BO NONG NGHIEP &PTNT CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM

TRUONG DAI HQC NONG - LAM Déc 1dp - Tw do -Hanh phac
BAC GIANG
S6: 71 /QD-DHNLBG Béc Giang, ngay OF théng 66 nam 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé quan ly hoat djng hop tic qubc té

~ Can ¢t Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngdy 17/8/2007 cua Chinh phu vé
Xuat canh, nhip canh cua cong dan Viét Nam va Nghi dinh s 65/2012/ND-CP
ngay 06 thang 9 ndm 2012 cta Chinh pht vé stra déi, bd sung mot sé diéu cua
Nghi dinh 136/2007/ND-CP ciia Chinh phu;

Can ¢t Thong tr s6 07/2013/TT-BKHCN ngay 08/3/2013 ciia Bé Khoa
hoc va Céng nghé vé Quy dinh nguyeén tac, hinh thie, noi dung cia vin ban hop
tac vai nude ngoai trong linh vuc khoa hoc va céng nghé.

Cén ctt Quyét dinh s6 76/2010/QD-TTg ngay 30/1 1/2010 ctia Thu tuéng
Chinh phu vé viéc to chiie quan ly hoi nghi, hdi thao quoc té tai Viét Nam.

Can ctr Quyét dinh s 509/2013/QD-UBND ngay 19/9/2013 ctia UBND
tinh Bac Giang vé ban hanh quy ché quan ly thong nhat céc hoat dong doi ngoai
trén dia ban tinh Bac Giang.

Cdn ¢t Quyét dinh sb 4663/QD-BNN-TCCB ngay 11/11/2016 cua Bo
truong Bo Nong nghiép va PTNT quy dinh vé chirc nang, nhiém vu va co ciu t6
chirc cia Truong Dai hoe Nong - Lam Béc Giang;

Can cr Quyét dinh s§ 4790/QD-BNN-TCCB ngay 03/11/2014 cia B
truong Bo Nong nghiép va PTNT ban hanh quy dinh vé phén cép, Gy quyén quan
Iy cong churc, vién chic cta céc co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap
truc thuge Bo Nong nghiép va Phat trién néng thén;

Xét dé nghi cua Truong phong KH&HTQT,
QUYET DPINH:

Picu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé quan ly hoat
dong hop tdc quoc t&”

Diéu 2. Quyét dinh nay cé hi¢u luc thi hanh ké tir ngay ky.

Dicu 3. Truong phong Khoa hoc va hop tac quoc te, Truong cac don vi
cdng tac ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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: QUY PINH
V@& quén Iy hoat dong hop tic quéc té
| (Ban hanh kém theo Quyét dinh sd £h0D-DHNLBG-KH
ng&y.f-.).?‘? .thdng.[).. nam 2017cua Higu trucng Truong Pai hoc Néng — Lam Biic Giang)

Can cit Ludt Vién chire, 20]2;

Can cir Ludt Nhap
Nam, 2014;

Can cir Nghi dinh sé | 36/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 ciia Chinh Phii vé xudt canh,
nhdp canh cia céng dan Viét Nam va Nghj dinh séﬁ 65/2012/NDb-CP ngay 06 thang 9 néim
2012 cuia Chinh phii vé sika déi, bo sung mot s6 diéu ciia Nghij dinh 13 6/2007/NP-CP ciia
Chinh phu;

Cdn‘ cir Théng nr s6 07/2013/T T-BKHCN ngay 08/3/2013 ciia Bé Khoa hoc va Cong
nghé vé Quy dinh nguyén tic, hinh thite, ni dung ciia vén ban hop tde véi nuce ngoai
trong linh viee khoa hoc va cong nghé.

Can cit Quyet dinh 56 76/2010/0D-TTg ngay 30/11/2010 ciia Thy tiedng Chinh phii vé

I r

viéc 16 chirc quadn Iy héi nghi, héi thao quoc té tai Viét Nam.

Can cir Quyét dinh sé 509/2013/0D-UBND ngay 19/9/2013 cia UBND tinh Béc
Giang vé ban hanh quy ché quadn Iy théng nhdt cée hoat déng doi ngoai trén dia ban tinh
Bdc Giang.

canh, xuat canh, qud canh, cir tri; cua nguoi nuéce ngoadi tai Viét

Chuong 1.
QUY DPINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi 4p dung va déi twgng diéu chinh

1. Quy dinh ndy ap dung cho cdc quan hé va hoat dong hop tic qudc té (sau déy goi
chung 1 hop tac quéc té) trong pham vi quén Iy cia Truong Dai hoc Néng-Lam Bic Giang.

2. Déi tuong didu chinh: Céc 14 chire, cdc don vi truc thude Truong (sau day goi
chung la don vi truc thudc), can bo, vién chire, nguoi lao dong va sinh vién dang hoc tap
tai Truong.

