. BOGIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG DPAI HOC NONG LAM TP.HCM
Dja chi: Khu pho 6 - Phwong Linh Trung - Quin Thii Dirc
Tel: 08. 8966780 - 8960711 Fax: 08. 8960713

QUY TRINH
MOI, TIEP DPON, TO CHU'C LAM VIEC CHO CHUYEN
GIA NUOC NGOAI PEN GIANG DAY, TRAO DOI
KINH NGHIEM TAI TRUONG

Mi s6: .
Ban hanh lan:
Hiéu luc tir ngay:

Ngudi soan thio Nguoi kiém tra Nguwdi phé duyét

ay. MK

TS. NGUYEN NGQC
THUY

Chtrc vu CHUYEN VIEN PAI DIEN LANH PAO HIEU TRUONG
Ngay

Hovatén | TRINH THI TIEN GS.TS. NGUYEN HAY

THEO DOI PIEU CHINH

Lan Vi tri diéu ‘ ‘
diéu chinh Noi dung di€éu chinh
(trang,dong)




QUY TRINH M3 sb:

MOI, TIEP PON, TO CHUC LAM VIEC VOI | Ban hanh Ian:

CHUYEN GIA NUGC NGOAI PEN GIANG | Ngay hiéu luc:

DAY, TRAO DPOI KINH NGHIEM TAI TRUONG | Trang/Tong s5 trang: 12

1. MUC PiCH

Quy trinh ndy dugc xdy dyng, thuc hi¢n nhim huéng dan thye hién viéc: M1, tiép don, lam vige va
dwa don chuyén gia nudc ngoai dén giang day va lam viéc, trao d6i kinh nghiém tai trudng.
2. PHAM VI AP DUNG
3. PINH NGHIA & CAC TU VIET TAT

Chuyén gia nuéc ngodi: 1a ngudi c6 quédc tich khong phai Viét Nam (ké ca Viét kiéu) c6 kién thic
chuyén mén phu hop véi nhu cau gido duc — dao tao ciia Viét Nam (va Dai hoc Nong Lam Tp.HCM),
chap nhan dén Pai hoc Nong Lam lam viéc, giang day, trao doi kinh nghiém trén co s& thda thuén cia
hai bén.
BGH: Ban Giam hiéu, Vu HTQT: Vu hop tac Quéc té - Bo GD&DPT: B Gido duc & Dao tao, PA25:
Cong an Tp.HCM.
4. TAI LIEU THAM KHAO (bao gom tai liéu bén ngodi, déc biét la vin ban phd
5. NOI DUNG QUY TRINH

3 L R - - TAI LIEU
LUU PO MO TA CONG VIEC KIEM TRA LIEN QUAN
Céc thong tin
Tiép nhén Cac thanh vién trong phong: thu thép dugc
théng tin tir - Tiép nhan thong tin tir cac ngudn nhu: tir cac
cac nguon don vi trong, ngoai trudng, hodc cua thay/co,
vaxin y kién can bd chuyén trach vé lanh vuc chuyén mon.
chi daa - Xin y kién chi dao cta c4p trén dong y moi
vé truong 1am viéc.
Truéng phong dé nghi: C‘hu'drfg tri‘}!‘
+ Ngudi tiép dén (chuyén mén linh vuc clia lam viéc v6i
Khoa/Trung tdm trong trudong). chuyén gia
+ Phén cong c4n bd theo ddi va hd trg hoat
dong cua chuyén gia.
- B4 tri thoi gian thich hop cho viéc tiép don
thuédn loi cho ca hai bén. Trudng phong
. Can by dwgc phan cong: - kiém tra ndi
Lén k€ hoach || - N6i dung lam viéc: dung chuong
+ Xac dinh muc dich chuyén gia nudc ngodi | trinh lam viéc
s& dén trudng (giang day, nghién ciru, trao d6i |  phit hop véi
kinh nghiém, hay lam viéc). thong tin ban
+ Xéac dinh nguoi trong truong lam viée chinh dau
vé6i chuyén gia.
+ Thoi gian lam viéc. . .
+ Dia diém cy thé (k& ca di thuc dia (néu c6) Cong van xin
+ Ngudn kinh phi chi tra cho hoat dong cua phép cac tinh
chuyén gia. (néu g nhu
| + Trinh trudng phong xem xét. cau)
Trén co s& ban ké hoach 1am viéc cu thé Ban
Giam hiéu phé duyét:
- Tién hanh xin phép cic co quan hitu trich Céng vén xin
(B6 Giao duc va bao tao, A25, PA25, cac co phép doan vao




QUY TRINH
MOI, TIEP PON, TO CHUC LAM VIEC VOI
CHUYEN GIA NUOC NGOAI PEN GIANG
DAY, TRAO POI KINH NGHIEM TAI TRUONG

M3 s6:

Ban hanh lan:

Ngay hiéu luc:

Trang/Tong sb trang: 2/2

MO TA CONG VIEC

KIEM TRA

TAI LIEU
LIEN QUAN

¢

Thuc hién

quan lién quan & céc tinh) cho phép doan vao.

