàn tất các chứng từ và gửi về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, gồm:

· Đơn xin đi học tại nước ngoài: 
mẫu BM02-NN;

· Bảm cam kết đi học tại nước ngoài: 
mẫu BM03-NN;
· Thư mời hoặc giấy báo trúng tuyển của cơ sở đào tạo nước ngoài (kèm theo bản dịch có công chứng) trong đó nêu rõ trình độ được đào tạo, địa điểm, thời gian và nguồn kinh phí học tập.

· Sơ yếu lý lịch có dán ảnh: 
mẫu 2C-BNV/2008;
· Chứng minh nhân dân (photo công chứng), ghi số điện thoại liên lạc;

· Quyết định lương hiện hưởng (photo công chứng).

b. Tiếp nhận, kiểm tra và xét duyệt hồ sơ: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của chứng từ, trình Hội đồng xét cử viên chức đi học sau đại học xem xét, Hiệu trưởng phê duyệt.
c. Lập hồ sơ đề nghị gửi Sở: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp lập hồ sơ cử viên chức trường đi học sau đại học tại nước ngoài trình Hiệu trưởng xem xét và gửi Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh phê duyệt, hồ sơ gồm:
· Toàn bộ chứng từ ở giai đoạn a;

· Văn bản đề nghị cử cán bộ - viên chức được đi học sau đại học tại nước ngoài;

· Danh sách trích ngang xác minh lý lịch tại phòng PA.83 Công an thành phố (theo mẫu của Sở).
· Thời gian để cán bộ – giáo viên – nhân viên gửi đầy đủ 4 bộ hồ sơ đi học sau đại học tại nước ngoài về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trước 40 ngày làm việc, chưa tính thời gian cá nhân tự liên hệ để làm hộ chiếu, visa.
2. Quy trình thực hiện hồ sơ xin gia hạn thời gian học tại nước ngoài: 
a. Gửi chứng từ liên quan: Trong quá trình hoc tập tại nước ngoài, cán bộ, viên chức phải liên lạc và báo tiến độ thực hiện, nếu phải kéo dài thêm thời gian so với thời hạn cho phép để hoàn thành khóa học…thì cá nhân phải có hồ sơ xin gia hạn gửi về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp để trình Hiệu trưởng xem xét, hồ sơ gồm:
· Đơn xin gia hạn thời gian học:
mẫu BM04-NN;

· Bản cam kết xin gia hạn thời gian học:
mẫu BM05-NN;
· Báo cáo kết quả học tập đến thời điểm cá nhân xin gia hạn có xác nhận của cơ sở đào tạo, kèm bản dịch có công chứng;

· Thư đồng ý gia hạn của cơ sở đào tạo nước ngoài (kèm bản dịch có công chứng), trong đó nêu rõ thời gian gia hạn, lý do gia hạn và nguồn kinh phí;

· Sơ yếu lý lịch có dán ảnh: 
mẫu 2C-BNV/2008;
· Chứng minh nhân dân (photo công chứng), ghi số điện thoại liên lạc;

· Quyết định lương hiện hưởng (photo công chứng).

b. Tiếp nhận, kiểm tra và xét duyệt hồ sơ: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của chứng từ, trình Hội đồng xét cử viên chức đi học sau đại học xem xét, Hiệu trưởng phê duyệt.
c. Lập hồ sơ đề nghị gửi Sở: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp lập hồ sơ xin gia hạn thời gian học tại nước ngoài của viên chức trình Hiệu trưởng xem xét, gửi Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh phê duyệt, hồ sơ gồm:
· Toàn bộ chứng từ ở giai đoạn a;

· Công văn xin phép cho viên chức trường được gia hạn thời gian học tại nước ngoài;

· Danh sách trích ngang xác minh lý lịch tại phòng PA.83 Công an thành phố (theo mẫu của Sở).
· Thời gian để cán bộ – giáo viên – nhân viên đang đi học tại nước ngoài có nhu cầu xin gia hạn thời gian học gửi đầy đủ 04 bộ hồ sơ về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trước khi hết thời gian học là 60 ngày làm việc.
c. Giai đoạn 3 Xem lại
· Kết hợp quy trình giải quyết hồ sơ đi học sau đại học tại nước ngoài vào quy trình xét ……(quy định đi học 2012)… nâng cao trình độ của viên chức Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
· Sau khi trình lãnh đạo nhà trường phê duyệt, cập nhật quy trình thống nhất lên trang web hành chính điện tử của nhà trường để toàn thể cán bộ, viên chức thực hiện.
· Kết luận 
· Trong quá trình thực hiện sáng kiến kinh nghiệm này, tôi đã tham khảo, học hỏi thêm kiến thức và rút ra được một số kinh nghiệm phục vụ cho công tác hoàn chỉnh các thủ tục ……. của cán bộ, viên chức.
· Tiếp cận và vận dụng sáng kiến kinh nghiệm “Hoàn thiện quy trình giải quyết hồ sơ đi học sau đại học tại nước ngoài” vào thực tiễn để phát huy được hiệu quả trong công tác quản lý hồ sơ học tập nâng cao trình độ của đội ngũ cán bộ, viên chức được chặt chẽ, nhanh chóng, chính xác và tiết kiệm về thời gian thực hiện các thủ tục hành chính không cần thiết.
· Qua việc áp dụng …, tôi thấy đề tài đã phát huy…..(copy đoạn trên xuống)

