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Mẫu Q1.M1

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦY LỢI
ĐƠN VỊ…………………[footnoteRef:1] [1: Ghi chú:
 Tên đơn vị soạn thảo] 

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

	
	Hà Nội, ngày … tháng … năm ….



TỜ TRÌNH
Về việc: Ra quyết định cử cán bộ/ học viên đi nước ngoài

Kính gửi:	Hiệu trưởng Trường Đại học Thủy lợi
            	Phòng Tổ chức Cán bộ / Phòng Đào tạo

Đơn vị ……………..[footnoteRef:2] kính trình Ban Giám hiệu và Phòng Tổ chức cán bộ xem xét và làm các thủ tục ra quyết định cho đoàn công tác tại ………………[footnoteRef:3] nhằm …………………[footnoteRef:4] [2:  Tên đơn vị soạn thảo]  [3:  Nước đến]  [4:  Ghi rõ mục đích chuyến công tác] 

Thành phần đoàn như sau: 
1. Ông Nguyễn Văn A – Chức vụ, đơn vị.
1. Bà Nguyễn Thị B – Chức vụ, đơn vị.
Kế hoạch làm việc chi tiết: 
Ngày 1:
Ngày 2:
Kinh phí:	
          Chi phí cho đoàn đi công tác được chi trả từ nguồn kinh phí……..[footnoteRef:5]  [5:  Ghi rõ các khoản đề xuất chi bằng nguồn ngân sách hoặc dự án của Trường] 

Thời gian: từ ngày/tháng/năm đến ngày/tháng/năm
Đơn vị ………… kính đề nghị BGH xem xét phê duyệt.  
			TRƯỞNG ĐƠN VỊ
	  (Chữ ký)			
								Họ và tên


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


…….., ngày … tháng … năm ….Mẫu Q1.M2

ĐƠN XIN ĐI CÔNG TÁC/HỌC TẬP TẠI NƯỚC NGOÀI
	
	Kính gửi: 	- Hiệu trưởng Trường Đại học Thủy lợi
			- Đơn vị quản lý[footnoteRef:6]  [6: Ghi chú:
 Tên đơn vị quản lý] 

			- Phòng Tổ chức cán bộ
			- Phòng Hợp tác quốc tế
Tên tôi là:
Ngày sinh: 
Chức vụ: 
Đơn vị: 	

Nội dung đơn xin đi công tác/học tập tại nước ngoài, nêu rõ: mục đích chuyến đi, địa điểm đến, đơn vị tiếp nhận, thời gian, kinh phí…

Tôi kính trình……………….  xét duyệt.
Nếu chuyến đi được thực hiện, tôi xin cam kết: 
1. Hoàn thành nhiệm vụ của chuyến công tác/học tập;
2. Chấp hành nghiêm chỉnh các chính sách, quy định của Nhà nước, không để xảy ra những vi phạm đáng tiếc làm ảnh hưởng đến hình ảnh của Nhà trường;
3. Báo cáo kết quả công tác/học tập nước ngoài theo quy định của Trường trong vòng 10 ngày làm việc kể từ khi về nước. 
	Người làm đơn
	(Ký và ghi rõ họ tên)
	Ý kiến của đơn vị quản lý	Ý kiến của Hiệu trưởng	
	(Ký và ghi rõ họ tên)	(Ký và ghi rõ họ tên)

Mẫu Q1.M3

	[bookmark: OLE_LINK1]BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦY LỢI
Số            /ĐHTL-HTQT
V/v: Dự toán kinh phí đoàn công tác …….

	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                            Hà Nội, ngày … tháng … năm ….



Kính gửi: 	- Ban Giám Hiệu 
- Phòng Tài vụ

Căn cứ Quyết định số …  ngày …. (quyết định cử cán bộ tham gia đoàn công tác nước ngoài)
Căn cứ Thông tư số 102/2012TT-BTC ngày 21/6/2012 quy định chế độ công tác phí cho cán bộ, công chức nhà nước đi công tác ngắn hạn ở nước ngoài do Ngân sách Nhà nước bảo đảm kinh phí của Bộ Tài chính ban hành; 
Căn cứ thư mời của ……..(cơ quan mời) ngày ……;
Căn cứ nguồn tài chính từ …..;
Thành phần: (số người tham gia đoàn công tác)
1. Họ và tên, Chức vụ, đơn vị
1. …
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]Thời gian: ……..(số ngày)ngày – từ ngày …… đến hết ngày ……
Mục đích: (nêu rõ nơi đến và cơ quan đối tác tiếp nhận)
……………. (đơn vị/người trình) kính trình duyệt dự toán chi tiết cho đoàn đi như sau: 

	[bookmark: OLE_LINK5]TT
	Hạng mục
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Đơn giá (USD)
	Thành tiền (USD)
	Thành tiền
(VNĐ)
	Ghi chú

