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Cục Quản lý Dược QT'VP.05.05

QUY TRÌNH
CỬ CÁN Bộ, CÔNG

Mã số: QT.VP.05.05

a l  Ỷ  j g Ngày ban hành: dSlẤO/ 20J$

CHỨC ĐI HỌC TẬP, Lần ban hành: 05
CÔNG TÁC NƯỚC Tổng số trang: 07cụ c  QUẢN LÝ

DỪƠC•

NGOÀI

ỉ. Ngườỉ/bộ phận có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội 
dung của quy định này.

2. Nội dung trong quy định này có hiệu lực thỉ hành như sự chỉ đạo của 
Cục trưởng.

3. Moi đơn vị chỉ được phân phổi 01 bản. Khỉ các đơn vị có nhu cầu phân 
phoi thêm tài liệu phải để nghị với Ban QMS. Fỉle mềm được cung cấp 
trên mạng nội bộ đế chìa sẻ thông tin.

NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dâu x ỏ  bên cạnh)

Lãnh đạo Cục 2 Phòng Đăng ký thuốc

Ban QMS 0 Phòng Quản lý chất lưọng thuốc

m Văn phòng Cục 0 Phòng Quản lý giá thuốc

Phòng KHTC 0 Phòng Quản lý thông tin quảng 
cáo thuốc

m Phòng Pháp chế & Hội nhập 2 Phòng Quản lý mỹ phẩm

Phòng Quản lý kinh doanh dược 03 Phòng Thanh tra Dưọc & Mỹ 
phẩm

Văn phòng NRA m Trung tâm đào tạo và hỗ trọ’ 
doanh nghiệp dưọc & mỹ phẩm

[2 Tạp chí dược & mỹ phẩm

Ngày áp dụng: Lần ban hành: 05
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Cục Quản lý Dược QT.VP.05.05

BẢNG THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỎI
STT Ngày sửa đổi Vị trí sửa đổi Nội dung sửa đổi Ghi chú

1 31/12/2014 Toàn bộ quy trình Chỉnh sửa format 
theo QT.QLD.01.01

2 Mục 3 Tài liệu tham chiêu
3

Mục 5.1
Sửa Lưu đồ cho phù 
hợp với quy định

4 BM.VP.05.04/01 Sửa đổi mẫu Phiếu 
trình

5 BM.VP.05.04/03 Sửa đối mẫu Công 
văn

6 9/2015 Toàn bộ quy trình - Sửa lại sơ đồ và 
diễn giải quy trình

Ngày áp dụng:
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Cục Quản lý Dược QT.VP.05.05

1. MỤC ĐÍCH:
Quy trình này nhằm đảm bảo thống nhất trong việc cử cán bộ, công chức 

công tác tại Cục Quản lý duợc đi học tập, công tác nước ngoài

2. PHẠM VI ÁP DỤNG:
- Quy trình này áp dụng đối với tất cả các cán bộ, công chức, hợp đồng của 

Cục Quản lý Dược được cử đi học tập, công tác nước ngoài.
- Không áp dụng đối với trường hợp đột xuất hoặc trường họp CBCC được 

Lãnh đạo BYT, Lãnh đạo Cục QLD trực tiếp cử đi.

3. TÀI LIỆU THAM CHIẾU
- Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất 

cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam;
- Nghị định 95/2015/NĐ-CP ngày 16/10/2015 của Chính phủ về việc sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 136/2007/NĐ-CP ngày 17/08/2007 về xuất 
cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam;

- Thông tư 03/2016/TT-BNG ngày 30/6/2016 của Bộ Ngoại giao hướng dẫn 
việc cấp, gia hạn, sửa đổi, bổ sung hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ và cấp 
công hàm đề nghị cấp thị thực;

4. TRÁCH NHIỆM THựC HIỆN:
- Trưởng các phòng có trách nhiệm phối họp với bộ phận TCCB đề xuất cử 

cán bộ.
- Bộ phận TCCB có trách nhiệm tống họp đề xuất của các phòng báo cáo 

Lãnh đạo Cục phê duyệt.
- Cán bộ công chức được cử đi học tập, công tác có trách nhiệm thực hiện 

các thủ tục liên quan đến chuyến công tác theo quyết định và báo cáo kết quả công 
tác.

