~ 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 LQI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé A 5€/QD-DHT L ngay (K thdng 5 ndm 2021 cua
Hiéu trwong Truong Dai hoc Thuy lgi)

PHAN I. QUY TRINH QUAN LY POAN RA

1. Co sé thwe hién
1.1 Muc dich
Théng nhét trinh ty, tha tuc va phén cdng trach nhi€ém trong vi€c thuc hién quy
trinh quan ly cac don vi, cd nhén truc thudc Truong Pai hoc Thuy lgi duge cir di cong
tac giang day, tdp hudn, tham di hoi thao, trién 1im & nudc ngoai.
1.2 Phamvi dp dung
Ap dung cho tit ca cac don vi, ca nhan truc thudc Trudng lién quan dén viéc t6
chirc cac doan di cong tac nude ngoai, trir cac dbi tugng 1a sinh vién, hoc vién cao hoc,
nghién ciru sinh ngudi nude ngoai s&€ thuc hién theo quy dinh riéng.
1.3 Vin bdn dp dung

- Nghi dinh sb 136/2007/ND-CP ngay 17 thing 8 nim 2007 v& xut canh, nhap
canh cua cong din Viét Nam;

- Nghi dinh s6 65/2012/ND-CP vé viéc sira ddi, bd sung m6t s§ diéu ctia Nghi dinh
s6 136/2007/ND-CP ngay 17 thang 8 nim 2007 vé viéc xuét canh, nhap canh ciia céng
dan Viét Nam. (trong d6 c6 stra dbi d6i twgng cAp ho chiéu cong vu: can b, cong chiic;
HCPT c6 gia tri 10 nim);

- Nghi dinh 06/2010/ND-CP, ngay 25/01/2010 cia Chinh phi Quy dinh nhimg
ngudi la cdng chuc;

- Thong tu lién tich s6 08/2009/TTLT/BCA-BNG cia B Cong An — B Ngoai
giao vé viéc “Hudng din viéc cAp ho chiéu phd thong va gidy thong hanh & nuéc ngoai”
theo Nghij dinh s 136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 ctia Chinh phii vé& xut canh, nhip
canh ctia cdng dan Viét Nam;

- Thong tu s§ 02/2013/TT-BNG, ngay 25/6/2013 clia B6 Ngoai giao vé viéc hudng
dan viéc cAp, gia han, sira ddi, bd sung h¢ chiéu cong vu va cdp céng ham d& nghi cip
thi thuc;

- Théng tu s 27/2007/TT-BCA, ngay 29/11/2007 ctia B Cong an huéng din cép,
sira dbi bd sung ho chiéu phd thong & trong nudc;

- Thong tw s§ 07/2013/TT-BCA, ngay 30/01/2013 stra d6i, bd sung mot sé diém
cta Théng tr s6 27/2007/TT-BCA, ngay 29/11/2007 ciia B6 Céng an hudng din cip,
sira dbi bd sung ho chiéu phd thong & trong nuéc;

- Théng tu 102/2012/TT-BTC ngay 21/6/2012 cia B§ Tai chinh.

1.4 Dinh nghia thut ngir va cdc tir viét tit
1.4.1 Thudt ngi¥
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- Poan ra: gbm céc doan cong tac nudc ngoai bao gdm cic cong chirc, vién chirc
truc thuéc Nha trueong di cong tac, giang day, tip huén, tham du hoi thao, trién lam &
nuéc ngoai; hodc sinh vién, hoc vién cao hoc di hoc ngin han trong khuén khé cic
chuong trinh, du 4n hop tac qudc té, tham gia cdc hdi thao, trién 1dm, céc chuong trinh
giao lwu vin héa nghé thuit, thé thao tai nuéc ngodi. Poan ra dugc phén c4p nhu sau:

o Doan ra cip trudng: 13 doan cong tac nudc ngoai c6 BGH 1am trudng doan,
hojic 14 doan di cong tac nudc ngoai do BGH true tiép chi dao P.HTQT phu
trach tb chuec trién khai;

o Poanra cip don vi: 1a doan cong tac nuéc ngoai c6 1dnh dao don vi 1am truéng
doan, hoic 1a doan cdng tic nudc ngoai gdm céc can by, gidng vién, sinh vién,
hoc vién cao hoc do 14nh dao don vi truc tiép chi dao viéc tb chic trién khai;

o Doan ra c4 nhin: doan cong tic nrdc ngodi gdm mot can bo, giang vién, sinh
vién, hoic hoc vién cao hoc cia Nha trudng di cong tac, hoc tép, trao dbi tai
nuéc ngoai theo chuong trinh ctia Nha trudng hodic theo nhu cu ty tic.

- Pon vj diu mdi: 12 don vi cép Phong, Khoa, Ban, Trung tdm, Vién truc thudc
Nha trudng c6 lanh dao lam trudng doan ra cdp don vi hoic duge giao phu trach doan
ra cAp don vi.

- C4 nhan d4u mdi: 1a can bo, giang vién, sinh vién, hoc vién cao hoc duoc giao
phu trach td chirc trién khai doan ra cép don vi, hodc 1a doan ra c4 nhan.

- Déi tac tiép nhén: 14 co quan, don vi, td chirc tai nurdc ngoai giri thu mai va chiu
trach nhi€ém tiép nhin doan ra cac ca"lp tai nudc dén.

