BO XAY DUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH KIEN TRUC HA NOI Déc 1ap - Tw do - Hanh Phic

S6 : 187/QD-DHKT-VDTHTQT

Ha Ngi, ngay 10 thang 5 nam 2017

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y hoat dong hop tic qudc té
ciia Truong Pai hoc Kién tric Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC KIEN TRUC HA NOI

Can ctr Quyét dinh s6 181-CP ngay 17/9/1969 cua Hoi ddng Chinh phu vé viéc
thanh 1ap Truong Pai hoc Kién trac Ha Noi;

Can cir Quyét dinh sé 382/QD-DHKT-TH ngay 23/4/2014 vé viéc ban hanh
quy ché to chirc va hoat déng ctia Truong Pai hoc Kién trac Ha Noi;

Can ctr Quyet dinh s6 856/QD-DHKT-TH ngay 16/9/2014 cua truong Dai hoc
Kién trac Ha Noi vé viéc “Thanh ldp phong Hop tdc quoc té va phong Khoa hoc
cong nghé”,

Can clr Nghi dinh sé 73/2012/NB-CP ciia Chinh phu vé viéc quy dinh vé hop
tac, dau tu cua nudc ngoai trong linh vuc gido duc va Thong tu sé 34/2014/TT-
BGDDT ngay 15/10/2014 cua Bo Gido duc va Pao tao huéng dan thi hanh mot s6
diéu ctia Nghi dinh s6 73/2012/NB-CP ctia Chinh phu;

Can ctt Nghi dinh s6 122/2001/QD-TTg ngay 21/8/2001 vé viéc td chic va
quan 1y hoi nghi, hoi thao qudc té tai Viét Nam;

Can ctr tinh hinh thuc té phat trién hoat dong hop tac qudc té ciia Nha trudng.

QUYET PINH:

, })iéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché quan Iy hoat dong hop tac
quoc té cua Truong Pai hoc Kién trac Ha Noi.
Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va duoc ap dung trong
pham vi Trudong Pai hoc Kién trac Ha Noi.
Piéu 3. Thu truang cac don vi, can bd, vién chuc, nguoi lao dong hop dong cua
Truong va ca nhan, don vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
HIEU TRUONG
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BO XAY DUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH KIEN TRUC HA NOI Déc 1ap - Tw do - Hanh Phic

QUY CHE QUAN LY HOAT PONG HQP TAC QUOC TE CUA
TRUONG PAI HQC KIEN TRUC HA NOI

Van ban phap quy

1. Quyét dinh so 181-CP ngay 17/9/1969 ciia Hoi dong Chinh phii vé viéc thanh lap
Truong Pai hoc Kién tric Ha Noi.

2. Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10/12/2014 vé viéc ban hanh “Piéu 1é trudng Dai
hoc”.

3. Quyét dinh s6 382/QD-DHKT-TH ngay 23/4/2014 vé viéc ban hanh Quy ché t0 chirc va
hoat dong cua Truong Pai hoc Kién trac Ha Noi.

4. Quyét dinh s6 856/QD-DHKT-TH ngay 16/9/2014 ciia truong Dai hoc Kién trac Ha Noi
ve viéc “Thanh l1ap phong Hop tac quoc t€ va phong Khoa hoc cong nghé”.

5. Chién luoc phat tri’én truong Pai hoc Kién trac Ha Noi giai doan 2011-2020 (Bao céo
Tinh hinh thuc hién ké hoach 5 nam 2011-2015 va xay dung k& hoach 5 nam 2016-2020)

6. Diéu 186 cac truong dai hoc do Thu tudng chinh phi ban hanh, Quyét dinh s
153/2003/Qb-TTg ngay 30 thang 7 ndm 2003 cua Thu tuéng Chinh phu

7. Nghi dinh s6 165/2004/CP ngay 16/9/2004 ctia Thu tuéng Chinh phu quy dinh chi tiét vé
viéc thi hanh mot s diéu cua Luat gido duc vé quan Iy Hop tac qudc té trong linh vuc gido
duc.

8. Nghi dinh s 73/2012/ND-CP cua Chinh phu vé viéc quy dinh vé hop tic, dau tur cla
nuoc ngoai trong linh vyuc gido duc va Thong tu s6 34/2014/TT-BGDDT ngay 15/10/2014
cia Bo Gido duc va Pao tao hudng dan thi hanh mot so diéu cuia Nghi dinh so
73/20102/ND-CP cua Chinh phu.

9. Nghi dinh s6 122/2001/QD-TTg ngay 21/8/2001 vé viéc to chirc va quan 1y hoi nghi, hoi
thdo quoc t€ tai Viét Nam.

10. Thong tu sb 57/2007/TT-BTC quy dinh ché d6 chi tiéu don tiép khach nudc ngoai vao
lam Vi,éC tai Viét Nam, chi tiéu t6 churc cac hoi nghi, hdi thao qudc t€ tai Viét Nam va chi
tiéu ti€p khach trong nudc.

11. Nghi dinh 56 21/2001/ND-CP ngay 28/5/2001 quy dinh chi tiét thi hanh phap lénh nhap
canh, xuat canh, cu tri cia ngudi nude ngoai tai Viét Nam.

12. Nghi dinh s6 05/2000/ND-CP ngay 23/3/2000 quy dinh vé xuat canh, nhap canh cua
cong dan Viét Nam.

13. Can cit tinh hinh thyc té phat trién hoat dong hop tac qudc té ciia Nha truong.



I. QUY DINH CHUNG

CHUONG 1. QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc tiéu chung

1.

Pay manh cdng tac hop tac qudc té trong toan truong nham tao thuan loi cho cac don
vi, ca nhan tich cuc tham gia cac hoat dong HTQT, m¢é rong HTQT vai cac co so
gido duc trén toan thé giéi gop phan xay dung tredng DPHKT HN tré thanh trung tam
nghién ctru, dao tao va chuyén giao cdng nghé c6 chét luong va uy tin cao.

