LINH VUC HQP TAC QUOC TE - QUAN LY DU AN

39.QUY TRINH XIN PHEP DOAN VAO ....oooviteieoeeseeeeeeeeee e ettt ee et s st ene s ees st en st en st en s s s sseneniens 2
40.QUY TRINH CONG TAC KE HOACH DOAN RA .....oooviiieiiseieieeseieessssssssssesss s sensensenssssesesnanes 5
41.QUY TRINH THUC HIEN THU TUC XIN THI THUC, GIA HAN THI THUC, XIN PHEP PI BIA
1525 166 ) SO 8
42.QUY TRINH CONG TAC XIN PHEP TO CHUC HOI NGHI, HOI THAO QUOC TE ....oevveeeeeee. 13
43.QUY TRINH KY KET BIEN BAN GHINHO ......coiviieieieccceeeeeesssses s 16
44.QUY TRINH CONG TAC QUAN LY DU AN QUOC TE ....oviiiiireeiieeseeees s 20



LINH VUC HQP TAC QUOC TE - QUAN LY DU AN
1. QUY TRINH XIN PHEP POAN VAO
I. QUY TRINH CONG TAC
1. COSO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi &p dung:

a. Muc dich: Théng nhat trinh tu thu tuc va phan cdng trach nhiém trong viéc xin phép tiép
khéch quoc té cia Truong va cua don vi.

b. Pham vi &p dung: Ap dung cho qua trinh don tiép cac doan khach qudc té voi quy md khéc
nhau va c6 lién quan dén nhiéu don vi khac nhau trong Truong.

1.2 Vin ban ap dung:

- Luat nhap canh, xuat canh, cu tri ctua ngudi nuéc ngodi tai Viét Nam (Luat s6
47/2014/QH13).

- Nghi dinh sé 102/2013/ND-CP, ngay 05 thang 9 ndm 2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mot so dieu cua Bo luat Lao dong ve lao dong nude ngoai lam viéc tai Viét Nam.

- Théng tu sd 03/2014/TT-BLDTBXH ngay 20/01/2014 cua B9 Lao dong - Thuong binh va
Xa h(}i hudng dan thi hanh mot s6 diéu caa Nghi dinh s6 102/2013/ND-CP bat dau co hiéu
luc ké tir ngay 10 thang 3 nam 2014.

- Thong tu lién tich s 01/2012/TTLT-BCA-BNG ngay 03/01/2012 sira ddi, b sung mot sé
diéu cia Thong tur lién tich s6 04/2002/TTLT-BCA-BNG ngay 29/01/2002 va Thong tu lién
tich s6 05/2009/TTLT/BCA-BNG ngay 12/5/2009 huéng dan thu tuc giai quyét cho cong dan
Viét Nam dinh cu ¢ nudce ngoai dang ky thuong trd tai Viét Nam.

- Cong vin sd 371/A37-P2, ngay 06/9/2011 cua Cuc Quan ly Xuat nhap canh Bo Cong an
vé viéc giai quyét thu tuc xuit nhap canh cho ngudi nudc ngoai.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tat:

a. Tur viét tat;

- BGH: Ban Giam hiéu.

- PHTQT: Phong Hop tac Quéc té.

- PKHTH: Phong Ké& hoach Tang hop.

b. Cac khai niém khac: Cac don vi c6 lién quan 1a bat cir Phong, Ban, Khoa, Vién,
Trung tdm, B6 mon nao ¢6 lién quan dén dén viéc don tiép doan khach quoc te.

2. NOI DUNG QUY TRINH
2.1. Lap hé so xin tiép khach:

Don vi lap hd so doan vao theo mau, trong truong hop la khach cua BGH thi PHTQT sé
thuc hién. H6 so phai duoc Iap trudc thoi gian tiép khach 10 ngay (trong truong hop phai xin
thu tuc thi thuc va xin phép di dia phuong thi ho so phai lap trudc thoi gian doan vao it nhat
21 ngay).

Pon vi guri hd so tiép khach cho PKHTH.
2.2. Trinh BGH phé duyét:

~ PKHTH tiép nhan cong vin dén, trinh BGH phé duyét, nhan két qua phé duyét, chuyén
két qua cho PHTQT va cac don vi ¢0 lién quan.

Két qua phé duyét c6 thé 1a ddng y, hiéu chinh — b sung, hodc khong dong .



2.3. Thuc hién quy trinh xin thi thyc (visa) va xin phép di dia phwong:

Sau khi c6 két qua phé duyét cua BGH, don vi thuc hién tiép quy trinh xin thj thuc va xin
phép di dia phuong (néu cd).

2.4. Tiép khach theo ké hoach:

~ Don vi thyc hién tiép khach theo ké hoach da duoc duyét (PHTQT thuc hién néu la khach
cap Truong).

2.5. B&o céo két qua tiép khach:
Don vi béo céo két qua tiép khach trong vong 01 tuan sau khi tiép khéach.
3. QUY PINH TRACH NHIEM
3.1. Ban Giam higu:
- Quan ly chung.
- Xem xét, phé duyét va tiép khéach.
3.2. Phong Hop tac Quadc té:

- Lap ho so xin tiép khach, 13p ké hoach tiép khach, chuan bi tiép khach va tiép khach
neu la khach cua BGH.

- Lién hé dén cac don vi lién quan hd tro tiép khéch.