Diéu 2. Muc dich

Nhidm quan ly céc hoat dong hop tdc qudc té ctia Nha truomg ddm bao tinh théng
nhat, khoa hoc va ding quy dinh cua phép ludt. Tir d6, tao thuén loi trong qua trinh thue
hién ddi cac don vi va cd nhan ¢6 lién quan trong Trudng,

Pidu 3. Cic nguyén tic chung

1. Céc hoat dong HTQT phai dugc thuc hién theo ding dinh hudng, myc tiéu, noi
dung va quy trinh tha tuc; tudn tha phap ludt va cic quy dinh ctia Nha nude Viét Nam
cting nhu ludt phap quéc té; dam bio nghiém tic ché do bao cdo, xin y kién theo quy dinh
cta Chinh phii va céc bo nganh hiru quan; dam bdo chu quyén, doc lap tir chti va an ninh
qubc gia; dam bao céc chuin murc vin hoa giao tiép, Ung xir; thue hién chuin muc hoa
theo thong 18 quéc té cic hoat dong hop tac quéc t& (12 tan, t6 chie hoi nghi, hoi thao
quc té, 13 ky két vin ban hop tac va cic hoat dong khac).
chure; tiép nhan cong nghé va phuong phap tién tién trong dao tao va nghién ciru khoa
hoc; thu hut cac ngudn luc, hoc béng cho sinh vién, hoc vién cao hoc va nghién ciru sinh;
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tich cyc hdi nhap quéc té va timg budc ning cao vi thé ciia Trudng, ting cudng tinh hiru
nghi, hop tac gitta Viét Nam va cac quoc gia khac. Khai thac va tén dung c6 hi¢u qua

nguodn nhan lyc bén ngoai (céc to chirc quoc té, cac chuyén gia, cac nha khoa hoccé trinh
do cao, céc tinh nguyén vién quoc té...).

3. Céc hoat dong HTQT phai dam bao sy lanh dao tép trung, thdng nhat cia Lanh
dao Truong, sy phoi hgp chit ch€ gitra cdcdon vi tryc thude, dong thoi ¢6 sy phén cong,
phan nhiém rd rang; dé cao trach nhiém va vai tro chi dong, sdng tao cua cic don Vi, ca
nhén, tén trong, khuyén khich cac dé xuat, sing kién; dam bao tinh dong bg, su kiém tra
giam sat chit ché clia cac cap quan ly.

Diéu 4. Cac hanh vi khéng dwoc lam

1. Cac hoat dong HTQT lam xam hai an ninh qudc gia, vi pham cht quyén va toan
ven lanh tho; di nguge lai chi truong, dudng 161 cia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudce, cac quy dinh cia dia phuong va cta Truong.

2. Can tr¢ cac ca nhan va don vi ¢6 lién quan thyc hién quyén, nghia vu va trach
nhiém theo Quy dinh nay va theo phép ludt quy dinh vé HTQT.

3. Céc don vi tryc thude, ca nhan lién quan tu y dét ra cac thu tuc, giéy to, khoan
thu trdi voi quy dinh cia phdap ludt va trdi vai Quy dinh nay.

4. Tu y tién hanh cac hoat dong HTQT tai Truong khi chua co6 sy dong y cua Hiéu
trudng va cic co quan c6 thim quyén.

5. Céc hanh vi tuyén truyén, trao ddi thong tin, tai liéu, miu vat, hién vt nim trong
danh muc han ché, mat, toi mét hodc tuyét mit theo quy dinh hién hanh voi 6i tac nude
ngoai khi chura dugce cac cdp c6 thdm quyén phé duyét.

Chuong 2.
TRACH NHIEM CUA CAC BPON VI TRU'C THUQC TRUONG
Diéu 5. Trich nhiém ciia phong Khoa hoc va Hop tic quoc té

1. La don vi dau mdi tham muu gitp Hiéu trudng thue hién chire nang quéan ly Nha

nuée, theo doi, giam sat va kiém tra giai quyét cac vin dé phat sinh dbi véi cac hoat dong
HTQT trong toan Trudng;

2. Tham muu cho Higu truéng thanh 14p hoic de nghj trinh cip ¢6 thdm quyén
thanh 1dp Ban quan Iy du 4n hodc Ban chi dao duy 4n ¢6 yéu t& nude ngoai tai Truomg;

4. Tu van, huéng din cic don vi truc thude Truong xay dung cdc chuong trinh, du

an HTQT, thuc hi¢n ding cac quy trinh, tha tuc lién quan dén hoat dong HTQT theo dung
quy dinh;

5. Quén ly, luu trir ho so chuyén moén, két qua, san phim cua cac dé tai, chuong
trinh, du 4n hop tac quc té;

6. Bao cdo dinh ky va bat thudong céc hoat dong lién quan dén HTQT cho céc co
quan c6 tham quyén theo dang quy dinh hién hanh;

7. Phéi hop véi phong Té chire — Can b thye hién céc chirc nang quan 1y nha nuéce
ddi voi doan ra theo su phén c¢éng cua Hiéu trudng;

8. Phéi hop véi phong Tai chinh-Ké toan lap dy toan kinh phi trinh linh dao

Truomg phé duyét ddi voi cac doan cdng tdc ngoai nudc do lanh dao Nha trudomg lam
truong doan va cac doan dén thim va lam viée tai Truong;