Bao dam sy chi dao théng nhat cua Hiéu truong vé hoat dong HTQT cua trudng,
phan coéng nhiém vu rd rang, dé cao tinh chu dong, tinh than trach nhiém cua cac don
vi, ca nhan trong viéc thuc hién hoat dong HTQT.

Bao dam quan Iy thdng nhat, hiéu qua, ding muc dich, dung quy dinh cong khai,
minh bach cac nguon kinh phi cua cac hoat dong ddi ngoai theo quy dinh cia phap
luat.

Piéu 2. Pham vi cac hoat déng hop tic qudc té ciia Trudong Pai hoc Kién tric Ha Noi

1.

No ok

Xay dung ké hoach hop tac quéc té, hoi nhap québc té va diéu phdi hoat dong hop tac
quéc té;

Quan ly théng nhat cac hoat dong hop tac quéc té caa Truong Pai hoc Kién tric Ha
Noi, xay dung va phat trién mang ludi hop tac quéc té;

Xay dyng va trién khai cic chuong trinh, du an nghién ctru, dao tao, chuyén giao
cong nghé cd yéu té nudc ngoai hop tac véi truong PHKTHN;

K&u goi va van dong vién trg, phat trién du an hop tac quéc té;

Pam phan, ky két thuc hién cac thoa thuan quéc té;

Tiép khach quéc té;

Quan 1y cac doan khach qudc té vao lam viéc véi Truong Dai hoc Kién tric Ha Noi
va cac don vi truc thuoc;

8. Quan ly cac doan can b/ vién chirc cua truong di cong tac, hoc tap ¢ nudc ngoai;
9. Dich va xac nhan phéap 1y cac van ban, tai liéu bang tiéng Anh, tiéng Phap cua Nha

truong;

10. Cac hoat dong hop tac qudc té khac.

Pi¢u 3. Poi twong ap dung
Quy ché nay ap dung véi tit ca cac can bo vién chirc trudng Dai hoc Kién tric Ha Noi bao
gom ca can b vién chuc cua cac don vi truc thude trueong trong thuc hién hoat dong doi

ngoai.

Pic¢u 4. Nguyén tic hop tic quoc té

1.

Pam bao an ninh québc gia, thuc hién dung duong 16i chinh sach dbi ngoai cia Pang
va phap luat cua nha nuéc trong quan hé qudc té.
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2. Tang cudng, mé rong hop tac quéc té, chu dong hoi nhap, tranh tha sy hd tro cua
cong dong quéc té, thu hat dau tu nudc ngoai, ting cuong hd tro ky thuat, chuyén
giao céng nghé, gép phan thyuc hién tét cong tac dao tao, nghién ciu khoa hoc.

3. Nang cao uy tin va vi thé caa Truong Pai hoc Kién tric Ha Noi trén trudng qudc té.

4. Tha truong cac don vi truc thudc chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng nha truong va
phap luat vé moi hoat dong hop tac quédc té cua don vi minh.

Diéu 5. Phin cip quan Iy va thwe hién cac hoat dong dao tao va hop tic qudc té
1. Vién Dao tao va Hop tac Qudc té 1a dau mdi duy nhat diéu phdi va quan Iy cac hoat
dong dao tao va hop tac quéc té véi cac nudc, cac to chic ca nhan nudc ngodi voi
truong Pai hoc Kién tric Ha Noi.
Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong truong Dai hoc Kién tric Ha Noi thuc hién chuc
nang: o
- Tham muu, quan ly cac hoat dong hop tac Quoc te;
- Trién khai, thyc hién céc hoat dong dao tao Qudc té;
- Théng nhat trong hoat dong hop tac Qudc té ciia Nha trudng theo ding quy dinh
ciia Nha nudc vé cong tac ngoai giao.
2. Cac don vi c0 trach nhiém théng béo va phéi hop vai Vién Pao tao va Hop tac Qudc té
thuc hién cac hoat dong hop tac quéc té trong pham vi chirc ning va nhiém vu cia minh.
3. Bo phan dau méi vé HTQT cua cac don vi ¢6 nhiém vu giap lanh dao don vi quan ly,
thdng nhat cac hoat dong hop tac qudc té theo quy dinh cua Nha nudc va Trudng
DHKTHN. Mang ludi cac cong tac vien HTQT phat huy vai tro caa minh trong cac hoat
dong HTQT caa Truong, 1a dau méi lién hé va hd tro Vién PT&HTQT quan ly cac hoat
dong dao tao va HTQT tai don vi .

CHUONG II. XAY DUNG KE HOACH HQP TAC QUOC TE, HQOI NHAP
QUOC TE VA PIEU PHOI CAC HOAT PONG HQP TAC QUOC TE

Piéu 6. Xay dung ké hoach hop tic quoc té

1. Can ct chién lugc phat trién, nhiém vu wu tién cua truong va ké hoach hop tac qudc
té cua cac don vi, Vién Dao tao va Hop tac Qudc té xay dung ké hoach hop tac quéc
té ctia Trudng hang nam va bao cao Bo Xay dung, Bo Cong An.

2. Cac don vi can cir chitc nang, nhiém vu cdng tac va nhu cau hop tac quéc té cé trach
nhiém 1ap ké hoach hop tac qudc té hang nam cta don vi giri vé Vién. Thoi gian thuc
hién tir ngay 01 dén ngay 10 thang 11 hang nam dé tong hop.

