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Quy trinh Hop tdc quéc té QT.13.05 - HTQT
1. MUC DPICH:

Quy trinh ndy quy dinh thdng nhat cong tic vé hop tac qudc té trong cac hoat dong hop
tac vGi cac co sé dao tao tién tién cia nuée ngoai vé linh vuc nghién ctru khoa hoc va dao
tao cua truong Pai hoc Tai nguyén va Moi truong Ha Noi.

2. PHAM VI AP DUNG:

Ap dung cho phong Khoa hoc Cong nghé va Hop tac Qudc té va cac don vi lién quan
thudc truong Pai hoc Tai nguyén va Méi truong Ha Noi.
3. TAI LIEU VIEN DAN:

- Nghi dinh ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh phap 1énh Nhap canh, Xuét canh,
cu tri cua Nguoi nude ngoai tai Viét Nam so hiéu 21/2001/NDB-CP ban hanh ngay
28/05/2001 ngay hiéu luc 28/06/2001;

- Quy trinh kiém soat Tai liéu - HO so cta Trudng QT.01-TLHS;

- Quy ché ctr cong chuc, vién chue, nguoi lao dong di cong tac nude ngoai; don tiép
khach nudc ngoai vao Viét Nam; t6 chirc hoi nghi, hoi thao quoc té va ky két cac van ban
hop tac qudc té trong linh vuc thudc tham quyén quan 1y ciia Bo Tai nguyén va Moi trudng
(ban hanh theo Quyét dinh s6 668/QD-BTNMT ngay 09/5/2012 cua Bo truong Bo Tai
nguyén va Moi truong);

- Thong tu s6 01/2010/TT-BTC ngay 06/01/2010 ctia Bo Tai chinh quy dinh ché d6 chi
tiéu don tiép kl}éch nudc ngoai vao lam Vi,éC tai Viét Nam, chi tiéu to6 chuc cac hoi nghi,
hoi thao qudc té tai Viét Nam va chi ti€u ti€p khach trong nudc;

- Quy c;hé quan ly cong chirc, vién chic cua Bo Tai nguyén va Moi truong (ban hanh
theo Quyet dinh so 1599/QD-BTNMT ngay 26/9/2013 ctia Bo truong B Tai nguyén va
Moi truong);

- Quyét dinh s6 1188/QD-BTNMT ngay 23/6/2014 cia Bo truong B Tai nguyén va

Moi truong vé viéc Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chic cia
Truong Pai hoc Tai nguyén va Moéi truong Ha Noi.

4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CAC TU VIET TAT:
4.1. Thuit ngir, dinh nghia:

Hop tac qudc té trong ddo tao 13 hinh thirc lién két dao tao giira nhiéu nudc va ving lanh
thd. Hop tac qudc té trong hoat dong gido duc dao tao dé thuc ddy su phat trién vé chit va
lugng cua gido duc.

4.2. Cic tir viét tit:

- BO TN&MT: B§ Tai nguyén va Moi truong;

- Vu HTQT: Vu Hop tac Québc té;

- Vu TCCB: Vu Té chic Cén bo;

- Phong KHCN&HTQT: Phong Khoa hoc Cong nghé va Hop tac Qudc té;
- Phong TCCB: Phong T6 chirc Can bo;

- Phong KH-TC: Phong Ké hoach - Tai chinh;

- BGH: Ban Giam hiéu

- HT: Hiéu trudng;

- TP: Truéng phong;
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Quy trinh Hop tdc quéc té
- CV: Chuyén vién;
- Céc thuat ngtr, dinh nghia c6 lién quan dugc st dung theo Ti€u chuan ISO 9001:2008.
5. NOI DUNG