· Trên cơ sở kinh nghiệm thực tế, hy vọng trong thời gian tới, đề tài tiếp tục phát huy được tính hiệu quả khi áp dụng, thông qua hệ thống biểu mẫu rõ ràng, đầy đủ nội dung, sẽ hỗ trợ tối đa cho cán bộ, giáo viên, nhân viên đảm nhận công tác quản lý hồ sơ cũng như người được cử đi học.
· Tuy nhiên, do kiến thức, kinh nghiệm của bản thân còn hạn chế nên đề tài này không tránh khỏi một số sai sót, vì vậy tôi sẽ tiếp tục cùng các đồng nghiệp thuộc phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp đánh giá, điều chỉnh để góp phần chuyên môn hóa công tác và hoàn thành tốt nhiệm vụ nhà trường giao với hiệu quả cao hơn trong thời gian tới.

Ghi chú: Đính kèm theo sản phẩm của SKKN (phụ lục các biểu mẫu).

Người viết báo cáo 


Lưu Hoàng Hải Yến

TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Luật viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 01 năm 2010 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam.
2. Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về Về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức.
3. Căn cứ công văn số 1767/GDĐT-TC ngày 10 tháng 7 năm 212 của Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố Hồ Chí Minh về việc hướng dẫn thực hiện kế hoạch đào tạo sau đại học theo Luật cán bộ, công chức và Luật viên chức từ năm 2012.

4. Công văn số 103/GDĐT-TC ngày 13 tháng 01 năm 2012 của Sở Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố Hồ Chí Minh về “Quy định hồ sơ của CB,CC,VC khi ra nước ngoài”.
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN XIN DỰ TUYỂN

SAU ĐẠI HỌC TẠI NƯỚC NGOÀI
  

   Kính gửi: 

· Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh;
· Trưởng (đơn vị)
;

· Trưởng bộ môn


Tôi tên là: 

Nam, nữ: 


Ngày, tháng, năm sinh: 

tại: 

Chức danh/ chức vụ: 

Bộ môn giảng dạy: 


Đơn vị công tác: 

Năm được tuyển dụng: 


Mức lương đang hưởng:  loại 
 ngạch 
 bậc 
 mã số 


Điện thoại liên lạc: 


Đã tốt nghiệp đại học (hoặc sau đại học) ngành


Trường:…………………………………………Năm tốt nghiệp


Nay làm đơn này xin được dự tuyển đào tạo sau đại học trình độ (Thạc sĩ hay Tiến sĩ) tại Trường


Chuyên ngành dự tuyển:

Thời gian dự tuyển: (nếu có tham gia ôn tập thì ghi rõ thời gian ôn thi và thời gian thi tuyển) 

Nguồn kinh phí: (ghi rõ nguồn kinh phí cho cả kinh phí ôn thi và thi tuyển; nguồn kinh phí tự túc, kinh phí hỗ trợ của nhà trường, đơn vị hay của dự án, học bổng,…)

Kính mong sự chấp thuận của Ban giám hiệu, Trưởng (đơn vị), Trưởng (bộ môn).

Tôi xin chân thành cám ơn.

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày       tháng      năm 20…

     
Ý kiến của Thủ trưởng đơn vị:
Người làm đơn


(ghi rõ ý kiến, ngày ký, họ tên, chức vụ)
(ký và ghi rõ họ tên)


Trưởng (đơn vị)
Trưởng (bộ môn)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN XIN ĐI HỌC SAU ĐẠI HỌC Ở NƯỚC NGOÀI

      Kính gửi:

· Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo TP. Hồ Chí Minh;

· Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh.    
Tôi tên là: 

Nam, nữ: 


Ngày, tháng, năm sinh: 

tại: 

Chức danh/ Chức vụ: 

Bộ môn giảng dạy: 


Đơn vị công tác: 

Năm được tuyển dụng: 


Mức lương đang hưởng:  loại 
 ngạch 
 bậc 
 mã số 


Điện thoại liên lạc: 


Nay tôi làm đơn này xin phép Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh, Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh cho tôi được tham dự khóa học 

chuyên ngành 
,của 
, 
tại nước 
từ ngày
 
đến ngày


Tôi xin thực hiện đầy đủ các yêu cầu về nhiệm vụ chuyên môn của nhà trường sau khi trở về nước và chấp hành mọi quy định của luật pháp Việt Nam và của nước sở tại.

