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Ngay ban hanh: dSIAO/20J$
L&n ban hanh: 05

Tong O trang: 07

i. Ngu0i/bd phan cd lién quan phai nghién ctru va thuc hién ding cac ndi

dung cla quy dinh nay.

2. NOi dung trong quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh nhu sy chi dao cla

Cuc truéng.

3. Moi don vi chi dwgc phan phdi 01 ban. Khi cac don vi c6 nhu cau phan
phoi thém tai liéu phai dé nghi véi Ban QMS. File mém duoc cung cap

trén mang ndi bo dé chia sé thong tin.

NO1 NHAN (ghi rd noi nhan rdi danh daux 6 bén canh)

Lanh dao Cuc

2

Ban QMS 0

m Van phong Cuc 0
Phong KHTC 0

m Phong Phap ché & Hoi nhap 2

Phong Quéan ly kinh doanh dugc ®
Van phong NRA m

2 Tap chi dugc & my pham

Ngay ap dung:

7

Phong Bang ky thudc
Phong Quan ly chat luvong thuéc
Phong Quan ly gia thudc

Phong Quan ly théng tin quang
céo thudc

Phong Quan ly my pham
Phong Thanh tra Duoc & My
pham

Trung tam dao tao va ho tro’
doanh nghiép duoc & my pham

Lan ban hanh: 05



Cuc Quan Iy Duoc QT.VP.05.05
BANG THEO DOI TINH TRANG SUA BOI
STT  Ngay stra doi Vi tri stra doi Noi dung stra doi Ghi chu
Chinh stra format

1 31/12/2014  Toan b quy trinh theo QT.OLD.0L.01

2 Muc 3 Tai liéu tham chiéu

3 Slra Luu d6 cho phu

Muc 5.1 hop va&i quy dinh

4 BM.VP.05.04/01  Sira d6i mau Phiéu
trinh

5 BM.VP.05.04/03  Sira d6i mau Cong
van

6 9/2015 Toan bd quy trinh - Stra lai so @0 va
dién giai quy trinh

Ngay ap dung: Lan ban hanh: 05

217



Cuc Quan ly Dwoc QT.VP.05.05

1. MUC DICH: ‘
Quy trinh nay nham dam bao théng nhéat trong viéc clr can bd, cong chirc
cbng tac tai Cuc Quan ly dugc di hoc tap, cong tac nwéc ngoai

2. PHAM VI AP DUNG:

- Quy trinh nay ap dung doi véi tat ca cac can bd, cong chirc, hgp dong cla
Cuc Quan ly Dwoc dugc clr di hoc tap, cong tac nuwéc ngoai.

- Khéng ap dung dbi véi treong hop dot xuat hodc trwong hop CBCC duoc
Lanh dao BYT, Lanh dao Cuc QLD tryc tiép ctr di.

3. TAI LIEU THAM CHIEU

- Nghi dinh s6 136/2007/NB-CP ngay 17/8/2007 cta Chinh phi vé xuét
canh, nhap canh cta cdng dan Viét Nam;

- Nghi dinh 95/2015/NB-CP ngay 16/10/2015 cta Chinh phd vé viéc stra
ddi, bo sung mot sO diéu ctia Nghi dinh 136/2007/ND-CP ngay 17/08/2007 vé xuét
canh, nhap canh cla cong dan Viét Nam;

- Théng tu 03/2016/TT-BNG ngay 30/6/2016 ctia BO Ngoai giao hwdng dan
viéc cap, gia han, stra d6i, bd sung hd chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu va cap
cong ham dé nghi cép thi thuc;

4. TRACH NHIEM THuyC HIEN:

- Trwdng cac phong cé trach nhiém phoi hop véi bd phan TCCB dé xuat cty
can bo.

- Bd phan TCCB c6 trach nhiém téng hop dé xuat ciia cac phong bao céo
Lanh dao Cuc phé duyét.

- Can b6 cong chirc duoc cir di hoc tap, céng tac co trach nhiém thuc hién
cac tha tuc lién quan dén chuyén cong tac theo quyét dinh va bao cao két qua cong
tac.

- Phong KHTC c¢6 trach nhiém hwéng dan tha tuc tai chinh cho CBCC, 1am
tha tuc lién quan dén tai chinh cho LBC.

5. DINH NGHTA VA CHU VIET TAT
5.1. Binh nghia:

- BO phan TCCB: la bd phan phu trach cong tac to chirc, can bd thudc Van
phong Cuc QLD.

- B6 phan HTQT: la b phan phu trach céng tac hop tac quoc té thudc phong
Phap ché va Hoi nhap - Cuc QLD.
5.2. Chir viét tat:

-BYT: BO Y té.