- Lam visa xin thong tin ¢4 nhén dbi tac, lam
cong vén xin phép B6 GD&DT, cuc quan ly
xuat nhép canh.

- Néu khach lam viéc ngén han: sip xép ngay
gid vao, dat khach san, xin xe, bdo lich, dén
san bay, dua 1én truong 1am viée, dua dén céc
don vi dbi tac lién quan.

- Néu khach lam viéc dai han: sip xép ngay
gio vao, chd &n & theo quy dinh, lap ké hoach
dua don khach dai han, bd tri noi lam viéc
theo yéu cau.

Mau xin b0 tri
xe

Béo céo

Cin bd dwge phan cong viét bio co trinh
Hiéu trudng xem xét phé duyét:

- Bdo c4o doan vao cho BGH, Vu HTQT- B6
GD&DT, PA 25

- Bao cao danh gia két qua lam viéc cua
chuyén gia (dua trén bdo cdo lam viéc cua ca
nhan tryc ti€p lam viéc voi chuyén gia).

- Béo céo hoat dong ctia phong.

Truwéng phong
kiém tra khi c6
chwong trinh
lam viéc

Béo céo

Cin b kiém soat tai liéu:

- Luu trir hd so theo quy trinh QT424-NL:
thong tin chuyén gia, cong vén xin phép

- Luu trir cac béo céo doan vao.

- Luu trir bao cdo hoat dong cia phong

QT424-NL

6. HO SO

STT

Tén hd so

Mai s6 biéu | Thoi gian

lwu

Noi luru

hiy

Phwong phap

Ngudi/bd
phan chiu
trach nhiém

01

Bao céao

3 ndm

p-HTQT, p.

02

chuyén gia

Chuong trinh lam viéc v6i

03

vao

Cong vén xin phép doan

04

(Cong van xin phép cac
tinh ( n€u c6é nhu cau)

05

4u xin xe ( p.QTVT)




BOQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC NONG LAM TP.HCM
Dia chi: Khu phé 6 - Phuwong Linh Trung - Quin Thii Dirc
Tel: 08 . 38966780 - 38960711 Fax: 08. 38960713

A QUY TBINH ) ] ] ]
XAY DUNG, THUC HIEN VA KEEM §OAT CAC DU AN
HQP TAC QUOCTE

M sb: i
Ban hanh lan:
Hiéu lyc tir ngay:

Nguoi soan thio Nguoi kiém tra Nguwdi phé duyét

Q,f(ﬁ; ‘ ﬁ&;

TS. NGUYEN NGOQC TS. NGUYEN NGQC
THUY THUY
Chirc vu CHUYEN VIEN TRUONG PHONG TRUOGNG PHONG
Ngay

Ho va tén TRINH THI TIEN

THEO DOI PIEU CHINH

Lan | Ngay | Vi tridiéu
diéu | diéu chinh Noi dung diéu chinh
chinh | chinh | (trang,dong)




. M3 s6:
QUY TRINH

Ban hanh lan:

HO TROQ XAY DUNG, THU'C HIEN VA QUAN

, , r r A “ Ngay hiéu luc:
LY CAC DU AN HOP TACQUOCTE 32X 2t vor

2,

. MUC PIiCH

HOb tro xay dung dé an hop tac qudc té trinh cc co quan lién quan dén hop tac song phuong hodc da
phuong nhdm xin tai trg, xin phép thuc hién...
Kiém soat qud trinh thyc hién theo dung dé an da néu ra.
Panh gia két qua, rut bai hoc kinh nghiém, va cung cip céc thong tin lién quan (vi du: bao cdo 1én
co quan chii quan, bo c4o tién do, bao c4o cho nha tai tro.
Nhin chung, muc dich ctia quy trinh nay 12 nhim téng quat hoa va tao diéu kién thuan loi dé xic tién
qua trinh xay dung du 4n, xin phé duyét, thuc hién va kiém soat cac du an qudc té nhim dem lai
nhitng loi ich vat chit va kién thitc cho qua trinh nghién ctru — chuyén giao — dao tao ctia Trudng
Pai hoc Nong Lam TP. HCM.