- Béo céo két qua tiép khach.

- Béo cdo dén cac co quan chic niang theo dinh Ky thong tin doan vao ctia Truong.
3.3. Phong Ké hoach Téng hep

- Phéi hop v6i PHTQT cac cong tac lién quan dén viéc tiép khach.

- Luu trit hd so xin tiép khach.

3.4. Cac don vi lién quan khéc:

- H& tro tiép khach.

- B4o céo két qua tiép khach .



II. LUU PO QUY TRINH XIN PHEP POAN VAO
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2. QUY TRINH CONG TAC KE HOACH POAN RA
I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN:
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

a. Muc dich: Théng nhit trinh ty, tha tuc va phan céng trach nhiém trong viéc thuc hién dé xuét
doan ra.

b. Pham vi &p dung: Ap dung cho tat ca c4 nhan, don vi trong Truong khi di céng tac ngoai nudc.
1.2 Vin ban ap dung:

- Nghi dinh sé 136/2007/ND-CP ngay 17 thang 8 nim 2007 vé xuat canh, nhap canh cua cong
dan Viét Nam;

- Nghi dinh s6 65/2012/ND-CP V& viéc sira doi, bo sung mot sé diéu cua Nghi dinh so
136/2007/ND-CP ngay 17 thang 8 ndm 2007 vé viéc xuat canh, nhap canh caa cong dan Viét Nam.
(trong d6 co stra doi ddi tuong cap ho chiéu cong vu: can b, cong chirc; HCPT ¢ gia tri 10 ndm);

- Nghi dinh 06/2010/ND-CP, ngay 25/01/2010 ciaa Chinh pht Quy dinh nhitng nguoi la céng
chuc;

- Thong tu lién tigh sb 08/2009/TTLT/BCA-B,NG cia Bo Cong An — B Ngoai giao vé viég
“Hudéng dan viéc cap ho chieu pho thong va giay thong hanh ¢ nudéce ngoai” theo Nghi dinh s6
136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 cua Chinh phua vé xuat canh, nhap canh cua céng dan Viét Nam;

- Thong tu s 02/2013/TT-BNG, ngay 25/6/2013 ciia Bo Ngoai giao vé viéc huéng dan viéc cap,
gia han, stra doi, b6 sung ho chiéu céng vu va cap cong ham dé nghi cap thi thuc;

- Thong tu s6 27/2007/TT-BCA, ngay 29/11/2007 cua Bo Cong an huéng dn cép, sira doi bo
sung ho chiéu pho thdng ¢ trong nudc;

- Thong tu s 07/2013/TT-BCA, ngay 30/01/2013 sira ddi, bo sung mot s6 diém ciia Thong tur s
27/2007/TT-BCA, ngay 29/11/2007 cua Bo Cong an huéng dan cap, sira doi bo sung ho chiéu pho
thong ¢ trong nudc;

- Théng tu 102/2012/TT-BTC ngay 21/6/2012 cia Bo Tai chinh.
1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tat:
a. Turviét tat:
- BGH: Ban Giam hiéu.
- PHTQT: Phong Hop tac Quéc té.
- PKHTH: Phong Ké hoach Téng hop.
- PTTCB: Phong T6 chac Cén bd.
- PCTSV: Phong Cdng tac Sinh vién.
- PTV: Phong Tai vu.
b. Céac khai niém khac:
~Cac don vi o lién quan la bat ctr Phong Ban, Khoa, Vién, B mon, Trung tdm nao c6 lién quan
deén viéc de xuat doan ra.
2. NQI DUNG QUY TRINH
2.1. Lap ké hoach doan ra:

Pon vi hodic PHTQT Iap ting ké hoach doan ra hoac sau khi tiép nhan thu moi cua doi tac tién
hanh lap ké hoach va du tru tai chinh chi tiét doan ra (theo mau HTQT-DRO1 va HTQT-DRO02).



“Néu don vi sir dung Kinh phi doan ra do PHTQT quan Iy sau khi lap xong ké hoach va du toan gi
den PHTQT kiém tra trudc khi trinh BGH ky phé duyét.

2.2. BGH phé duyét:

PKHTH trinh BGH phé duyét, chuyén két qua phé duyét cho don vi, PTCCB, PHTQT va cac don
vi ¢0 lién quan.

2.3. Ra quyét dinh doan ra:

PTCCB phuy trach soan quyét dinh doan ra cho can bo ciia Truong, trinh BGH ky, lay s6 quyét
dinh va gui quyét dinh lai cho don vi.

PCTSV phu trach soan quyét dinh doan ra cho cn bo ctia Truong, trinh BGH ky, lay s6 quyét dinh
va gui quyét dinh lai cho don vi.

2.4. Hb tro thia tuc xuat canh:

PHTQT hd tro thuc hién cac thu tuc xuét canh nhu: xéc nhan bang dich, mua bao hiém, vé méay
bay (néu don vi c6 yéu cau)...

2.5. Tam wng kinh phi doan ra:

Pon vi 1ap hd so tam ang kinh phi, PHTQT kiém tra. Don vi ndp hd so tam g cho PTV dé duoc
nhan tam ang.