- LBC: Lanh dao Cuc.

- CBCC: cén bd, cong chtrc

- QLD: Quén ly Duoc

- KHTC: KE hoach tai chinh

- TCCB: T6 chtrc can bd

Ngay ap dung: Lan ban hanh: 05
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Cuc Quéan ly Duoc QT.VP.05.05
- HTQT: Hop tac quéc té

6. QUY BINH CHUNG:
6.1. Nhu cau:

Nhu cau di hoc tap, cong tac & nwdc ngoai thong qua Thong bao cla Bo
phan HTQT, cla Lanh dao cac phong trong Cuc, cta Céc don vi lién quan, thw moi
glri qua duong cong van, thu dién tr, fax glri Cuc Quan ly Dwoc lién quan dén viéc
m&i CBCC cla Cuc Quan ly Duogc di cong tdc nudc ngoai kém theo céc tai liéu
lién quan.

6.2. Can clr dé dé xuat clr can bd: (1) No6i dung, yéu cau, muc dich chuyén di; (2)
Kha nang dap (ng cia CBCC vé ngoai nglt, trinh do chuyén mon, kinh nghiém
cong tac, stc khoe; (3) BO tri sip xép cong viéc cla phong.

- Trwong hop cr di dao tao nudc ngoai dai han, B6 phan TCCB phai xin y
kién théng nhat cla tap thé Lanh dao Cuc.

- Sau khi gtri cong van, Bd phan TCCB va B6 phan HTQT phdi hop theo dbi
va gidi quyét cac phan hoi ctia Vu HTQT, Vu TCCB lién quan dén Quyét dinh ctr
CBCC.

6.3. Hwéng dan cac thu tuc:

- B6 phan TCCB thong bao va cung cap cac tai liéu lién quan dén chuyén di
(thw mdi, chwong trinh, phi€u dang ky, thong tin lién quan, .....) va quyét dinh ctr
CBCC di hoc tap cong tac tai nwdc ngoai (sau khi nhan dwoc Quyét dinh clia Lanh
dao B&) cho CBCC dugc c di.

- BO phan HTQT: (1) Huwéng dan cho CBCC duoc cl di cong tac tw chun bi
va lam thd tuc lién quan xuat nhap canh: Ho chiéu, Visa, khai Form (d6i véi mot
s6 nwdc co yéu cau, va lién quan dén kinh phi tai trg); (2) Truc ti€p lam cac thu tuc
hanh chinh cho chuyén di cta Lanh dao Cuc.

- Phong KHTC: (1) Hwéng dan CBCC di cong tac nwdc ngoai cac th tuc tai
chinh cho chuyén di; (2) Truc ti€p lam cac tha tuc tai chinh cho chuyén di cla
Lanh dao Cuc;

6.4. Can bd duwoc ctr di cbng tac:

- C6 trach nhiém xay dung chuong trinh cong tac, chuan bi ndi dung, tai liéu
theo yéu cau cla chuyén di, bdo cdo Lanh dao Cuc. Cac phong lién quan dén ndi
dung chuyén di cla Lanh dao Cuc khéc co trach nhiém chuan bi ndi dung, tai liéu
cho chuyén di cta Lanh dao Cuc.

- Tu lam tha tuc cho chuyén di (hd chiéu, Visa, khai Form, vé, lién hé voi
phia ban t6 chrc,...).

- Trong vong 01 thang ké tir khi két thic chuyén cong tac, CBCC phai bao
cao két qua chuyén di cho Lanh dao Cuc, Van phong Cuc QLD, phong PC&HN va
Vu HTQT (néu chuyén cong tac duwdi 03 thang), Vu TCCB (néu chuyén cong tac
tir 03 thang tré Ién). (BM.VP.05.05/04).

- Sau khi hoan thanh chuyén di phai ndp ban chinh hodc ban photocopy van
bang, ching chi (néu cd) cho B phan TCCB luu vao hd so CBCC.

Ngay ap dung: Lan ban hanh: 05
4/7



Cuc Quan ly Duoc QT.VP.05.05

- To chtrc hoi thao, tap hudn, trinh bay ndi dung da thu nhan dugc tir chuyén
cong tac (c6 ndi dung di hoc tap, tap huan) cho cac CBCC khac trong Cuc; doi voi
chuyén cong tac Hoi tho thi bao cao thong tin va kién nghi, dé xuéat (néu co).

- Tiép tuc theo dbi, trién khai va thuc hién chudi hoat dong ctia chuong trinh
(ddi voi chwong trinh kéo dai).

