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	QUY TRÌNH
KÝ KẾT VĂN BẢN HỢP TÁC QUỐC TẾ

	Mã số: QT.HTQT.02
Ngày ban hành:
14/01/2021
Lần ban hành: 01



BẢNG THEO DÕI NHỮNG SỬA ĐỔI

	TT
	Lần sửa đổi
	Trang
	Nội dung sửa đổi
	Ngày sửa đổi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Trách nhiệm
	Người biên soạn
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	Chức vụ
	
	Trưởng phòng
	Hiệu Trưởng

	Ký tên
	
	
	

	Họ và tên
	Trần Thị Phong
	Trần Thị Phong
	GS. TSKH. Phan Quang Xưng


QUY TRÌNH 

KÝ KẾT VĂN BẢN HỢP TÁC QUỐC TẾ
I. Mục đích
1. Quản lý việc thực hiện ký kết văn bản hợp tác quốc tế theo đúng quy định của Nhà trường; 

2. Phân công trách nhiệm và quy định công tác phối hợp của các Khoa - Phòng - Trung tâm trong việc tổ chức ký kết văn bản hợp tác quốc tế.

II. Cơ sở/căn cứ xây dựng quy trình

Quyết định số 207/QĐ-CĐPĐĐN-HTQT ngày 19 tháng 7 năm 2019 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Phương Đông Đà Nẵng về việc Ban hành Quy định về quản lý hoạt động hợp tác quốc tế tại Trường Cao đẳng Phương Đông Đà Nẵng.
III. Từ viết tắt
· BGH: Ban Giám hiệu
· BM: Biểu mẫu 
· HTQT: Hợp tác quốc tế
· TCCB-HCQT: Tổ chức cán bộ - Hành chính quản trị
IV. Lưu đồ quy trình

Bước 1:


Bước 2:




 
      Đạt









Không đạt
Bước 3:

  


     

Bước 4:

        


Bước 5:


Bước 6:
V. Mô tả quy trình 
	Bước
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm
	Thời gian hoàn thành
	Sản phẩm
	Biểu mẫu

	
	
	Thực hiện
	Phối hợp
	Kiểm tra
	
	
	

	Bước 1
	Bàn thảo với đối tác nước ngoài về nội dung văn bản HTQT 

Trình xin ý kiến Ban Giám hiệu về đề xuất hợp tác
	Phòng HTQT
	
	
	Tối thiểu 15 ngày trước khi ký kết văn bản HTQT
	Dự thảo văn bản HTQT
	

	Bước 2
	Lập Tờ trình đề xuất ký kết văn bản HTQT đã thống nhất nội dung với đối tác quốc tế và Dự trù kinh phí ký kết văn bản HTQT
	Phòng HTQT
	
	
	10 ngày trước khi đoàn vào
	Tờ trình
đúng mẫu
	BM01
BM02



	Bước 3
	BGH phê duyệt, chỉ đạo về nội dung văn bản HTQT
	BGH
	
	
	
	
	

	Bước 4
	Hoàn thiện nội dung văn bản HTQT theo ý kiến chỉ đạo của Ban Giám hiệu 
	Phòng HTQT
	Phòng  TCCB-HCQT
	
	08 ngày trước khi đoàn vào
	Văn bản HTQT đã hoàn thiện
	

	Bước 5
	Tổ chức ký kết văn bản HTQT
- Brochure và các tài liệu khác

- Hoa, quà tặng

- Card visit, bản tên để bàn

- Cờ

- Bút ký, sổ ký

- Văn bản HTQT

- Chụp ảnh

- Teabreak (nếu có)
- Tham quan trường, các Phòng, Khoa (nếu có)
- Chuẩn bị chương trình làm việc, dẫn chương trình
	Phòng  TCCB-HCQT
	Phòng HTQT
	
	
	
	

	Bước 6
	Lưu văn bản

- Bản gốc lưu tại Phòng TCCB-HCTH

- Cung cấp bản sao cho Phòng HTQT và các đơn vị liên quan để thực hiện việc hợp tác 
	Phòng  TCCB-HCQT
	Phòng HTQT
	
	
	
	


VI. Biểu mẫu
	TT
	Tên biểu mẫu
	Ký hiệu biểu mẫu

	1
	Tờ trình
	QT.HTQT.02-BM01

	2
	Dự trù kinh phí
	QT.HTQT.02-BM02


QT.HTQT.02-BM01
	TRƯỜNG CĐ PHƯƠNG ĐÔNG ĐÀ NẴNG
PHÒNG HỢP TÁC QUỐC TẾ

          
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Đà Nẵng, ngày   tháng   năm 20 



TỜ TRÌNH

Về việc ký Biên bản ghi nhớ với ..............