	1
	Vé máy bay khứ hồi
	Vé
	 
	 
	 
	 
	Chi theo thực tế

	2
	Chi phí đi lại: thuê phương tiện từ sân bay về khách sạn
	Người
	 
	 
	 
	 
	Theo khoán

	3
	Chi phí đi lại trong thành phố
	Người
	 
	 
	 
	 
	Chi theo thực tế

	4
	Tiền ăn và tiêu vặt
	Người*ngày
	 
	 
	 
	 
	Theo khoán

	5
	Tiền thuê phòng nghỉ 
	Người*ngày
	 
	 
	 
	 
	Theo khoán

	6
	Điện thoại
	Đoàn
	 
	 
	 
	 
	Theo khoán

	7
	Lệ phí visa
	Người
	 
	 
	 
	 
	Chi theo thực tế

	8
	Bảo hiểm
	Người
	 
	 
	 
	 
	Chi theo thực tế

	 
	Tổng cộng
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	(Bằng chữ: …..../. )



[bookmark: _MON_1458460608][bookmark: _MON_1459252808][bookmark: _MON_1459837975][bookmark: _MON_1459839578][bookmark: _MON_1459839882][bookmark: _MON_1459841119][bookmark: _MON_1460267981][bookmark: _MON_1460870772][bookmark: _MON_1460871211][bookmark: _MON_1460873120][bookmark: _MON_1483273310][bookmark: _MON_1483791351][bookmark: _MON_1483791382][bookmark: _MON_1484566448][bookmark: _MON_1485074535][bookmark: _MON_1486382889][bookmark: _MON_1486382917][bookmark: _MON_1486387553][bookmark: _MON_1486387627][bookmark: _MON_1486536503][bookmark: _MON_1486552084][bookmark: _MON_1486798135][bookmark: _MON_1486798435][bookmark: _MON_1486798583][bookmark: _MON_1518850943][bookmark: _MON_1518851492][bookmark: _MON_1518851865][bookmark: _MON_1518851893][bookmark: _MON_1518852337][bookmark: _MON_1518852405][bookmark: _MON_1552303252][bookmark: _MON_1552304162][bookmark: _MON_1552304213][bookmark: _MON_1552304239][bookmark: _MON_1552391330][bookmark: _MON_1568201408][bookmark: _MON_1568458908][bookmark: _MON_1568459498][bookmark: _MON_1458043070][bookmark: _MON_1458134953]Ghi chú: Tỷ giá quy đổi theo tỷ giá của Ngân hàng Ngoại thương Việt Nam ngày ……. (ngày làm dự toán) là 1USD = …..VNĐ

	            Ban giám hiệu
	Phòng tài vụ
	Đơn vị/Người trình 


Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu TCKT, (viết tắt đơn vị trình)

Mẫu Q1.M4

	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦY LỢI
Số            /ĐHTL-HTQT
V/v: Mua ngoại tệ cho đoàn đi công tác nước ngoài 

	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                            Hà Nội, ngày … tháng … năm ….




Kính gửi: Sở giao dịch Ngân hàng Ngoại Thương Việt Nam
Căn cứ quyết định số ………….ngày ………… của trường ĐHTL về việc cử cán bộ tham gia đoàn công tác nước ngoài;
Căn cứ thông tư số: 102/2012TT-BTC ngày 21/6/2012 quy định chế độ công tác phí cho cán bộ, công chức nhà nước đi công tác ngắn hạn ở nước ngoài do Ngân sách Nhà nước bảo đảm kinh phí của Bộ Tài chính ban hành; 
Căn cứ Dự toán chi đoàn đi công tác nước ngoài ngày ……… của Trường Đại học Thủy lợi;
Căn cứ nguồn chi ………………………. chi trả;
	Trường Đại học Thủy lợi (ĐHTL) xin cử Ông/Bà …………….., số chứng minh thư…………….., cấp ngày ….. tháng …… năm ….. tại ……., là…………..(chức vụ đang làm việc tại trường) của Trường Đại học Thủy lợi thực hiện những công việc cho đoàn ra của nhà trường.
Kính trình Sở giao dịch Ngân hàng Ngoại thương Hà Nội cho lĩnh tiền đoàn ra chi trong nguồn chi ………………..của trường ĐHTL theo như dự toán đã được Ban Gíam Hiệu và Phòng Tài vụ của trường duyệt ngày…………. 
Chi phí cho đoàn đi là …………….. (VNĐ) (Bằng chữ……… đồng). Kính trình Sở giao dịch Ngân hàng Ngoại thương Hà Nội cho Ông/Bà …………….. được mua thành ngoại tệ …………. (USD), (Bằng chữ………………tỉ giá ngày ………….. (1 USD = …….. VND).
Xin trân trọng cảm ơn Qúy cơ quan./.
HIỆU TRƯỞNG
Nơi nhận: 								
- Như trên
- Lưu VT, (viết tắt đơn vị trình).		
	