- Phòng KHTC có trách nhiệm hướng dẫn thủ tục tài chính cho CBCC, làm 
thủ tục liên quan đến tài chính cho LĐC.

5. ĐỊNH NGHĨA VÀ CHỮ VIẾT TẮT
5.1. Định nghĩa:

- Bộ phận TCCB: là bộ phận phụ trách công tác tổ chức, cán bộ thuộc Văn 
phòng Cục QLD.

- Bộ phận HTQT: là bộ phận phụ trách công tác họp tác quốc tế thuộc phòng 
Pháp chế và Hội nhập -  Cục QLD.
5.2. Chữ viết tắt:

- BYT: Bộ Y tế.
- LĐC: Lãnh đạo Cục.
- CBCC: cán bộ, công chức
- QLD: Quản lý Dược
- KHTC: Kế hoạch tài chính
- TCCB: Tổ chức cán bộ

Ngày áp dụng:
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Cục Quản lý Dược QT.VP.05.05

- HTQT: Họp tác quốc tế

6. QUY ĐỊNH CHUNG:
6.1. Nhu cầu:

Nhu cầu đi học tập, công tác ở nước ngoài thông qua Thông báo của Bộ 
phận HTQT, của Lãnh đạo các phòng trong Cục, của Các đơn vị liên quan, thư mời 
gửi qua đường công văn, thư điện tử, fax gửi Cục Quản lý Dược liên quan đến việc 
mời CBCC của Cục Quản lý Dược đi công tác nước ngoài kèm theo các tài liệu 
liên quan.
6.2. Căn cứ để đề xuất cử cán bộ: (1) Nội dung, yêu cầu, mục đích chuyến đi; (2) 
Khả năng đáp ứng của CBCC về ngoại ngữ, trình độ chuyên môn, kinh nghiệm 
công tác, sức khỏe; (3) Bố trí sắp xếp công việc của phòng.

- Trường họp cử đi đào tạo nước ngoài dài hạn, Bộ phận TCCB phải xin ý 
kiến thống nhất của tập thể Lãnh đạo Cục.

- Sau khi gửi công văn, Bộ phận TCCB và Bộ phận HTQT phối hợp theo dõi 
và giải quyết các phản hồi của Vụ HTQT, Vụ TCCB liên quan đến Quyết định cử 
CBCC.
6.3. Hướng dẫn các thủ tục:

- Bộ phận TCCB thông báo và cung cấp các tài liệu liên quan đến chuyến đi
(thư mời, chương trình, phiếu đăng ký, thông tin liên quan, .....) và quyết định cử
CBCC đi học tập công tác tại nước ngoài (sau khỉ nhận được Quyết định của Lãnh 
đạo Bộ) cho CBCC được cử đi.

- Bộ phận HTQT: (1) Hướng dẫn cho CBCC được cử đi công tác tự chuẩn bị 
và làm thủ tục liên quan xuất nhập cảnh: Hộ chiếu, Visa, khai Form (đối với một 
số nước có yêu cầu, và liên quan đến kinh phí tài trợ); (2) Trực tiếp làm các thủ tục 
hành chính cho chuyến đi của Lãnh đạo Cục.

- Phòng KHTC: (1) Hướng dẫn CBCC đi công tác nước ngoài các thủ tục tài 
chính cho chuyến đi; (2) Trực tiếp làm các thủ tục tài chính cho chuyến đi của 
Lãnh đạo Cục;
6.4. Cán bộ được cử đi công tác:

- Có trách nhiệm xây dựng chương trình công tác, chuẩn bị nội dung, tài liệu 
theo yêu cầu của chuyến đi, báo cáo Lãnh đạo Cục. Các phòng liên quan đến nội 
dung chuyến đi của Lãnh đạo Cục khác có trách nhiệm chuẩn bị nội dung, tài liệu 
cho chuyến đi của Lãnh đạo Cục.