3. Nbi dung, ké hoach hop tac qudc té hang nim bao gébm:

a. Cac thoa thuan hop tac du kién ky két;

b. Cac chuong trinh du &n hop tac quoc té don vi dang trién khai, dy kién trién khai;

c. Cac ke hoach hop tac quoc t¢;

d. Du kién doan ra: Gom cac doan di hoc tap, cong tac tai nudc ngoai, tham gia hoi thao

hoi nghi;

e. Dy kién doan vao: Gom cac doan khach qudc té du kién dén lam viéc, hoc tap, trao

doi kinh nghiém, giang day, tham gia cac hoi thao, hoi nghi, cac chuong trinh du an hop

tac qudc té caa trudng va caa cac don vi;
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f. Céc Hoi thao hoi nghi qudc té do don vi va Vién phéi hop du kién to chuc tai Truong.
4. Cac noi dung hop tac quoc té da néu tai khoan 3 diéu 5 néu phat sinh ngoai ké hoach
phai guri béo c4o b6 sung vé Vién Dao tao va Hop tac Quéc té.

Diéu 7. Van dong va phat trién cac dw an Hop tic Qudc té, hdi nhip quoc té, diéu phoi
cac hoat dong Hop tac Qudc té
1. Vién DPT&HTQT 1a dau méi khai thac, mé rong va ting cudng hop tac trong cac linh
vuc chuyén mén, kéu goi dau tu va phat trién cac du an hop tac qudc té caa trudng,
1am dau méi hoi nhap qudc té cua truong. Xay dung ké hoach hoi nhap, chu tri phi
hop véi cac don vi dam phan cac théa thuan hop tac. Phdi hop véi cac don vi chi
dao, diéu phdi va té chirc cac hoat dong hop tac qudc té voi cac dbi tac song phuong
va da phuong.
2. Cac don vi chu dong khai thac, mé rong nguon tai trg nuwdc ngoai, xay dung ké
hoach hop tac, chuong trinh, du an lién quan dén cac linh vuc chuyén mén cua don
vi minh dé tiép xuc, thu hit vién tro, ma rong hop tac vé chuy@n mén ky thuat véi
nudc ngoai.

Pi¢u 8. Xay dung va phat trién mang lwéi HTQT
1. Vién PT&HTQT lam dau mdi xay dung va phat trién mang luéi HTQT bao gom dai
dién cac bo phan HTQT cia cac don vi truc thudc.
2. Vién PT& HTQT quén ly va hudng dan vé chuyén mon, nghiép vu HTQT cho mang
luéi HTQT.

CHUONG III. KY KET, THU'C HIEN CAC THOA THUAN QUOC TE

Pi¢u 9. X4y dung cac théa thuan HTQT

1. Déi véi cac thoa thuan HTQT cia Truong DPHKTHN: Vién DT& HTQT lam diu
mdi phdi hop véi cac don vi xay dung va thong nhat noi dung véi dbi tac dé trinh
Hiéu trudng;

2. D6i véi cac thoa thuan hop tac gitta cac don vi véi dbi tic nude ngoai: don vi cha
dong chuan bi ndi dung vin ban, trinh bao cdo linh dao nha truedng thong qua dau
mdi 12 Vién PT&HTQT. Tat ca cac vin ban ¢ ndi dung hop tac Qudc té va gui cho
cac ddi tac quéc té, trude khi trinh Lanh dao nha trudng phai duoc théng qua va xéac
nhan tai Vién DT&HTQT. Néu cic vin ban khong c6 xac nhan cua Vién
DT&HTQT, céac trudng don vi soan thao van ban s& phai chiu trach nhiém vé noi
dung vin ban va s& chju toan b trach nhiém khi cd sy ¢ xay ra tir cac vin ban nay.
Lanh dao nha truong khong ky cac van ban khong co ky nhay xac nhan caa Vién
DT&HTQT.

Pi¢u 10. Pam phan va ky két

1. Qua4 trinh trao d6i dam phan phai dugc ghi thanh vin ban;

2. Trong truong hop phat sinh nhitng van dé phic tap nhay cam don vi cha tri ¢6 trach
nhiém chu dong trao d6i véi Vién DPT&HTQT dé nghién ciru, d& xuit bao céo, tiép
d6 Vien DPT&HTQT bao cio lanh dao nha truong xem xét quyét dinh;
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3. Trén co so két qua dam phan, thoéa thuan, Vién DPT&HTQT chuan bj van ban trinh
lanh dao nha Truong phé duyét. Sau khi duoc phé duyét Vién PT&HTQT chuén bi
cac thi tuc va t6 chuc ky két;

4. Do véi céac thoa thuan hop tac giita don vi va cac dbi tic nude ngoai sau khi dam
phan, don vi cha tri phdi hop véi Vién DPT&HTQT béo céo 1anh dao nha truong két
qua va xin phép ky két. Sau khi cd y kién ddng y cta lanh dao nha truong, don vi lién
hé voi Vién PT&HTQT dé duge huéng dan phan nghi 18 va cha dong to chic 18 ky
két;

5. Vin ban duoc ky két phai duoc sao giri Vién PT&HTQT va cac don vi lién quan dé
phdi hop thuc hién va quan ly.

Piéu 11. Thye hién

1. Vién PT&HTQT phdi hop véi cac don vi lién quan theo ddi, giam sat viéc thuc hién
thoa thuan hop tac da ky két.

2. Cac don vi bdo cdo tién do thuc hién, két qua dat duoc trong noi dung bao céo ké
hoach HTQT hang nam cua don vi, giri Vién PT&HTQT va cac don vi ¢0 lién quan
dén noi dung thoa thuan. Vién BPT&HTQT c6 trach nhiém tong hop va bao céo Bo
Xay dung cac noi dung nay.

3. Céc b4o céo can duoc cap nhat thudng xuyén va dugc xac nhan bai 1anh dao don vi.

4. Trong qué trinh thuc hién néu gap kho khan gi cac don vi chi dong trao doi véi Vién
DT&HTQT va Lanh dao nha truong dé giai quyét.