1.4.2 Cdc ti viét tit:

- BGH: Ban Gidm Hiéu

- P.HTQT: Phong Hop tic Quéc té

- P.TCCB: Phong T4 chirc can bd

- P. BT: Phong Pao tao

- P.TCKT: Phong Ti chinh — K& toan

- DPVDM: Pon vi diu méi

- CNPM: C4 nhan diu méi

2. Quy dinh trich nhiém
2.1 Ban Gidm hiéu
- Quén 1y chung v& viéc cir doan di cong tic nudc ngodi;
- Xem xét va phé duyét ké hoach céng tac/hoc tip va du toan kinh phi ciia doan ra.
2.2 Phong Hop tdc quoc té

- Tham muu cho BGH vé déi tac tiép nhén doan ra hoic viéc cir doan ra khi BGH
yéu ciu;

- Phu trach 1am viéc véi ddi tac tiép nhén vé ké hoach cong tac va trién khai céc
tht tuc xuét canh va cong tic hau cin lién quan dén doan ra cp trudng;

- Huéng dén, hd trg doan ra cip don vi va doan ra clp ca nhén trién khai tha tuc
Xuit canh;

- Cung cép c4c tai lidu gidi thidu v& trudng cho doan ra khi duge yéu ciu;
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- Tiép nhan va hru trir Quyét dinh cir can b§ di cong tic nudc ngoai va Bio céo két

qua cong tac/hoc tap tai nudc ngodi clia doan ra céc cép.
2.3 Pon vi ddu mdi

- Phu trach 1am viéc véi dbi tac tiép nhan vé ké hoach cong tac/hoc tip va trién
khai c4c thii tuc xuét canh va c6ng téc hiu cin lién quan dén doan ra cép don vi;

- Chiu trach nhiém trién khai doan ra cdp don vi theo diing ké hoach va kinh phi
dugc phé duyét;

- N6p Quyét dinh cir can bé di cong tac nude ngoai va Béo cdo két qua cong tac/hoc
tap tai nuéc ngoai cho P.HTQT trong vong 10 ngay 1am viéc sau khi tré vé nuéc dé hru
hd so.

2.4 Cd nhén ddu moi

- Phy tréch 1am viéc véi dbi tac tiép nhan vé ké hoach cong téc/hoc tép va trién
khai cdc thi tuc xuit canh va cong tac hau cn lién quan dén doan ra cdp don vi dugc
giao phu trach hodc doan ra cé nhén;

- Chiu trach nhiém trién khai doan ra cép don vi dugc giao phu trach hodc doan ra
c4 nhan theo dting ké hoach va kinh phi dugc phé duyét;

- Nop Quyét dinh cir can bd di cong téc nude ngoai va Bao céo két qua cong tac/hoc
tap tai nudc ngoai cho P.HTQT trong vong 10 ngdy 1am viéc sau khi tré vé& nude dé huu
hé so.

2.5 Phong Té chikc cdn by

- Tham muru cho BGH vé viéc xem xét cir doan ra cac cép;

- Thyc hién thi tuc ra Quyét dinh cir can b di cong tac nude ngoai theo quy dinh;

- Chiu trach nhiém lam tha tuc trinh B NN&PTNT ra quyét dinh cir Hi€u trudong
di cong tac nudc ngoai va thu tuc xin cong ham cho BGH.

2.6 Phong Dao tao

- Tham muu cho BGH vé viéc xem xét cir doan ra c6 thanh phe‘“m 14 sinh vién, hoc
vién cao hoc va nghién ciru sinh;

- Thuc hién thi tuc ra Quyét dinh cir sinh vién/hoc vién/nghién ciru sinh di hoc
tap/trao ddi tai nudc ngoai theo quy dinh;

2.7 Phong Tai chinh — Ké todn

- Tham muu cho BGH vé kinh phi chi cho doan ra céc cip;

- Thyc hién quy trinh thanh quyét toan va tam tmg cho doan ra theo quy dinh ciia
Nha truong va quy dinh clia céc co quan cip trén.

2.8 Cdc don vi, cd nhdn lién quan khdc

- H3 trg cung cép thdng tin vé d6i tac nudc ngoai tiép nhan doan ra;

-Hb trg quaé trinh td chirc trién khai doan ra céc cép theo chirc ning nhi€m vy hoéc
theo phan cong ctia BGH.

3. N§i dung quy trinh
3.1 Ldp doan ra
(1) Pon vi, ca nhin ¢6 chirc nidng, nhiém vy, hodc nhu clu cong téc, hoc tap, trao
d6i tai nudc ngoai nhan thu moi tir don vi tiép nhén va 14p doan ra cip trudng,
cAp don vi hodc cép c4 nhan.
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(2) PHTQT/DPVDPM/CNPM lép T¢ trinh (mAu Q1.M1) néu rd thanh phin doan
ra, k& hoach lam viéc va ngudn kinh phi, kém theo Thur mdi (ban gbc va ban
dich) trinh Hiéu trudng phé duyét. P8i véi doan ra c4 nhan, CNPM 1ap Pon
xin di cong tac/hoc tdp tai nudc ngodi (mAu Q1.M2), kém theo Thir moi (ban
gbc va ban dich) trinh Hiéu truéng, 13nh dao don vi quan 1y va cac don vi lién
quan.

3.2 Ban Gidm hi¢u phé duyét

(3) Hiéu trudng x4c nhin quyét dinh ddng y hoic khdng ddng y hodc yéu cu
chinh stra k& hoach doan ra, chuyén lai cho P.HTQT/DVPM/CNPM.

(4) P.HTQT/DVDM/CNPM tién hanh 1am thi tuc cho doan ra, hity bd doan ra
hodc diéu chinh ké hoach doan ra theo quyét dinh cta Hi¢u trudng.

(5) Trong trudmg hop Hiéu trrdng ddng v phé duyét doan ra, P.HTQT/DVDM/
CNDM chuyén két qua To trink hodc Pon xin di céng tdc/hoc tdp tai nude
ngodi cho P.TCCB (d6i vé&i c4n b, giang vién) hoic P.DT (d6i véi sinh vién,
hoc vién cao hoc va nghién clru sinh).

