~ BQ NONG NGHIEP & PTNT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC THUY LQI Poc lap - Tw do - Hanh phic
sé: /63 /QP-DHTL Ha Noi, ngaydf thang 5 nim 2021

QUYET PINH
Ban hanh Quy trinh hoat dgng hop tic quéc té ciia
‘ Truong Pai hoc Thiy lgi

HIEU TRUONG TRUONG DAI HQC THUY LQI

Cén ctr Quyét dinh sb 1249/QD-BNN ngdy 29/4/2009 cia B Nong nghiép va
Phét trién néng thon ban hanh Quy ché t§ chirc va hoat dong cua trudng Pai hoc Thiy
loi;

Can cit Quy ché hoat dong hop tac qudc t€ clia Truong Dai hoc Thiy loi ban
hanh theo Quyét dinh s6 1309/QD-PHTL ngay 3/7/2018 cua Hi¢u truong Truong Dai
hoc Thuy loi;

Xét dé& nghi cia Trudng Phong Hop téc Qubc té,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh hoat d6ng hop tac quéc té
cia Trudong Pai hoc Thuy loi, bao gdém Quy trinh quén ly doan vao, Quy trinh quan ly
doan ra va Quy trinh ky két van ban hop tac quéc té.

Pidu 2. Quyét dinh ndy c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Trudng Phong Hop tac Qudc té, Trudng cac don vi, c4 nhén c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. l&u/

Noi nhin:

- Nhu DPiéu 3;

-PU, BGH;

- Luu: VT, HTQT (LH,5b).

¥S.TS. Trinh Minh Thy
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QUY TRINH HOAT PONG HQP TAC QUOC TE
TRUONG PAI HQC THUY LOI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 { Cﬂ /QB-DHTL ngay()), thang 3 ndm 202 ciia
Hiéu trieong Trueong Pai hoc Thuy lgi)

PHAN II. QUY TRINH QUAN LY POAN VAO

1. Co sé thue hién
1.1 Muc dich
Théng nhét trinh ty, thi tuc va phan cOng trach nhiém trong viéc tiép d6n va quan
Iy khach quéc té ciia Truong Pai hoc Thuy loi va cac don vi truc thudc Trudng.

1.2 Pham vi dp dung
Ap dung cho qué trinh dén tiép cac doan khach quéc té v6i quy mé khac nhau va
c6 lién quan dén nhiéu don vi khéc nhau trong Trudng Pai hoc Thity loi. Cac dbi fuong
12 sinh vi€n, hoc vién cao hoc, nghién ctru sinh ngudi nude ngoai theo hoc tai cac chuong
trinh chinh quy cta Trudng s€ quan ly theo quy dinh riéng.

1.3 Vién bdn dp dung
- Luét nhip canh, xuét canh, cu trt ctia ngudi nudc ngoai tai Viét Nam (Luat sb
47/2014/QH13).
- Céng vén sé 371/A37-P2, ngiy 06/9/2011 clia Cuc Quén Iy Xuit nhép canh B
Cbng an vé viéc giai quyét thu tuc xuét nhédp canh cho nguoi nude ngoai.
- Nghi dinh 165/2004/ND-CP ngay 16/09/2004 quy dinh chi tiét thi hanh mot sé
diéu cia luat gido duc vé quéan ly hop tac quéc t8 trong linh vuc gido duc.

1.4 Dinh nghia thudt ngi¥ va cdc tir viét tit
1.4.1 Thudt ngiv

- Poan vao: 1a cac khach hoic doan khach quéc té dén va lam viéc chinh thirc véi
Ban Gidm hiéu, cac don vi hodc ca nhén tryc thudc Trudng véi muc dich thuc hién cac
hoat dong hodc théo luan c4c ndi dung hop tac lién quan dén Nha trudng. Poan vao bao
gbm ca cac chuyén gia nurdc ngoai dén 1am viée, tham du hdi nghi, hdi thao quéc té theo
céac chuong trinh, du 4n, thoa thudn hop tac da duoc ky két; cac doan khach nuéc ngoai
dén tham Trudng tim kiém kha ndng hop tac v6i Trudng; cic gidng vién, chuyén gia
nudc ngodi dén 1am viée, giang day ngén va dai han; cac sinh vién, hoc vién, nghién ctru
sinh, hoc gia nudc ngoai dén giao luu, thuc tdp va nghién ctru theo cdc chuong trinh hoc
bdng, cic du 4n qudc té. Poan vao dugc phan chp dé don tiép va quan Iy nhu sau:

o Poan vio cép trudng: cac khach hodc doan khach qudc té 1a dai dién chinh
thirc clia mét co quan, td chire, trudng dai hoc hodc doanh nghiép nudc ngoai;
c4c chuyén gia nu6c ngoai dén tham du hdi nghi, hoi thao quéc té do Trudng
dang cai; cac chuyén gia nudc ngoai dén trién khai cic chuong trinh, du an
quéc té do Ban Giam hiéu dai dién Nha truong ky két; hodc cac khéch hodc
doan khéch quéc té€ do Ban Giam hiéu truc tiép d6n tiép chinh thue.
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o Poan vao cép don vi: cac khach hodc doan khach quéc té 13 dai dién ctia mot
don vi tryc thuéc mét co quan, td chuc, trudng dai hoc hodc doanh nghiép
nudc ngodi ngang cap véi Phong, Khoa, Ban, Trung tAm, Vién truc thudc Nha
trudng; cac chuyén gia nudc ngoai dén tham dy hoi nghi, hdi théo quéc té do
don vi ding cai; cic chuyén gia nudc ngoai dén trién khai cac chuong trinh,
du an qudc té do don vi ky két; cac giang vién, chuyén gia nudc ngoai dén lam
vi€c, gidng day ngén va dai han tai cdc chuong trinh dao tao do don vi quan
ly; cac sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh, hoc gia nudc ngoai dén giao luu,
thuc tdp va nghién ctru nga"ln han theo cic chuong trinh, du 4n do don vi quan
ly hodc dugc Ban Giam hiéu phén cdng thyuc hién.

- Pon vi d4u méi: 1a don vi cép Phong, Khoa, Ban, Trung tdm, Vién truc thudc
Nha trudng phu trach viéc td chitc dén tiép va quan ly doan vao cdp don vi, hoc do
BGH truc tiép phin céng phu trach dén tiép va quan 1y doan vao cip trudng;

1.4.2 Cdc tiv viét tit
- BGH: Ban Giam hiéu
- P.HTQT: Phong Hop tac quéc té
- P.TCKT: Phong Tai chinh — K& toan
- DPVDM: Pon vi d4u méi

2. Quy dinh trach nhi¢ém
2.1 Ban Gidm hiéu
- Quan ly chung viéc trién khai dén tiép va quan ly cac doan vao;
- Xem xét va phé duyét ndi dung, ké hoach lam viéc cta cac doan vio;
- Bén tiép doan vao cip truomg.
2.2 Phong Hop tic quoc té
- Cung cp thong tin vé c4c doan vao cho BGH va tham muu viéc phan céng tiép
d6n va quan 1y doan vao céc cép;
- Ch tri viée t chirc d6n tiép va chiu trach nhiém quén 1y doan vio cip truong;
- Trién khai thu tuc nhap canh cho doan vao céc cp khi dugc yéu clu;
- Luu trit hd so théng tin vé doan vao cip trromg, bién ban cac ndi dung trao dbi
va hd so theo dbi cac hoat dong lién quan;
- B4o c4o co quan cép trén vé hoat ddng quén 1y doan vao céc cip theo quy dinh
hoic khi dugc yéu chu.

2.3 Pon vi ddu moi
- Tim hiéu k¥ théng tin vé khach va doan khach qudc té dén 1am viéc voi don vi;
- Chu tri viée td chirc d6n tiép va chiu trach nhi€ém quan ly doan vao cép don vi;
- B4o c4o hang nim cho P.HTQT vé théng tin quan 1y doan vao do don vi phu
trach;
- Laru trit ho so théng tin vé doan vao do don vi quan ly, bién ban céc ndi dung
trao dbi va hd so theo ddi cac hoat dong lién quan.
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2.4 Cdc don vi, cd nhén lién quan khdc
- H3 trg cung cAp thong tin v& dbi tac va ra soat noi dung lam viéc theo chirc ning
nhiém vu;
- H5 tro t6 chic tiép dén doan vao céac cép theo chirc néing nhiém vy va theo phan
cong cia BGH.

3. Noi dung quy trinh
3.1 Tiép nhin thong tin
(1) P.HTQT hodc cac don vi trong qu4 trinh trao dbi véi cac dbi tac qudc té, tiép
nhan théng tin ddi tic mong mubn dén Trudmg trao dbi va/hoic 1am viéc. Céc
don vi théng bdo cho P.HTQT vé dé xuit ctia dbi tac quéc té cp truong trong
trudmg hop ddi tac lién hé thong qua don vi.

3.2 Tim hiéu doi tic
(2) P.HTQT/DVDM va céc don vi lién quan tim hiu k§ vé d8i téc quéc té va noi
dung 1am viéc dy kién, quyét dinh dbi tac phu hgp hodc khong phu hop dé
d6n tiép va lam viéc tai Trudng,
(3) Trong trudng hop nhén thiy dbi tic quéc té khéng phit hop dé dén tiép va lam
viéc tai Trudng, P.HTQT/DVPM lién hé ddi tac dé tir chéi.