9. Phoi hop véi phong Hanh chinh-Téng hop chuén bj trang tri khanh tiét, héu cin,
phuong tién dua don khéch, noi &n, ngi va cac diéy kién can thiét khéc;

. lo. Chuan bj noi dung, chuong trinh lam viée, 1am cong tac phién dich va thr ky
doi voi cac phién lam viéc do lanh dao T ruong chu tri.
Diéu 6. Trich nhi¢m ciia phong Chinh trj-Quan Iy sinh vién
1. Phoi hop véi phong Pao tao va céc khoa chuyén mén tuyén chon cac sinh vién
¢6 du dicu kién tham gia cac hoat dong HTQT;
2. Phéi hop véi Phong KH&HTQT quan ly, gidm sét, kiém tra cic sinh vién trong
qua trinh tham gia cac hoat dong HTQT:;

3. Phéi hop véi cac co quan ¢6 thim quyén giai quyét cac vén dé phét sinh ddi véi
sinh vién khi tham gia cic hoat dong HIOT.

Diéu 7. Trach nhié¢m ciia phong Hinh chinh-Téng hep

L Phéi hop véi Phong KH&HTQT chuin bj phong hop, 1€ tan, trang tri khanh tiét
(khi t6 chire hoi nghi, hoi thdo), phuong tién dua dén doan cong tac, bd tri chd an, ngu
cho khach nuée ngoai dén 1am viée tai Truong;

2. Phéi hop v6i cac don vi trong va ngoai Trudng 18p ké hoach dy phong khi c6 sir

¢0 phét sinh nhu dién, nudc, an ninh.. .khi khach dén lam viéce.

Piéu 8. Trach nhiém ciia phong Tai chinh-Ké toan

I. Huéng dan céc don vi, ca nhan lap du toan kinh phi, thanh quyét toan kinh phi
sau khi ket thiic chuyén cong tac, hoc tap. Hudéng dan quan 1y tai chinh, dinh muc chi tidu
doi voi cac du 4n sir dung nguodn hoé trg cia nudc ngoai do cac don vi thuc hién:

2. Huéng dan cic don vi lap ké hoach tai chinh, giai ngén, ché d6 ké toan, béo céo
tai chinh trinh Hiéu truong va cde cip ¢ tham quyén phé duyét;

3. Hudmg dén céc don vi 1ap ké hoach vén d5i tng (néu co);

4. Kiém tra ké toan, kiém todn dinh ky va bét thuong; tham gia duyét quyét toan
hang nam doi véi cac chuong trinh, du 4n ¢6 ngudn hd trg ciia nude ngoai;

5. Khi dy an két thic, huéng din vige kiém toan, quyét toan hoan thanh dir 4n theo
quy dinh.

Diéu 9. Trach nhiém ciia Phong T chirc cin bo

1. Hudng dén va hd trg trong qua trinh giai quyét cac thu tuc lién quan dén té chic,
nhén sy doi v&i doan ra va thanh 1@p ban quan ly du 4n; hudng dan cac ban quan ly du an
xdy dung quy ché hoat don g, dong thoi theo doi, d6n déc va kidm tra vige thuc hién céac
quy ché do;

2. La dau méi tham muu cho Hi¢u trudng trong viéc theo dai, quan ly nhan su dbi
vGi doan ra, 1am céc tha tue, bao cdo dinh ky hodc dot xuét trinh Hiéu trudng va céc co
quan ¢o lién quan khi c6 yéu céu;

3. Phéi hop véi céce co quan ¢6 thim quyén gidi quyét cac van dd phat sinh ddi véi
vién chirc va ngudi lao dong trong qua trinh tham gia céc hoat dong HTQT.

Diéu 10. Trich nhi¢m ciia cic khoa/trung tim
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1. Tén dung cdc moi quan hé cia ca nhan, don vi dé tim kiém co hoi hop tac véi
cac doi téc nude ngoai;
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2. Chuén bi tai liéu, van kién, hd so, sin pham khoa hoc cong nghé nham phuc vu
cho céc phién lam viéc, thao luén, ky két cac chuong trinh, dé tai, du 4n quéc té lién quan
dén Iinh vyc thude khoa/trung tim quan ly;

3. Giéi thiéu, don dbc, kiém tra va gidm sét cac ca nhan tham gia hoat dong HTQT
theo ding quy trinh, quy dinh;

4. Thyc hién nhiém vy khac do Hiéu trudng giao.
Piéu 11. Trach nhiém cia cic ¢4 nhin/don vi khac

Tuy theo tinh chit, mirc do va dic thi cta céc hoat dong H1QT, trén co s tham
muu cia Phong KH&HTQT va Phong TS chirc can bd, Hicu trudng tién hanh giao nhiém
vu cu thé cho timg c4 nhan, don vi c6 lién quan.

Chwong 3.

QUY TRINH PON TIEP KHACH QUOC TE; QUAN LY DPOAN RA, POAN VAO;
TO CHUC HQI NGHI, HOI THAO QUOC TE, PAM PHAN KY KET HOP TAC
VA THU'C HIEN DU AN

Diéu 12. Quy trinh dén tiép khach qudc té

Buéc 1: Phong KH&HTQT tiép nhan thong tin tiép doan (tr Ban Gidm hi¢u; tir cac don
vi trong Trudng). Théng tin do don vi cung cp phai truée chuyén tham tbi thiu 15 ngay.