5.1. Ky két cac vin ban hop tac quoc té:
5.1.1. Luu dé:

QT.13.05 - HTQT

Trach nhiém

Trinh tu cong viéc

Dieén giai

Biéu mau

Phong KHCN&HTQT chi

Phong < 2. o rin
£ A tri phoi hop voi don vi lién
T h . C
KHCN&HTQT/ th (“)nlei)ir? ka,nk; ¢ quan thudc Truong lam viéc
Cac don vi lién g YR v6i ddi tac nude ngoai, thao
quan ludn nhimg néi dung can ky
két;
Phong KHCN&HTQT chu
Phong Khong dong § tri, phoi hop véi cac don vi
KHCN&HTQT/ R c6 lién quan dy thao véan
Cac don vj lién Duy¢t ban hop tac quoc té bang
quan/ HT . Tra tleng Viét va tleng nudc
bong y .. | ngoai trinh lanh dao Trudng
ot | yin y kién;
91 | ppong KHCN&HTQT hoan
tac | thién du thao van ban hop
Vi tac qudc té (tiéng Viét va
) tiéng nudc ngoai) va gui ho
‘ két | so van ban hop tic quoc té
v Khong dong ¥ , trinh B0 TN&MT dé tham
thac | .. H A
dinh. HO so gom:
Phong Bao cao - Cong vin d& nghi thdm
KHCN&HTQT/ Péng § dinh van ban HTQT;
Bo TN&MT - Van ban HTQT bang tiéng
nudc ngoai;
- Ban dich tiéng Viét cua
van ban HTQT;
- Bang tong hop ¥ kién cua
cac don vi lién quan (ngoai
Trudng); Van ban giai trinh
(néu co);
Sau khi co y kién cua Bo
il TN&MT vé van ban HTQT,
Phong T néu vin ban hop tac qudc te
KHCN&HTQT/ Ky két cac van ban dugc Bo TN&MT dy quyén
Cac don vi lién HTQT cho Hiéu truong ky, Phong
quan' KHCN&HTQT chu tri, phoi

hop voi cac don vi lién quan
chuan bi cac diéu kién can
thiét cho 1¢ ky két cac van
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QT.13.05 - HTQT

ban hop tac quoc té;

Phong
KHCN&HTQT

Bao cao ket

qua ky két

Phong KHCN&HTQT bao
cdo BO TN&MT vé néi
dung d3 ky két trong cac
vin ban hop tic quéc té
thuéc tham quyén ky két
cua Hiéu trudng.

5.2. Tiép nhin cac khoan vién trg phi chinh phi nwée ngoai:
5.2.1. Luu db:

Trach nhiém

Cac budc thuc hién

Dien giai

Biéu mau

1.1. Pdi vo6i cac khoan vién trg PCPNN du6i dang chwong trinh, du 4n

Phong KHCN&HTQT tiép

Phong Tiép nhan nhan thong tin tir cac don vi
KHCN&HTQT thong tin trong Truong; chu tri, phoi
hop véi cac don vi xay dung

chuong trinh, dy 4n
Phong KHCN&HTQT chu
A 4 “1eA ~ 2. y. L.
. . tri lién h¢, trao do1 voi doi

Phong Lién h¢> ’t.rao doi tac nudc ngoai, cac to chirc

KHCN&HTQT véi doi tac phi chinh phu (NGOs) vé
nd1 dung chuong trinh du 4n
s vién trg cho Truong;
Phong KHCN&HTQT chu
X o tri, trinh 1anh dao Truodng

Phong Khong dong y ndi dung chuong trinh, du

KHCN&HTQT/ Tra || 4n xin y kién dong y khi

HT 15i chuong trinh, du 4n da co
d6i || trong danh muc uu tién cua

tac nha tai tro;

va
Phong két || Phong KHCN&HTQT gui
P thac || van ban (kem theo dé cuong
KHCN&HTQT/ Bao cao chuong trinh, du an hop tac
Bo TN&MT > quéc té) xin ¥ kién cua Bo
bongy TN&MT;

Phong — Phong KHCN&HTQT phoi
KHCN&HTQT/ || Hoan chinh chuong hop véi céc don vi lién quan
Céc don vi lien trinh du an hoan chinh chuong trinh du

quan. an sau khi da c6 y kién cua

Bo TN&MT;
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QT.13.05 - HTQT

Khéng dong ¥

. Phong KHCN&HTQT trinh
Phong B6 TN&MT van kién
KHE:N&HTQT/ chwong trinh, du an hop tac
Bo TN&MT voi doi thc nudce ngoai dé

phé duy¢t thuc hién;
Phong v Phong KHCN&HTQT phéi
hop véi cac don vi, doi tac
'é':fglo‘i‘fh%? Thyc hién va bao hop tac thyc hién chuong
qu an. cao dinh ky trinh, du 4n; bao cdo theo

dung quy dinh;