3.3 Ra quyét dinh cie doan ra

(6) P.TCCB/P.PT lam th: tuc trinh Hiéu trudng ra Quyét dinh cir can bé di cong
tde nuwde ngodi hodc Quyét dinh cir sinh vién/hoc vién cao hoc/nghién ciru
sinh di hoc tdp/trao doi tai nuée ngodi. Trong trudng hop Hiéu trudng di
nudc ngodi, P.TCCB lam cong vén trinh B§ NN&PTNT ra quyét dinh cir di
nudc ngoai.

(7) P.TCCB/P.BT chuyén Quyét dinh cit doan ra di nuéc ngoai cho P.HTQT/
DVDM/CNDM.

3.4 Thii tuc va hdu cdn doan ra

(8) Trong trudmg hop doan ra nuéc ngoai bing ngudn ngan sich Nha nude hosc
do cac dy an cua truong tai trg, PHTQT/DVDM/CNDM lap Dy todn kinh
phi doan ra (mAu Q1.M3) véi dinh mitc theo quy dinh hién hanh, trinh BGH
va P.TCKT phé duyét.

(9) P.HTQT/DVDM/CNPM tam tmg kinh phi doan ra theo huéng din cta
P.TCKT va lam thu tuc mua ngoai té tai Ngan hang (miu Q1.M4), néu cén.

(10) P.HTQT/PVDPM/CNPM lam thi tuc xin cong ham va thi thuc xuét canh cho
c4c thanh vién ciia doan ra theo quy dinh ciia Viét Nam va nuée dén. Trong
truedong hop BGH di c6ng tac nude ngoai, P.TCCB chiju trach nhi€ém lam thu
tuc xin c6ng ham cho BGH va chuyén lai cho P.HTQT.

(11) P.HTQT/DVDM/CNDM trién khai cac cong tac hau cin cho doan ra nhu sép
xép noi hru tra, phuong tién di chuyén, bao hiém, v.v... theo phé duyét.
P. HTQT huéng d?m hd trg cic doan ra vé thu tuc xuit canh va céng tac hau
cAn khi dugc yéu chu.

(12) P. HTQT/DVDM/CNDM chuén bi cac tai 11eu can thiét cho doan ra theo ké
hoach lam viéc dugce duyét. P.HTQT cung cap tai liéu gidi thi€u vé truodng
cho doan ra néu cén.
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3.5 Trién khai dodn ra
(13) Céc thanh vién trong doan ra cip trudng, cip don vi va c4 nhén trién khai
doan ra nuéc ngoai theo diing ké hoach da dugc phé duyét.
3.6 Bdo cdo két qud va quyét todn
(14) Trong vong 10 ngay lam viéc sau khi vé& nuéc, DVDM/CNDM ndp Quyét
dinh ci cdn by di cong tdc nude ngodi va Bdo cdo két qua cong tde/hoc tdp
tai nuwée ngodi (miu Q1.M5) va cac tai liéu lién quan cho P.HTQT. Trong
treong hop doan ra cdp truong, BGH phén ééng mdt thanh vién trong doan
viét béo cdo va giri vé P.HTQT. Trong bao cdo khuyén khich c6 thém céc
phu luc sau:
- Tu liéu hinh anh vé céc hoat dong dd thyc hién & noi di cong tac/hoc tap;
- Ban sao c4c vin bing, chimg chi... duoc cip trong thoi gian cong tac/ hoc
tap;
- Ban sao c4c bai bdo khoa hoc/ludn vin/ludn an/bai giang... da thuc hién.
(15) Trong vong 10 ngay lam viéc sau khi vé nuéc, P.HTQT/DVDM/CNDM thyuc
hién thu tyc quyét toan kinh phi doan ra (mu Q1.M6) theo huéng din ciia
P.TCKT. '
3.7 Lwu trit va qudn ly
- (16) P. HTQT hu trit Quyét dinh cir cdn bé di cong tdc nwdc ngoai va Bdo cdo
két qua cong tac/hoc tép tai nide ngoadi cia doan ra cac cdp phuc vu cong
tdc quan ly.
4. Lwu db quy trinh (xem trang sau)
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So ab Dién giai :;:;: e
Pon vi, ¢4 nhan nhan thu
mdi tir dbi tac, thanh 1ap - Miu
doan ra. PHTQT/DVDM/ P.HTQT/ | Q1.M1
CNDPM lap T¢ trinh doanra | DVDM/ | - MAu
hodc Pon xin di cong CNDM | Q1.M2
Biéu chinh tac/hoc tdp tai neéc ngodi - Thu moi
trinh Hiéu truéng
4on Hiéu trudng phé dl}yét T o
ohé duyét Khoéng d8ng y trm’h/Don‘J.cm di Foni tdc PHTQT/
' niréc ngoai. Trudng hop DVDM/
dugc dong y, PHTQT/ CNBM
Huy bd DVDM/CNDM chuyén két
péng ¥ doanra qua cho P.TCCB/P.DT
l P.TCCB/P.PT trinh Higu Quyét
trudong (hodc Bd dinh cir
L NN&PTNT) ra quyét dinh | P.TCCB/ dodn ra di
Raguyet dinh cir doan ra nudc ngoai, va PDT oe}n raci
cur doan ra A 1A, s nuoc
chuyén két qua cho ngodi
P.HTQT/DVDM/CNDM
P.HTQT/DVDM/CNDM lédp .
Y du toan kinh phi doan ra, - Mau
— tam (mg kinh phi, lam tha | VT | Q1 M3
Thu tu; ;a hau can tyc thi thye vacong tichdu | o | - Miu
oanra can cho doan ra theo quy Ql1.M4
dinh
v Céc thanh vién trong doan ra
trien khai doan ra nudc Doan ra
Trién khai doan ra ngoai theo dung ké hoach da
dugc phé duyét
DVDM/CNBM ndp Quyét
Y dinh cir doanra di n}rc'rc _
ngoai va Bdo cdo két qua PHTQT/ | - Mau
Béo céo két qua cong tdc/hoc tdp tai nueée B'VDM/ Q1.M5
va quyét toan ngoai cho P.HTQT. CNDM |- M3u
P.HTQT/DVDM/CNBM Q1.M6
quyét toan kinh phi doan ra
tai P.TCKT
| y P.HTQT quan Iy va lu triy
< Luu trr ) Quyét dinh cir can b di
va quan ly cOng tic nudc ngoai va Bdo | P.HTQT