Buoc 2: Phong KH&HTQT xtr ly thong tin (t6i da 01 ngay) va huéng din don vi bd
sung théng tin (néu cin) trong thdi gian tdi da 04 ngay;

Bude 3: Phong KH&HTQT trinh BGH phé duyét noi dung tiép doan (t6i da 02 ngay);
Budc 4: Phong KH&HTQT thong bao chi dao ciia BGH vé viée tiép doan:

Truwdong hop BGH chii tri budi lam viée Trwong hop don vi chi tri budi lam vige
I_] M

Budc 5: Phong KH&HTQT ph01 hop véi Pon Bude 5: Pon vi chudn E){éi liéu phuc vu
vi chuén bj tai liéu phuc vu budi lam viéc (t6i buoéi lam viéc;
da 04 ngay),
Budée 6: Phong KH&HTQT phdi hop céc don Buée 6: Pon vi chuin bj cho budi dén tiép
vi chudn bj cho budi dén tiép khach: khach:
- Sép xép lich tun (Phong HC-TH); - Dang ky lich tudn véi Phong HC-TH;
- Chuén bi phong hop (Phéng HC-TH); - Dang ky phong hop véi Phong HC-TH
- B6 tri xe d6n tin (néu can) véi Phong HC-TH; (néu cin);
- Cir can bd tham gia dén, tiép khach (don vi). - Béo xe d6n tién (néu can) véi Phong HC-TH.
Budée 7: To chire dén tiép khéch; Buée 7: To chire don tiép khach;
Busc 8: Phong KH&HTQT/Trung tam TTTV Buée 8: Don vi gii bién ban vé Phong
dua tin vé budi lam viéc (chdm nhat 03 ngay KH&HTQT va dua tin vé budi lam vige
sau budi lam viée); (ché4m nhat 03 ngay sau budi lam viée);
Budc 9: Giri thu cam on va két lugn vé budi Bude 9: Giri thu cam on va két luan vé budi
lam viéc cho déi tac. lam viéc cho d6i tac.

Diéu 13. Quy trinh quin ly doan ra

Céan b9, giang vién (khong bao gdm Hiéu truong) va sinh vién dugce cir di hoc tap,
nghién ciru hodc ra nude ngoai vé viée cé nhan duge chia thanh céc truong hop sau:




- Di hoc tap, nghién ciru & nuge ngoai bing ngudn kinh phi do céc ¢

-

nude ngoai hojc co quan ngoai Truong cap trong thoi gian trén 180 ngay (Doi tuong A4).

- Di hoc tap, nghién ctru & nude ngoai theo ké hoach cta True
phi tir ngan siach Nha nuée hodc hoc bong theo nghi dinh thu dugc

’
A

cdp sinh hoat phi va cic ché d¢ lien quan (D6i tigng B).

- Di chuyén gia trong moi linh vuc,
nude ngoai tra luong (Péi tuong C),

- Di cong tac, hoc tap ¢6 théi gian trén 30 ngdy dén 180 ngay (D4 twong D).

- Di cong tac, dy hdi nghi,
dudi 30 ngay (Péi tuong E).

di hgp tic lao dong & nude ngoai dugc phia

héi thao, tham quan, hoc tip & nude ngoai cé thdi gian

- i nuéce ngoai dé thyc hién luén 4n tién st df")ng huéng dan giira Trudng va co sé

gido duc & nuége ngoai (Pai twong I).

- Bi nude ngoai vé viéc riéng (du lich, thim thén, chira bénh...) ( Poi tuong G).

Trinh ty Céng viée Triach nhiém | Thoi | Bidu
gian | miu
Nhén thu moi cua déi tac nuée ngoat, xae nhén day|- BGH
1.Tiép nbgn di 4 yéu té: thoi gian, dia diém, noi dung, kinh phi |- Phong
sucay | (trudong hop cd nhan nhin duoc thu moi truc tiép cua KH&HTQT
yéu cau £, . ; . g G T w e
doi tidc nudc ngoai phai gui thu moi vé Phong |- C4 nhan dugc
KH&HTQT dé xac nhan va luu trit thong tin. ) moi
- Bdo cdo va dé xudt véi Hicu trudng vé cdc tip|- Phong 23 Miu
thé/ca nhan ¢ thé tham du. KH&HTQT ngay Phong
- Lap ké hoach va dy toén kinh phi (theo Quy ché |- Phong TCCB TC-
2. D& xudt chi tiéu néi bo). - I:hc‘mg CT-QLSV KT
g \ (néu ngudi  duoc
thinh phan cir di la SV)
o e - Pon vi/cé nhn
7 duge moi
- Phiic dép thu moi va danh sach thanh phan doan. |- Phong Trong
- Tiép nhan phan hdi cta déi tic va béo cdo Hiéu|KH&HTQT ngy
trudng. nhén thu
Nop ho so: - BGH 3-5 PROI1
* Bdi tugng A, B, C, F 1a CBGV nop hé so cho Phong |- Phong ngay
To chire can b. Déi tuong A, B, C 14 sinh vién nop| KH&HTQT
cho Phong CT-QLSV hd so gdm: - Phong TCCB
- Don xin di hoc tap, cong tac nude ngoai; Thu moi (- Phong CT-QLSV
cua co s¢ dao tao, dbi tac nude ngoai (dich, céng|- C4 nhan duogc
chimg), trong dé néu rd trinh do duge dao tao, thdi|mei
A b [21an hoc tap, ngudn kinh phi;
Lol e tugng D, E, G 13 CBGV np hd so cho
% Phong T6 chirc can b9, dbi twong D, E 13 SV nép hd
so cho Phong CT-QLSV:
- Bon d& nghi cta c4 nhin néu rd muc dich chuyén
di, thoi gian, nguon kinh phi, ¢6 y kién ddng y cia
truong don vi (phong/khoa/trung tam).
- Cac gidy to lién quan (quyét dinh cia cap trén,
gidy triu tap, gidy moi vin ban bao lanh cua than
nhén & nudce ngoai.