2.6. T6 chirc doan ra:
Ca nhan va don vi t6 chirc doan ra theo ké hoach da duogc duyét.
2.7. Béo céo két qua va quyét toan:
Pon vi béo céo két qua chuyén céng tac (theo mau).
Pon vi quyét toan kinh phi cho PTV, PHTQT (néu str dung ngéan sach doan ra).
PHTQT quan Iy hd so doan ra.
3. QUY PINH TRACH NHIEM
3.1. Ban Giam hiéu:
- Quan ly chung.
- Xem xét va phé duyét.
3.2. Phong Hop tac Quéc té:
- Nhan du toan va kiém tra dy toan.
- Hd tro cac thu tuc tam tng.
- Tiép nhan cac béo céo vé doan ra.
3.3. Phong Ké hoach Téng hep:
- Phéi hop voi PHTQT thuc hién tha tuc trinh phé duyét va ky.
- Luu trtr cac van ban.
3.4. Phong Tai vu:
- Thuc hién quy trinh tam (ng va thanh toan theo quy dinh tai vu.
3.5. Cac don vi co lién quan khac:
- Pé xuit va du toan doan ra.

- B4o c4o doan ra.
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3. QUY TRINH THUC HIEN THU TYC XIN THI THUC, GIA HAN THI
THU'C, XIN PHEP DI DIA PHUONG

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung:

a. Muc dich: Théng nhét trinh ty, thu tuc va phan cong trach nhiém trong viéc thuc hién thu tuc
Xin thi thuc, gia han thi thuc va xin phép di dia phuong cho khach quoc te den lam viéc véi
Truong Pai hoc Can Tho.

b. Pham vi &p dung: Ap dung cho tit ca don vi trong Truong th},xc hién thu tuc xin thi thuc, gia
han thi thuc va xin phép di dia phuong doi véi khach quoc te den lam viéc véi Truong Dai hoc
Can Tho.

1.2 Vin ban ap dung:
- Luat Nhap canh, xuit canh, cu tri ciia ngudi nudc ngoai tai Viet Nam (Luat s6 47/2014/QH13).

- Nghi dinh sé 102/2013/ND-CP, ngay 05 thang 9 nam 2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mét so dieu cua B luat Lao dong veé lao dong nudc ngoai lam viéc tai Viét Nam.

- Thong tu~s6 03/2014/TT-BLDTBXH ngay 20/01/2014 cua B$ Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi hudng dan thi hanh mét s6 dieu cua Nghi dinh s6 102/2013/ND-CP bat dau c6 hiéu luc keé tur
ngay 10 thang 3 nam 2014.

- Théng tu lién tich s6 01/2012/TTLT-BCA-BNG ngay 03/01/2012 stra ddi, b sung mot sb diéu
ctua Thong tu lién tich s6 04/2002/TTLT-BCA-BNG ngay 29/01/2002 va Théong tu lién tich sb
05/2009/TTLT/BCA-BNG ngay 12/5/2009 huéng dan thu tuc giai quyét cho cong dan Viét Nam
dinh cu & nudce ngoai dang ky thuong trd tai Viét Nam.

- Cong viin s6 371/A37-P2, ngay 06/9/2011 cua Cuc Quan Iy xuét nhap canh B Cong an vé viéc
giai quyét thu tuc xuat nhap canh cho nguoi nudce ngoai.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tit:

a. Tir viét tat:

- PHTQT: Phong Hop tac Quéc té.

- BGH: Ban Giam hiéu.

- PKHTH: Phong Ké hoach Téng hop.

b. Céac khai niém khéc:

Céc don vi c6 lién quan 12 bt c Phong Ban, Khoa, Vién, Trung tdm, B6 mén nao c6 thuc hién
tha tuc xin thi thuc, gia han thi thuc va xin phép di dia phuong.
2. QUY PINH TRACH NHIEM

2.1. Ban Giam hiéu:

- Quan ly chung.

- Xem xét va phé duyét.

2.2. Phong Hop tac Quéc té:

- Tiép nhan hd trg don vi thuc hién cac quy trinh xin thi thuc, gia han thi thuc va xin phép di dia
phuong.

- Chuén bj van ban trinh BGH phé duyét.



- Lién hé voi Cuc Quan ly xuat nhap canh dé theo ddi tién do ho so.

2.3. Phong K& hoach Téng hop:

Trinh Ky va luu trir cong van di xin thi thuc, gia han thi thuc va xin phép di dia phuong.
2.4. Cac don vi co lién quan khac:

- Pé xuat xin thi thyc, xin gia han thi thyuc, xin phép di dia phuong cho khach qudc té.

- B40 c40 theo y8u cau cua co quan c6 thim quyén theo thang, quy, theo ndm hozc dot xuat.
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1.2. Lwu @6 quy trinh xin gia han thi thuc (visa)
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1.3. Luwu d6 quy trinh xin phép di dia phwong
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4. QUY TRINH CONG TAC XIN PHEP TO CHUC HQI NGHI, HQI THAO
QUOC TE

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung:

a. Muc dich: Théng nhat trinh tu, thu tuc va phan cdng trach nhiém trong viéc thuc quy trinh Xin phep
to chae hdi nghi, hoi thao quoc te.

b. Pham vi 4p dung: Ap dung cho tat ca hoi nghi hoi thao ¢ yeéu td nude ngoai do Truong Pai hoc
Can Tho to chuc hay dong to chuc, hodc don vi to chirc hodc dong to chuc.

