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1. Muc dich
Quy trinh nay nhdm théng nhét trinh tu cong tic chudn bj tiép doan khach nudc ngoai dén
thdm va 1am viéc tai Vién Pasteur TP. H6 Chi Minh.
2. Pham vi dp dung
‘ Ap dung cho tit ca cic doan khach nude ngoai dén tham va lam viéc tai Vién Pasteur TP.
Ho6 Chi Minh.
3. Trach nhiém:
- Ban Giém dbc Vién;
- Can bd khoa, phong, trung tdm tryuc tiép tiép khach nudc ngoai;
Cén b Phong K& hoach téng hop dugc phén cong theo ddi cong tac HTQT.
Can bd phong Td chirc can bd duoc phan cong theo dbi cong tac Hop tic qudc té.

4. Thuit ngit va chir viét tit:

- HTQT: Hop tac qudc té
- KHTH: Ké hoach téng hop
- TT: Trung tdm

5. Quy trinh thyc hién:

5.1 Lwu dd quy trinh thwe hién thwong qui

STT Luu dd Chiu trach Trinh ky Theo miu Thei gian N§i dung
nhiém
1. | Tiépnhanvin | Khoa/Phong/TT | Vién truéng Trong vong 24h | Cong vén tir B
ban/thong tin sau khi nhin Y té hodc thu tir
doan vao cac don vi nudce
ngoai
2. | Kéhoachtiép |Khoa/Phong/TT |P.KHTH |-BM Cham nhit 1420 | To trinh,
doan chi tiét | (dAu mbi) QLDPV-19- | ngay lam viéc Chuong trinh
01 (To trude khi doan lam viéc, ban
trinh) vao photo passport,
- Phu lyc *Cham nhét 25 ngay ly’IiCh khoa hoc
dinh kém lam viéc trude khi (t0i da 2 trang)
doan vao dbi véi cic | ctia ngudi nude
doan véi muyc dich ngoéi (bé.n giéy
oS | e
nghién ctru y sinh hoc
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STT Luu d6 Chiju trich Trinh ky | Theo miu Thoi gian Ngi dung
nhiém
trén ngudi.
3. | Thong bdo ké | Khoa/Phong/TT - BM Cham nhét 1420 | Cong van,
hoach cho don | (déu méi) QLDV-19- | ngay lam vigc Chuong trinh
vi ngoai Vién 05 trude khi doan lam viéc, ban
vao photo passport,
1y lich khoa hoc
(tdi da 2 trang)
cua ngudi nude
ngoai
4. | Xin cha truong | P. KHTH VuHTQT | BM QLBV- | Chdmnhatla 15 | Cong vin xin
tiép doan tir 19-02 ngay lam viéc chit trrong tiép
Vu HTQT — trude khi doan doan kém theo
Bo Y té vao. Chuong trinh
*Cham nhét 20 ngay | 1am Vviée, ban
lam viée trudc khi photo passport,
doan vao déi véi cac ly lich khoa hoc
doan vai muc dich (téi da 2 trang)
tham gia thir nghiém 5 2 ;
lam sang, giang day, S ‘n.gum R
nghién ctru y sinh hoc | 8021
trén nguoi.
5. | Thong bao P. KHTH CV cia Vu
cdng van cua HTQT cho phép
Vu HTQT dén tiép doan
Khoa/Phong/T
T (d4u méi) va
céc don vi ¢cb
lién quan
6. | Tiép khach Khoa/Phong/TT Mbdi va phéi hop
nudc ngoai (dau mbi) véi don vi lién
quan chuén bi
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STT Luu dd Chiu trach Trinh ky Theo miu Thei gian N¢i dung
nhiém
héu can
7. | Bao cdo tiép | Khoa/Phong/TT | P.KHTH BM QLBPV- | Chdm nhét 5 ngay | Chi tiét theo
doan (d4u mdi) 19-03 sau khi tiép doan | biéu mau (ban
gidy va file
mém)
8. | Béocaodoan |P.KHTH P.TCCB BM QLDV | Tuén déu cta Béo cédo doan
vao -19-04 théng tiép theo vao hang thang
(Gtri Email)
9. | Luuhd so P.KHTH Toan bd hd so
ban chinh