cao két qua cong tac/hoc tip
tai nudc ngoai ciia doanra
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5. Cic biéu miu trong quy trinh
- Mau Q1.M1 To trinh dodn ra
- M#4u Q1.M2 Pon xin di céng tdc/hoc tdp tai nwdc ngodi
- MAu Q1.M3 Du todn kinh pht doan ra
- Mau Q1.M4 Céng vdn mua ngoqi t¢ tai ngdn hang
- MAu Q1.MS5 Bdo cdo két qua céng tdc
- M3u Q1.M6 Quyét todn kinh phi doan ra
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Miéu Q1.M1

TRUGNG PAI HOC THUY LOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VL...coiieiiinrnrnnens Poc 1ap - Tu do — Hanh phiic

Ha Ngi, ngay ... thdng ... ndm

TG TRINH

Vé viéc: Ra quyét dinh cik cdn bd/ hoc vién di nwéc ngoai

Kinh giri:  Hiéu truéng Trudng Dai hoc Thiy lgi
Phong Té chirc Cén bd / Phong Pao tao

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

Thanh phin doan nhw sau:
1. Ong Nguyén Vin A — Chirc vu, don vi.
2. Ba Nguyén Thij B - Chirc vy, don vi.

K¢ hoach l1am viéc chi tiét:
Ngay 1:
Ngay 2:

Kinh phi: .
Chi phi cho doan di cong tac dugec chi tra tir nguon kinh phi........

Thoi gian: tir ngay/thang/nim dén ngay/thang/nim

Ponvi............ kinh d& nghi BGH xem xét phé duyét.
TRUONG PON VI
(Chit ky)
Ho va tén
Ghi chii:

1 Tén don vi soan thao

2Tén don vj soan thao

*Nudc dén

4 Ghi rd myc dich chuyén céng tic

5 Ghi 3 c4c khoan d& xuét chi bing ngudn ngn sach hodc dir 4n ciia Trudng
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do — Hanh phic

weeeee, BGAY ... thang ... ndm ...

PON XIN PI CONG TAC/HQC TAP TAI NUOC NGOAI

Kinh giri: - Hiéu trudng Truong Pai hoc Thuy loi

- Pon vi quan ly!

- Phong T chirc can bd
- Phong Hop tac qubc té
Tén t6i la:
Ngay sinh:
Chirc vu:
Pon vi:

N¢i dung don xin di cng tdc/hoc tdp tai mede ngodi, néu ré: muc dich chuyén di, dia
diém dén, don vj tiép nhdn, thoi gian, kinh phi...

To61 kinh trinh................... xét duyét.
Néu chuyén di dugc thuc hién, t6i xin cam két:
1. Hoan thanh nhiém vu cluia chuyén cdng tac/hoc tap;

2. Chp hanh nghiém chinh céc chinh séch, quy dinh ciia Nha nuéc, khong dé xdy
ra nhitng vi pham d4ng tiéc 1am anh hudng dén hinh anh ciia Nha trudng;

3. B4o cdo két qua cong téc/hog tdp nudc ngoai theo quy dinh ciia Trudng trong
vong 10 ngay lam viéc k€ tir khi v€ nude.
Nguéi lam dom
(Ky va ghi ré ho tén)
Y kién ciia don viquanly Y kién ciia Hiéu truéng

(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)

Ghi chii:
1Tén don vj quan ly

NN C2 S . L,
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BO NONG NGHIEP VA PINT CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAIL HOC THUY LOI DPéc lap — Tu do — Hanh phic
Sb /DHTL-HTQT
V/v: Dy toén kinh phi doan cong Ha Ngi, ngay ... thdng ... ndm ...
tac .......
Kinh giri: - Ban Gidm Higu
- Phong Tai vu

Can ctr Quyét dinh sb ... ngay .... (quyét dinh cir cdn b tham gia doan cong tdc meéc ngodi)
Cin ctr Thong tu sb 102/2012TT-BTC ngay 21/6/2012 quy dinh ché d6 cong tac phi cho can
bd, cdng chirc nha nudc di cong tac ngin han & nudc ngoai do Ngan sach Nha nudc bao dam
kinh phi ciia B§ Tai chinh ban hanh;
Cién cir thy moi cla ........(co quan moi) ngay ...... ;
Cin cr ngudn tai chinh tir .....;
Thanh phan: (sé ngwdi tham gia doan céng téc)
1. Ho vatén, Chirc vy, don vi
2. ...
Thoi gian: ........(s0 ngay)ngdy — tir ngay ...... dén hét ngay ......
Muc dich: (néu rd noi dén va co quan doi téc tiép nhdn)
................ (dom vi/ngueoi trinh) kinh trinh duyét du toan chi tiét cho doan di nhu sau:

Sé Pon Thanh | Thanh
TT Hang myc Pon vj tinh Ir gid tién tién Ghi chi
ong (USD) | (USD) | (VND)
Vé may bay khir hdi Vé Chi theo thyc té
2 | Chi phi di lai: thué
phuong tién tir san Ngudi Theo khoan
~ | bay vé khich san
3 | Chi phi di lai tron, . . £
th Anﬁ phé : g Ngudi Chi theo thuc té
4 | Tién an va tidu vit Ngudi*ngdy Theo kho4n
5| Tién thué phong nghi | Ngudi*ngdy Theo khoén
6 Dién thoai Poan Theo khodn
7 | Lé phi visa Ngudi Chi theo thyc té
8 | Bao hiém Ngudi Chi theo thyc té
Téng cong

(Bdng chi: ......./.)

