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1. Muc dich va pham vi ap dung

a. Muc dich:

Viéc xay dung quy trinh ndy nham muc dich théng nhat t6 chtc thuc hién
hoat dong hop tac qudc té trong nha trudng.

b. Pham vi ap dung

Quy trinh nay dp dung cho Phong NCKH& HTQT va cac don vi, c4 nhan
c6 tham gia cac hoat dong hop tac qudc té do nha truong td chirc, phdi hop to
chtrc hodc ctr can bg, vién chirc tham gia.

2. Pinh nghia va tir viét tit

a. Dinh nghia:

Hop tac quéc té 1a cong tac ddi ngoai cta trudng, hop tac véi cac t6 chi,
c4 nhan ngoai truong véi muc tiéu nang cao chat lugng va tim dau ra cho cong
tac dao tao ctia nha truong.

b. T viét tat:

HTQT: Hop tac qubc té.

NCKH&HTQT: Nghién ctru khoa hoc va hop tac quéc té.

P.TCHCQT: Phong Tb chirc - Hanh chinh - Quan tri

KH: Ké hoach

QDb: Quy dinh

QT: Quy trinh

BM: Bic¢u mau

3. Luwu d0 (Xem trang 3)

4. Piac ta (Xem trang 4-6)

5. Cac biéu mau/ hwéng din kém theo (Xem trang 7 )



Don viphu trich: Phong NCKH& HTQT

LAP KE HOACH TRIEN KHAI THUC HIEN BAO CAO

LUUHO SO

6.Tiép nhinvi thyc hién
theo Ké hoach, quyét dinh
phé duyét

CA NHAN

DON VI/

8. Bio cao:
-Két qua di cong
tac;

-Két qui lam viéc
d6i tic;
-Két qua b chire
hdi thio

9. Tip hop chimg

tir thanh toin gwi

P.TCHCQT (bo
phan taivu)

5- Chuyén QD téidonvi/
1.Lipké 3.-Lip QD ae cd nhéin thec hién;
hoach di cing a di cong tac; = Chu_vén KH va Chwong
tic/td chiec Hoi ? y dung trinh t6i cacdonvivi ca
thao CT lam viéc nhin lién quan phéi hop
thwe hién

7. - Theo déi, dén ddc
don vi/cd nhin di cong
ticbio cio két qua;
-Té chiec H i thio
theo ké hoach

PHONG NCKH&HTQT

11. Bio cio tong
ket hoat dong
HTQT nam hoc

10. Kiém tra va
thiee hién thanh
toin theo QD

P.TCHCQT
(BO PHAN TAI VU)

HIEU TRUGNG




PAC TA QT48: QUY TRINH TO CHUC/THAM GIA CAC HOAT PONG VE HQP TAC QUOC TE
(Quan ly doan ra/doan vao/Hoi thio qudc té)
Pon vi phu trach: Phong NCKH & HTQT

X S £ Chuyén Ghi chi
Nhan o ai _ Lamgl Ngwoi thuc hign | K&t au/ dén (Yéu chu/gidi thich/ phuong tién/bidu
vao (thoi gian, dia diém) san pham " . x
dau/cho ai mau/ ...
bé Péi | 1. Lap KH di cong tac/To trinh v/v to Phong Béo cdo Ban giam | KH di cong tac; o
nghi/thu tac chttc Hoi thao quoc t€ trinh Ban gidam | NCKH&HTQT cong tac hi¢u Thu moi ctia doi tac quoc te;
moi quoc | hi¢u phé duyét nude To trinh vv t6 chire Hoi thao
te (khi phdt sinh cong viéc) ngoai/Bién quoc té
A A o X ban ghi
2. Phé duyét Hiéu truong nhé, hinh
3.- Xay dung Chuong trinh lam viéc Phong anh, hop Quyét dinh cir di cong tac nudc
voi doi tdc quoc t& va Quyet dinh vv | NCKH&HTQT dong hop ngoai;

t6 chic Hoi thao quéc té trinh Hiéu
trudng phé duyét;
- Lap Quyét dinh cir di cong tac nudc
ngoai trinh Hi€u truong phé duyét
(Ngay sau khi ké hoach dwgc phé
duyét)