- Tự làm thủ tục cho chuyến đi (hộ chiếu, Visa, khai Form, vé, liên hệ với 
phía ban tổ chức,...).

- Trong vòng 01 tháng kể từ khi kết thúc chuyến công tác, CBCC phải báo 
cáo kêt quả chuyên đi cho Lãnh đạo Cục, Văn phòng Cục QLD, phòng PC&HN và 
Vụ HTQT (nếu chuyến công tác dưới 03 tháng), Vụ TCCB (nếu chuyến công tác 
từ 03 thang trở lên). (BM.VP.05.05/04).

- Sau khi hoàn thành chuyến đi phải nộp bản chính hoặc bản photocopy văn 
bằng, chứng chỉ (nếu có) cho Bộ phận TCCB lưu vào hồ sơ CBCC.

Ngày áp dụng:
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Cục Quản lý Dược QT.VP.05.05

- Tổ chức hội thảo, tập huấn, trình bày nội dung đã thu nhận đuợc từ chuyến 
công tác (có nội dung đi học tập, tập huấn) cho các CBCC khác trong Cục; đối với 
chuyến công tác Hội thảo thì báo cáo thông tin và kiến nghị, đề xuất (nếu có).

- Tiếp tục theo dõi, triển khai và thực hiện chuỗi hoạt động của chương trình 
(đối với chương trình kéo dài).

7. NỘI DUNG QUY TRÌNH:

Ngày áp dụng:
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7.2 Mô tả quy trình:
7.2.1. Nhu cầu:

Thời gian toi đa thực hiện: 03 ngày.
- Thông báo của Bộ phận HTQT.
- Lãnh đạo các phòng trong Cục.
- Các đơn vị liên quan.
- Ke hoạch đoàn ra đã được phê duyệt.
- Chỉ đạo của Lãnh đạo Cục.
- Chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ.

7.2.2. Tiếp nhận nhu cầu và Đe xuất:
Thời gian tối đa thực hiện: 05 ngàỵ.
- Bộ phận TCCB tiếp nhận nhu cầu, đề xuất phương án cử người và/hoặc 

tham khảo ý kiến của Bộ phận HTQT, của Lãnh đạo các phòng liên quan.
- TCCB làm phiếu trình Lãnh đạo Cục (BM.VP.05.05/01).

7.2.3. Phê duyệt:
Thời gian tối đa thực hiện: 05 ngày.
- Lãnh đạo Cục phê duyệt phương án: nêu đông ý Lãnh đạo Cục cho ý kiên 

phê duyệt phiếu trình để bộ phận TCCB triển khai thực hiện.
- Neu không đồng ý, Lãnh đạo Cục cho ý kiến chỉ đạo.

7.2.4. Triển khai thưc hiên:• •

Thòi gian tối đa thực hiện: 15 ngày.
7.2.4.1. TCCB triển khai thực hiện:

- Dự thảo công văn báo cáo Lãnh đạo Cục và ban hành văn bản gửi Vụ 
HTQT/Vụ TCCB (BM.VP.05.05/02, BM.VP.05.05/03 và Quy trình quản ly công 
văn đi -  đến).

+ Gửi Vụ HTQT đối với trường họp đi công tác/học tập dưới 03 tháng.
+ Gửi Vụ TCCB đối với trường họp đi công tác/đi học tập từ 03 tháng trở 

lên.
- Cung cấp các thông tin liên quan đến chuyến đi cho cán bộ công chức.