CHUONG IV. TIEP KHACH QUOC TE

Pi¢u 12. Lanh dao Truong tiép khach qudc té

1. Vién PT&HTQT lam dau mdi vé viéc tiép khach Qudc té ciia Lanh dao nha truong.

2. Vin ban cua cac don vi truc thudc dé nghi lanh dao nha truong tiép khach qudc té
phai dugc giri vé Vién PT&HTQT 07 ngay lam viéc trudc khi tiép khach. Vien
DT&HTQT tham muu trinh 1anh dao nha truong xem xét va quyét dinh. Di véi
nhitng doan khach c6 qua trinh hop tac voi don vi can giri kém tém tit noi dung, qué
trinh hop tac, nhan xét danh gia cua don vi. Sau khi 1anh dao nha truong xem xet,
Vién DPT&HTQT sé& théng bao két qua dé cac don vi thuc hién.

Noi dung vin ban dé nghi néu ro:

- Thanh phan doan, CV cua cac thanh vién trong doan;

- Muc dich, n¢i dung lam viéc, chuong trinh lam viéc;

- Thoi gian ti€p doan;

- Céc de xuat khac. ‘ ‘

3. Doi véi nhitng khach do don vi tham gia moi yéu cau c6 sy dong y cta Ban Giam
hiéu va c6 thu moi cia lanh dao nha trudng dong y tiép. Thu moi ndy can duoc
thong qua Vién BPT&HTQT va cac don vi khéng truc tiép gui cho L&nh dao nha
truong. Chi ¢ Vién PT&HTQT c6 tham quyén ky nhay va trinh lanh dao nha truong
ky cac thu moi cho khach quéc té. Ban lanh dao Trudng Pai hoc Kién tric Ha Noi
chi ky thu moi cho chuyén gia quéc té khi c6 xac nhan cua Vién DPT&HTQT vé
chuyén gia qudc té.



Piéu 13. Lanh dao cac don vi tiép khach quéc té:

1.

Céac don vi can b4o c4o vé doan vao cho Vién DPT&HTQT. Vién PT&HTQT béo céo
Hiéu truong va thong bao cho don vi dé thyc hién. Lanh dao cac don vi chi duoc
phép tiép khach quéc té tai don vi sau khi c6 su dong y caa Hiéu truong hoic Pho
Hiéu truéng duoc sy uy quyén caa Hiéu truéng bang vin ban va cd su tham gia cua
can bo Vién BPT&HTQT. Moi truong hop tiép khach qudc té ma khdng béo céo va
khong dugc sy cho phép cua Truong khong duwgc chip nhan. Lanh dao don vi tu
tiép khach chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va cac co quan ¢ lién quan khi co cac
van dé lién quan dén an ninh ciing nhu cac van dé phat sinh.

Pon vi chuan bi ndi dung budi tiép, chiu trach nhiém trudc lanh dao nha truong vé
noi dung thao luan.

Don vi b4o cdo va xin y kién chi dao cua 1anh dao nha truong trong tredng hop sau:
a. Noi dung théo luan c6 nhitng van dé lién quan dén chu truong, chinh sich mdi
hoac cac van d¢ nhay cam chinh tri. ‘ , ’ ‘

b. N6i dung thao luan vuot qua tham quyén giai quyét va co lién quan dén nhiéu don
viknic. L , ,
Cac don vi tiep khach quoc té chuan bi phong tiép khach chu dao, lich su. Khi tiép
khach phai c6 it nhat 02 nguoi. B6 tri phién dich néu can va cir can bo ghi chép noi
dung budi tiép. Sau budi tiép don vi phai bao cao Ban Giam hiéu vé noi dung lam
viéc va dinh hudéng phét trién tiép theo.

Can bo nha Truong khong tiép khach quoc té voi tu cach ca nhan tai Truong. Céc
truong hop tiép khach khong duoc sy ddng y cua lanh dao nha truong va khéng béo
cao thi cac ca nhan, don vi s€ phai chiu trach nhiém trudc phap luat va Hiéu trudng
nha truong vé van dé an ninh ciing nhu cac van dé khac phét sinh.

CHUONG V. TIEP NHAN VA QUAN LY POAN VAO

Piéu 14. Pén doan cip cao B trwong, Thir truwong cac nwée hodic cic cip twong
duong:

1.

2.

Vién DPT&HTQT 1a dau méi to chire don tiép cac doan khach cao cap, cac to chuc
qudc té.

Vién DPT&HTQT phdi hop véi cac don vi lién quan:

a. Xay dung ghu’ong trinh, ké hoach don va tiép doan; ‘ ,
b. Chu tri phoi hop véi cac don vi lién quan hoan thanh bao cao ve hoat dong va ket
qua chuyén tham.

Piéu 15. Quy dinh vé cic doan vao lam viéc véi cac dw 4an va thue hién cac cong viée
chuyén mén.
1. Déi vai cac chuyén gia vao 1am viéc cho cac chuong trinh, du 4n dao tao hoic tham

gia hoi thao, hoi nghi da dugc Bo Xay dung phé duyét, cac chuyén gia vao trao doi
chuy&n mén, tim kiém kha ning hop tac, don vi tiép nhan c6 vin ban dé nghi gui
Vién DPT&HTQT 04 tuan trude khi khach vao, bao céo vé noi dung lam viéc, thoi
gian, dia diém doan dén va ngudn kinh phi dé dugc hudng dan va giai quyét cac tha



tuc nhap xuat canh cho khach. Thu tuc xuat nhap canh cho khéch quéc té phai tuan
thi quy trinh Quy trinh Hop tac Qudc té kém theo quy ché nay.

Tat ca cac thu moi cho chuyén gia dén lam viéc voi Truong phai duoc thdng qua
Vién Dao tao va Hop tac Quéc té trude khi trinh 1anh dao nha trudng ky.

Pieu 16. Quan ly doan vao lam viéc voi cac chwong trinh du an va tham gia cac hoat
dong chuyén moén

1.

Khi tiép nhan cac doan khach qudc té, cac don vi phai c6 ké hoach 1am viéc, quan ly
chuong trinh hoat dong cua khach, dam bao an ninh quéc gia va an toan cho khach.
Khi dua khach quéc té dén 1am viéc véi cac don vi hay dia phuong dic biét 1a cac
don vi nhay cam vé an ninh chinh tri, phai ¢ noi dung 1am viéc cu thé, phai dugc su
ddng y bang van ban caa Uy ban nhan dan cap tinh thanh phé cua khu vuce d6 va phai
tuan thu cac quy dinh hién hanh.

