Phụ lục 1

	VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Tên đơn vị chủ trì tiếp đoàn
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Hà Nội, ngày       tháng      năm      
TỜ TRÌNH
V/v: Xin ý kiến đón tiếp khách quốc tế tại Viện

Kính gửi:
Lãnh đạo Viện
	Ý kiến Lãnh đạo Viện
	Nội dung

	
	Theo công văn đăng ký lịch làm việc của (tên tổ chức/ cá nhân nước ngoài), ngày ……….,  (tên tổ chức/ cá nhân nước ngoài) sẽ có buổi làm việc tại Viện về:
· Mục đích đoàn đến:


· Số lượng khách đến:


· Danh sách đoàn vào:
Xin tham khảo danh sách đính kèm

Để chuẩn bị đón tiếp đoàn, (tên đơn vị chủ trì đón tiếp) xin báo cáo Viện trưởng và kính đề xuất:

1. Dự kiến thời gian đón tiếp đoàn: 


2. Dự kiến địa điểm tiếp đoàn:


3. Dự kiến thành phần tiếp đoàn:


· Lãnh đạo Viện: 



· Phòng Hợp tác Quốc tế:


· Đơn vị chủ trì tiếp đoàn:


· Các đơn vị khác có liên quan trong Viện:


4. Hỗ trợ xin phép nhập cảnh (nếu có):


5. Địa điểm nhận visa:


6. Đề nghị các hỗ trợ khác:


· Đối với Phòng Hợp tác Quốc tế:


· Đối với Phòng Tổng hợp – Hành chính – Quản trị:


· Đối với các đơn vị có liên quan khác trong Viện:


· Đơn vị phối hợp ngoài Viện: 


Rất mong nhận được sự quan tâm đồng ý của Viện trưởng./.


	Lãnh đạo đơn vị tiếp đoàn
(Ký, họ tên)


	Người xin ý kiến
(Ký, họ tên)


Phụ lục 2
Mẫu: DANH SÁCH ĐOÀN VÀO
(Đính kèm bản xin phép được tiếp khách quốc tế)

	 Tt
	Họ và tên
	Ngày sinh
	Quốc tịch
	Giới tính
	Số hộ chiếu
	Chức vụ
	Đơn vị công tác

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	


	Lãnh đạo đơn vị tiếp đoàn
(Ký, họ tên)


	Người lập danh sách
(Ký, họ tên)


Lưu ý: Công văn đăng ký lịch làm việc của khách quốc tế được đính kèm Bản xin phép được tiếp khách quốc tế và Danh sách đoàn vào này.
Phụ lục 3
	VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Tên đơn vị chủ trì tiếp đoàn
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Hà Nội, ngày       tháng      năm      

BÁO CÁO 
KẾT QUẢ ĐÓN TIẾP KHÁCH QUỐC TẾ
Kính gửi:

· Lãnh đạo Viện;

· Phòng Hợp tác Quốc tế.
I. THÔNG TIN VỀ THÀNH PHẦN TIẾP ĐOÀN
1. Tên đơn vị chủ trì tiếp đoàn:


2. Danh sách tham gia tiếp đoàn:


	Tt
	Họ và tên
	Chức vụ
	Điện thoại
	Đơn vị công tác
	Nhiệm vụ khi tiếp đoàn

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	


II. THÔNG TIN CỦA ĐOÀN KHÁCH QUỐC TẾ

1. Tên tổ chức (cá nhân) nước ngoài:


2. Danh sách đoàn đến:


	Tt
	Họ và tên
	Giới tính
	Chức vụ
	Đơn vị công tác
	Số hộ chiếu

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	


III. THỜI GIAN VÀ ĐỊA ĐIỂM TIẾP ĐOÀN

1. Thời gian:


2. Địa điểm:


IV. NỘI DUNG VÀ KẾT QUẢ LÀM VIỆC

1. Mục đích buổi làm việc:

2. Nội dung:


3. Kết quả:

V. ĐỀ XUẤT NỘI DUNG HỢP TÁC HIỆN NAY VÀ TƯƠNG LAI (Nếu có)

Lãnh đạo đơn vị tiếp đoàn



Người báo cáo

            (Ký, họ tên)





   (Ký, họ tên)
Phụ lục 4
CÔNG VĂN ĐỀ NGHỊ HỖ TRỢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC NHẬP CẢNH CHO KHÁCH QUỐC TẾ
	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


         Số:        /VKHGDVN                                  Hà Nội, ngày          tháng       năm 20 