1.2 Van ban ap dung:

Quyét dinh s6 76/2010/QD-TTg ngay 30/11/2010 cua Thii tuéng Chinh phii vé viée to chic va quan
ly hoi nghi, hoi thao quoc te tai Viét Nam;

Nghi dinh sé 78/2008/NB-CP, ngay 17/7/2008 cua Chinh pha vé quan Iy hop tac voi nuée ngoai vé
phap luat;

Thong tr s6 10/2008/TT-BTP, ngay 31/12/2008 cua Bo Tu phap hudng dan thuc hign mot sd quy
dinh cua Nghi dinh so 78/2008/ND-CP ngay 17/07/2008 cua Chinh phu vé quan ly hop tac véi nudc
ngoai vé phap luat.

1.3  Giai thich tir ngi¥, tir viét tat:

a. Tur viét tat:

BGH: Ban Giam hiéu.

PHTQT: Phong Hop tac Qudc té .
PKHTH: Phong Ké hoach Téng hop.
b. Cac khai niém khac:

Céc don vi 6 lién quan 12 bat cir Phong Ban, Khoa, Vién, Trung tim Bo mon nao c6 lién quan dén
quy trinh xin phép t6 chic hoi nghi, hoi thao quoc te.

2. NOI DUNG QUY TRINH
2.1. Lap dé nghi té chirc hdi nghi, hdi thao quéc té:

Pon vi hodc PHTQT lap ké hoach t6 chac hoi nghi, hoi thao quéc té giri dén PKHTH dé trinh
BGH phé duyét.

2.2. BGH phé duyét:

PKHTH trinh BGH phé duyét, chuyén két qua phé duyét cho don vi, PHTQT va cac don vi c6 lién
quan.

2.3. Lap ho so xin phép co quan hiru quan:
PHTQT soan cong van guri co quan bo hodc dia phuong trinh BGH ky duyét (giri PKHTH).
2.4. Trinh Ky vin ban giri co' quan hiru quan:

PKHTH trinh BGH ky duyét, nhan vin ban di ky tir BGH, vao s6 vin ban, chuyén van ban cho
PHTQT.

2.5. Giti ho so' dén co quan hitu quan:
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PHTQT chuén bj hd so, chuyén PKHTH giri dén co quan hitu quan (PHTQT gui thém fax néu
khan cap).

2.6. Nhan két qua tir co’ quan hiru quan:
PKHTH nhan két qua tir co quan hitu quan, chuyén PHTQT va don vi c6 lién quan.
2.7. Tién hanh hai nghi, hai thao:
Don vi xin phép va cac don vi lién quan t6 chuc hoi nghi, hoi thao theo ké hoach.
2.8. B&o céo két qua:
Don vi gtri b4o céo két qua to chirc hoi nghi, hoi thao; PHTQT giri bao céo cho cac co quan hiru quan.
3. QUY PINH TRACH NHIEM
3.1. Ban Giam higéu:
- Quan ly chung.
- Xem xét va phé duyét.
3.2. Phong Hop tac Quéc té
- Tiép nhan hd trg don vi thuc hién céc quy trinh xin phép t6 chtic hoi nghi, hoi thao qubc té.
- Chuén bj van ban trinh BGH phé duyét.
- Lién hé véi cac don vi hitu quan dé theo dbi tién do ho so.
3.3. Phong K& hoach Téng hop:
Trinh ky va luu trit cong van di xin phép t6 chic hoi nghi, hoi thao qudc té.
3.4. Cac don vi co lién quan khac:
- Pé xuat xin phép té chiic hoi nghi, hoi thao qudc té.
- Bé&o céo theo y&u cau ctia co quan c6 tham quyén theo thang, quy, theo nim hodc dot xuat.
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Il. LUU PO

. . e Ghi
Bud |y rudd Néi dung cong viéc Nguol Thai 918N chaBidu
C thuc hién | thuc hién x

e Ni¢ e Ni¢ miu
Bat dau
Hb so: (1) Céng van d& nghi; Cham nhét | Mau
HN, HT quéc té Danh sach khach quoc té; (4) | PHTQT. | tru6c ngay
Tom tat bai bao céo. to chuc.
Trinh BGH phé duyét, guri két
2, qua cho cac don vi o lien | PKHTH. | 01 ngay.
' quan.
>
r(%” PHTQT soan cong van giri co
25 @A 4 quan bo hoac dia phwong | PHTQT. | 01 ngay.
' Laphosoxinphépco| 3 | trinh BGH ky duyst (gui
quan hitu quan a PKHTH).
4
Trinh BGH ky duyét, nhan
26 van ban da ky tir BGH, vao s6 | PKHTH. | 03 ngay.
' > van ban, chuyén van ban cho
on
) § = PHTQT. ’
. LA x =
& < Nop hovs_o qen co quan hlfu PHTQT
27. < quan (gui thém fax néu khan
S| [ Nop ho sodén co cip). PKHTH | 01 ngay
quan hitu quan —— —
PKHTH: Nhan két qua tur co
guan htu quan, chuyén X
28. PHTQT va don vi c6 lien | TH1QT | 10ngay.
quan.
Pon vi cb lién quan to chirc Pon vi
29. hoi nghi, hoi thao theo ké PHTOT
T6 chirc HN, HT hoach. Q
Pon vi giri béo céo két qua to | Mau
30 . chuc héi nghi, hoéi thao; | Pon vi Cham nhat HTQT-
' — ’ T PHTQT gui bao cao cho cac | PHTQT. | 15 ngay sau HNO?2
Biio eilo ket qua co quan hitu quan. khi 6 chi.
31 Cl: Két thuc.
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5. QUY TRINH KY KET BIEN BAN GHI NHO
I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi &p dung:
a. Muc dich: Théng nhat trinh ty, thu tuc va phan cdng trach nhigm trong viéc to chuc ky két bién ban
ghi nhé véi cac doan khach quoc té dén lam viéc véi Truong.
b. Pham vi ap dung: Ap dung cho qua trinh don tiép va ky két voi cac doan khach qudc té vai quy md
khac nhau va c6 lién quan dén nhiéu don vi khac nhau.
1.2 Van ban ap dung:

- Can ctr Phap Iénh s6 33/2007/PL- UBTVQH11 ngay 20 thang 4 ndm 2007 cua Uy ban Thuong vu
Quéc hoi vé ky két va thuc hién thoa thuan quéc té;

- Nghi dinh sé 73/2012/ND-CP, ngay 26/9/2012 cta Chinh phu quy dinh vé hop tac, dau tu cua
nudc ngoai trong linh vyc gido duc;

- Nghij dinh s6 78/2008/ND-CP, ngay 17/7/2008 ctia Chinh phu vé quan 1y hop tc véi nudc ngoai
vé phéap luat.

1.3 Giai thich tir ngi, tir viét tat:

a. Tir viét tat:

- PHTQT: Phong Hop tac Quéc té.

- BGH: Ban Giam hiéu.

- PKHTH: Phong Ké hoach Téng hop.

b. Cac khai niém khac: Cac don vi cd lién quan la bat cr Phong, Ban, Khoa, Vién, Trung tam, Bo
mon nao cé lién quan dén buodi lam viéc.

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1. Dy thao bién ban ghi nho:

- Pon vi hosic PHTQT sau khi tiép nhan dé nghi tir céc to chire/ddi thc vé viéc ky két ban ghi nho
hop tac trong cac linh vyc chung se tien hanh soan thao bién ban ghi nho (co the theo mau MOU neu
ky két cap Truong hoac MOA néu ky két cap don vi).

- Pon vi sau khi soan thao can guii cho PHTQT dé c6 y kién hoan chinh thém.
2.2. Pam phan ndi dung ciia bién ban ghi nhé véi déi tac:

Pon vi hodc PHTQT lién lac va thao luan v6i phia doi tac vé ngi dung cac Iinh vuc hop tac, thoi
gian hiéu lyc, va ngon ngir ky két (tuy theo thdng nhat v4i phia d6i tac, tuy nhién vu tién tiéng Anh).
Néu sur dung ngoai ngu: khac ngoai tiéng Anh thi can cé ban Tiéng Viét. Noi dung cua bién ban can
ghi ro gia tri phap ly caa cac ngon ngt.

Vi du: Bién ban ghi nhé nay duoc soan bang 02 thir tiéng, tiéng Viét va tiéng Phap, va lam thanh
02 ban. Ca 02 ban déu co gia tri phap 1y nhu nhau.

Trong qua trinh ddm phan tham véan y kién caa PHTQT, BGH dé c6 sy thdng nhat trong noi dung
dam phan.

2.3. Trinh BGH duyét:

Sau khi nhan duoc phan hdi tir phia di tac, don vi hoac PHTQT tién hanh xem xét, chinh stra bién
ban ghi nho sao cho phu hgp vai ca hai bén.,
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PHTQT trinh ban ghi nh¢ xin ¥ kién BGH, két qua c6 the 1a: 1) khang tién hanh ky két; 2) hiéu
chinh hay dam phan lai; 3) dong y tién hanh ky két.

PHTQT guri cho don vi y kién cua BGH vé ban ghi nhé.
2.4. Tién hanh ky két:

Bién ban ghi nho thuong dugc in thanh 02 ban (02 d6i tac), sau khi ky két mdi bén giir 01 ban,
Hoan tat viéc in nén kiém tra lan cuoi dé tranh sai sot.

Néu dong thuan thi xac nhan phwong thiic ky két: truc tiép hoac gian tiép.

Poi voi truong hop ky két truc tiép:

- PHTQT s& t6 chirc budi 18 ky két d6i véi ban ghi nh¢ cap Truong.

- Pon vi s& t6 chirc budi 1 ky két d6i véi ban ghi nha cap don vi.

- Sau khi ky két, dong dau ban gdc bién ban ghi nhé va dua 01 bo géc ngay cho dbi tac.

Poi voi trwong hop Ky két gian tiép:

Néu khong gap mat ky két thi mdi bén Ky trudc, dong dau rdi giri van ban ghi nho qua dudng buu
dién cho doi tac bén kia. Don vi khi nhan duoc bién ban ghi nhé cua doi tac se chuyen chp PHTQT
trinh Hiéu truéng ky va dong dau. Sau do, don vi hodac PHTQT s& chuyén lai 01 ban cho doi tac (néu
Co).

2.5. Quan Iy ky két:
a. Ghi nhan doan vao, qua tang va luu lién lac.
. Bang tin 1én trang web cua Truong va PHTQT.

b
¢. Luu bién ban ghi nhd da ky két theo quéc gia, noi dung ky két va thoi gian hiéu lyc.
d. Scan bién ban ghi nho va luu thanh file pdf trong Folder thich hop.

e.