*Trudng hep khin cip (Vién nhan dwge vin ban, thw d& nghi dwéi 20 ngay truée khi
doan vao):

- Khoa/ Phong/ TT nhén céc vin ban, c4c thu dé nghi tir TS chirc/ca nhan nuéc ngoai dén
thaim va lam viéc, t6 chirc hdi nghi hoi thao tai Vién cdn ngay lam viéc thi lién lac ngay véi
P.KHTH d& tim cach giai quyét.

5.2 Dién giai:
Buére 1: Tiép nhén vin ban/thong tin doan vao
- Khoa/ Phong/ TT trinh céc vén ban, cac thu d& nghj tir T8 chirc/cé nhan nuée ngoai dén
tham va 1am viée, t6 chirc hoi nghi hoi thao tai Vién 1én Vién trudng.
Buée 2: Xay dung ké hoach tiép doan
- Sau khi nhén duoc y kién chi dao ctia Lanh dao Vién phén céng Khoa/ Phong/ TT dau
mbi thyc hién tiép doan, Khoa/ Phong/ TT (ddu méi) chi dong lién lac véi ddi tac va céc don vi
lién quan x4y dung ké hoach tiép doan. Ndi dung can chuén bi bao gbm:
+ To trinh theo mau (BM QLDV-19-01)
+ Lich trinh 1am viéc (ban gidy va file mém)
+ Ban photo passport, 1y lich khoa hoc (tdi da 2 trang) clia ngudi nudc ngodi
- Céc ndi dung trén (ban gidy va file mém) giri vé P.KHTH cham nhét 14 20 ngay lam viéc
trude khi doan vao.
*Luu v: Pbi v6i céc doan vao vdi muc dich tham gia thir nghiém 1dm sang, giang day,
nghién ctru y sinh hoc trén ngudi, céc ndi dung trén gin vé P.KHTH chdm nhét 14 25 ngay lam
viéc trudce khi doan vao.
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Budéc 3: Thong bao ké hoach cho don vi ngoai Vién
- Trudng hop chuong trinh 1am viéc bao gdm ca 1am viée tai don vi ngoai Vién, Khoa/
Phong/ TT (d4u mbi) giri thong béo cho don vi ngoai cham nhét 14 20 ngay lam viéc trudc khi
doan vao. Noi dung bao gdm:
+ Cong vin theo miu (BM QLDV-19-05)
+ Lich trinh lam viéc
+ Ban photo passport, 1y lich khoa hoc (t6i da 2 trang) clia ngudi nude ngoai

Buée 4: Xin chu truong tiép doan tir Vu HTQT - Bo Y té

- Sau khi nhan da h6 so ké hoach tiép doan tir Khoa/ Phong/ TT, P. KHTH du thao cdng
van giri Vu HTQT xin cha truong tiép doan (theo QD sb 2670/QD-BYT ngay 26/4/2018) (BM
QLBPV-19-02), chim nhét 14 15 ngay lam viée trude khi doan vao.

*Luu ¥: D6i v6i cac doan vao véi muc dich tham gia thir nghiém 14m sang, giang day,
nghién ciru y sinh hoc trén nguéi, Cong van giri Vu HTQT chdm nhét 20 ngay 1am viée trude khi
doan vao.

Buéec S:

- Sau khi nhan dugc cong vin ctia Vu HTQT — B6 Y té cho phép tiép doan, P. KHTH
théng béo dén Khoa/Phong/TT (diu mdi) dé thuc hién viéc tiép doan.

- Trudng hop trong cong vin cia Vu HTQT- B6 Y té cho phép tiép doan c6 lién quan dén
cac don vi y té khac (cdc S Y té, CDC lién quan....), Khoa/ Phong/ TT (d4u méi) thong béo
cong van nay dén cac don vi y té c6 lién quan.