V/v: Đề nghị hỗ trợ giải quyết thủ tục xin                           
     nhập cảnh cho chuyên gia quốc tế
Kính gửi:     Vụ Hợp tác Quốc tế – Bộ giáo dục và Đào tạo

Được sự đồng ý của Lãnh đạo Bộ tại Tờ trình số: ...... và ...../TTr-VKHGDVN đề ngày ..../...../....... của Viện Khoa học Giáo dục Việt Nam (Viện KHGDVN) về việc cho phép Viện được tổ chức ...................... tại Viện từ ngày ..... – ....../....../......., Viện đã tiến hành các thủ tục mời chuyên gia có tên sau đây đến .........................:

	Tt
	Họ tên
	Ngày sinh
	Quốc tịch
	Số hộ chiếu
	Nơi nhập cảnh vào Việt Nam
	Nghề nghiệp

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	


Được nhập, xuất cảnh Việt Nam:
Một lần

Qua các cửa khẩu quốc tế: 

………………………………………………………....
Thời gian ở Việt Nam: 

Từ ngày …… – ……/……/…..

Mục đích: 
………………………………………………………....
Hoạt động tại các địa phương: 
………………………………………………………....
Cơ quan tổ chức đón tiếp: 

Viện Khoa học Giáo dục Việt Nam

Nhận thị thực tại: 


……………………………………………………….... 

Viện KHGDVN kính đề nghị Quý cơ quan hỗ trợ chúng tôi làm thủ tục nhập cảnh cho chuyên gia có tên nêu trên.

Trân trọng.

	Nơi nhận: 

· Như kính gửi;

· Lưu VT, HTQT.
	VIỆN TRƯỞNG 

(Ký, ghi rõ họ tên & dóng dấu)









GS.TS.Trần Công Phong
Phụ lục 5
CÔNG VĂN THÔNG BÁO NHÂN SỰ NHẬP CẢNH
	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


          Số:          /VKHGDVN 

              Hà Nội, ngày        tháng         năm 20  
   V/v: Nhập cảnh của chuyên gia quốc tế               
Kính gửi:
Cục A83 – Bộ Công an

Được sự đồng ý của Lãnh đạo Bộ Giáo dục và Đào tạo tại Tờ trình số: ...... và ....../TTr-VKHGDVN đề ngày ..../12/2013 của Viện Khoa học Giáo dục Việt Nam (Viện KHGDVN) về việc cho phép Viện được tổ chức........................... tại Viện từ ngày ......... – ......./......../......, Viện đã tiến hành các thủ tục mời chuyên gia có tên sau đây:

	Tt
	Họ tên
	Ngày sinh
	Quốc tịch
	Số hộ chiếu
	Nơi nhập cảnh vào Việt Nam
	Nghề nghiệp

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	


Được nhập, xuất cảnh Việt Nam:
Một lần

Qua các cửa khẩu quốc tế: 

………………………………………………………....
Thời gian ở Việt Nam: 

Từ ngày ……….. – ……/……../…….

Mục đích: 
…………………………………………………………
Hoạt động tại các địa phương: 
………………………………………………………....
Cơ quan tổ chức đón tiếp: 

Viện Khoa học Giáo dục Việt Nam

Nhận thị thực tại: 


………………………………………………………..

Viện KHGDVN đã có công văn đề nghị Bộ Giáo dục và Đào tạo cho phép Viện được làm thủ tục nhập cảnh cho chuyên gia có tên nêu trên. Viện KHGDVN xin thông báo đến Quý Cơ quan được biết để phối hợp quản lý khách quốc tế đến thăm và làm việc tại Viện theo quy định.

Trân trọng.

	Nơi nhận: 

· Như trên;

· Vụ Hợp tác Quốc tế – Bộ GD&ĐT;

· Lưu VT, HTQT.
	VIỆN TRƯỞNG 

(Ký, ghi rõ họ tên & dóng dấu)

GS.TS.Trần Công Phong



Phụ lục 6
QUY ĐỊNH HỒ SƠ XUẤT CẢNH CỦA CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC THUỘC VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM


Theo quy định về việc tổ chức đoàn ra tại Điều 16, Quy định về quản lý hoạt động hợp tác quốc tế (HTQT) của Viện Khoa học Giáo dục Việt Nam (Viện KHGDVN) được ban hành kèm theo Quyết định số …. ngày …., công chức, viên chức thuộc Viện KHGDVN có trách nhiệm hoàn thành các nội dung sau:

1. Hoàn thành mẫu đơn xin cấp thị thực nhập cảnh (visa) theo quy định của quốc gia đến (đối với các quốc gia được miễn thị thực theo quy định sẽ không thực hiện bước này);

2. Cung cấp hộ chiếu (phổ thông/ công vụ) vẫn còn hạn sử dụng (trước 6 (sáu) tháng khi tổ chức đoàn ra). Trường hợp hộ chiếu đã hết hạn sử dụng, hướng dẫn cán bộ thủ tục xin gia hạn hộ chiếu theo quy định. Trường hợp cán bộ chưa có hộ chiếu, hướng dẫn thủ tục xin cấp mới hộ chiếu;

3. Cung cấp ảnh cá nhân (4 ảnh làm hộ chiếu) theo quy định.

Phụ lục 7
QUY ĐỊNH HỒ SƠ XUẤT CẢNH CỦA LÃNH ĐẠO

 VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM


Theo quy định về việc tổ chức đoàn ra tại Điều 17, Quy định về quản lý hoạt động hợp tác quốc tế (HTQT) của Viện Khoa học Giáo dục Việt Nam (Viện KHGDVN) được ban hành kèm theo Quyết định số …. ngày …., hồ sơ xuất cảnh của Lãnh đạo Viện bao gồm:

1. Đơn xin cấp thị thực do Lãnh đạo Viện trực tiếp điền theo quy định của quốc gia đến;

2. Hộ chiếu công vụ hoặc hộ chiếu phổ thông;

3. Ảnh cá nhân (kích cỡ theo yêu cầu của từng quốc gia cụ thể);

4. Chứng minh tài chính (nếu có);

5. Thư mời của phía mời;

6. Quyết định cử cán bộ đi công tác nước ngoài;

7. Hợp đồng lao động (nếu có);

8. Bảo hiểm du lịch (nếu có).

Tùy theo yêu cầu của từng quốc gia cụ thể, hồ sơ trên sẽ được biên dịch sang tiếng Anh hoặc tiếng bản ngữ, có công chứng và được nộp về Đại sứ quán từ 15 – 30 ngày trước khi Lãnh đạo Viện  đi công tác nước ngoài.

Phụ lục 8
	VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Đơn vị thực hiện
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Hà Nội, ngày       tháng      năm     
KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG HỢP TÁC QUỐC TẾ TRIỂN KHAI 

TẠI ĐƠN VỊ TRONG NĂM 2016
	Tt
	Tên hoạt động HTQT
	Tên cơ quan thuộc Viện phối hợp
	Tên cơ quan hợp tác
	Kinh phí thực hiện
	Thời gian thực hiện
	Nội dung của hoạt động HTQT

	1.
	Tổ chức đoàn ra
	
	
	
	
	

	2.
	Đón tiếp đoàn vào
	
	
	
	
	

	3.
	Các chương trình dự án HTQT
	
	
	
	
	

	4.
	Các hội nghị, hội thảo quốc tế
	
	
	
	
	

	5.
	Các chương trình sinh hoạt khoa học - công nghệ; tập huấn nâng cao năng lực có yếu tố nước ngoài;
	
	
	
	
	

	6.
	Tham gia các khóa học ngắn/dài hạn khác ở nước ngoài.
	
	
	
	
	


                                                                                             Thủ trưởng đơn vị

                                                                                              (Ký, họ tên)
Phụ lục 9
	VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Đơn vị thực hiện
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Hà Nội, ngày       tháng      năm  
BÁO CÁO

Về kết quả đi công tác tại......................

Kính gửi :  -  Lãnh đạo Viện Khoa học Giáo dục Việt Nam


                                -  Phòng Tổ chức Cán bộ;
                                           -  Phòng Hợp tác Quốc tế;

1.  Họ và tên người báo cáo: ( Nếu là Đoàn thì nêu danh sách cả đoàn. Người báo cáo là Trưởng đoàn)
2.  Chức vụ :

3.  Đơn vị công tác:

4.  Đi công tác tại quốc gia/vùng lãnh thổ:

5.  Theo Quyết định/ Công văn số:

6.  Nguồn kinh phí:

7.  Mục đích chuyến đi:

8.  Thời gian đi nước ngoài:

9.  Lộ trình chuyến đi:

10.Những nội dung đã làm việc:

11.Đánh giá kết quả chuyến đi:

12.Những đề xuất kiến nghị:

13.Những tài liệu kèm theo (nếu có): (Đề nghị liệt kê danh mục tài liệu)









Người báo cáo









(Ký, ghi rõ họ tên)