Trinh ty

Cong viée Trach phiém | Théi | Biéu
gian | miu
4. Quyét - Soan thao cdng vin trinh B6 GD&PT (do6i tuong |- Phong TCCB T3
dinh cir B), B6 NN&PTNT (néu 12 Hiéu trudng). ngay
doan ra - Soan thao quyeét dinh cir can bd, sinh vién di hoc|- Phong TCCB
tap voi céc doi tuong A, C, D, E, F; quyét dinh cho|- Phong CT-QLSV
phép can b di nudc ngoai véi déi twong G trinh
Hiéu trudng.
|- Kiém tra thoi han hiéu luc cua ho chiéu. - Canhéan
- Xin thi thyc nhdp canh. - C4 nhéin
- Pit vé di/vé, chd an nghi va mua bao hiém (néu - Ca nhéan
can). - Phong
KH&HTQT
- Chuan bi brochure, video truomg hodc qua cho doi |- Trung tam TTTV
. .z |tac (néu can - Phon
5. Hoan tt . 4 KH&I—%TQT
céc thu tuc . .
«uit canh . - Ca nhan/don vi
- Bao céo vdéi lanh dao don vi va lanh dao Trudong. |- C4 nhdan/don vi
- Thye hién thu tuc xin phép/bao luwu két qua hoc tap|- Ca nhan
trong thoi gian hoc tip & nude ngoai (néu cb). - Phong Dao tao
- Phong CT-QLSV
- Sau khi c¢6 Quyét dinh cir di, tién hanh l4p dir toan |- Ca nhan/donvi | 3-5 Mau
va tam ung kinh phi (néu cin). -Phong TC-KT  |ngay  |Phong
TCKT
H6 so xin gia han ndp cho Phong TCCB it nhat|- Phong TCCB Muén | mau
mdt thang trude khi hét han (theo quyét dinh ctr di|- C4 nhan nhit  |[Phong
nurde ngoai hodc quyét dinh gia han), bao gdm: truéc | TCCB
- Don xin gia han, ¢6 ¥ kién dong ¥ cta don vi quan khi hét
ly truc tiép (phong/khoa/ trung tam...); han 01
- Bao cdo két qua hoc tip/cong tac (tir khi bat dau thang
dén thoi diém xin gia han) va du kién ké hoach cho
. thdi gian gia han;
6. Ol |, Y kién nhén xét cua co quan ngoai giao Viét Nam
tai nude dang hoc tdp/cong téc;
- Vian ban df)ng y cua co sor dao tao/cong tac nudc
ngoai, g1a0 vién huéng dan (néu c6) (dich, cong chimg);
Quyet dinh ctr di hoc/cong tac va nhiing quyét dinh
gia han lan trude (néu c6).
- Thong bao cho ngudi di hoc tap/cong tac vé két
qua xin gia han.
1. Trwdng hep vé nuée diing thoi han - Phong DRO02
Két thuc thoi gxan hoc tdp/ cong tac, nguoi di phai | KH&HTQT
. nop hd so, bao gom: - Phong TCCB
7.Ho so va |+ Bdo céo két qua hoc tép; - Phong CT-QLSV
bdo cao + Nhan xét ctia Co quan ngoai giao Viét Nam tai (néu 14 sinh vién)
nuée dén hoc tap/cong tac (neu cd); - Cé nhan/don vi
+ Bing hoac chimg nhén t6t nghiép, bang diém (néu
co);
+ Quyét dinh cir di hoc, cic quyét dinh gia han (néu
co);
+ Gidly xdc nhin cia Trung tim Théng tin- Thu vién