1.2. P6i v6i cac khoan vién trg PCPNN dudi dang phi chwong trinh, di 4n

Phong
KHCN&HTQT

Tiép nhan

théng tin

Phong KHCN&HTQT tiép
nhén thong tin tr cac don vi
trong Truong; chu tri, phdi
hop véi cac don vi, d6i tac
nudc ngoai xay dung danh
muc vién trg PCPNN dudi
dang phi du 4n bao gdm tién
mat, hién vat, chuyén gia
hodc tinh nguyén vién;

Phong
KHCN&HTQT/
HT

Khong dong y

Phong
KHCN&HTQT/
Bo TN&MT

DPong y

Khong dong y
) 4

Bao cao

thac

Phong KHCN&HTQT trinh
BGH xin y kién vé danh
muc vién tr¢g sau khi da téng
hop y kién ciia cac don vi va
doi tac;

Phong KHCN&HTQT chu
tri chudn bi ho so tiép nhan
vién trg¢ PCPNN trinh B0
TN&MT xin ¥ kién. Ho so
bao gom:

- Pon xin tiép nhan ngudn
vién tr¢ (néu ro su can thiét
dé ti€p nhan ngudén vién
tro);

- Danh muc cac khoan vién
tro phi du an (tieng Viét va
tieng Anh);

- K& hoach phan bd nguén
vién trg;

- Ban sao gidy phép cua
NGOs; Li lich cia chuyén
gia (néu co6 trong danh muc
vién trg);

- Van ban cam két tai tro
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Quy trinh Hop tdc quéc té QT.13.05 - HTQT

cia NGOs voi don vi tiép
nhan tai tro;

* Luu y: Néu vién tro 1a
phuong tién da qua sir dung
can nhirng giay to sau:

+ Ban diang ky hodc gidy
chirng nhan s¢ hitu cua bén
tai tro;

+ Van ban giam dinh
phuong tién con trén 80%
so voi gia tri st dung moi
do t6 chirc giam dinh co
thdim quyén cia nudc bén
tai trg xac dinh.

Phong Phong KHCN&HTQT phéi
KHCN&HT‘QAT/ Thuc hién va bao hop V(’?'i cac don.vi, doi taC
Céac don vi lién céo dinh ky thuc hi¢n sau khi c6 y kién

quan dong y cia BO TN&MT.

6. HO SO CONG VIEC

Hinh thirc Thoi gian

STT Tén ho so B phan quan Iy
0 phan q y lwu lwu
Cong van gui Bo TN&MT/ Vu
1 HTQT/ Vu TCCB béo cdo vé Doan KHCN&HTQT File giéy 05 nam
ra/ Poan vao. Kém theo thu moi cua
don vi moi.

Bao cdo két qua di cong tac (sau 1

2 | tuan ket thic), két qua hoc tap dinh ki | KHCN&HTQT | File sé, gidy | 05 nam
(Thac sy, Tién si), bao cao tiep Doan

Vao.
3 | Béo céo cho B TN&MT/ Vu HTQT. | KHCN&HTQT File gidy 05 nam
Céc ndi dung kiém soat khac tuan theo Quy trinh kiém soat tai liéu hd so cta Trudng

QT.01-TLHS
7. PHY LUC, BIEU MAU: )
STT | Ma Biéu mau Dién giai

1 | BM.13.04.01 Mau Béo céo tinh hinh doan ra

2 | BM.13.04.02 Mau Béo co ké hoach di cong tac

3 | BM.13.04.03 Mau K¢ hoach dén tiép doan

4 | BM.13.04.04 Mau Béo céo két qua lam viéc véi Bo

5 | BM.13.04.05 Mau Ho tro vé thi thuc nhap, xuat canh

6 | BM.13.04.06 Mau Béo céo két qua lam viéc voi Hiéu trudng
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