Cap nhat thong tin (tén dbi tac, ngay ky, thoi han, noi dung) vao danh sach quan Iy ky két; cap nhat
trong phan mém quan ly HTQT (don vi nhap bién ban ghi nhé cap don vi, PHTQT nhap bién ban ghi
nho cap Truong).

f. Photo bién ban ghi nh¢ cho cac don vi va ca nhén cd lién quan thuc hién.
g. Theo d@i tinh hinh thyc hién, trién khai bién ban ghi nhé va béo céo.
3. QUY PINH TRACH NHIEM

3.1. Ban Giam hiéu:

- Quan ly chung.

- Xem xet va phé duyét.

3.2. Phong Hop tac Quéc té:

- Nhan thdng tin va lién hé vai doi tac.

- Théng bao cho cac don vi c6 lién quan vé ké hoach cua budi ky két.

- Trinh BGH ni dung budi ky két.

- Chuén bj cho budi gap mat.

3.3. Phong K& hoach Téng hop:

- Phéi hop véi PHTQT chuén bi cho buédi 18 ky két.

- Luu trr bién ban ghi nho.

17



3.4. Cac don vi co lién quan khac:

- D& xuét dbi tac dé ky két bién ban ghi nh.
- Thoa thuan véi ddi tac.

- T4 chuc buébi 18 ky két cip don vi.

- Thuc hién ndi dung cac bién ban ghi nho.

- Bao cao dinh ky viéc thuc hién cac noi dung cua bién ban ghi nho (theo quy, theo 6 thang, theo nam,
hoac dot xuat).
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II.LUU PO

Luwu db quy trinh ky két bién ban ghi nhé

Bwoc | Trinh tw Noi dung cong viéc Ngf" thyc T.hm Gh,'
hién gian chu
1. P
Bat dau
Dy thao ban ghi nhé - PHTQT: dy tho ban ghi | ~PHTQT. | phan hoi ti
. A . - Pon vi. doi tac.
nhé cap truong.
3 - Pon vi: dam phan noi
' dung ban thao cap don vi, .
v giri ban thao cho PHTQT | - PHTQT. T#}’ hf.hiff’
Dbam phan ndi dung « trinh BGH. - DBon vi. gf?, ortu
voi dbi tac - PHTQT: dam phén ndi ot tac.
dung ban thao cap Truong.
4. -PHTQT kiém tra ban thao,
chuan bi ban thao dang quy
dinh gui PKHTH trinh | - PHTQT. 02 na
Y kibn BGH BGH. , - PKHTH. gay.
- PKHTH gui két qua phé
duyét cho PHTQT.
5. Pon vi: Té chitc I8 ky két | - PHTQT. | 114¢ Uep:
N , i . theo ngay
theo hinh thuc tryc tiep, | - DBon vi. théa thuan
v v hogc gian tiép doi véi ban “
, f Y ghi nh(')rcépqdo’nvi. ) ., -
Ky truc tiép Ky gian tiép PHTQT: Té chirc I3 ky két Gian tlep:
N . ” theo  thoi
| A theo hinh thuc truc tiép, . 2
SRRy S v gian chuyén
hodc gian tiép doi vai ban
ghi nhé cip Truong qua  buu
' dién.
v A i .
6. C_e}c bevn Ileq que}n h;ru g!u' _PHTQT.
Luu trit va theo d&i bién ban ghi nhé, to chuc | _ PKHTH
thyc hién noi dung ky ket, | _ Pon vi '
bao céo két qua thuc hién. -
7.

Két thuc
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6. QUY TRINH CONG TAC QUAN LY DU AN QUOC TE

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN:
1.1 Muc dich, pham vi &p dung:

a. Muc dich: Théng nhét trinh ty, thu tuc va phan cong trach nhiém trong viéc thuc quy trinh quan
Iy du &n quoc teé.

b. Pham vi ap dung: Ap dung cho tat ca cac du &n c6 yéu t6 nude ngoai do Truong Pai hoc Can
Tho thuc hién hoac do cac don vi trong Truong cha tri du an thyc hién.

1.2 Vin ban ap dung:

- Cén cir Nghi dinh s6 131/2006/ND-CP ngay 09.11.2006 ctia Chinh phu ban hanh Quy ché quan
ly va str dung nguon ho trg phat trién chinh thuec;

- Can cir Nghi dinh s6 93/2009/ND-CP ngay 22.10.2009 cua Chinh phu ban hanh Quy ché quan ly
va sur dung vién trg phi Chinh phu nudc ngoai;

- Cén cir Thong tu s0 07/2010/TT-BKH ngay 30.03.2010 cuia B Ké hoach va Dau tu huéng dan
thi hanh Nghi dinh s6 93/2009/NB-CP ngay 22.10.2009 cua Chinh pha ban hanh Quy ché quan ly
va str dung vién trg phi Chinh phu nudc ngoai;

- Can ctr Thong tu s& 225/2010/TT-BTC ngay 31.12.2010 cua B¢ Tai chinh quy dinh ché do quan
1y tai chinh nha nudc doi vai vién trg khdng hoan lai ciia nudc ngoai thugc nguon thu ngéan sach
nha nudc;

- Can ctr Thong tu sO 06/2011/TT-BGDDT ngay 11.02.2011 cua Bo Gido duc va Dao tao quy dinh
vé quan ly va st dung nguon ho trg nudce ngoai.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tat:

a. Tur viét tat:

- B6 GD&DT: Bo Giado duc va Bao tao.