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày       tháng      năm 20…

     Ý kiến của Thủ trưởng đơn vị:
Người làm đơn


(ghi rõ ý kiến, ngày ký, họ tên, chức vụ)
(ký và ghi rõ họ tên)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BẢN CAM KẾT

ĐI HỌC SAU ĐẠI HỌC Ở NƯỚC NGOÀI

Tôi tên là: 

Nam, nữ: 


Ngày, tháng, năm sinh: 

tại: 

Quê quán: 


Hộ khẩu thường trú: 


Điện thoại liên lạc: 


Chứng minh nhân dân số: 
cấp ngày:
 tại: 
 

Chức danh/ chức vụ: 


Đơn vị công tác:  Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh.

Tôi xin cam kết thực hiện đầy đủ trách nhiệm của người được cử đi học sau đại học ở nước ngoài như sau :

1. Chấp hành luật pháp của nước Việt Nam, của nước sở tại và nội quy của cơ sở đào tạo;

2. Hoàn thành chương trình học đúng thời hạn. Nếu hết hạn thì phải xin phép gia hạn.
3. Thường xuyên liên lạc (bằng email, điện thoại, thư,…) với nhà trường về tiến độ học tập, nghiên cứu của mình.
4. Sau khi tốt nghiệp sẽ làm việc lâu dài cho cơ quan cử đi đào tạo (ít nhất gấp 02 lần thời gian đào tạo) hoặc theo sự điều động của Nhà nước khi có nhu cầu;

5. Trở về nước Việt Nam đúng thời hạn (theo Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố), gởi báo cáo kết quả học tập về Sở Giáo dục và Đào tạo sau khi trở về nước (1 tuần);

6. Bồi hoàn chi phí đào tạo nếu không thực hiện một trong 5 điểm nêu trên.

Nếu không thực hiện đúng những điều cam kết trên đây, tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày      tháng       năm 20


Ý kiến của Thủ trưởng đơn vị:
Người cam kết

(ghi rõ ý kiến, ngày ký, họ tên, chức vụ)
(ký và ghi rõ họ tên)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN GIA HẠN THỜI GIAN 

HỌC TẬP Ở NƯỚC NGOÀI
Kính gửi: 

· Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo TP. Hồ Chí Minh;

· Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh;

Tôi tên là: 

Chức danh/ chức vụ: 


Đơn vị công tác: 
thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

Mức lương đang hưởng:  loại 
 ngạch 
 bậc 
 mã số 


Điện thoại liên lạc: 

Được sự chấp thuận của Sở Giáo dục – Đào tạo và Nhà trường, tôi đã được cử tham gia khóa học
,chuyên ngành
 
của (Tên trường đến học)


theo Quyết định số
ngày/tháng/năm của 


thời gian đào tạo (từ ngày/ đến ngày) ........................., ngày nhập học:

Kinh phí đào tạo (ngân sách Nhà nước; tự túc...) 


Nay tôi xin gia hạn thời gian học 
, chuyên ngành 

của (Tên trường đến học)

Lý do xin gia hạn:..............................................................................................

Thời gian xin gia hạn:


Kinh phí trong thời gian gia hạn (nếu tự túc phải nói rõ, nếu cơ sở đào tạo nước ngoài đài thọ phải có giấy tờ xác nhận có tính pháp lý): 


Tôi xin hứa giữ liên lạc với Nhà trường. Tôi cam kết sẽ hoàn tất chương trình học, quay về nước và trình diện với Nhà trường đúng thời hạn trên.
Rất mong được sự chấp thuận của các cấp lãnh đạo.

Xin trân trọng cảm ơn.
Thành phố Hồ Chí Minh, ngày      tháng       năm 20


Ý kiến của Thủ trưởng đơn vị:
Người làm đơn

(ghi rõ ý kiến, ngày ký, họ tên, chức vụ)
(ký và ghi rõ họ tên)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BẢN CAM KẾT

GIA HẠN THỜI GIAN HỌC Ở NƯỚC NGOÀI

Tôi tên là: 

Nam, nữ: 


Ngày, tháng, năm sinh: 

tại: 

Quê quán: 


Hộ khẩu thường trú: 


Điện thoại liên lạc: 


Chứng minh nhân dân số: 
cấp ngày:
 tại: 
 

Chức danh/ chức vụ: 


Đơn vị công tác:  Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh.