Pon vi tiép nhan chuyén gia nudc ngoai dén lam viéc ¢ nhiém vu quan Iy hoat dong
chuyén mén cua chuyén gia, tao diéu kién dé chuyén gia lam viéc c6 hiéu qua dong
thoi thuc hién dang cac ché d6 quy dinh dbi vai chuyén gia.

Tat ca cac khach quéc té dén l1am viéc véi Truong phai st dung visa hop 1é duoc su
cho phép cua lanh dao nha Truong cling nhu cua Nha nudc. Moi ca nhan, don vi
khong tuan tha quy dinh vé bao cido doan vao s& chiu trach nhiém trudc phap luat va
Ban Giam hiéu nha truong vé cac van dé caa khach.

CHUONG VI. TO CHUC, QUAN LY POAN RA

Piéu 17. Poan ra do linh dao nha trwdng lam truwéng doan

Vién DPT&HTQT chu tri, phéi hop véi cac don vi ¢d lién quan chuan bi noi dung,

chuong trinh, kinh phi tai chinh (phdi hop véi Phong Tai chinh Ké toan) caa chuyén di, chiu
trach nhiém to chirc chuyén di va thyc hién cac thu tuc can thiét cho chuyén cong tac. Céc
don vi, ca nhan duoc phan céng chuan bi ndi dung lam viéc cia doan cé trach nhiém hoan
thanh viéc chuan bj va bdo céo Hiéu truong bing vin ban thdng qua Vién DPT&HTQT.

Diéu 18. Poan ra ca nhan, doan can bd ciia Truong khong c6 sw tham gia ciia lanh dao
nha truong.

1.

Cac doan, ca nhan can b di cong tac, hoc tap nudc ngoai giri cong van va don xin
phép di nudc ngodi co xac nhan cua Trudng don vi kém theo thu moi dén phong
Tong hop va Vién PT&HTQT (dé biét va tong hop s6 liéu bao cao) dé lam thu tuc
can thiét khi di cong tac.

Phong Tong hop 1am quyét dinh cho phép can bo di cong tac nudc ngoai va quan Iy
can bo theo quy dinh cua phép luat.

Déi véi sinh vién tham gia cac chuong trinh trao doi véi ddi tac nuéc ngoai Vién
DT&HTQT sé& cd trach nhiém phdi hop véi phong CTSV thuc hién céac thu tuc can
thiét.



CHUONG VIIL. CAC QUY PINH VE HOAT PONG HQP TAC QUOC TE

Piéu 19. Quy dinh chung vé I& tin

1. Khi don tiép khach quédc té tuy theo timg doan khach, tirng hoat déng ddi ngoai ma st
dung trang phuc phu hop.

2. Cin ctr mirc d hop tac va tinh chat cua cac méi quan hé Vién DPT&HTQT dé xuat qua
tang khach qUOc té phu hop dua theo murc chi quy dinh cua B Tai chinh.

3. Viéc trao ddi cac thdng tin, tai licu, sb liéu lién quan dén chu truong chinh sach cua
nganh, bi mat cua qudc gia, cac don vi phai tudn thi quy dinh caa Nha nudc vé luu trir ho
so, bao vé bi mat cua nha nuéec.

Diéu 20. Té chirc Hoi thao Hoi nghi qudc té

Viéc ding cai to chic Hoi thao hoi nghi qudc té phai tuan tha quy dinh ctia nha nudc vé
viéc to chirc Hoi thao, Hoi nghi quéc té tai Viét Nam, cu thé 1a Quyet dinh s6 122/2001/Qb-
TTg ngay 221/8/2001 cua Thu tuéng Chinh Pha vé t6 chirc va quan ly hoi nghi, hoi thao
qudc té tai Viét Nam vé viéc huéng dan viéc to chac va quan ly hai thao, hoi nghi qudc té
tai Viét Nam va nhitng quy dinh vé tiép nhan va quan 1y doan vao néu tai Chuong V cua
quy ché nay.

CHUONG VIII. KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Piéu 21. Khen thuéng cac doi tic quoc té

1. Céc ca nhan nudc ngoai cd dong gdp to 16n cho su phat trién cua Trudong Pai hoc
Kién tric Ha Noi déu duoc xét tang ky niém chuwong cta Nha trudng “Vi sy nghiép
giao duc” cua Bo Giao duc va dao tao; phong tang chirc danh Gido su danh du theo
quy dinh cua Trudng Pai hoc Kién triic Ha Noi .

2. Cac don vi can ctr dong gop cua cac chuyén gia co thanh tich xing dang va du tiéu
chuan co6 van ban dé nghi kém theo ban tom tat thanh tich, i lich cua chuyén gia gui
vé Vién DPT&HTQT dé xem xét va trinh Lanh dao nha truong va dua ra Hoi dong
Khoa hoc gido duc nha trudng xem xét. Sau khi duoc xét duyét, cac don vi phdi hop
v6i Vien DPT&HTQT tién hanh céc thu tuc va té chic trao tang.

Pi¢u 22. Khen thwéng d6i véi ngudi lam HTQT

1. Nha truong s& xem xét, khen thuéng cho tap thé ca nhan cé thanh tich xuét sit va co
nhiéu dong gop hiéu qua cho cong tac HTQT.

2. Cac don vi can ct theo tiéu chi binh xét thi dua hang nam vé cong tac HTQT xem
xét, binh xét khen thuong tap thé ca nhan cé thanh tich xuat sic trong cong tac
HTQT va c6 nhiéu déng gop hiéu qua cho don vi. Binh chon tap thé/ca nhan tiéu
biéu dé khen thuong hodc dé nghi Hiéu truong khen thuong.