- Vu KHTC: Vu Ké hoach Tai chinh.

- T6 QL&TNVTQT: T Quan ly va tiép nhan vién trg qubc té.

- BGH: Ban Giam hiéu.

- PHTQT: Phong Hop tac Quédc té .

- PKHTH: Phong Ké hoach Téng hop.

- PTV: Phong Tai vu.

- PQTTB: Phong Quan tri Thiét bi.

b. Cac khai niém khac

~Cac don vi co lién quan la bg?it cu Phong Ban, Khoa, Vién, Bo mon, Trung tam nao co lién quan

den quy trinh Quan ly du an quoc te.
2. NOI DUNG QUY TRINH
2.1. Tiép nhan dy an:

- Pon vi trinh dy 4n méi dén BGH va PHTQT véi day du hd so theo yéu cau.

- Sau khi BGH phé duyét PKHTH s& giri h so dén cac don vi ¢ lién quan.

- PHTQT luu thdng tin du &n, cip code dir an va soan cong vin dé nghi thanh lap Ban quan ly du

an theo cong van dé nghi tir phia don vi.
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- PKHTH s& guri cong van duoc phé duyét dén cac don vi ¢6 lién quan.
- Khi c6 quyét dinh thanh 1ap Ban quan ly dy an, PHTQT luu hd so.
2.2. Trinh duw an dén BY GD&DT:
- Pon vi phdi hop véi PHTQT viét van kién dy &n va trinh du an méi dén B6 GD&DT.

- Vu KHTC tién hanh xin y kién cac co quan hiru quan ¢ lién quan v& van kién dy an va gui
phan hoi cho Truong Dai hoc Can Tho khi c6 ket qua gop y cho van ki¢n; trinh B GD&DT phé
duyét ra quyet dinh cho du an.

- Khi c6 quyét dinh phé duyét du &n tir BO GD&DT, PHTQT va PTV luu théng tin.
2.3. X&c nhan vién trg dw an:
- PTV gui gidy béo chuyén tién du an cho PHTQT.

- PHTQT soan cong van xin xac nhan vién tro du an va to khai x&c nhan vién tro du an trinh
BGH phé duyét.

- PKHTH giri h6 so dugc BGH phé duyét cho PHTQT.
- PHTQT guri hd so dugc BGH phé duyét ¢én T6 QL&TNVTQT.
- T6 QL&TNVTQT phé duyét xac nhan vién tro cho dy an theo cong vin dé nghi.
- PHTQT va PTV luu hd so du 4n duoc phé duyét xac nhan vién tro.
2.4. Bao cao dinh ky va béo céo tong két du an:

- Chu nhiém dy &n béo céo tién d6 thuc hién du an dinh ky vao thang 01 hang nim va bao céo
két thac du &n do6i vai cac du an két thic trong nam ¢ thoi diém hién tai.

- PHTQT luu céc hd so bao cao caa cac du &n.

- Pbi vai cac dy an két thic thi chi nhiém du an phdi hop voi PQTTB thuc hién kiém ké va ban
giao tai san trong du an.

3. QUY PINH TRACH NHIEM
3.1. Ban Giam hiéu:
- Quan ly chung.
- Xem xét va phé duyét.
3.2. Phong Hop tac Quéc té:
- Tiép nhan hd tro don vi thuc hién cac quy trinh quan ly du an quéc té.
- Chuan bi vin ban trinh BGH phé duyeét.
- Chuan bj van ban trinh Bo GD&DT phé duyét.
- Chuan bi vin ban trinh T6 QL&TNVTQT phé duyeét.
- Lién hé vdi cac don vi hitu quan dé theo ddi tién do hd so.
3.3. Phong Ké hoach Téng hep:
- Trinh Ky va luu trir cong van c6 lién quan dén quan ly du an qudc té.
3.4. Phong Tai vu
- Phéi hop quan ly kinh phi caa duy an.
- Cung cip ho so @& PHTQT thuc hién xac nhan vién tro cho du an.

21



- Luu quyét dinh phé duyét du an tir Bo6 GD&DT va phé duyét xac nhan vién trg du &n tir T6
QL&TNVTQT.

3.5. Phong Quan tri Thiét bj
- Phéi hop véi cha nhiém du an kiém ké va ban giao tai san trong du an.
3.6. Cac don vi co lién quan khac
- Trinh du &n quéc té méi.
- Phéi hop thuc hién cac hd so trinh B GD&DT va T QL&TNVTQT.
- Bé&o céo theo y&u cau ciia co quan c6 tham quyén theo quy, ndm hozc dot xuét.
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II.LUU PO

1. Lwu db tiép nhan dy &n

Buwérc

Luwu do

Noi dung cbng viéc

Nguoi
thuc hién

Thati gian
thuc hién

Ghi chi/Bieu
mau

32.

Lap hd so tiép nhan [«

33.

Hb so day du?

34.

Trinh BGH ky

35.

Phé duyét?

Khéng ddng

36.

Lap du an

37.

38.