3.3 Dé xudt ké hoach don tiép

(4) Trong trudng hop nhén thay dbi tac qudc t& phit hop dé don tiép va/hodc 1am
viéc tai Truong, P.HTQT lap T& trinh (miu Q2.M1) néu r thong tin vé& doan
vao, ndi dung, muc dich, ké hoach doén tiép hodc lam viéc, thanh phén don
tiép, v.v... trinh BGH phé duyét. Péi voi trudng hop doan vao cip don vi,
DVDM lép To trinh (miu Q2.M1) giri P.HTQT cho y kién trudc khi trinh
BGH.

(5) Trong trudng hop viéc dén tiép/lam viée voi doan vao du kién phat sinh chi
phi do ngudn thu ngan sach hoic dy an cua Trudng chi tra, PHTQT/DVDM
dinh kém theo To trink bang du toan chi tiét theo dinh mirc quy dinh, va trinh
BGH va P.TCKT phé duyét.

3.4 Ban Gidm hiéu phé duyét
(6) BGH x4c nhin quyét dinh phé duyét hodc khéng phé duyét hodc yéu clu didu
chinh ké hoach dén tiép hoéc du todn kinh phi.
(7) Trudng hop BGH quyét dinh khong phé duyét don tiép, P.HTQT/DVDM lién
hé v6i dbi tic dé tir chdi va hiy bo ké hoach dén tiép.
3.5 Trién khai cong tic chuén bj
(8) Trudmg hop BGH phé duyét ké hoach dén tiép va du toan kinh phi,
P.HTQT/DVDM gtri thu moi chinh thic cho doan vao. P.HTQT lam tha tuc
nhép canh cho doan vao céc cip néu duoc yéu chu.
(9) P.HTQT/DVDM phdi hop véi cac don vi lién quan trién khai cic cong tic
chuin bi dén tiép va/hodic 1am viéc v6i doan vao theo ké hoach va du toan
duogc duyét.

b“/ s §
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3.6 Don tiép/lam viéc véi dodn vio

(10) P.HTQT/DVDM phéi hop v6i cic don vi lién quan tién hanh td chirc d6n tiép
va lam viéc v&i doan vao theo ké hoach va du toan dugc duyét.

(11) Trong qua trinh 1am viéc véi doan vao, P.HTQT/DVDM viét Bién bin (mfu
Q2.M2) dé Iuu ndi dung trao ddi trong cac budi dén tiép/lam viéc véi doan
vao, khuyén khich chup anh luu niém dé 1am tu liéu.

(12) PHTQT/DVDM theo ddi va quan ly hoat d6ng ciia dodn vao trong thoi gian
lam viéc v&i Nha trudmg, dam bao tudn thi cac luat phdp cua Viét Nam va
ding ndi dung, muc dich d& phé duyét.

3.7 Lwu trit va quan ly

(13) P.HTQT/DVDM luu trit cic Bién ban lam viéc cung céc tir liéu lién quan cua
doan vao.

(14) DVDM hang nam giri Bdo cdo théng ké doan vao ctia don vi cho P.HTQT dé
phuc vu céng tac quan ly chung.

4. Lwu dd quy trinh (xem trang sau)
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So dd

Dién gidi

Trach

nhiém

Tai liéw/
s R
biéu miu

Ti€p nhén
thong tin

Tim
hiéu théng tin
déi tac

Phu hop

v

P& xustké
hoach d6n
ti€p/lam viéc

Phé duyét

Khdng phu hop

Khdng phé duyét

Lién hé d6i

tac va két

Trién khai céng
tac chu8n bj

thic

\

Pén ti€p/lam viée
véi doan vao

Luu trirva

quan ly

P.HTQT/DVPM tiép
nhan thong tin déi téc
mong muén duoc dén
trao d6i va/hoic 1am viée

P.HTQT/
DVDM

P.HTQT/DVDM va cic
don vj lién quan tim hiéu
ky vé don vj dbi tac va
néi dung lam viéc du
kién

P.HTQT/
DVDM

P.HTQT/DVDM soan
thao 76 trinh v& viéc dé
xuét ké hoach dén
tiép/lam viéc v6i doan
vao, kém theo du toan
néu cé, va trinh BGH phé
duyét

P.HTQT/
DVBM

- M&u
Q2.M1
- Du toén

BGH xé4c nhén quyét
dinh phé duyét hodc
khong phé duyét hodc
yéu ciu diéu chinh ké
hoach dén tiép

