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Phụ lục II
CÁC BIỂU MẪU ĐOÀN RA
 (Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-CNSH ngày      tháng     năm 2023 

của Viện trưởng Viện Công nghệ sinh học)

Mẫu 01
CÔNG VĂN CỦA ĐƠN VỊ CỬ CÁN BỘ                                                               ĐI CÔNG TÁC NƯỚC NGOÀI

	VIỆN CÔNG NGHỆ SINH HỌC

TÊN ĐƠN VỊ

 Số:         / Tên đơn vị    

  V/v cử cán bộ đi                                      công tác nước ngoài                 
	    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày       tháng     năm




Kính gửi: Viện trưởng Viện Công nghệ sinh học

Theo thư mời của …, (đơn vị) trân trọng đề nghị Viện trưởng Viện Công nghệ sinh học cho phép cử …….(học hàm, học vị, họ tên, chức danh, chức vụ, bậc lương, hệ số của người được cử) đi công tác tại….. (nước đến).

Thời gian từ …. đến ….. 

Mục đích chuyến đi….. 

Chi phí liên quan đến chuyến đi: (ghi rõ cơ quan, tổ chức, …. đài thọ)


Kính đề nghị Viện trưởng Viện Công nghệ sinh học cho phép ….. (học hàm, học vị, họ tên) được thực hiện chuyến công tác nói trên.


Xin trân trọng cảm ơn./.

	Nơi nhận:

· Như trên;
· Lưu: 
	        LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ
        (ký tên)

	
	


Mẫu 02
	VIỆN HÀN LÂM

KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN

VIỆN CÔNG NGHỆ SINH HỌC
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày
   tháng
  năm




ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐI NƯỚC NGOÀI
Kính gửi: Viện trưởng Viện Công nghệ sinh học

1.   Tôi là: ………………………………………
Nam (    Nữ  (
2.   Sinh ngày: …………………………………. 
Nơi sinh: ……………………
3.   Chức vụ: ……  Học hàm: … Học vị: …. Bậc lương: .….. Ngạch: …………..
4.   Phòng: ………………………………………………………………………… 

      Điện thoại: ……………………….   Di động: ………………………………..
      Email: …………………………………………………………………………

5.   Là cán bộ:  Biên chế  (  Hợp đồng dài hạn  (  Thời gian làm hợp đồng: …….
6.   Nơi ở hiện nay: ………………………………………………………………………………… ...……………………………………………………………………………….
7.   Người liên hệ khi cần thiết: ……………………………………………………

  Quan hệ với đương sự: Chồng ( 
 Vợ (      Bố (      Mẹ  (      Khác (………

  Điện thoại di động: ………………   Điện thoại nhà riêng: …………………... 

8.  Đề nghị đi nước: ………………………………………………………………

Chuyến đi có trong kế hoạch đoàn ra đã được Viện CNSH phê duyệt: Có(
Không (
(Nếu không, kèm theo Đơn giải trình lý do)

9.  Mục đích:  ………………………………………………………………….……………………………………………………………………………….…..……………...……..…………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………

10.  Tên tổ chức nước ngoài mời: ……………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………………..
11.  Địa chỉ nơi công tác (học tập) tại nước ngoài: ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
12.  Thời gian: ……………………………
Từ: …………… đến:………………
13.  Điều kiện tài chính (Ghi rõ nguồn kinh phí từ đâu):



- Vé máy bay khứ hồi: ………………………………………………………….

- Chi phí đi lại trong thời gian công tác: ………………………………………

- Ăn: ……………………………………………………………………...........

- Ở: …………………………………………………………………………….

- Chi phí khác: ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

14. Chuyến đi công tác gần nhất: 

  Nước đến: …………………………………      Ngày về: ……………………

  Báo cáo kết quả chuyến công tác kèm HCCV hoặc bản photo HCPT: 

Đã nộp      (

Chưa nộp  (
15. Cam kết:

 a) Tôi xin thực hiện mọi quy định của Viện Công nghệ sinh học đề ra đối với  cán bộ đi công tác nước ngoài và trở về nước đúng hạn.Trong trường hợp phải gia hạn vì lý do chính đáng, tôi sẽ hoàn tất các thủ tục gia hạn kịp thời gửi ban Lãnh đạo Viện.

 b) Tôi xin cam kết chịu mọi trách nhiệm (kể cả tài chính) về các sự cố như rủi ro, đau ốm trong thời gian công tác ở nước ngoài.

 c) Khi về nước trong vòng 03 ngày phải báo cáo cho Viện trưởng Viện Công nghệ sinh học về kết quả chuyến đi thông qua bộ phận Hợp tác quốc tế, phòng Quản lý tổng hợp.