[ e . ] a ”
Trinh tyr M Thoi | Bidu
gian | miu
Truong vé ndp ludn van/iuan . | —————
2. Truong hop vé nurée khéng diing thoi han. - Phong TCCB
Ho so bao gom: \ - Phong CT-QLSV
*+DPon xin tiép nhan vé Truong (giai trinh ly do); - CBGV, SV duge
+ Bdo cdo nhitng két qua trong thoi gian hoc tap &|cir di
nuoc ngoai;
+ Nhin xét cta co quan ngoai giao Viét Nam tai
nudc noi cdn bo dén hoc (néu co);
+ Quyét dinh cir di, cac uyét dinh gia han (néu o).
Truong hop doan ra c6 két hop véi ca nhan ngoai|Ca mﬁ___
8 Dok Tr‘ubn{;_. neu Tmffng C?‘li tr’é ch‘i phli lcho c? nhan nay ngay
o6 npud thi truorng ﬁoan cox‘l‘g t;:ic bdo cdo Hiéu trurdng;
e Soe_'m n va gui thu moi dich danh _|Phong KH&HTQT
Trudmg Ghi chii: Cd nhdn dwoe T, ruong moi phdi cé Quyét |Ca nhan/don vi
dinh cir di cng tac meée ngoai ciua don vi qudn Iy|lién quan
_|va e lo this tue doén ra,
Diéu 14. Quy trinh quan Iy doan vao
" Trinh Cong viée Trach nhiém Thoi Bieu
| tw gian miu
L.1. Boi tc chd dong dé nghj dén lam viéc/hoe |- Don vi cung
tap tai Truong cép hd so
-Thu trao ddi gitta don vi va phia déi téc: - Phong
- Lich lam viéc chi tiét cua doan; KH&HTQT béo
- Ban photo ho chiu cua khich (hodc danh sach|cdo Hidu truéng
cung cdp ddy di thong tin ciia khich nhu: ho tén,
ngay sinh, gii tinh, chirc vw/cdng viée, quoc tich, sb
ho chiéu);
LTiép |- Hd so ciia GVNN, TNV (néu c6);
nhéin - Yéu cdu vé chd an, &, phuong tién di lai cua déi tac,
théng tin |cdc yéu ciu khac.
doan vao 1.2 Truwdmg méi doi tae dén lam vide -Ponvicung [3-5  [pvo]
Truéng don vi méi béo cdo Higu truong, va gii cho (cp thong tin/hd |ngay
Phong KH&HTQT dé soan thu mai, ho so gom: SO
- Céc thu trao ddi c6 lién quan; - Phong
- Ban photo hd chiéu cta khach: KH&HTQT xir
- Ho so cia GVNN, TNV (néu co); Iy, bao cdo Hicu
- Du kién lich 1am viéc cta doan; trudng
- Thoa thudn vé ch an, 0, phuong tién di lai va cac
yéu cdu khac.
- Lap ké hoach dén tiép va du toan chi phi (theo - Phong Biéu miu
Quy ché chi tiéu ni bd) trinh Hicu trudmg phé KH&HTQT Phong
duyét. - Pon vi moi 3_s HC-TC va
2. Coéng doan vao ; TCKT
tac - Chudn bj taj liéu hodic qua cho d6i tic (néu can), ngay
chuén bj |- Lam cac tha tuc lién quan dén xuAt nhép canh, Phong
cac tht tuc gia han... (néu €06 yéu Ei"ig). KH&HTQT
- Gui cong vin dén céc co quan lién quan.
- Chuan bj phuong tién dua don, chd  dn, nghi cho __|Phong HC-TH |Truéc
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Trinh Cong viée Trach nhiém Thoi Bicu
tw gian mau
khéch. khi dén
5-7 ngay
Ghi chu: Neu khach can lam vigc v6i co quan/don |- Pon vi moi
vi khéac, dé nghi don vi tiép nhén thong tin bdo cho |doan vao
Phong KH&HTQT @ lam tha tyc. - Phong
KH&HTQT
- T6 chitc don, tiép khach va 1am viéc theo ké -Ciccanhin, |Theoké
hoach da dugc duyét. don vi thuc hién [hoach
3.Don |- Lam cong tac thu ky hoi nghi, hdi thao, phién 1am |nhiém vu theo ké |lam viéc
tiépva |viéc cta lanh dao Truong. hoach da duoc
lam viéc BGH phé duyét
- Phong
KH&HTQT
4. Tong | Nop béo cio két qua lam viéc cho BGH thong |- Pon vi mai 35 bvo2.
h;)'p bio |4Ua Phong KH&HTQT. doan vao ngay quy trinh
.7 . |- Cap nhat va luu trit ho so doan ra. - Phong Phong
loo b |- Gitrméi lien he voi déi tae. KH&HTQT TC-KT
- Hoan thién th tuc thanh quyét toan.
e - Phong TC-KT
Diéu 15. Quy trinh quén ly, td chirc hi nghi, hdi thio qudc té
Trinh tuw Noi dung cong viée Trach nhiém |[Thoi gian Biﬁu
mau
1. Lap to trinh ‘
- Don vi ¢6 nhu cau t6 chire HN-HT guri t trinh Don vi co nhu  |Ngay khi |HN-
dén BGH théng qua Phong KH&HTQT. cau t6 chirc HN- |c6 thong |HTO1
HT quéc té tin v/v t6
- Néu BGH khéng dong ¥, luu ho so. - Phong chirc HN-
- Néu BGH dong y, Phong KH&HTQT lap to trinh |KH&HTQT HE.
giri BO NN&PTNT phe duyét.
¢ Lap ké hoach (néu dwge B phé duyét)
K& hoach t6 chitc HN-HT, du toén kinh phi. 03 ngay |Mau
- Cac HN-HT cép trudng. - Phong sau khi t& |Phong
KH&HTQT trinh duge | TC-KT
- HN-HT cép don vi. - Pon vj t6 chirc |duyét
3. Trién khai ké hoach
- Guri cbng vin, gidy moi dén cac don vi ngoai - Phong HN-HT
| Truomg. KH&HTQT 02
- Gri mau ding ky tham gia (néu co). - Phong
KH&HTQT
- Don vi tb chire
- Dy kién bao céo vién. - Phong
- Xdy dung ndi dung chuong trinh. KH&HTQT
- Chuan bj tai liéu, nhan tham ludn, phan loai, chinh |- Pon vi td chire
stra 16i, hoan thién ban thao tai lidu..
2.Hoi |Dieu hanh hji nghi
nghi, h@x - Hoi nghi, hdi thao cap truomg. - Phong
thao dién KH&HTQT
ra. - Hoi nghi, héi thao cap don vi. - Pon vi to chitc