Bit dau

Lap hd so: (1) Cong van trinh
du an; (2) Pé cuong (Viét va
Anh); (3) Hop dong (Viét va
Anh); (4) Cong van dé nghi
thanh l1ap BQL du an; (5) Binh
muc chi; (6) K& hoach chi téng
(7) Ké hoach chi nam.

-Pon vi
-PHTQT

01 ngay.

MAu

HTQT-DAOL;
HTQT-DAO2;
HTQT-DAO3;
HTQT-DA0O4

Kiém tra ho so va giri PKHTH
trinh BGH phé duyét

HTQT

01 ngay

Trinh BGH phé duyét, nhan
van ban da ky tir BGH, guri két
qua cho cac don vi c6 lién quan.

PKHTH

03 ngay.

Hiéu chinh

Néu BGH yéu cau hiéu chinh,
don vi va PHTQT phéi hop
hiéu chinh theo yéu cau.

Don vi
PHTQT

03 ngay.

PHTQT luu du &n vao hd so
quan ly, cap code cho du &n,
soan coéng van d& nghi Truong
ra quyét dinh thanh lap Ban
quan ly du an.

PHTQT

01 ngay.

Trinh BGH phé duyét, nhan
van ban da ky tir BGH, guri két
qua cho céac don vi cd lién quan.

PKHTH

03 ngay.

Két thic.
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2. Lwu d6 trinh tw dw &n dén B Gi4o duc va Pao tao

Buwéc | Luu dd N@i dung cong viéc Ngudi Thoi gian ((:Bhrll]i/Biéu
u ol dling cong vie thuc hign | thuc hign |
uc Nig UC Nig mau
Bit dau
Mau
. HTQT-
Ho so: (1) To trinh dy an Pon vi DAOS:
1 Lap ho so du an gui rpéi; (2) Quyén Vin kién du PHTQT 01 ngay. HTQT-
BGD-DT an. DAOS.
Trinh xin y kién cua cac co
quan hitu quan c6 lién quan, Nhan  két
Trinh BGH gui phan hoi y kién cho )
2. Vi oiri hd so Truong Pai hoc Can Tho, | PKHTH | 01 ngay. qua trong
g tinh B GD&DT  phé 30 ngay.
duyét, gui ket qua cho
Truong Pai hoc Can Tho.
X . PHTQT va PTV luu quyét
3 B bo sodiran dinh phé duyét du &n cua B E;'\T/QT 01 ngay.
GD&DT.
4, Két thc.
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3. Luu d6 x&c nhan vién tro dw 4n

Buwéc

Luwu do

Noi dung cbng viéc

Nguoi
thuc
hién

Thai gian
thuc hién

Grli ch~L’J/
Biéu mau

39.

40.

41.

42.

Bét dau

Gui giay bao cod

PTV gui Gidy chuyén tién (gidy béo
c6) cua du an dén PHTQT.

PTV

01 ngay.

Lap ho so tiép nhan

Ho so: (1) Cong vin xin xac nhan vién
trg (2) To khai xac nhan vién trg; (3)
Gidy chuyén tién (c6 moc sao y); (4)
Quyét dinh phé duyét dyu &n cua Bo
GD&DT (ddi véi céac du an xéac nhan
vién trg dot dau); (5) D& cuong va hop
ddng bang tiéng Viét va tiéng Anh
(ddi voi cac du &n xé&c nhan vién tro
dot dau).

PHTQT

01 ngay.

Mau
HTQT-
DAO7;
HTQT-
DAOQS.

Trinh BGH ky

Trinh BGH phé duyét, nhan vén ban
da ky tr BGH, gui két qua cho
PHTQT.

PKHTH

03 ngay.

Gui ho so

PHTQT guai hd so ’dén‘ T6
QL&TNVTQT ¢ thanh phé Hb Chi
Minh.

PHTQT

01 ngay.

Nhan két qua

Nhan két qua tir: T6 QL&TNVTQT
Xac nhan vién trg cho du an theo céng
van nhan duoc va gui két qua lai cho
Trudng Pai hoc Can Tho.

PKHTH

07 ngay.

Luu két qua

PHTQT va PTV luu két qua xc nhan
vién tro cho du an nhan tr To
QL&TNVTQT.

PHTQT
PTV

01 ngay.

Két thuc.
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4. Lwu d0 béo céo dinh ky va bao cao téng két dyr 4n

Bué

Luu dd

Noi dung cbng viéc

Nguoi
thuc hién

Thot gian
thuc hién

Ghi )
chp/Biéu
mau

Bét dau

Lap béo cao

Cha nhiém du an l14p béo céo
du an dinh ky hang nam (ddi
voi c&c du an dang hoat
dong), va bao céo két thuc dy
an (ddi véi cac du an két thac
trong nam, tai thoi diém béo
cao) gui PHTQT (vao thang
01 hang nam).

Chu
nhiém du
an

01 ngay.

Mau
HTQT-
DAOQ9;
HTQT-
DA10.

Tieép nhan cac bao céo
va luu ho so

PHTQT tiép nhan cc béo cdo
du an va luu ho so.

PHTQT

01 ngay.

Kiém ké va ban giao
tai san

DPéi véi cac du an két thac
trong nam, PQTTB phdi hop
vé6i chi nhiém duy &n kiém ké
va ban giao tai san dy an.

Chu
nhiém du
an
PQTTB

07 ngay.

Két thic.
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