7.2.4.2. Bộ phận HTQT:
- Bộ phận HTQT thực hiện hướng dẫn cán bộ công chức được cử đi công tác 

các thủ tục liên quan đến xuất nhập cảnh và các form mẫu.
7.2.4.3. Phòng KHTC:

- Phòng KHTC thực hiện hướng dẫn CBCC đi công tác nước ngoài các thủ 
tục tài chính.
7.2.5. Báo cáo kết quả:

Thời gian tối đa thực hiện: 30 ngày.
- Sau khi hoàn thành, CBCC được cử đi học tập, công tác phải thực hiện báo 

cáo kết quả chuyến đi.
7.2.6. Lưu hồ sơ, tài liệu:

Thò ỉ gian tối đa thực hiện: 10 ngày.
7.2.6.1. Bộ phận TCCB:

- TCCB lưu hồ sơ cử CBCC đi công tác nước ngoài và hồ sơ CBCC.

Ngày áp dụng:
6/7

■>

Lân ban hành: 05



Cục Quản lý Dược QT.VP.05.05

- TCCB theo dõi, tổng hợp kết quả công tác nước ngoài của CBCC định kỳ 6 
tháng, 1 năm.
7.2.6.2. Phòng KHTC:

- Phòng KHTC lưu các chứng từ kế toán liên quan đến chuyến đi.

8. HÒ Sơ CỦA QUY TRÌNH:
Hồ so gồm có: Thư mời, thông báo, dự kiến chưong trình, tài liệu liên quan 

đến kế hoạch chuyến đi, phiếu trình, công văn gửi Vụ HTQT (hoặc Vụ TCCB), 
quyết định cử CBCC đi công tác nước ngoài, các chứng từ kế toán liên quan đến 
chuyến đi.

9. PHỤ LỤC, BIẺƯ MẪU:
- BM.VP.05.05/01: Phiếu trình
- BM.VP.05.05/02, BM.VP.05.05/03: Mau Công văn
- BM.VP.05.05/04: Mau báo cáo

Ngày áp dụng:
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PHIẾU TRÌNH

1. Tên đơn vị: Văn phòng Cục
Số: /VP Hà Nội, ngày tháng năm 20

Kính trình:

2. Nội dung trình:

Căn cứ để trình:
- Nước đến:
- Thời gian:
-Kinh phí:
- Mục đích:
- Cơ quan mời:
- Điều kiện của phía nước bạn (nếu có):

TCCB đề xuất phương án cử CBCC:
1 .

2.
Kính trình Cục trưởng xem xét và cho ý kiến chỉ đạo./.

Người trình ký

3. Văn phòng Cục nhận:
Số: /VP *

PHÀN XỬ LÝ CỦA LÃNH ĐẠO CỤC: 
* Ý kiến chỉ đạo của Cục trưởng



BM.VP.05.05/02

Sô: /QLD-VP Hà Nội, ngày tháng năm 20
V/v Cử CBCCVC học tập, công tác 

nước ngoài

Kính gửi: Bộ Y tế (......)*

Cục Quản lý Dược nhận được công văn số (thư mời)................ngày........
tháng..........năm......... của .................... về việc mời Cục Quản lý Dược cử cán
bộ tham dự.................

- Nước đến:
- Thời gian:
- Kinh phí:
- Mục đích:
- Cơ quan mời:
Cục Quản lý Dược nhất trí cử cán bộ sau tham dự:

Bộ Y TẾ CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
CỤC QUẦN LÝ DƯỢC ’ Độc lập - Tự do - Hạnh phức

Stt Ho và tên • Chửc vụ, đơn 
vị công tác

Mã ngạch
Số lần đi nước 

ngoài trong năm 
tính đến nay và đã 
thực hiện báo cáo 

đầy đủ
1

Cục Quản lý Dược kính chuyên Quý Vụ đê tông họp và xem xét, giải quyêt 
các thủ tục nhân sự cho cán bộ có tên trên.