7. NOI DUNG QUY TRINH:

Ngay ap dung: Lan ban hanh: 05
517



Cuc Quan ly Dugc QT.VP.05.05

7.2 M0 ta quy trinh:
7.2.1. Nhu cau:

Thoigian toi da thyc hién: 03 ngay.

- Thdng bao ctia B6 phan HTQT.

- Lanh dao cac phong trong Cuc.

- Cac don vi lién quan.

- Ke hoach doan ra da dwoc phé duyét.

- Chi dao cla Lanh dao Cuc.

- Chi dao ctia Lanh dao B6.

7.2.2. Ti€p nhan nhu cau va Pe xuét:

Thoi gian t6i da thuwc hién: 05 ngay.

- B6 phan TCCB tiép nhan nhu cau, dé xuat phvong an ctr nguoi va/hodc
tham kh&o y kién cltia B6 phan HTQT, cla Lanh dao cac phong lién quan.

- TCCB lam phiéu trinh Lanh dao Cuc (BM.VP.05.05/01).

7.2.3. Phé duyét:

Thoi gian t6i da thuc hién: 05 ngay.

- L&nh dao Cuc phé duyét phuvong an: néu dong y Lanh dao Cuc cho y kién
phé duyét phiéu trinh dé bd phan TCCB trién khai thuc hién.

- Neu khéng dong y, Lanh dao Cuc cho y kién chi dao.

7.2.4. Trién khai thyc hién:

Thoi gian t0i da thuc hién: 15 ngay.
7.2.4.1. TCCB trién khai thuc hién:

- Du thdo cbng van bao cao Lanh dao Cuc va ban hanh van ban gt Vu
HTQT/Vu TCCB (BM.VP.05.05/02, BM.VP.05.05/03 va Quy trinh quan ly cdéng
van di - dén).

+ Gli VU HTQT d6i vai truong hop di cong tac/hoc tap dudi 03 thang.

+ GUi Vu TCCB d6i voi tredng hop di cong tac/di hoc tap tir 03 thang tré
Ién.

- Cung cép cac thong tin lién quan dén chuyén di cho can bd céng chic.
7.2.4.2. B6 phéan HTQT:

- BO phan HTQT thuc hién hudng dan can bd cong chirc duwoc clr di cong tac
cac thu tuc lién quan dén xuét nhap canh va cac form mau.
7.2.4.3. Phong KHTC:

- Phong KHTC thuc hién hwéng dan CBCC di cong tac nudc ngoai cac thd
tuc tai chinh.

7.2.5. Bao cao két qua:

Thoi gian t6i da thwc hién: 30 ngay.

- Sau khi hoan thanh, CBCC duoc ctr di hoc tap, céng tac phai thuc hién bao
cao két qua chuyén di.

7.2.6. Lwu ho so, tai liéu:

Thoi gian t6i da thuc hién: 10 ngay.
7.2.6.1. B6 phan TCCB:

- TCCB luu hd so cir CBCC di cong tac nwéc ngoai va ho so CBCC.

Ngay ap dung: Lan ban hanh: 05
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Cuc Quén ly Duoc QT.VP.05.05

- TCCB theo dbi, tong hop két qua cong tac nwéc ngoai clia CBCC dinh ky 6
thang, 1nam.
7.2.6.2. Phong KHTC:

- Phong KHTC luu cac chirng tlr ké toan lién quan dén chuyén di.

8. HO So CUA QUY TRINH:

HO6 so gdbm cd: Thuw mai, thong bao, dy kién chwong trinh, tai liéu lién quan
dén ké hoach chuyén di, phiéu trinh, cong van gti Vu HTQT (hodac Vu TCCB),
quyét dinh cr CBCC di cong tac nwéc ngoai, cac ching tlr ké toan lién quan dén
chuyén di.

9. PHU LUC, BIEU MAU:
- BM.VP.05.05/01; Phiéu trinh
- BM.VP.05.05/02, BM.VP.05.05/03: Mau Céng van
- BM.VP.05.05/04: Mau béo cao

Ngay ap dung: Lan ban hanh: 05
717



BM.VP.05.05/01

PHIEU TRINH

1. Tén don vi: Van phong Cuc
So: /\VP HaN6i, ngay thang nam 20

Kinh trinh:
2. NO6i dung trinh:

Can ctv dé trinh:
- Nuoc dén:
- Thoi gian:
-Kinh phi:
- Muc dich:
- Co quan moi:
- Diéu kién cla phia nwédc ban (néu co):
TCCB dé xuat phuong an ctr CBCC:
1.
2.
Kinh trinh Cuc truéng xem xét va cho y kién chi dao./.
Nguoi trinh ky

