HƯỚNG DẪN
Về thực hiện hồ sơ CB,CC,VC

đi nước ngoài theo thư mời;

xin nghỉ phép ở nước ngoài về việc riêng.
(kèm theo công văn số 103  /GDĐT-TC ngày 13  tháng 01 năm 2012
của Sở Giáo dục và Đào tạo)

I. Đi nghiên cứu, học tập ở nước ngoài theo thư mời:
Thực hiện 03 bộ hồ sơ (xếp theo thứ tự) nếu đi dưới 6 tháng;


Thực hiện 04 bộ hồ sơ (xếp theo thứ tự) nếu đi từ 6 tháng trở lên, gồm có:
1. Văn bản đề nghị của Thủ trưởng đơn vị (mẫu A1);

2. Sơ yếu lý lịch (có dán ảnh màu 4x6 đóng dấu giáp lai);

3. Thư mời của tổ chức nước ngoài kèm theo bản dịch tiếng Việt có công chứng;

4. Danh sách trích ngang (mẫu A2);
5. Bản photo Quyết định lương đang hưởng;

6. Số CMND và số điện thoại di động.
Lưu ý:  
- Sau khi có Công văn chấp thuận của Sở GD&ĐT, cá nhân hoặc đơn vị sẽ làm xác minh lý lịch tại Công an thành phố (Phòng PA.83) và gởi về Sở GD&ĐT sau khi có kết quả xác minh của Phòng PA.83;

- Sở GD&ĐT tiếp nhận hồ sơ trước ngày đi là 25 ngày làm việc; Cá nhân hoặc đơn vị tự cân đối thời gian để làm thủ tục xác minh lý lịch, xin cấp hộ chiếu và visa.
II. Đi học tập ở nước ngoài:
1. Thực hiện 03 bộ hồ sơ như mục I (đi dưới 6 tháng); 04 bộ hồ sơ (đi từ 6  tháng trở lên);

2.   Đơn xin đi học (mẫu A3) và đơn cam kết của người đi học (mẫu A4).
Lưu ý:  Thời gian gởi hồ sơ về Sở GD&ĐT chậm nhất là 25 ngày làm việc (đi dưới 6 tháng);  30 ngày làm việc (đi từ 6 tháng trở lên), chưa  tính thời gian làm hộ chiếu, visa.
III.Xin nghỉ phép ra nước ngoài về việc riêng:
 Thực hiện 02 bản:
1. Cá nhân xin nghỉ phép ở nước ngoài (mẫu B1).

2. Xin nghỉ phép ở nước ngoài theo đoàn (mẫu B2).

Lưu ý: CB,CC,VC trực thuộc Phòng Giáo dục Quận, Huyện sẽ do Ủy ban nhân dân Quận, Huyện cấp phép theo phân cấp quản lý (thực hiện theo Quyết định số 76/2001/QĐ-UB ngày 10 tháng 9 năm 2001 của Ủy ban nhân dân thành phố).
II. Quy trình thủ tục và thời gian thực hiện:
Hồ sơ đi nước ngoài của CB,CC,VC phải được sự chấp thuận của các cơ quan chức năng sau đây:
1.  Sở Giáo dục và Đào tạo có Công văn chấp thuận:  05 ngày làm việc;
2. Công an thành phố xác minh lý lịch người ra nước ngoài: 05 ngày làm việc;
3. Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân thành phố: 05 ngày làm việc (nếu đi từ 06 tháng trở lên);
4. Uỷ ban nhân dân thành phố ra Quyết định cho phép: 05 đến 10 ngày làm việc. 
Các thủ tục còn lại do người đi thực hiện:
·  xin cấp hộ chiếu (tại Sở Ngoại vụ hoặc Cục QLXNC - Bộ CA): 05 ngày làm việc;
·  xin cấp visa (tại Tổng Lãnh sự quán tại Việt Nam): 05 đến 10 ngày làm việc.
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