Buérc 6: Tiép khach nudc ngoai
- Khoa/ Phong/ TT (déu méi) t6 chirc tiép dén va moi thanh phan tham du tiép doan.
- Chuén bi ndi dung hop: Truong hop c6 Lanh dao Vién tham du tiép doan, Khoa/ Phong/
TT (d4u mdi) giri chuan bi noi dung cudc hop bdo cédo Lanh dao Vién (it nhét 2 ngay trude khi
dién ra cudc hop). Noi dung bao gdm:
+ T& trinh theo mau (BM QLPV-19-01) di dwoc Lanh dao Vién phé duyét
+ Lich trinh lam viéc
+ Béo cdo chuén bi cho cudc hop
+ Phét biéu ctia Lanh dao Vién (trong truong hop Lanh dao Vién c6 phat biéu khai
mac)
- Cau giai khat: Khoa/ Phong/ TT (d4u méi) giri phiéu cdu giai khét cho phong HCQT (ghi
rd ngudn kinh phi va s6 luong nguoi)
- Chuén bj trang thiét bj phong hop:
+ Tb Cong nghé théng tin — P. KHTH chuén bi trang thiét bi néu hop tai hop B9
+ Khoa/ Phong/ TT (d4u mdi) chudn bj trang thiét bi hop néu hop tai céc phong hop
khac.
- Céu xe: Trong trudong hop Vién di cing doan t6i lam viéc tai cdc don vi ngoai Vién,
Khoa/ Phong/ TT (dau méi) giri phiéu cdu xe cho P. HCQT
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Budc 7: Bao cdo tiép doan

- Khoa/ Phong/ TT (ddu méi) tiép doan l4p béo cdo két qua lam viée glii (ban gidy va file
mém) vé phong KHTH theo biéu miu (KHTH-QLDV -19-03), chdm nhét 5 ngay sau khi tiép
doan.
Budc 8: Bdo cdo doan vao

- P.KHTH bao céo danh séch doan vao hang thang cho P.TCCB theo biéu mau (QLDV -
19-04)
Buére 10: Luu hd so

- P.KHTH luu toan bd hd so (ban chinh)

6. Biéu miu 4p dung:

STT Tén biéu miu Mi s6
1 | To trinh tiép doan BM QLDV -19-01
2 | Céng van xin cha truong tiép doan BM QLDV -19-02
3 | Béo céo tiép doan BM QLDV -19-03
4 | Béo cao doan vao BM QLDV -19-04
5 | Cong van thdng béo tiép doan BM QLDV -19-05

7. Tai liéu tham khéo:

- QD sb 2670/QD-BYT ngay 26/4/2018 v& viée ban hanh Quy ché quan 1y théng nhét céc
hoat déng déi ngoai ciia B Y té.




- . Bi€u mu: QLDV-19-01
VIEN PASTEUR TP. HO CHI MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Khoa/Phong/ Trung tam Poc lap — Ty do — Hanh phic

TP. H6 Chi Minh, ngay — thdng  ndm 2019

TO TRINH
Vé vibetip BoBN ...coammuimmsanismensrnss

Kinh giti: - Lanh dao Vién Pasteur TP. HCM;
- Phong K& hoach Téng hop.

001 (B 1 Khoa/Phong/ Trung tdm xin kinh trinh dy kién ké hoach tiép doan
nhu sau
1. Thoi gian: ngay ................ Luc

2. Dia diém:
3. No¢i dung:
4. Thanh phin:
- Vé phia doan:
- Ho tén, chitc danh, don vi cong tac, thong tin trén Passport
- V& phia Vién Pasteur TP. HCM: (ghi tén can b6 Khoa/Phong/ Trung tam
tiép doan)
5. Kinh phi:

6. Phén cong chuin bi:

Khoa/Phong/ Trung tdm kinh trinh Lanh dao Vién va xin y kién chi dao dé tiép tuc
thue hién.
Tréan trong cam on.

Khoa/Phong/ Trung tam Phong KHTH Lanh dao Vién




Chuong trinh ........c.c....
(Pinh kém t& trinh ngay......

.............................