Ghi chi: Ty gi4 quy ddi theo ty gi4 cia Ngan hang Ngoai thuong Viét Nam ngay ....... (ngay
lam dy todn) 14 1USD = .....VND

Ban giam hiéu  Phong tiivu DPon vi/Nguwoi trinh

Noi nhidn:
- Nhu trén; o
- Lwu TCKT, (viét tat don vi trinh)



PLII Méu Q1.M4

BO NONG NGHIEP VAPTNT  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC THUY LQI Poc lip — Tw do — Hanh phic
Sé /DHTL-HTQT
V/v: Mua ngoai t€ cho doan di cong Ha Ngi, ngay ... thang ... ndm

tdc nudc ngoai

Kinh giri: S& giao dich Ngin hang Ngoai Thuong Viét Nam

Cin ¢t quyét dinhs6 ............. NgAY v, ctia trudng PHTL vé viéc cir can
b tham gia doan cbéng tac nudc ngoai;
Cin cr thong tu s8: 102/2012TT-BTC ngay 21/6/2012 quy dinh ché d6 cong tac

phi cho cén b, cong chirc nha nudc di cong tic ngin han & nudc ngoai do Ngin sach
Nha nudc bdo ddm kinh phi cia BS Tai chinh ban hanh;

Cén ctr Dy toan chi doan di cong tac nudc ngoai ngay ......... cua Truong Pai
hoc Thuy l¢i;

Canclirngudn chi ............ocoevvvnennnnnn. chi tra;

Trudng Pai hoc Thiy lgi (PHTL) xin ¢t Ong/Ba ................. , 6 chtng minh
thu................. , cip ngay ..... thang ...... nidm ..... tai ....... slac (chiec vu

dang lam viéc tai truong) clia Truong Pai hoc Thuy lgi thuc hién nhitng céng viéc cho
doan ra cta nha truong.

Kinh trinh S& giao dich Ngin hang Ngoai thuong Ha Ngi cho linh tién doan ra

chi trong nguén chi .................... cta truong PHTL theo nhur du toan d3 duoc Ban
Giam Hi¢u va Phong Tai vu cua trudng duyét ngay.............

Chi phi cho doan di I4 ......cceveennnn (VND) (Béng chi... ... ... déng). Kinh trinh
S& giao dich Ngdn hang Ngoai thucmg Ha N¢i cho Ong/Bé ................. dugc mua
thanh ngoai t§ ............. (U SD), (Bang chit... . tigidngdy .ol (1USD
= e VND).

Xin tran trong cam on Quy co quan./.

HIEU TRUONG

Noi nhin:
- Nhur trén

- Luu VT, (viét tdt dom vi trinh).

[N Y 4
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Maiu Q1.M5

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

Ha Négi, ngay ... thdng ... nam ....

BAO CAO KET QUA CONG TAC/HQC TAP TAI NUGC NGOAI

Kinh giri: - Pon vi quan ly (ghi rd tén don vi)

- Phong T6 chirc Can bd

- Phong Hop tac Qudc té
Thuc hién Quyét dinh sb: ........... ngdy... thang...... nim.......
............... vé viéc cir can b6 di cdng tac/hoc tip tai..............., doan cong tac/tdi xin

bao cao nhir sau:

I. Thong tin chung

Thoi gian cdng tac/hoc tip tai nude ngoai:

Pja diém cong tac/hoc tap:

Muc dich:

S6 lwong, thanh phén tham du thuc té cia doan cong tac:
Théng tin t6m tit v& dbi tac/don vi tiép nhan/hdi thao, hoi nghi
Ngudn kinh phi chuyén c6ng tac/hoc tip:

II. Hoat djng trong chuyén céng tic/hoc tap

Nhimg hoat déng chi yéu: (c6 thé dinh kém hinh dnh)

Nhimng n6i dung trao d6i v6i dbi tac/hoc tap: (cd thé dinh kém bai gidng, ndi
dung, chwong trinh hji thdo...)

Nhimg két qua da dat dwoc: (cd thé dinh kémvén bén ky két/chimg chi hoc tdp...)
Nhing d& xuét trong thoi gian ti: | '

II1. P& xuit, kién nghij

Pénh gia tém tit két qua chuyén cong tac/hoc tap
Nhimg pht hién, trién vong hop tac va cc hoat dong dé xuit
Kién nghi c4p c6 thAm quyén:
Trudng doan/ Ngudi viét bao cho
(Ky va ghi ré ho tén)



PLI13 , Méu Q1.M6
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO NONG NGHIEP VA PINT
TRUONG PAI HQC THUY LQI Pic lap — Tw do — Hanh phiic
Sé /DHTL-HTQT
V/v: Quyét toan kinh phi doan céng Ha N¢i, ngay ... thang ... nam ....
tac .......
Kinhgii: - Ban Giam Hiéu

- Phong Tai vu

Cin cir Quyét dinh s6 ... ngay .... (quyét dinh cir cdn bo tham gia doan céng tdc mede ngodi)
Cin cir Thong tr s6 102/2012TT-BTC ngay 21/6/2012 quy dinh ché d cong tc phi cho can
bd, céng chirc nha nuéc di cong tac ngin han & nude ngoai do Ngan sach Nha nudc bao dam
kinh phi cia B§ Tai chinh ban hanh;

Cén cir thu moi cua ........(co quan moi) ngay ...... ;

Can cir ngudn tai chinh tir .....;