Kính gửi: Ban Giám hiệu Trường Cao đẳng Phương Đông Đà Nẵng


………………. (Giới thiệu sơ bộ về đối tác)

Trong quan hệ hợp tác với Trường Cao đẳng Phương Đông Đà Nẵng, hai bên đã tiến hành nhiều cuộc họp bàn thảo hợp tác. Nội dung chi tiết đang được thảo luận để đi đến thống nhất. Ngoài ra, phía đối tác cũng mong muốn được hợp tác sâu rộng hơn với Trường Cao đẳng Phương Đông Đà Nẵng trong các lĩnh vực …. (nêu lĩnh vực hợp tác).

Theo đề xuất của ….. (tên đối tác), để tiến hành các hoạt động hợp tác trên, hai bên sẽ ký kết Biên bản ghi nhớ ........(nêu lĩnh vực hợp tác). 

Phòng Hợp tác quốc tế kính đề nghị Ban Giám hiệu ký Biên bản ghi nhớ kèm theo tờ trình và xin ý kiến chỉ đạo của Ban Giám hiệu về việc tổ chức ký kết văn bản hợp tác với ….. (tên đối tác).
	Nơi nhận:

- Như trên;
- Lưu: HTQT
	Trưởng phòng HTQT




Xin trân trọng cảm ơn./.

Phê duyệt của Lãnh đạo Trường

* Lưu ý: Đính kèm BM01 là văn bản ghi nhớ hợp tác và công văn, thư ngõ, CV, hộ chiếu của khách…
QT.HTQT.02-BM02
	TRƯỜNG CĐ PHƯƠNG ĐÔNG ĐÀ NẴNG
PHÒNG HỢP TÁC QUỐC TẾ

          
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Đà Nẵng, ngày       tháng      năm 20 



DỰ TRÙ KINH PHÍ TIẾP ĐOÀN

Kính gửi: Chủ tịch HĐQT Trường Cao đẳng Phương Đông Đà Nẵng
Được sự đồng ý của Ban Giám hiệu, vào lúc (thời gian)…., nhà trường sẽ tổ chức ký kết văn bản ghi nhớ hợp tác với…….. (tên đối tác)
Phòng HTQT dự trù kinh phí đón đoàn như sau:

	TT
	Nội dung chi
	Định mức
	Số lượng
	Thành tiền

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	                                                                Tổng:
	


Tổng số tiền bằng số:                                    đồng

Tổng số tiền bằng chữ:

                                                                     Người lập dự trù

CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ

CHECKLIST TỔ CHỨC KÝ KẾT VĂN BẢN HỢP TÁC QUỐC TẾ
	TT
	Công việc
	Đơn vị thực hiện
	Tick


	1
	Chuẩn bị chương trình làm việc cụ thể, cùng BGH chủ trì suốt quá trình tiếp khách
	Phòng HTQT
	

	2
	Brochure và các tài liệu khác
	Phòng HTQT
	

	3
	Chuẩn bị văn bản thỏa thuận hợp tác (MOU)
	Phòng HTQT,
Đối tác
	

	4
	Card visit, Biển tên để bàn
	Phòng HTQT
	

	5
	Cờ
	Phòng HTQT
	

	6
	Quà
	Phòng TCCB-HCQT
	

	7
	Bút ký, sổ ký
	Phòng TCCB-HCQT
	

	8
	Chụp ảnh
	Phòng TCCB-HCQT
	

	9
	Hoa quả, nước uống
	Phòng TCCB-HCQT
	

	10
	Thăm quan Trường, Phòng Thực hành hoặc các Khoa, Phòng
	Phòng TCCB-HCQT, Các đơn vị liên quan
	


Bàn thảo với đối tác nước ngoài về nội dung văn bản HTQT 








Lập Tờ trình đề xuất 


và dự thảo nội dung ký kết








Ban Giám hiệu 


phê duyệt


phê duyệt 








Hoàn thiện nội dung 


văn bản HTQT











Tổ chức ký kết HTQT








Lưu văn bản HTQT
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