Trinh tyr Noi dung céng vige Trach nhiém |Thoi gian| Biéu
i miu
- HO so tai liéu HN- HT can luu: - Don vi 16 chire
+ To trinh xin phép t8 chire HN- HT: chuyén Phong . HN-
+Ké hoach thyc hién; KH&HTQT lwu HTO1
k& |T Chuong trinh HN- HT; trit HN-
thiic ho; |7 Bdo cdo cong tac td chie HN- 5 i HTO03
nghi, hyj [-oicn ban. =
thio - Béo cdo giri BO NN&PTNT. - Phong 15 ngay _|HN-HT
KH&HTQT sau khi két | 04
thic
- Thu cdm on khach moi va nha tai tro (néucd). |- Phong Ngay khi
KH&HTQT két thiic N
Diéu 16. Pam phan, ky két va thue hién hop tac quoc té
Trmh tur Noi dung cdng viée Trich nhiém Thoi | Biéu miu
gian
1. :I‘im ) Cac don v1 chu dong lién lac v6i d6i |- Cac don vi;
kiem doi  |tac hoic tiép nhan thdng tin tir phia d6i |- Phong KH&HTQT
tic vaco  |tac nude ngoai thong qua Phong
héi hop tédc |KH&HTQT.
- Lap to trinh vé noi dung hop tic trinh |- Cac don vi; 07 ngay |DAQT 01
2.Laptos  |BGH théng qua Phong KH&HTQT. |- Phong KH&HTQT
trinh - Khi duge BGH duyét, 1ap ké hoach
chi tiét. ,
- Soan thu moi. - Don vj chuan bj ngi dung - Biéu mau
- Chuén bi van kién va céc tai lidu hop |- Phong KH&HTQT Phong
- tac. kiém tra th thtec, in 4n KH&HTQT
3}'1 Caong-tac - Céc thu tuc va bao cdo doi véi cac co |- Phong KH&HTQT
entan by 'quan lién quan.
- Chuén bj phuong tién dua don, phong |- Phong HC-TH
hop, khanh tiét, ché #n nghi (néu co).
4.Phién |- Cha tri. -BGH hoégc Phong
1am viée KH&HTQT (néu cdp
chinh thire trudng)
- Don vi (néu cip don vi)
- Thu ky va phién dich. - Pon vi hoic Phong
KH&HTQT
5.Quan ly |- Luu trix bién ban, ho so, vin kién. - Phong KH&HTQT luu
hé so trit ban chinh ' n
6. Quan ly, |- Truc tiép trién khai thuc hién no; - Pon vi
theo d6i  |dung hop tac.
sauky két |- Bao co dinh ky va dot xuat. - Pon vi Biéu mau
| - Phong KH&HTQT Phong
- Theo doi, giam sat, kidém tra. - BGH KH&HTQT
- Xu ly tinh hudng phit sinh. - Phong KH&HTQT
- Céc b phén lién quan
7.Duy tri |- Thu mai, cong vin phtic dap, thu cam |- Phong KH&HTQT
quan h¢ on. B
v6i déi tic |- Duy tri trao doj thong tin voi doi tac |- Don vj
(thudmg xuyén va dét xudt). - Phong KH&HTQT N
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Piéu 16. Quy trinh xin phép va thye hién dy 4n quéc té

Bude 1: Pon vi/ca nhan ndp hd so (1 b gbe va 7 bd sao, dong quyén) xin phép
thyc hién 4n HTQT (DAHTQT) cho Phong KH&HTQT, gdm:

- To trinh phé duyét du 4n vién trg nude ngoai;

- Vankién du an;

- Nguyén ban (tiéng nudc ngoai va/hodc tiéng Viét (néu c6) cta vin kién du 4n
hodc céac van ban ¢6 lién quan dén duy éan;

- Théa thuén hop tac (ban sao va ban dich tiéng Viét ¢6 cong chung).