Thanh phn: (sé nguoi tham gia doan cong téc)
3. Ho vatén, Chirc vy, don vi
4. ...
Thoi gian: ........(s0 ngay)ngay — tir ngay ...... c}én hét ngay ......
Muc dich: (néu ré noi dén va co quan doi tac tiép nhgn) .
................ (don vi/nguoi trinh) kinh trinh duyét quyét toédn chi tiet cho doan di nhu sau:

Pon Thanh | Thanh

K
TT Hang muc Pon vj tinh luSo gia tién tién Ghi chi
"8 | (USD) | (USD) | (VND)
Vé mdy bay khir hdi Vé Chi theo thyc té
2 | Chi phi di lai: thué
phuong tién tir sén Ngudi Theo khoan
bay vé khéch san
3 | Chi phi di lai trong . . .
thanh phé Ngudi Chi theo thyc té
4 | Tién an va tidu vat Ngudi*ngdy Theo khoén
5 | Tién thue phong nghi | Ngudi*ngay Theo khoan
6 | Pién thoai Poan Theo khoan
7 | L& phi visa Nguoi Chi theo thyc té
8 | Bao hiém Ngudi Chi theo thuc té
Tong cng
(Bang chit: ......./.)
Ghi chu: Ty gia quy dbi theo ty gia ciia Ngan hang Ngoai thuong Viét Nam ngay ....... (ngay
lam dy todn) 14 1USD = .....VND
Ban giam hiéu Phong tai vu Don vi/Nguéi trinh
Noi nhign:
- Nhu trén;

- Lvu TCKT, (viét tét don vi trinh)

AT e kel el N

o

.




PIL.1

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



PIII.1

QUY TRINH HOAT PONG HQP TAC QUOC TE
TRUONG PAI HQC THUY LQI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 {5 /QD-DHTL ngay () thang2 nim 202 cia
Hiéu truong Truong Dai hoc Thuy lgi)

PHAN III. QUY TRINH KY KET CAC VAN BAN HQP TAC QUOC TE

1. Co sé thuc hién
1.1 Muc dich
Théng nhét trinh ty, thi tuc va phén cOng trach nhiém trong viéc ky két cac van
ban hop tic quéc té cla Trudng Dai hoc Thuy lgi va cac don vi tryc thudc Truong.

1.2 Pham vi dp dung
Ap dung cho tét ca cac vin ban hop tac quéc té duge ky két va trién khai thyc
hién tai Trudong Pai hoc Thuy lgi.

1.3 Vin bén ap dung
- Nghi dinh 165/2004/ND-CP ngay 16/09/2004 quy dinh chi tiét thi hanh mét sé
diéu cia lut gido duc vé& quan 1y hop tac qudc té trong linh vuc gido duc;
- Nghi dinh s6 73/2012/ND-CP ngay 26/9/2012 ciia Chinh pht quy dinh v& hop
tac, diu tu ctia nuéc ngoai trong linh vuc gido duc

1.4 Dinh nghia thudt ngit va cdc tir viét tdt
1.4.1 Thudt ngiz

- Vin ban hop tac qudc té: 1a cac vin ban ky két lién quan dén hoat déng hop tic
qubc té ciia Nha trudng, nhu céc bién ban ghi nhé, cac thoa thuén hop tac, cic hop dong
chuyén giao, , v.v... cling cc phu luc hiéu chinh, bd sung. Vin ban hop tic quéc té c6
thé dugc ky két va trién khai & cAp Trudong (do Ban Gidm hiéu ky) hoic cip don vi truc
thudc (do Trudng cac don vi ky).

- Don vi d4u mébi: 1a don vi cép Phong, Khoa, Ban, Trung tdm, Vién truc thudc
Nha trudmg, phu trich viéc thoa thuin va/hoic trién khai van ban hop tac qudc té theo
chirc ning, nhiém vu hodc theo phén cong cuia Ban Gidm hiu.

1.4.2 Cdc tir viét tit
- BGH: Ban Giam hiéu
- P.HTQT: Phong Hop tac qubc té
- VBHTQT: Vin ban hop téc quéc té
- PVPM: Pon vi diu méi

2. Quy dinh trach nhi¢m
2.1 Ban Gidm hié¢u
- Quan ly chung viéc ky két va trién khai cdc VBHTQT;
- Xem xét va phé duyét ndi dung cac VBHTQT;
- Ky két cac VBHTQT cip Trudng.
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2.2 Phong Hop tic quéc t¢

- Tham muu cho BGH vé céc d6i tac va viée ky két cac VBHTQT;

- Lam viéc véi d6i tac soan thio VBHTQT cip Trudng;

- Ré so4t ndi dung cac VBHTQT cip don vi, ddm bao dung phap luit Nha nudc
va quy dinh cia Nha trudng;

- Chu tri viée td chirc ky két VBHTQT cip Trudng;

- Luu trit hd so va theo ddi viée ky két va trién khai cac VBHTQT cép Truong va
cAp don vi;

- Béo c40 co quan cip trén vé& viée ky két va trién khai cac VBHTQT cép Trudng
theo quy dinh hoic khi dugc yéu cau.

2.3 Pon vi ddu moi
- Lam viéc v6i d6i tic soan thao VBHTQT cép don vi;
- Chu tri viée td chirc ky két VBHTQT cap don vi;
- Chiu trach nhiém trién khai cac VBHTQT cép Trudng va cip don vi dugc BGH
giao phu trach;
- B4o c4o dinh ky hang nam cho P.HTQT vé viéc trién khai cac VBHTQT don vi
phu trach;
- Luu trit cac VBHTQT don vi phu trach va hd so theo ddi cac hoat d6ng lién quan.
Bén géc VBHTQT phai dugc giri cho P.HTQT hru tri.
2.4 Cdc don vj, cd nhdn lién quan khdc
- H5 tro cung cép théng tin vé dbi tac va ra soat ndi dung ky két VBHTQT theo
chirc ning nhi€ém vu;
- H3 tro qua trinh td chirc ky két va trién khai VBHTQT cip Trudng va cip don vi
theo chirc ning nhi€ém vu va phan c6ng ciia BGH.