3. Hang nam, truong to chuc tong két cong taic HTQT dé rat kinh nghiém, ban phuong
hudng cong tac tiép theo; Quyét dinh khen thuong cho nhimng don vi, ca nhan c6
thanh tich xuat sac trong cong tac HTQT.



Piéu 23. Xir Iy vi pham

1. Céac don vi, ca nhan cham gui b4o c4o 2 nim/lan va cham qua 15 ngay/lan thi s&
khong duoc dua vao danh sach binh xét danh hi¢u thi dua cua ndm do.

2. Cac don vi, ca nhan khong thuc hién dung quy trinh vé tiép khach, doan ra, doan vao
theo quy ché nay, ngoai viéc khong dugce dua vao danh sach binh xét danh hiéu thi
dua ctia nam d6 con phai chiu ky luat theo quy dinh cua phap luat va nha truong tuy
theo mutrc do hau qua gay ra tir viéc bao cao cham tré.

Diéu 24. Ché dj bio cao

1. BA&o céo hoat dong HTQT cua cac don vi can dugc giri dinh ky dén Vién PT&HTQT
6 thang mot lan vao ngay 30/6 va ngay 30/12 hang nam.

2. Dbi véi cac don vi co tiép khach qudc té tai Pon vi theo dung tham quyén dugc quy
dinh tai khoan 2 diéu 11 cua quy ché nay, sau khi tiép don cac doan khach quéc té
can nop bao céo vé noi dung budi tiép dé Vien PT&HTQT va Ban Giam hiéu theo
doi.

3. Trong thoi han cham nhat 10 ngay lam viéc sau khi doan/ca nhan vé nuéc theo phan
cong cua Trudng doan, thanh vién dai dién trong Poan c6 trach nhiém hoan thanh
bao cao két qua chuyén di dé Truong doan ky trinh bao cdo gai Phong Tong hop va
Vién DPT&HTQT.

4. Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir khi Poan vé nudc, tiy truong hop cu thé,
Truéng Poan co trach nhiém chuyén nhitng hd so, tai liéu chuyén mon do ddi tac
nudc ngoai tang, biéu, cung cap téi don vi lién quan dé khai thac va sir dung chung.

5. Truong hop can thiét, Vién DPT&HTQT chu tri, phdi hop véi cac don vi bdo céo
Lanh dao Trudng cho phép to chirc toa dam béao cao két qua, doan cong tac.

6. Phuong thirc bao cdo: Bao cao dugc gui bang van ban va gui qua dia chi email cua
Vién PT&HTQT: ird.hau@gmail.com

CHUONG VIIL. TO CHUC THUC HIEN

Piéu 25. Trach nhiém tham muu, quan Iy va thuc hién cic hoat dong hop tac quoc té

Vién DPT&HTQT la dau mbi tham muu, diéu phdi, quan Iy va trién khai cac hoat
dong hop tac qudc té vai cac nudc, cac to chirc va ca nhan nudc ngoai, co trach nhiém gitp
Hiéu truéong Truong Pai hoc Kién tric Ha Noi trién khai thuc hién cac hoat dong hop tac
qudc té, théng nhat cac hoat dong hop tac quéc té cua nha truong theo ding quy dinh caa
Nha nuéc vé cong tac ngoai giao.

Diéu 26. Quy dinh vé phén cong trach nhiém ddi véi cac don vi 6 lién quan

Thu truéng cac don vi chiu trach nhiém phd bién, quén triét va to chac thyuc hién
nghiém tc Quy ché quan ly hop tac Qudc té tai don vi minh va cd trach nhiém phdi hop véi
Vién BPT&HTQT thuc hién cac hoat dong hop tac qudc té trong pham vi chitc ning va
nhiém vu cua minh nhu sau:

1. Phong Téng hop: Phéi hop véi Vién PT&HTQT trong viéc quan 1y doan ra, ctr can
bo nha trudng di cong tac, hoc tap tai nuéc ngoai. Phdi hop bao céo Bo Xay dung,
Bo Cong an vé cac hoat dong doan ra ciia Truong theo dinh ky 6 thang 1 lan.


mailto:ird.hau@gmail.com

2. Phong Téng hop: phdi hop véi Vién DPT&HTQT trong cac hoat dong I& tan ngoai
giao, cac budi tiép khach quéc té va trong cac Hoi nghi qubc té to chic tai Truong
Pai hoc Kién trac Ha Nai .

3. Phong Quan tri Thiét bi: phéi hop véi Vién DPT&HTQT b tri phong hop, hoi thao,
hoi nghi quéc té kém theo céc trang thiét bi phi hop véi muc dich cua budi hop khi
c6 khéch quédc té dén 1am viéc vai Ban Giam hiéu va cac don vi trong trudng.

4. Phong Tai chinh Ké toan: Tong hop cac ngudn vién trg hop tac qudc té cua Truong
va Don vi. Vién PT&HTQT phdi hop véi phong TCKT va cac don vi ¢d lién quan
theo ddi tién do, danh gia, giam sat cac chuong trinh dy 4n HTQT.

5. Phong Quan Iy Pao tao: Phdi hop véi Vién DPT&HTQT 1ap ké hoach va thoi khoa
biéu giang day cho cac chuong trinh lién két dao tao dai hoc.

6. Khoa Pao tao sau dai hoc: HS trg Vién DPT&HTQT lap ké hoach va thoi khéa biéu
giang day cho céc chuong trinh lién két dao tao sau dai hoc.

7. Phong Cong tac sinh vién: Phéi hop voi Vién PT&HTQT lam thu tuc xuat nhap
canh, diang ky tam trd, tam vang cho sinh vién Lao, Campuchia trong thoi gian hoc
tap tai truong. Phdi hop vai Vién DPT&HTQT giai quyét cac thu tuc cho phép sinh
vién Viét Nam tham gia cac chuong trinh trao doi véi d6i tic nudc ngoai.