Tôi xin cam kết thực hiện đầy đủ trách nhiệm của người được cử đi học sau đại học ở nước ngoài như sau:

1. Chấp hành luật pháp của nước Việt Nam, của nước sở tại và nội quy của cơ sở đào tạo;

2. Hoàn thành chương trình học đúng thời gian xin gia hạn.

3. Thường xuyên liên lạc (bằng email, điện thoại, thư,…) với nhà trường về tiến độ học tập, nghiên cứu của mình.
4. Sau khi tốt nghiệp sẽ làm việc lâu dài cho cơ quan cử đi đào tạo (ít nhất gấp 02 lần thời gian đào tạo) hoặc theo sự điều động của Nhà nước khi có nhu cầu;

5. Trở về nước Việt Nam đúng thời hạn (theo Quyết định của Ủy ban nhân dân thành phố), gởi báo cáo kết quả học tập về Sở Giáo dục và Đào tạo sau khi trở về nước (1 tuần);

6. Bồi hoàn chi phí đào tạo nếu không thực hiện một trong 5 điểm nêu trên.

Nếu không thực hiện đúng những điều cam kết trên đây, tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày      tháng       năm 20


Ý kiến của Thủ trưởng đơn vị:
Người cam kết

(ghi rõ ý kiến, ngày ký, họ tên, chức vụ)
(ký và ghi rõ họ tên)

PHỤ LỤC DANH MỤC HỒ SƠ

QUY TRÌNH CỬ ĐI HỌC – QUY TRÌNH GIA HẠN THỜI GIAN HỌC
SAU ĐẠI HỌC TẠI NƯỚC NGOÀI

	STT
	DANH MỤC HỒ SƠ
	SỐ LƯỢNG
	TRÁCH NHIỆM THỰC HIỆN

	1. Đi học lần đầu

	1. 
	Đơn xin dự tuyển 

(mẫu BM01-NN)
	02
	Cá nhân

	2. 
	Thư mời của cơ sở đào tạo nước ngoài (kèm bản dịch có công chứng) trong đó nêu rõ trình độ được đào tạo, thời gian học tập, nguồn kinh phí
	04
	Cơ sở đào tạo + Cá nhân

	3. 
	Đơn xin đi học tại nước ngoài 

(mẫu BM02-NN)
	04
	Cá nhân

	4. 
	Bản cam kết đi học tại nước ngoài 

(mẫu BM03-NN)
	04
	Cá nhân

	5. 
	Sơ yếu lý lịch 

(mẫu 2C-BNV/2008)
	04
	Cá nhân

	6. 
	Photo Chứng minh nhân dân (công chứng)
	04
	Cá nhân

	7. 
	Photo Quyết định lương hiện hưởng (công chứng)
	04
	Cá nhân

	8. 
	Công văn của đơn vị về việc cử cán bộ, viên chức đi học sau đại học tại nước ngoài
	04
	Đơn vị 

	9. 
	Danh sách trích ngang xác minh lý lịch tại phòng PA.83 Công an thành phố (theo mẫu của Sở)
	01
	Đơn vị + Cá nhân

	2. Hồ sơ xin gia hạn

	1. 
	Đơn xin gia hạn thời gian học
(mẫu BM04-NN)
	04 
	Cá nhân

	2. 
	Báo cáo kết quả về việc học tập đến thời điểm xin gia hạn, có xác nhận của cơ sở đào tạo tại nước ngoài (kèm bản dịch có công chứng)
	04
	Cá nhân + Cơ sở đào tạo

	3. 
	Giấy xác nhận, công văn… của cơ sở đào tạo về việc gia hạn thời gian học tập (kèm bản dịch có công chứng)
	04
	Cơ sở đào tạo

	4. 
	Bản cam kết xin gia hạn thời gian học

(mẫu BM05-NN)
	04
	Cá nhân

	5. 
	Sơ yếu lý lịch 

(mẫu 2C-BNV/2008)
	04
	Cá nhân

	6. 
	Photo Chứng minh nhân dân (công chứng)
	04
	Cá nhân

	7. 
	Photo Quyết định lương hiện hưởng (công chứng)
	04
	Cá nhân

	8. 
	Công văn của đơn vị về việc đề nghị gia hạn thời gian học của cán bộ, viên chức
	04
	Đơn vị

	9. 
	Danh sách trích ngang xác minh lý lịch tại phòng PA.83 Công an thành phố (theo mẫu của Sở)
	01
	Đơn vị + Cá nhân

	10. 
	Bản sao các quyết định cử đi học lần đầu
	04
	Đơn vị
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Tiếp nhận - kiểm tra chứng từ





 Gửi chứng từ liên quan





Xét duyệt





Lập hồ sơ đề nghị gửi Sở GD&ĐT








d. Lập hồ sơ đề nghị gửi Sở