P.HTQT/DVDM phéi
hgp véi céc don vj lién
quan trién khai céc cong
tac chuén bj theo ké
hoach va du toan da
duyét

P.HTQT/
PVDM

P.HTQT/DVDM phbi
hop véi céc don vi lién
quan tién hanh dén
tiép/lam viéc véi doan
vao va quan ly hoat dong
clia doan vao

P.HTQT/
PVPM

P.HTQT/DVDM luu trix
cac Bién ban lam viéc
cung cac tu liéu lién quan
cua doan vao. PVDM
bao cao P.HTQT vé doan
vao don vi phu trach

P.HTQT/
bvbM

Mau
Q2.M2

Y

s
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5. Céc biéu miu trong quy trinh

- MaAu Q2.M1 To trinh ké hoach don tiép/lc‘zm viéc doan vao
- Miu Q2.M2 Bién bén cujc hop
- MAu Q2.M3 Bdo cdo théng ké doan vao cia don vi
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Miéu Q2.M1
TRUONG PATHOC THUY LJI CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI....! Pic lap - Tw do - Hanh phic
Sé: Ha Ngi, ngay ~ thdng  ndm 20...
TO TRINH

V/v: De xuit ké hoach dén tiép/lam viéc véi doan vio 2

Kinh giri:
- Ban Giam Hiéu o
- Phong Hop tac quoc té
Sau qué trinh tim hiéu.... 3

Don vi kinh trinh Ban Giam hiéu phé duyét d8 xuét ké hoach dén tiép doan vao
nhu sau:

Thanh phin d6n tiép: ¢

Thoi gian:

Dja diém:

Noi dung/muc dich/ké hoach dén tiép/lam viéc:

Cong tac chuén bi hd trg d6n tiép/lam viéc voi doan vao nhu sau:

e Phong ...:
e Khoa ....:
o Trungtim ...:

Don vi kinh trinh Ban Giam hiéu phé duyét cho d& xuit trén.

Xin trén trong cam on./.

Noi nhén: | TRUONG PON VI ¢
- L VT, XX, (Chit k)

Ho va tén

Ghi chu:

1 Pon vi soan thao

2 Néu rd tén doan vao

3 Gi6i thiéu t6m tht thong tin doan vao

4 Néu rd c4 nhén, don vi ch tri va thanh phin tham dy dyr kién
5 Viét tit don vi soan thao

& Chirc danh truéng don vi soan thao

. ‘il

NPy
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Mbéu Q2.M2

TRUONG PAIHOC THUY LOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PONVI....! Doc lap - Ty do - Hanh phic
S6: /BB-PHTL Ha Nogi, ngay  thdng  ndm 20...
BIEN BAN
2
ThO ZIAN DAL GAUL «.oovvieeveere et sttt b bbb s s b s s ans s snsns
DA GIBIMN: <ottt et e et ettt ettt ettt ettt n et a sttt sesannanaens
Thanh PhAn tham QU: .........ovveeveivecrereeeeee ettt sss s b ssse s sssssesssssssssssssessssas
(0111 1 1 T OO OO TOTUSORPTRROPOPPOPIPN
B 118 4 - SOOI
NOLAUNE?: ettt ettt bt s et s e se st sese st e e b b ettt st eaas bt s
Bubi hop két thiic vao ... gior ...., ngdy .... thang .... ndm ..../.
THU KY CHU TQA 5
(Chiz ky) (Chit ky)
Noi nhin:
- Luu: VT, XX°. Ho va tén Ho va tén
Ghi chii:

1 Pon vj soan thao

2 Tén sy kién

3 Trinh bay theo dién bién sy kién

4 Viét tit don vj soan thao

5 Ghi chirc vy chinh quyén, néu cin
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Maiu Q2.M3

TRUGNG PAI HOC THUY LQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pon Vieeeerieiiieiiiieiiinininnn Doc ldp - Tu do - Hanh phiic
Sé: /BC-DHTL Ha Ngi, ngay  thang  ndm 20...
BAO CAO
Théng ké doan vao ciia don vi nim 20....
Trudn S0 lugn
STT Pon vi d6i tac doz‘mg Qudéc gia thanh phan Thoi gian Muc dich Kién nghi (néu cb)
doan
VD | Trung tdm Ramat O. Alon Israel 3 02- T6 chirc hdi thao “...” | Ky két MOU vdi dbi tac
Negev Melchi, Giam 05/01/2017
dbc
1
2
TRUGNG PON V]
(Chit ky)
Noi nhgn:
e ; Ho va tén
- Luu: VT, XX!
1 Chit viét tit tén don vi soan thio

- |

a va Y g ae