         Kính đề nghị Viện trưởng Viện Công nghệ sinh học xem xét và giải quyết./.

 
LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ


         ĐƯƠNG SỰ KÝ TÊN

Xác nhận về nhân sự: ……………………………………………………………….……………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………………………….
     VIỆN DUYỆT

Mẫu 03
CHƯƠNG TRÌNH DỰ KIẾN LÀM VIỆC

(Có xác nhận của Lãnh đạo đơn vị)

Họ và tên:
Thời gian ở nước ngoài:

Chương trình làm việc dự kiến:

	Ngày/tháng/năm
	Cơ quan đến làm việc
	Nội dung làm việc

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Xác nhận của Lãnh đạo đơn vị



          Đương sự

           Ký tên




                  

   Ký tên

	Mẫu 04
KẾ HOẠCH ĐOÀN RA



	VIỆN CÔNG NGHỆ SINH HỌC                                                                                                   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      TÊN ĐƠN VỊ                                                                                                                               Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
                                                                                                                                              Hà Nội, ngày    tháng     năm

	
	

	


                        KẾ HOẠCH ĐOÀN RA NĂM .....

Kính gửi: Viện trưởng Viện Công nghệ sinh học
	TT
	Tên đoàn
	Danh nghĩa đoàn
	Trưởng đoàn
	Nước đi
	Đối tác làm việc
	Nội dung hoạt động
	Số người
	Số ngày
	Thời gian thực hiện
	Nguồn kinh phí

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Người lập bảng
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký và đóng dấu)


	Mẫu 05 Báo cáo kết quả chuyến đi công tác nước ngoài

	VIỆN CÔNG NGHỆ SINH HỌC

Phòng:             


	
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                     

   Hà Nội, ngày        tháng       năm   


Kính gửi: Viện trưởng Viện Công nghệ sinh học

BÁO CÁO

 KẾT QUẢ CHUYẾN ĐI CÔNG TÁC NƯỚC NGOÀI

1. Họ và tên: ………………………………………………………………………………

2. Danh sách đoàn viên (tên trưởng đoàn): …………………………………………….
3. Nước đi: 
………………………………………………………………………………

4. Mục đích chuyến đi: …………………………………………………………………...

5. Nơi làm việc ở nước ngoài: ……………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………...

6. Thời hạn:  ………………………………………………………………………………

7. Quyết định cử đi NN số: ………………………………………………………………

8. Nội dung công việc: ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………...

……………………………………………………………………………………………...

……………………………………………………………………………………………...

9. Kết quả chuyến đi: …………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………...

……………………………………………………………………………………………...

10. Nhận xét, kiến nghị: ………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………...

……………………………………………………………………………………………...

	XÁC NHẬN CỦA ĐƠN VỊ
	NGƯỜI LÀM BÁO CÁO


Mẫu 06 Bản cam kết đi đào tạo dài hạn ở nước ngoài
	VIỆN HÀN LÂM

KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN

VIỆN CÔNG NGHỆ SINH HỌC


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

                                                         
     


BẢN CAM KẾT

THỰC HIỆN NGHĨA VỤ CỦA CÁN BỘ ĐƯỢC CỬ ĐI

CÔNG TÁC/ ĐÀO TẠO DÀI HẠN Ở NƯỚC NGOÀI

Tên tôi là: ………………………………………………………………………………………..
Ngày sinh: ……………………………………………Nơi sinh…………………………………

Số CMND: ……………………………….Ngày cấp: ……………….Nơi cấp:………….…….
Trình độ (CN, KS, ThS, TS…): …………………………………………………………………

Hiện là cán bộ biên chế ( hợp đồng lao động ( của Phòng………………………………….…

Thời gian bắt đầu làm việc chuyên môn từ tháng …………..… năm ………………………….. 

Được cử đi công tác/ đào tạo: …………………………………………………………………… 

Tại nước: …………………………………………………………………………………………
Theo Quyết định số: ………………….........................................................................................
Bằng nguồn kinh phí (NSNN, hợp tác song phương, dự án, xin học bổng …) ……………………………………………………………………………………………………

Trong thời gian từ ………………… đến ……………………………………………………

Cam kết thực hiện nghĩa vụ của người được cơ quan cử đi đào tạo dài hạn ở nước ngoài như sau:

1. Chấp hành nghiêm túc Quy chế Quản lý lưu học sinh/ công dân ở nước ngoài, Quy chế Quản lý hoạt động đối ngoại và Quyết định cử đi học của Viện Công nghệ sinh học.