3. Van phong Cuc nhan:
S6: VP *

PHAN XU LY CUA LANH BAO CUC:
*Y kién chi dao ctia Cuc truwdng



BM.VP.05.05/02

Bo6 Y TE CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
CUC QUAN LY buQC ’ Poc lap - Ty do - Hanh phc
SO: /QLD-VP Ha N6i, ngay thang  nam 20
V/v Clr CBCCVC hoc tap, cong tac
nwéc ngoai

- Nuéc dén:

- Thoi gian:

- Kinh phi:

- Muc dich:

- Co quan moi:

Cuc Quan ly Duoc nhat tri ctr can bd sau tham du:

SO lan di nuwéc

Stt Ha va tén Chtrc vu, don Ma ngach ngoai trong nam
vi cong tac tinh dén nay va da
thuwc hién bao cao
day du
1

Cuc Quan ly Duoc kinh chuyén Quy Vu dé tdng hop va xem xet, gidi quyét
cac thd tuc nhan sw cho can bd co tén trén.
Xin tran trong cdm on./.
Ho tén va sb dién thoai khi can lién hé: Van phong Cuc QLD —DT:
043.7366483

Noinhan: cuc TRUONG
- Nhu trén;

- Céan bd duoc ctr di cong tac;

- Phong PC&HN;

-Lwu: VP (VT, TCCB).

Ghi chu:
(....) : (Vu Hop tac qudc t€) néu di nwéc ngoai theo theo thw moi duwdi 03 thang.
(....) : (Vu T0 chirc can bd) néu di nwdc ngoai theo theo thu moi tir 03 thang trd Ién.



BM.VP.05.05/03

Bo Y TE CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
CUC QUAN LY DUOC Béc lap - Tw do - Hanh phtrc
SG: /QLD-VP HaNoi, ngay thang nam 20

V/v Clr CBCCVC hoc tap, cong tac
nwdc ngoai theo chi tiéu clia BO Y té

Kinh gtri: BO Y t€ (......)*

Phuc dap cong van sb /IBYT-, ngay.......thang........... nam......... cla
............... Ve viéc clr can bd di cong tac hoc tap tai nwdc ngoai.

- Nuwéc dén:

- Thoi gian:

-Kinh phi:

- Muc dich:

- Co quan moi:

Cuc Quan ly Duwoc nhat tri cir can bd sau tham du:

SO lan di nuoc
Stt Ha va tén Chtrc vu Ma ngach  ngoai trong nam
tinh dén nay va
da thuc hign béo
cao day du

Cuc Quan ly Duoc kinh chuyén Quy Vu dé tong hop va xem xét, gidi quyét
cac thu tuc nhan s cho can bo co tén trén.
Xin tran trong cdm on./.
Ho tén va So dién thoai khi can lién hé: Van phong Cuc QLD —BT:
043.7366483

Noi nhan: cuc TRUONG

- Nhu trén;

- Can b duogc ctr di cong tac;
- Phong PC&HN;

-Lwu: VP (VT, TCCB).

Ghi cha:

(....) : (Vu Hop tac qudc t€) néu clr can bd di cong tac nwdc ngoai theo thong bao cla Vu
HTQT.

(....) : (Vu To chirc can bd) néu clr can bd di cong tac nwdc ngoai theo thdng bao clia Vu
TCCB



BM.VP.05.05/04

CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay thang nam
BAO CAO KET QUA CONG TAC, HOC TAP O NUOC NGOAI

Kinh gti:
- Vu Hop tac quéc té;
- Vu T6 chtrc can bo.

Puogc sy dong y cua Lanh dao B Y té theo quyét dinh clr can bd, cong
chirc di hoc tap, cbng tac & nwdc ngoai So: /IQD-BYT ngay thang
nam  va thuc hién ché dé bao cao sau khi két thac chuyén cong tac/hoc tap tai
nudc ngoai, toi/doan xin bao cao két qua chuyén di cu thé nhu sau:

Ho tén CBCC: , chirc vu: , don vi:

Nuwéc dén:

Muc dich:

Thoi gian: tr  dén

Kinh phi:

vé nuoc ngay (co dung han hay khong):

No&i dung chi tiét ctia chuyén di:

1.
2.

Nhi*rng ndi dung cé y nghta thiét thuc cé thé ap dung va trién khai doi voi
nganh/don vi:
i
2.

Cac dé xuaukién nghi voi B Y té/don vi:
1.
2.

Trén day la ndi dung bao cao két qua chuyén cong tac cuia ca nhan/doan.
Xin tran trong cam on./.

Noi nhan: NGUOI BAO CAO
- Nhw trén;

- LD don vi (dé blc);

- Van phong, Phong PC&HN (dé theo ddi);

- Lwu: VT,