4- Phé duyét

Hi¢u truéng

5. Chuyén quyét dinh ctr di cong tac
nudc ngoai to1 ca nhan va cac bo phan
lién quan thyc hién;
- Trién khai KH va chuong trinh 1am
viéc v6i dbi tic qudc té toi cic bod
phan biét va phéi hop thuc hién;

(Ngay khi quyét dinh cir di cong

Phong
NCKH&HTQT

tac doi tac
quéc té;
Bién ban
lam viéc
voi dbi tac
quéc
té/Hinh anh
t6 chire Hoi
thao qudc té
va cac bai
viét ding
website
truong.

Quyét dinh vv t6 chtrc Hoi thao
quoc té




tdc/chwong trinh lam viéc véi doi tdc
dwoc phé duyét)

6. Ihuc hién cong tic theo KH va
quyét dinh phé duyét

Cac don vi/ca nhan

7. - Theo ddi va don dbc bd phan/cé
nhan di cong tic nudc ngoai bdo cdo
két qua chuyén cong téc;

- T6 chuc tiép don va lam viéc véi
dbi tic/td chirc Hoi thao qudc té theo
KH va chuong trinh 1am viéc da duogc
duyét

Phong
NCKH&HTQT

Bién ban ghi nh¢;

Hop ddng hop tac dbi tic qubc
té;

Bién ban 1am viéc véi ddi tc
qudc té;

Hinh anh t6 chirc Hoi thao quéc
té va cdc bai viét dang website
truong.

8. Béo cdo
- Két qua chuyén cong tac nudc ngoai;

Pon vi va ca nhan
di cong tac;

Béo cdo cong tac nudc ngoai;

- Két qua 1am viéc véi dbi tac Phong
- Két qua t6 churc hoi thao quoc té NCKH&HTQT
9. Tap hop chirng tur thanh toédn chi phi Phong
cong tac/to chuc; guri Phong TCHCQT | NCKH&HTQT

(b0 phan tai vu)

Pon vi va c4a nhan
di cong tac;

10. Tiép nhan va thyc hién thanh
quyét toan theo quy dinh

P.TCHCQT
(b0 phan tai vu)

11. Bdo céo tong két cong tic HTQT Phong - Bdo céo tong két cong tac
nam hoc NCKH&HTQT HTQT nam hoc
12. Luu hod so Phong

NCKH&HTQT

5




Cic vin ban lién quan (cip trudng va cip quan ly):

- Qui ché hoat dong cua truong CDKTKT T6 Hiéu Hung Yén (ghi
day du tén van ban, s6 hiéu, ngay thang nim ban hanh)

- Quyét dinh thanh 1ap Phong NCKH&HTQT (ghi day du tén
van ban, sd hiéu, ngay thang nim ban hanh)

- Quy ché chi tiéu noi bo cua truong (cdp nhat va ban hanh
vao 01/01 hang nam)




CAC BIEU MAU/HUONG DAN KEM THEO

TT Tén biéu miu/Ho so Ky hi¢u
1 | Ké hoach t6 chitic doan di cong tac nudc ngoai BM48.01
2 | To trinh vé viéc to chitc Hoi nghi qudc té tai Truong CD KT-KT T6 Hiéu Hung Yén BM48.02
3 | Quyét dinh vé viéc cir di cong tac nudc ngoai BM48.03
4 | Quyét dinh vé viéc td chirc Hoi thao qudc té BM48.04
5 | Bdo cdo két qua cong tac nudc ngoai BM48.05
6 | Bién ban lam vi¢c /thdéa thuan /ghi nhd BM48.06




BM48.01
UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KT-KT TO HIEU HY Poc Lap - Tu do - Hanh phic

, Hung Yén, ngay thdng nam
So: ... /KH -CBTH

KE HOACH TO CHUC POAN PI CONG TAC NUOC NGOAI

Phong NCKH & HTQT xay dung ké hoach to chitc doan di cong tac nudc ngoai
cu thé nhu sau:

= TO hirc thue MIBI: v,

Noi nhan: HIEU TRUONG

- BGH (b/c) (Ky, ghi rd ho tén va dong diu)
- Céc Phong/Khoa/Trung tam (t/h)

- Luu VT, NCKH&HTQT



BM48.02

UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KT-KT TO HIEU HY Poc lap — Tu do — Hanh phiic
Sb:...... /TTr-CDTH Hung Yén, ngay  thdang nam
TO TRINH

Veé viée to chire Hoi nghi quoc té tai Truomg CP KT-KT Té6 Hi¢u HY

Kinh gtri: - Van phong UBND tinh Hung Yén
- Phong Ngoai vu
- Phong T6 chire - Hanh chinh - Quan tr

Trong khudn kho hop tac gitta Truong Cao dang Kinh té - K thuat To
Hiéu Hung Yén va ... e, , mot Ho1 nghi quéc té
s& duoc to chuc tai Truong Cao dang Kinh té -K¥ thuat T6 Hiéu Hung Yén
- Thoi gian:
- Pbia diém:
- Thanh phan khéch:
- Noi dung Hoi nghi:
- Chuong trinh hdi nghi:
- Té chic thyc hién:
Truong béo cdo va xin ¥ kién chi dao cta Vin phong.
Tran trong cam on!
Noi nhin: HIEU TRUONG

- Nhu kinh gtri
-Luu: VT



BM48.03

_UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KT-KT TO HIEU HY Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6:...../.QP-CDTH Hung Yén, ngay thing nam
QUYET PINH

Vv cir can bg di cong tac nuwdc ngoai

HIEU TRUONG TRUONG CP KT-KT TO HIEU HUNG YEN
Cancu: ..coooeeeeeeenenn,
Cancu: ..ccocoeeeeeeennn.
Theo dé xuét cua: ..........

QUYET PINH:
Picu 1: Quyét dinh cir cac can bo sau di cong tac:
-b/c
-b/c
Piéu 2: Thong tin noi cong tac:
= PON VI Q8N CONG tAC: oo
=PI GIEM CONG TAC: ..ot
- Thoi gian cong tac:

- Phuong tién cONG tAc: ......ooviiiiiii i

Piéu 3: Cac ong/ba co tén néu ¢ diéu 1 dugc huong day du chinh sach cong tac
phi theo Quy ché tai chinh hi¢n hanh. Cac 6ng/ba va cac bg phan lién quan chiu
trach nhi¢ém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Noi nhan: HIEU TRUONG
(ky, ho tén)



BM48.04

_UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KT-KT TO HIEU HY Péc lap - Ty do - Hanh phic
Sb:...../QD-CPTH Hung Yén, ngay ~ thang  nam
QUYET PINH

Ve viéc to chirc Hoi thao quoc té

HIEU TRUONG TRUONG CP KT-KT TO HIEU HUNG YEN

Can cir “Piéu 18 trudng cao dang” ban hanh theo Quyét dinh sé 70/2014/QD-
TTg ngay 10 thang 12 nim 2014 cta Thu teéng Chinh phi vé& nhiém vy, quyén han va
trach nhiém cta Hiéu trudng trudng cao ding truc thudc trong cong tac t6 chirc nhan
Su;

Can ca Cong vin sb..../VP-UBND ngay....thdng....nam....cia Vin phong
UBND tinh Hung Yén vé viéc dong y cho Truong Cao dang Kinh té - K¥ thuat To
Hiéu Hung Yén t6 chuc hoi théo......

Xét dé nghi ciia Truong phong Nghién ciru khoa hoc va Hop tac qudc té.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Pong ¥ dé Phong Nghién ctru khoa hoc va Hop tac qudc té, Truong
Cao dang Kinh t& - Ky thuat Té6 Hiéu Hung Yén t6 chic Ho6i thio qudc

A

L

- Thoi gian va dia diém: Tir .......... dén ..o tai Truong Cao dang Kinh té -
K¥ thuat Té Hiéu Hung Yén

-NOidung: oo

- Thanh phan: ........ dai biéu trong nudc va quc té

- Kinh phi: Trudong Cao dang Kinh té - Ky thuat Té6 Hiéu Hung Yén va céc to
chure, cd nhan tham gia héi thdo chiu trach nhiém.