						


	[bookmark: _Hlk524715399]Mẫu Q1.M5

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



Hà Nội, ngày … tháng … năm ….

BÁO CÁO KẾT QUẢ CÔNG TÁC/HỌC TẬP TẠI NƯỚC NGOÀI
			
		Kính gửi: 	- Đơn vị quản lý (ghi rõ tên đơn vị)
				- Phòng Tổ chức Cán bộ
				- Phòng Hợp tác Quốc tế

Thực hiện Quyết định số: ……....... ngày....... tháng….... năm…...... của…............... về việc cử cán bộ đi công tác/học tập tại…............, đoàn công tác/tôi xin báo cáo như sau:
I. Thông tin chung
1. Thời gian công tác/học tập tại nước ngoài:
1. Địa điểm công tác/học tập:
1. Mục đích:
1. Số lượng, thành phần tham dự thực tế của đoàn công tác:
1. Thông tin tóm tắt về đối tác/đơn vị tiếp nhận/hội thảo, hội nghị
1. Nguồn kinh phí chuyến công tác/học tập:
II. Hoạt động trong chuyến công tác/học tập
1. Những hoạt động chủ yếu: (có thể đính kèm hình ảnh)
1. Những nội dung trao đổi với đối tác/học tập: (có thể đính kèm bài giảng, nội dung, chương trình hội thảo…)
1. Những kết quả đã đạt được: (có thể đính kèmvăn bản ký kết/chứng chỉ học tập…)
1. Những đề xuất trong thời gian tới:
III. Đề xuất, kiến nghị
1. Đánh giá tóm tắt kết quả chuyến công tác/học tập
1. Những phát hiện, triển vọng hợp tác và các hoạt động đề xuất
1. Kiến nghị cấp có thẩm quyền:
	
	Trưởng đoàn/ Người viết báo cáo
                        (Ký và ghi rõ họ tên)




	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦY LỢI
Số            /ĐHTL-HTQT
V/v: Quyết toán kinh phí đoàn công tác …….

	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                            Hà Nội, ngày … tháng … năm ….



Kính gửi: 	- Ban Giám Hiệu Mẫu Q1.M6

- Phòng Tài vụ

Căn cứ Quyết định số …  ngày …. (quyết định cử cán bộ tham gia đoàn công tác nước ngoài)
Căn cứ Thông tư số 102/2012TT-BTC ngày 21/6/2012 quy định chế độ công tác phí cho cán bộ, công chức nhà nước đi công tác ngắn hạn ở nước ngoài do Ngân sách Nhà nước bảo đảm kinh phí của Bộ Tài chính ban hành; 
Căn cứ thư mời của ……..(cơ quan mời) ngày ……;
Căn cứ nguồn tài chính từ …..;

Thành phần: (số người tham gia đoàn công tác)
1. Họ và tên, Chức vụ, đơn vị
1. …
Thời gian: ……..(số ngày)ngày – từ ngày …… đến hết ngày ……
Mục đích: (nêu rõ nơi đến và cơ quan đối tác tiếp nhận)
……………. (đơn vị/người trình) kính trình duyệt quyết toán chi tiết cho đoàn đi như sau: 

	TT
	Hạng mục
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Đơn giá (USD)
	Thành tiền (USD)
	Thành tiền
(VNĐ)
	Ghi chú

	1
	Vé máy bay khứ hồi
	Vé
	 
	 
	 
	 
	Chi theo thực tế

	2
	Chi phí đi lại: thuê phương tiện từ sân bay về khách sạn
	Người
	 
	 
	 
	 
	Theo khoán

	3
	Chi phí đi lại trong thành phố
	Người
	 
	 
	 
	 
	Chi theo thực tế

	4
	Tiền ăn và tiêu vặt
	Người*ngày
	 
	 
	 
	 
	Theo khoán

	5
	Tiền thuê phòng nghỉ 
	Người*ngày
	 
	 
	 
	 
	Theo khoán

	6
	Điện thoại
	Đoàn
	 
	 
	 
	 
	Theo khoán

	7
	Lệ phí visa
	Người
	 
	 
	 
	 
	Chi theo thực tế

	8
	Bảo hiểm
	Người
	 
	 
	 
	 
	Chi theo thực tế

	 
	Tổng cộng
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	(Bằng chữ: …..../. )




Ghi chú: Tỷ giá quy đổi theo tỷ giá của Ngân hàng Ngoại thương Việt Nam ngày ……. (ngày làm dự toán) là 1USD = …..VNĐ

	Ban giám hiệu
	Phòng tài vụ
	Đơn vị/Người trình



Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu TCKT, (viết tắt đơn vị trình)