3. Ngi dung quy trinh
3.1 Tiép nhin théng tin
(1) P.HTQT hoic cdc DVDM trong qué trinh trao dbi voi dbi tac, tiép nhan dé
xudt ky két cac VBHTQT cip Trudng hoic cip don vi.
(2) Cac DVPM théng béo cho P.HTQT vé dé xuit ky két VBHTQT véi dbi tac.
3.2 Tim hiéu dbi tic '
(3) P.HTQT phéi hop véi DVDM va cac don vj lién quan tim hiéu k§ vé don vi
dbi tac va ndi dung hop tac.
3.3Y kién cia BGH
(4) P.HTQT trinh BGH T¢ trinh vé viéc ky két VBHTQT, trong d6 néu rd thong
tin v& don vi d6i tac va kién nghi ky két hoic khéng ky két voi déi tac.
(5) BGH xéc nhén quyét dinh ky két hoic khong ky két v&i dbi tac.
(6) Trudng hop BGH quyét dinh khong ky két, P.HTQT hodc DVDM sé& lién hé
v6i don vi dbi tac dé tir chdi va hity bo ké hoach ky két.
3.4 Dy thdo VBHTQT
(7) Truomg hop BGH quyét dinh ky két VBHTQT véi d6i tac, P.HTQT lam viéc
voi dom vi d6i tic va phdi hop véi cac don vi lién quan d€ ra ban du thao



PIIL.3

VBHTQT cédp Trudng. BVDM lam viéc véi don vi dbi tac va phdi hop
P.HTQT cung c4c don vi lién quan dé ra ban dy thao VBHTQT c4p don vi.
3.5 BGH phé duyét
(8) P.HTQT trinh BGH phé duyét ndi dung du thio VBHTQT cdp Trudng.
DVDM trinh BGH phé duyét ndi dung dy thao VBHTQT cip don vi.
(9) BGH x4c nhén phé duyét ndi dung du thao VBHTQT hoic yéu cdu diéu chinh
néi dung hoic huy bé ky két VBHTQT.
(10) Trong trudng hop cin diéu chinh ndi dung hodc huy bd, P.HTQT hoic
DVPM lam viéc véi ddi tac theo quyét dinh ciia BGH.
3.6 Ké hoach t6 chiec ky két VBHTQT
(11) Trudng hop nhén duoc x4c nhin phé duyét dy thao VBHTQT, P.HTQT hoic
DVDM lap T0 trinh t6 chirc ky két VBHTQT (mAu Q3.M1) cing Dy todn Ié
ky két VBHTQT (mAu Q3.M2) trinh BGH phé duyét
3.7 Trién khai ky két VBHTQT
(12) P.HTQT/DVDM phéi hop véi cac don v lién quan trién khai td chirc ky két
VBHTQT theo ké hoach va du toan da dugc duyét
(13) P.HTQT/DVDM viét Bién ban (mAu Q3.M4) dé luu ndi dung trao ddi trong
1& ky két VBHTQT
3.8 Lwu trit va theo doi _
(14) P.HTQT/DVPM luu trit VBHTQT, Bién bdn va theo doi viéc trién khai thyuc
hién ndi dung hop tac.
(15) Trong qua trinh trién khai VBHTQT, P.HTQT/DVDM chu dong d& xuét véi
BGH gia han hoic khéng gia han hodc chim dirt hiéu lyc VBHTQT theo tinh

hinh thye té.
(16) DPVDM gtti Bdo cdo tinh hinh thuc hién VBHTQT hang nim (Méu Q3.M4)
cho P.HTQT téng hop.

4. Luu dd quy trinh (xem trang sau)
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So db

X e
Dien giai

Trich
nhiém

Tai liéw/
biéu miu

Gia

Ti€p nhan
thong tin

Y

Tim hiéu d&i tac, ndi

dung ky két

piéu

han

——=*

Y ki€n BGH

Ky két

v

Dur thao
VBHTQT

chinh

K& hoach t6
chirc ky két
VBHTQT

Y

Tri€én khai
viée ky két
VBHTQT

A/

Luu trirva

Khéng ky két

Lién hé ddi
tac va két
thic

Khéng gia han/
Cham dift hiéu lgc

theo doi

P.HTQT hoéc cac
don vi tiép nhan
thong tin mong
mudn ky két hop
tac tir ddi tac

P.HTQT/
bvbM

P.HTQT phéi hop
véi DVDM va céc
don vi lién quan tim
hiéu k§ v& ddi tic
va ndi dung hop tac

P.HTQT/
DVDM

P.HTQT trinh BGH
d8 xuét ky két hoic
khéng ky két vai
don vij d6i tac

P.HTQT

T& trinh
vé viec ky
két
VBHTQT

DVDM phéi hop
véi PHTQT va cac
don vi lién quan
lam viéc véi dbi tac
du thao VBHTQT

P.HTQT/
DVDM

Du thao
VBHTQT

PHTQT/BDVBM
trinh BGH phé
duyét ndi dung du
thao VBHTQT

P.HTQT/
PVDM

P.HTQT/DVPM
1ap T¢ trinh t6 chirc
ky két VBHTQT va
D todn trinh BGH
phé duyét

P.HTQT/
PVDM

- MAu
Q3.M1
- Mau
Q3.M2

PHTQT/BDVDM
phdi hop véi céc
don vi lién quan
trién khai t4 chirc
ky két VBHTQT
theo ké hoach dugc
duyét

P.HTQT/
bvbM

VBHTQT
-Mau
Q3.M3

PHTQT/BDVHDM
hru trit VBHTQT
va theo ddi viéc
trién khai hop téc,
dé xuét gia han
hodc khéng gia han
hojc chim dirt hiéu
lyc VBHTQT

P.HTQT/
DVDM

- M3u
Q3.M4
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5. Cic biéu miu trong quy trinh

Mau Q3.M1 To trinh t6 chirc ky két VBHTQT
M3u Q3.M2 Du todn Ié ky két VBHTQT

Mau Q3.M3 Bién bén

MAu Q3.M4 Bdo cdo tinh hinh thuc hién VBHTQOT

e UNN2 M/



PIII.6

Miu 03.M1

TRUGNG DAI HOC THUY LOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PON VI.... DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: Ha Néi, ngay  thang  ndm 20...
TO TRINH

V/v: Tb chirc L& ky két VBHTQT?