Picu 2. Phong Nghién ciru khoa hoc va Hop tac qudc té co trach nhiém lam
viéc vOi cac co quan lién quan dé thuc hién céc thi tuc vé khach nudce ngoai tham du
va dién gia tai Hoi thao, in 4n va phat hanh tai liéu gi6i thiéu vé chuong trinh.

Cham nhéat 10 ngay sau khi két thuc Hoi théo, Phong Nghién ctru khoa hoc va
Hop tac qudc té phai giri bao cdo két qua to chirc Hoi thao cho Ban Giam hiéu.

Piéu 3. Cac Ong/ ba Trudng phong Nghién ctru khoa hoc va Hop tac quéc té va
cac Ong/ba Trudng cac don vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay ./.

HIEU TRUONG

Noi nhdn:

- Nhu diéu 3;
- Luu;



BM48.05

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAO CAO KET QUA CONG TAC NUOC NGOAI
Kinh giri: ...

Thuc hién Quyét dinh sé.......ngay......thang......nAm 20....cua........ vé viéc ctr can
DO A1 CONE tAC tR1uueiiiiiiiieiiie ettt ettt e ettt e et e e e sre e e eareeesaree s esnsaeeensaeeenens

Poan cong tac xin bdo cao nhu sau:

I. Thong tin chung:

- Muc dich cta chuyén cong tac; sé lwong, thanh phan tham du thyc té chuyén
cong tac;

- Gi6i thiéu tom tat vé dbi tac, vé cac hoat dong tuong ty dang thuc hién & Vigt
Nam, nhitng diém méau chét di va dang phdi hop gilta Viét Nam va dbi tac.

II. Tham du cia cian b§/doan cong tic

- Tom tit nhirng hoat dong chu yéu cua doan coéng tac; nhitng ndi dung cha yéu
da trao d6i v6i doi tac, so sanh voi yéu cau dit ra trong phuong an trinh trudc khi di
cong tac; doi v6i nhitng dé xuat ban dau chua thuc hién dugc, phéan tich ki nguyén
nhan va ruat ra bai hoc kinh nghiém;

- Nhitng két qua da dat duogc; cac dé xuat trién khai trong thoi gian t6i trong d6
c6 dé xuét trach nhiém cu thé cua don vi chu tri va don vi ¢6 lién quan trong vi¢c trién
khai.

I11. Pé xuit, kién nghi

- Nhan xét chung vé viéc tham du; vé su kién da tham gia;

- Nhiing hanh dong gi can thyc hién tiép theo;

- Kién nghi gi voi Nha trudng, véi cac don vi ¢o lién quan.

Noinhgn: ,ngay .....thang...... nam...
- Nhu trén; Ngudi viét bao cio

- Luu: ...



BM48.06

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tu do — Hanh phic
skeksk
BIEN BAN LAM VIEC/THOA THUAN/GHI NHO
(VIvi o )
- Can cu B0 luat Dan sy nam 2015;

- Can ctr vao y chi va sy thda thuan cua cac bén.

Homnay tai .............. .. cco v v e, RAY......thang... ... nam 20......,

Chung t6i gom co:

BEN A:

5 0 I T 1 1

BEN B:
5 10 J T

Cung thong nhat ky két Bién ban thoa thuin/ghi nhé cong viée giita hai bén voi
nhing diéu, khoan sau:
Pi¢u 1. Noi dung théa thuin/ghi nhé

Piéu 2. Cam két ciia Bén A
(Nhing cam két ciia bén A ma hai bén cung nhau théa thuan va déu dong y thuc hién)
Piéu 3. Cam két ctia Bén B
(Nhitng cam két ctia bén B ma hai bén ciing nhau thoa thuan va déu dong y thuc hién)

Pi¢u 4. Piéu khoan chung
- Bén thod thuan nay c6 hicu luc tir ngay ky;
- Ban thoa thuan duoc 1ap thanh 02 (hai) ban c6 gia tri nhu nhau do mdi bén giit 01
ban.
BEN A BEN B
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