Xin trân trọng cảm ơn./.
Họ tên và số điện thoại khỉ cần liên hệ: Văn phòng Cục QLD — ĐT:

043.7366483

Nơi nhận: cụ c  TRƯỞNG
- Như trên;
- Cán bộ được cử đi công tác;
- Phòng PC&HN;
-Lưu: VP (VT, TCCB).

Ghi chủ:
(....) : (Vụ Họp tác quốc tế) nếu đi nước ngoài theo theo thư mời dưới 03 tháng.
(....) : (Vụ Tổ chức cán bộ) nếu đi nước ngoài theo theo thư mời từ 03 tháng trở lên.



BM.VP.05.05/03

Số: /QLD-VP Hà Nội, ngày tháng năm 20
V/v Cử CBCCVC học tập, công tác 
nước ngoài theo chỉ tiêu của Bộ Y tế

Kính gửi: Bộ Y tế (......)*

Phúc đáp công văn số /BYT-, ngày.......tháng........... năm......... của
...............về việc cử cán bộ đi công tác học tập tại nước ngoài.

- Nước đến:
- Thời gian:
-Kinh phí:
- Mục đích:
- Cơ quan mời:
Cục Quản lý Dược nhất trí cử cán bộ sau tham dự:

Bộ Y TẾ CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
CỤC QUAN LÝ DƯỢC Độc lập - Tự do - Hạnh phức

Stt Ho và tên • Chức vu • Mã ngạch
Số lần đi nưóc

ngoài trong năm
tính đến nay và

đã thưc hiên báo • •
cáo đầy đủ

1

Cục Quản lý Dược kính chuyển Quý Vụ để tổng hợp và xem xét, giải quyết 
các thủ tục nhân sự cho cán bộ có tên trên.

Xin trân trọng cảm ơn./.
Họ tên và So điện thoại khỉ cần liên hệ: Văn phòng Cục QLD — ĐT: 

043.7366483

Nơi nhận: cụ c  TRƯỞNG
- Như trên;
- Cán bộ được cử đi công tác;
- Phòng PC&HN;
-Lưu: VP (VT, TCCB).

Ghi chủ:
(....) : (Vụ Hợp tác quốc tế) nếu cử cán bộ đi công tác nước ngoài theo thông báo của Vụ 
HTQT.
(....) : (Vụ Tổ chức cán bộ) nếu cử cán bộ đi công tác nước ngoài theo thông báo của Vụ 
TCCB



BM.VP.05.05/04

Hà Nội, ngày tháng năm

BÁO CÁO KÉT QUẢ CÔNG TÁC, HỌC TẬP Ở NƯỚC NGOÀI

Kính gửi:
- Vụ Hợp tác quốc tế;
- Vụ Tổ chức cán bộ.

Được sự đồng ý của Lãnh đạo Bộ Y tế theo quyết định cử cán bộ, công 
chức đi học tập, công tác ở nước ngoài số: /QĐ-BYT ngày tháng
năm và thực hiện chế độ báo cáo sau khi kết thúc chuyến công tác/học tập tại 
nước ngoài, tôi/đoàn xin báo cáo kết quả chuyến đi cụ thể như sau:

Họ tên CBCC: , chức vụ: , đơn vị:
Nước đến:
Mục đích:
Thời gian: từ đến 
Kinh phí:
v ề  nước ngày (có đúng hạn hay không):
Nội dung chi tiết của chuyến đi:

1.
2.

Những nội dung có ý nghĩa thiết thực có thể áp dụng và triển khai đối với 
ngành/đơn vị:

ì .
2 .

Các đề xuấưkiến nghị với Bộ Y tế/đơn vị:
1.
2 .

Trên đây là nội dung báo cáo kết quả chuyến công tác của cá nhân/đoàn. 
Xin trân trọng cảm ơn./.

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

Nơi nhận: NGƯỜI BÁO CÁO
- Như trên;
- LĐ đơn vị (để b/c);
- Văn phòng, Phòng PC&HN (để theo dõi);
- Lưu: VT,"