8. Phong Khoa hoc Cong nghé: Phéi hop voi Vién PT&HTQT trong cong tac lua chon,
trién khai va nghiém thu cac dé tai NCKH do cac chuong trinh, dy &n hop tac qudc té
y&u Ccau.

9. Céac Khoa, trung tdm trong truong phéi hop voi Vién PT&HTQT trong viéc lya chon
giang vién, sinh vién tham gia cdc chuwong trinh trao d6i, cac hoat dong chuyén maon,
ngoai khoa véi cac dbi tac nudc ngoai.

Pi¢u 27. Trién khai thuwc hién.
Trong qué trinh thuc hién Quy ché néu co gi vudng mac phat sinh, dé nghi cac don vi kip
thoi phan anh vé Vién PT&HTQT dé tong hop bdo cao Hiéu truong xem xét, quyét dinh.

10



II. CAC QUY TRINH HQP TAC QUOC TE

1. Quy trinh tiép khach qudc té:

Céc don vi, trung tam, du 4n trong truong chi dwoc phép tiép khach qudc té khi ¢ sy dong
y cta Ban Giam Hiéu. (Tuy thuéc vao muc do va tinh chat cong \{iéc, Vién DPT&HTQT bao
cao Bo Xay dung va xin y kién chi dao). Cac budc xin phép cu thé nhu sau:

a.

Céc don vi thao cong vin xin phép Ban Giam hiéu dé tiép doan, dinh kém:

Thu trao ddi gitra don vi/truong va phia ban;

Lich 1am viéc chi tiét caa doan; CV cua khach, photocopy ho chiéu caa khach, visa
cua khach néu co ddi voi cac trudng hop don vi khic ngoai trudng xin visa cho
khach.

C4c yéu cau vé chd an, ¢, phuong tién di lai cua ban, yéu cau khéc.

Vién DPT&HTQTnhan dugc cong vian chuyén tir BGH va phéi hop véi cac don vi
lién quan dé bé tri don tiép va bao cao voi cac co quan chirc nang.

Vién DPT&HTQT 1ap du tru tiép khach, qua ting néu doan 1a khach cua Ban Giam
hiéu hoic khi Ban Giam hiéu yéu cau.

Béo céo két qua cudc 1am viéc va luu ho so:

Trong truong hop cac don vi truc tiép l1am viéc véi doan thi don vi phai gui bao céo
két qua 1am viéc cho Ban Giam hiéu va Vién PT&HTQT dé tong hop.

Khi doan dén lam viéc voi Ban Giam hiéu, Vién PT&HTQT ctr can bo chuyén trach
tham dy dé ghi bién ban va lam béo céo.

2. Quy trinh moi doan vao:

Cac don vi thao cong vin xin phép Ban Giam hiéu dé moi doan dén 1am viéc, dinh
kem:

Céc thu tir trao doi ¢6 lién quan;

CV cua khach, photocopy trang ho chiéu cé cac thong tin caa khach (sé ho chiéu,
ngay sinh, visa néu co);

Du kién lich 1am viéc cua doan;

Thoa thuan véi khach vé chd an, ¢, va phuong tién di lai;

Néu dugc Ban Giam hiéu dong y thi Vién PT&HTQT thao thu mdi ban va trinh Ban
Giam hiéu ky.

Néu phia ban ¢6 nhu ciu xin visa thi don vi cung cap cho Vién PT&HTQTcac chi

tiét cac thong tin cia doan dé Vién DPT&HTQT lam tha tuc xin phép véi Bo Xay

dung va Cuc Quan ly Xuat nhap canh, Bo Cong An (Mau s61-HTQT). Trong truong
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hop khach dén 1am viéc voi céc du an di co quyét dinh phé duyét cia Bo Xay dung,
cac dy &n can guri kém ban sao quyét dinh nay va guri kém theo cong van dé nghi xin
cap visa cho khéch.

d. Khi doan dén lam viéc véi BGH thi Vién DPT&HTQT cir can bo di dy dé ghi bién
ban va lam béo cao.

e. Néu doan lam viéc véi don vi thi sau khi doan di don vi s& 1am béo céo tém tat noi
dung lam viéc gti cho BGH va Vién PT&HTQT (Mau sé 2- HTQT).

3. Quy trinh xin phép din khach di 1am viéc tai cac dia phwong.

Khi cac don vi mubn dua khach qudc té di 1am viéc tai cac dia phuong, phai c6 céng vin
xin phép dia phuong. Quy trinh nhu sau:

Pon vi lam cbéng van xin tiép khach va trinh 1én BGH dong thoi cling gui dén Vién
DT&HTQT moét ban. Trong céng van phai c6 day du ho tén, s ho chiéu, sb visa cua
khach/chuyén gia.

BGH chuyén dén Vién DPT& HTQT cong van c6 but phé cia BGH.

Trén co so Y Kién chi dao cia Ban Giam hiéu, Vién PT&HTQT lam cong vin xin phép
cac co quan chirc ning cua c4c tinh va don vi vui long lién lac véi Vién PT&HTQT dé
nhan coéng van xin phép dia phuong dé luu vao hd so tai don vi.

Céc co quan chirc ning s& phiic dap cong van xin phép dén Truong (Vién PT&HTQT).
Vién DPT&HTQTSsE chuyén cong vin cho phép dén cac don vi.

Cac don vi mang theo cong van cho phép cua cac co quan chirc nang cé lién quan cung
cong van cua Cuc quan ly xuat nhap canh vé viéc cho phép khach quéc té nhap canh
Viét nam trong chuyén di.