2. Phấn đấu học tập, nghiên cứu để hoàn thành chương trình đào tạo đúng thời hạn. Nếu có lý do chính đáng cần gia hạn, tôi sẽ hoàn thiện hồ sơ trong thời gian quy định theo Quy chế Quản lý hoạt động đối ngoại của Viện Công nghệ sinh học (Sau 30 ngày kể từ ngày hết hạn, nếu không làm thủ tục gia hạn, cán bộ sẽ bị đưa ra khỏi biên chế, cắt hợp đồng lao động và các khoản quyền lợi khác có liên quan ở trong nước)

3. Sau khi hoàn tất khóa học sẽ về nước ngay và nộp báo cáo kết quả học tập (kèm các văn bằng, chứng chỉ nếu có) cho Viện Công nghệ sinh học thông qua bộ phận Hợp tác quốc tế.

4. Nếu không thực hiện đúng các cam kết trên đây, tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm về việc xử lý cán bộ, công chức theo quy định của Pháp lệnh Công chức, Quy chế Quản lý hoạt động đối ngoại của Viện Công nghệ sinh học và bồi hoàn toàn bộ chi phí đào tạo theo quy định của Nhà nước./.

	
	                                  Hà Nội, ngày        tháng        năm       

	         VIỆN DUYỆT
	   LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ
	        NGƯỜI CAM KẾT


Mẫu 07 Đơn xin gia hạn

	                         VIỆN HÀN LÂM

KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN

VIỆN CÔNG NGHỆ SINH HỌC
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

…, ngày
   tháng
  năm




ĐƠN XIN GIA HẠN

THỜI GIAN CÔNG TÁC/ HỌC TẬP Ở NƯỚC NGOÀI
Kính gửi: Viện trưởng Viện Công nghệ sinh học

1.   Tôi là: ………………………………………
Nam (    Nữ  (
2.   Sinh ngày: …………………………………. 
Nơi sinh: ……………………

3.   Là cán bộ:  Biên chế  (  



Hợp đồng dài hạn  (  

      Phòng: ………………………………………………………………………… 

      Email: …………………………………………………………………………

4.   Được cử đi nước ngoài theo Quyết định số: …………………………………

5.   Mục đích:  ……………………………………………………………………

6.   Tên tổ chức nước ngoài mời: …………………………………………………
7.   Địa chỉ nơi công tác (học tập) tại nước ngoài: …………………………………..………………………………………………………………………………………………………………………………………..
14.  Thời gian: ……………………………
Từ: …………… đến:………………
15.  Điều kiện tài chính (Ghi rõ nguồn kinh phí từ đâu): …………………………….……………………………………………………

Trong thời gian học tập/ công tác ở nước ngoài, tôi đã hoàn thành ... 

Tuy nhiên, vì lý do … tôi cần xin gia hạn để hoàn thành … (nêu rõ thời gian cần gia hạn, nguồn kinh phí)

Tôi xin cam kết sẽ thực hiện mọi quy định của Viện Công nghệ sinh học đề ra đối với cán bộ đi công tác nước ngoài và hoàn thành khóa học/ đào tạo trở về nước đúng hạn. Nếu không, tôi xin chịu mọi trách nhiệm và hình thức kỷ luật theo Quy chế Quản lý hoạt động đối ngoại của Viện Công nghệ sinh học./.

VIỆN DUYỆT 
             

LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ  
         
 ĐƯƠNG SỰ KÝ TÊN

Mẫu 08 Báo cáo định kỳ
	VIỆN CÔNG NGHỆ SINH HỌC

Đơn vị:             


	
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                     

…, ngày        tháng       năm   


Kính gửi: Viện trưởng Viện Công nghệ sinh học

BÁO CÁO KẾT QUẢ ĐỊNH KỲ (Lần 01/02…)

NỘI DUNG CÔNG TÁC/ HỌC TẬP Ở NƯỚC NGOÀI

1. Họ và tên: 





Cán bộ: Biên chế/ Hợp đồng

2. Nước đi: 


3. Mục đích chuyến đi: 

4. Thời hạn: 


5. Quyết định cử đi NN số:         /QĐ-CNSH ngày …/…/….

6. Nơi làm việc ở nước ngoài: 

7. Nội dung báo cáo công việc trong thời gian từ … đến …: 

	XÁC NHẬN CỦA ĐƠN VỊ
	NGƯỜI LÀM BÁO CÁO