Ngay

Thoi gian

Noi dung lam viée

Thanh phén tham
dv

Pia diém




Biéu mau: QLBV-19-02

) BOYTE , CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN PASTEUR TP. HO CHI MINH Poc lap — Tw do — Hanh phiic
S6:  /PAS-KHTH TP. H6 Chi Minh, ngay — thdng  ndm 2019
V/v tiép doan ................
Kinh guri: Vu Hop tac quéc t& - Bo Y té.
(61,1 ORI seresssssastisis st Vién Pasteur TP. Hb Chi Minh xin
kinh trinh du kién k€ hoach ti€p doan cu thé nhu sau:
1)Thoi gian: ...........
2) Pia diém: Vién Pasteur TP. H5 Chi Minh.
3) N¢i dung:

.....................................................

4) Thanh phin doan cdng tic:

(thong tin ho chiéu dinh kém)
5) Thanh phin dy kién tiép doan ciia Vi¢n Pasteur TP. H6 Chi Minh:

Vién Pasteur TP. Hb Chi Minh kinh trinh Vu Hop tac quoc te BoY téxiny
kién phé duyét vé chu trrong tiép doan va hudng dan cu thé dé trién khai thuc hién.

Tran trong cam on./.

Noi nhin: VIEN TRUONG
- Nhu trén;

Thi trudng Nguyén Trudng Son (dé blc);

Cuc Y té du phong (dé bao céo);

Khoa ............ (dé p/h);

- Luu: VT, KHTH.

Phan Trong Lan




Biéu m3u: QLDV-19-03

VIEN PASTEUR TP. HO CHI MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Khoa/Phong/ Trung tam Poc lap — Ty do — Hanh phic

TP. H6 Chi Minh, ngay  thdng ndm 2019

BAO CAO

Kinh giri:  Phong K& hoach Téng hop.

Khoa/Phong/ Trung tdm xin giri bao cao tiép doan ............. nhu sau:
1. Thoi gian: ngay ................ Luc

2. Dia diém:
3. Noi dung:
4. Thanh phan:
- V& phia doan:
Ho tén, chirc danh, don vi cdng tac, thong tin trén Passport
- V& phia Vién Pasteur TP. HCM: (ghi tén can bd Khoa/Phong/ Trung tim tiép doan)
5. Kinh phi:

6. Két qua cudc hop:
Trén trong cam on.

Nguwoi bao cao Khoa/Phong/ Trung tim




BO Y TE

VIEN PASTEUR TP.HCM

Biéu mau: QLPV -19-04

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap- Tu do- Hanh phic

BAO CAO DANH SACH KHACH NUGC NGOAI PEN THAM VA LAM VIEC

TAI VIEN PASTEUR TP.HCM
Thang ........ / Nam
STT |S5 ngudi|Tir ngay [Ho tén kil Quéc ticHTé chire [Ngay  |Gidi tinh|S6 h§ chi|Ca nhin/khoa, phong |Ni dung lam vige
wom:. dén ngay thang /Labo lam vig¢c véi
bén nim khach




Biéu mau: QLDV-19-05

) BO Y TE i ] CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN PASTEUR TP. HO CHI MINH Poc lap — Tw do — Hanh phiic
S6:  /PAS-KHTH TP. Ho Chi Minh, ngay ~ thdng ~ ndm 2019
V/v tiép doan ...............
Kinh glri: ..ovovviniiiiiiiin
B2 1 FOT———— , Vién Pasteur TP. H5 Chi Minh xin d&

xudt chuyén tham.....................
1)Thoi gian: ...........
2) Pia diém:
3) N§i dung:

4) Thanh phan doan céng tac:
(thong tin ho chiéu dinh kém)
5) Thanh phin dy kién tiép doan ciia Vién Pasteur TP. H6 Chi Minh:
Vién Pasteur TP. Hd Chi Minh kinh mong Quy don vi phdi hop tiép doan.

Tréan trong cam on./.

Noi nhén: VIEN TRUONG
- Nhu trén;

N < (T (dé p/h);

- Luwu: VT, KHTH.

Phan Trong Lan