Bugc 2: Phong KH&HTQT kiém tra hd so, yéu cdu don vi/ca nhan bd sung
théng tin (néu cin) va trinh Ban Giam hiéu phé duyét;

Budée 3: Phong KH&HTQT trinh Vy Hop tac Qudc té, BO NN&PTNT hd so du én;

Bude 4: Don vi/ca nhan lam ban giai trinh va hoan thién van kién du an theo gop
y cua B NN&PTNT va gui vé Phong KH&HTQT chdm nhat 05 ngdy sau khi nhin
dugc cong vian gop y tir BO NN*PTNT;

Budce 5: Phong KH&HTQT guri ban giai trinh va van kién hoan thién cho Bo
NN&PTNT;

Buge 6: Phong KH&HTQT chuyén 01 ban photo quyét dinh phé duyét thyc hién
du an cho Pon vi/ca nhén xay dyng DAHTQT chdm nhat 02 ngay sau khi nhén dugc
quyét dinh tr BO NN&PTNT;

Buwde 7: Don vi/ca nhan xay dung DAHTQT gri bao cdo tinh hinh thuc hién du
an theo quy, nam cho Phong KH&HTQT dé béo céo cic co quan lién quan (chim nhat
10 ngay khi két thic quy/nam).

Chuong 4.
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM
Piéu 17. Khen thuwing
1. Nha truong s& xem xét, tuyén duong, khen thudng dinh ky hodc dot xudt cho

céc tap thé, ca nhan c6 thanh tich xudt sic va c6 nhidu déng gop trong hoat dong
HTQT (hinh thirc va mirc d6 khen thudng theo Quy dinh khen thuong ctia Truong).

2. Cac don vi tryc thudc phdi hgp véi Phong Té chirc can b, Phong
KH&HTQT, phong Chinh trj- QLSV 1ap danh séch khen thuong d& nghi Hiéu trudng
hoic cap cao hon (néu c6) ra quyét dinh khen thudng.

Piéu 18. Xir Iy vi pham

1. Pon vi truc thufc, cd nhin s& bj xem xét ha 01 (mot) bac thi dua, khen
thuéng hodc xép loai néu vi pham mot trong céc truong hop sau:

a. Cham gtri bdo cao két quéa hoat dong HTQT qué 01 (mot) lan trong mot ndm;

b. Trong vong 07 (bay) ngay lam viéc, don vi tryc thude, cd nhin gip van dé bét
thuong phat sinh nim ngoai pham vi diéu chinh cta quy dinh nay khong bdo cdo xin y
kién chi dao cia Hiéu truong (thong qua Phong KH&HTQT).

2. Don vi tryc thude, ¢4 nhan s& bi xem xét ha 02 (hai) béc thi dua, khen thudng
hodc xép loai néu vi pham mot trong cac truong ho‘p sau:

a. Sur dyng danh nghia cta Nha trudng tién hanh céc hoat dong HTQT khi chua
o su phé duyét cia Hi¢u trudng;

b. Bi nuéc ngoai khong bao céo;
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¢c. Cung cép thong tin bi mat cdng tdc cia co quan don vi khi chua duge sy don g
¥y cua lanh dao Truong;

d. Lam viéc véi nguoi nude ngoai khong bio cdo.

3. Ngoai ra, cac don vi truc thude, c4 nhan vi pham cic Pidu cia Quy dinh nay
thi tily theo tinh chit va mire d6 vi pham, hau qua gdy ra s& bj xir Iy theo quy dinh cua
Nha trudng hodc xir Iy hanh chinh, hinh su theo quy dinh cua phap luét hién hanh.

Chuong 5,
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 19. Trach nhiém thi hankh
Trudng cac don vi true thuge Trudng chiu trach nhiém phd bién, quan tri¢t Quy
dinh nay trong don vi dé thuc hién.
Dicu 20. Hiéu lye thi hanh

- Quy dinh‘nay ¢o hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Moi quy dinh trugce day trai
V@i van ban nay déu bii bo,

- Nhiing ndi dung khong dugc dé cdp trong quy ché nay s¢ dugc diéu chinh
bdi cic quy dinh ndi bd khac c¢o lién quan hodc phap luit hién hanh.

- Trong qua trinh thue hién, néu ¢ vin dé phat sinh, cic don vi giri kién nghi

vé Trudng (théng qua Phong KH&HTQT) dé tap hop, sira ddi, bd sung cho phii hgp
trong vai thuc tién./,

11




PHU LUC

DANH MUC BANG BIEU

TT Tén tai li¢u Ky hiéu biéu bing
Doan ra

1 | Don xin di hoc tap, céng tac nude ngoai DRO1

2 | Bao cdo két qua hoc tip cong téc PR02
Doan vao

Béo cdo doan vao PVvo1

2 | Béo céo két qua cong tac PV02
Hi nghi - Hji thdo khoa hoc trong nwée

1 | T& trinh xin t6 chirc HN-HT HN-HT 01

2 | Gidy moi HN-HT 02

3 | Bién ban HN-HTO03

4 | Bdo cdo tong két HN-HT 04
Hpi nghi, hi thio, chicong trinh/dy dn c6 yéu té nwée ngoai

1 | T& trinh DAQT DAQT 01
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