Kinh giri: Ban Gidm Higu
Nhim chudn bi cho.... 3
Pia diém tb chirc:
Thoi gian td chirc:
Thanh phin tham duy:
Cong tac chuén bj hd trg cho céc su kién trén nhu sau:

e Phong ...:
e Khoa ....:
o Trung tém ...:

Don vi kinh trinh Ban Giam hiéu phé duyét phin cong nhi¢ém vu va céc cac don
vi phéi hop thyc hién tot cdng tac chuan bi cho cac su kién trén.

Xin trdn trong cam on./.

Noi nhgn: TRUONG PON VI 3
- Luu: VT, XX* (Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

1 Pon vi soan thao

2Neéurd tén VBHTQT

3 Gi6i thiu tém tit ndi dung L& ky két VBHTQT

4 Chir viét tit tén don vi soan thao hodc chu tri soan thio
5 Chirc danh truéng don vi soan thio
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Méiu Q3.M2

BO NONG NGHIEP VAPINT  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC THUY LQI Pic lip — Tu do — Hanh phiic

veveeeey NGAY ... thANE ... nAdm ....

DU TOAN

Kinh giri:
- Ban Gidm Hi¢u )
- Phong Tai chinh — Ké toan

Cin ctt To trinh s6 ... ngay....!
Thanh phén tham dy: 2

Pja diém:
Thoi gian:
Muyc dich:
Ponvi......... 3 kinh trinh Ban Gi4m Hiéu phé duyét dy toan t6 chirc IEky két .............
nhu sau
TT | Hangmuc | Don vjtinh | S6 lrong | Pon gid | Thanh tién Ghi chu
1 | Quating bd Chi theo thyc té
2 | Phonghop ngly Chi theo thuc té
3 | Thué thiét b ngiy Chi theo thuc té
4 | Tiéc chiéu dai nguoi Chi theo thyc té
5
Téng cong

(Bing chi: .......J.)

Ban Giam hiéu Phong tai va  Don vi/Nguoi trinh du todn

Noi nhin:
- Nhur trén;
-Luu TV, XX*

Ghi chu:

1 Théng tin Td trinh t& chirc 1& ky két VBHTQT

2 Ho va tén chirc vu ngudi ditng ddu céc bén tham gia ky két, s6 ngudi tham dy
3 Tén don vi soan thao

4 Chir viét tt t&n don vj soan thao

R~ 5
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Miu Q3.M3

BO NONG NGHIEP VA PTNT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC THUY LQI Péc lap - Ty do - Hanh phic
Sé: /BB-DHTL Ha Ngi, ngay  thdng  ndm 20...
BIEN BAN
1

ThOE GIaN DAL QAU coocevivieect st s s b seas s ssanans
DA GIEIN: couveeeecee e bt e r st e e eas
Thanh phan tham U ... sass s sas s
(03 511 15+ & LA U
U Ky ettt et et ae e s sere st sre s re s s nenene
NOT QUNEZ: oveneevieeeree ettt ettt ettt essasssssse e sesenbseassesssenensosan
L& ky két két thic vao ... givr ...., ngdy .... thang .... ndm .../

THU KY CHU TQA/TRUONG PON V] 3

(Chit ky) (Chit ky)

Ho va tén Ho va tén
Noi nhidn
- Luu: VT, XX*
Ghi chu:
1 Tén 1& ky két

2 Trinh bay theo dién bién 1& ky két
3 Chirc vy ctia ngudi dimg d4u don vij chi tri
4 Chir viét tit tén don vi soan thao
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Maiu Q3.M4
TRUGNG PAI HOC THUY LOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pon vieeewoviiiiiiiiiiiiiiiiiiinn Doc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: /BC-PHTL Ha Néi, ngay ~ thdng  ndm 20..
BAO CAO
Tinh hinh trién khai cic VBHTQT cita don vj nim 20....
Loai £ Thei 2
" Thb"l gian vin Tén abi tic Qlfoc gla.ll co Nguwoi ky Cic hoat dfng dil trién khai Dinh glfi Kién nghi
ky ket ban gia hi¢u trong nim hi€éu qua :
Iue
VD | 01/02/2017 | Bién Trudng PH | Nhat 2017- | GS.TS.Nguyén | -5 SV Khoa C di tham gia Hiéu qua tdt | (Gia han/td chuc
ban ghi | Kanazawa | Ban 2022 Quang Kim, Hiéu | chuong trinh Summer School doan thiam déi
nhé& trudng va GS. TS | tai trudmg doi tac (8/2018) tac/td chirc hoat
Ken Ichi Aoki - Hop t4c nghién ctru d8 tai dong hop tac...)
Truong Khoa ABC (9/2017-nay)
Khoa hoc va - Cong bd khoa hoc chung: 2
| Cong trinh bai....
1
2
TRUGNG PON VI
(Chit ky)
Noi nhin
T ; Ho va tén
- Lwu: VT, XX!

1 Chit viét tit tén don vj soan théo