4. Quy trinh doan ra:

Céc can bo cua Truong di cong tac, hoc tap hay thim quan du lich tai nuéc ngoai can tuan
thu cac quy dinh sau:

4.1 Pdi v6i Lanh dao trudmng (Ban Giam hiéu)

Khi 1anh dao truong di cong tac nudc ngoai, Vién PT&HTQT co trach nhiém:

Lap ké hoach cho cac chuyén cong tac cia Lanh dao truong;

Lién hé ddi tac, lap cac van ban ky két hop tac;

Lam cong vin xin phép B Xay dung, cac thi tuc xuit nhap canh;

Thuec hién cac thu tuc tai chinh;

Chuan bi c&c cong tac hau can nhu: Vé may bay, chuan bi qua ting cho ddi tic nuéc
ngoai, cac tai liéu gisi thiéu vé truong;

Céc thu tuc hanh chinh khéc.
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4.2 Truwong hop can b di don 1é khong theo doan

a. Gui don xin phép di nudc ngoai (trong d6 néu rd muc dich chuyén di, thoi gian luu
trd tai nuGc ngoai, kinh phi cho chuyén di) dén phong Téng hop. Phong Téng hop
trinh Ban Giam Hiéu.

b. Sau khi Ban Giam hiéu duyét don, s& chuyén cho phong T6 chic can bo ra quyét
dinh pht hop. Quyét dinh s& duoc giri dén cac don vi, c4 nhin c6 lién quan dé thyuc
hién.

c. Tuy thudc vao muc dich cua chuyén di, néu 1a can bo trong bién ché cua truong di
cdng tac va st dung ho chiéu céng vu can xin cong ham tai Cuc Lanh sy B Ngoai
Giao trudc khi lam cac thu tuc visa tai cac Pai st quan ctia nudc ngoai tai Viét Nam.
Hién nay c6 mot s6 nuéc da mién visa cho cac cong dan Viét nam sir dung ho chiéu
cong vu dé di cong tac trong thoi gian dudi 15 ngay d6 1a Trung Qudc (trir Hong
Kong va Pai Bac), Han Qudc, Nhat Ban, cac nudce trong khdi Asian, Algerie.

d. Tat ca cac can bo cua trudng di cong tic nudc ngoai vé déu phai nop bao cao chuyén
cong tac cho phong Tong hop va Vién DPT&HTQT dé tong hop va bao céo Ban Giam
hiéu, néu can bo nao khong nop sé khong duogc di cong tac chuyén tiép theo.

4.3. Truwong hop di theo doan
Tuan thi theo cac quy dinh tai phan can bo di don 1é tuy nhién don vi/ du &n t6 chic

doan can 01 giri cong vian chung cho phong Tong hop néu rd muc dich chuyén di, danh sach
va kinh phi chuyén di dé Vién PT&HTQT lam cong van bao cao B Xay dung.
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CAC LOAI BIEU MAU

Mdu sé 1- HTQT- visa

TRUONG PAI HQC KIEN TRUC HA NQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI: coiiiiiiiiiiveneeiieeeeeeeeesee e e Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
Ha Noi, ngay ..... thang ... nam....
Kinh guri: Vién Pao tao va Hop tac Quéc té

Dé nghi Vién DPT&HTQT lam tha tuc nhap xuat canh cho cac khach co tén sau:

TT  Hotén Ngay sinh  Qudc tich S6 Ho chiéu  Nghé nghiép
PUC 8N TAM VIBC VO v
(Mot hoac nhiéu) 1an tir ngay ......... dénngay ................ (néu 1a nhiéu 1an phai giai thich rd tai

sa0 lai vao nhiéu lan va giri kém theo chuong trinh 1am viéc dy kién trong nhiing lan dén VN)

MUC GICh: ..o
Hoat dong tai cac dia phuong: .........cooooiiii i
PN Vi tIEP AON: ..o,
D& nghi cho khach nhan thi thue tais .........ooooeeeie e

TRUONG PON VI
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Mau sb 2- HTQT- Béo cao khach Québc té dén lam viéc

TRUONG PAI HQC KIEN TRUC HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PONVIL: oeiiiiiiiiiciieieennnns Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

Vv: Bao c4o khach Quéc té dén lam viéc Ha Néi, ngay ..... thang ..... ndm....
Kinh gui: - Ban Giam hiéu;

- Vién Dao tao va Hop tac Quéc té

Xin phép Ban Giam hiéu cho doan chuyén gia: .............c.coeiiiiiiiiiiiiie e
............................... dén 1am viéc véi Truong cu thé nhu sau:

1. Thanh phan tham gia doan

- Tén doan:

- Trudéng doan:

-S4 luong khach:

2. Thoi gian, dia diém dy kién lam viéc:

3. Noi dung chinh:

Céc don vi néu Ién nhing ndi dung chinh da trao doi va du kién noi dung cudc hop, dinh huéng phét
trién tiep theo.

4. Pé xuit lam viéc véi Ban Giam hiéu: (ghi rd c6 dé xuat Lanh dao nha truong tiép hay chi lanh
dao don vi tiep)

5. Dé xuat vé thir tuc nhap xuat canh cho khéch: (ghi rd khach c6 can xin visa khong, néu c6 kém
theo CV, photo passport va chuong trinh lam viéc)

Thu ky cudc hop Truong don vi Chu tri cudc hop
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Mau sb 3 —HTQT- Bao céo két qua lam viéc
TRUONG PAI HQC KIEN TRUC HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DON VI: cooeiiiiirnrennneeiiienne Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

Ha Noi, ngay ..... thang ... nam....

Kinh guri: - Ban Giam hiéu;

- Vién Dao tao va Hop tac Qudc té

B40 c40 K&t qUA 1am VIBC VT d0AN .......oieuei e

PoOn VI DA0 CAO: 1.
Xin bao céo Ban Giam hiéu két qua lam viéc voi doan........................ nhu sau:
1. Thanh phan tham gia:

- Chu tri cudc hop:

- Thu ky:

- Céc thanh vién khéc:

2. Thoi gian, dia diém:

3. Noi dung chinh:

Céc don vi néu Ién nhitng ndi dung chinh di trao doi va két qua cua cudc hop, dinh huéng phét trién
tiép theo.

Thu ky cudc hop Trudng don vi Chu tri cudc hop
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