PHAM VI AP DUNG

Pham vi dp dung cua quy trinh nay la hudng dén cac du 4n hop tic nghién citu, chuyén giao khoa

hoc cong nghé hodc dao tao véi cac doi tac nude ngoai (Goi tat 1a cac du 4n). D4 twong 4p dung 1a céc
ca nhan va don vi tham gia vao qua trinh xay dung du an, quan ly du &n, kiém soat du 4n.

3.

PINH NGHIA & CAC TU VIFZT TAT

P& 4n: La van kién thé hién mot du an hop tac nghién ciru hodc dao tao gitra Pai hoc Nong Lam TP.
HCM va céc té chirc/ca nhan nudc ngoai.

Hop tic song phuong/da phwong: hop tac hai hay nhiéu bén giita Pai hoc Nong Lam va céc dbi
tac nudc ngoai trén co s& binh dang, cung c6 loi, va khong vi pham cdc quy dinh cua phap luat.

Tai tro: Nhimg hd trg bing tién, vat chat, hogic nhan lyc cua cac dbi tic nuéc ngoai cho Dai hoc
Nong Lam.

Bdo cao hoat dong du an 1a mdt dang van ban , mo ta céc hoat dong lién quan cua mot du 4n
HTQT ma don vi hodc cac don vi khac trong truong thuc hién trong mot khoang thoi gian xac dinh
(bdo céo dinh k¥), hodc bao cdo tai thoi diém hién hanh (bdo céo bt thuong). Béo céo nay duge
thuc hién theo yéu cau clia co quan tai trg va co quan chi quan.

Bao cao HTQT la mot dang van ban, mo ta cac hoat dong li€én quan cua cac du an HTQT ma don vi
hodc cac don vi khac trong trudng thuc hién trong mot khoang thoi gian x4c dinh (bdo céo dinh ky),
hodc bao céo tai thoi diém hién hanh (bdo cdo bat thudng) theo yéu ciu cua Ban Giam Hiéu (ding
cho cong tac quan ly) va céc co quan chirc ndng (PA25, B nganh lién quan).

BGH: Ban Giam hiéu

XD DA: Xay dung du &n

. TAI LIEU THAM KHAO (bao g6m tdi liéu bén ngodi, dic biét la van ban phdp quy)




QUY TRINH A . )
HO TRGQ XAY DUNG, THUC HIEN VA QUAN
LY CAC DU AN HQP TAC QUOC TE

M3 so:

Ban hanh lan:

Ngdy hi¢u luc:

Trang/Tong sb trang: 2/4

5. NOI DUNG OUY TRINH

A. HJ tro xiy dung dé an

TAI LIEU LIEN

LUU PO MO TA CONG VIEC KIEM TRA QUAN

- Can b) dwgc phin cong tiép nhan thong| Trudng/ph6 don vi |- Cac cong van
Tiép nhan tin v€ cac co hoi xdy dung cac d€ an tir cac hodc thong bdo tai
thong tin ngubn tr bén trong truong (BGH, cac tro tir website,

kéu goi xay
dung du an

Khoa/B§ mén/Trung tdm, cac ca4 nhan nam
thong tin vé co hdi xay dung d& 4n) hoic
bén ngoai truong (tir cadc website, cac email
thong bdo tai trg, cac cong van...)

email.

_’

- Truéng/ Pho dom vi nhan dién dang dé
Thong bao vé an (nghién cliu nhé/cd nhan, nghién ciu
vidc dang ky du | |hop tdc song phuong, da phuong, hgp tac{Trudng don vi
an lién két dao tao, trao d6i nhan luc, khac....)
gui thong bao t6i don vi/ cd nhan lién
quan.
= h = - Chuyén vién chuyén trach 9hu§n bi céac|{Trudng/phd don vi
Ho tro xay vin ban, thu tuc can thiét dé hd trg chal/Chu nhiém du an

dung/chinh stra
dé cuong deé an
nghién ctru

nhiém du 4n soan thao van kién dé cuong
du an.

(hay diéu phdi vién
du an) tuong lai

Chuyén vién chuyén trach/dom vi xay
dung du an sau khi hoan tat vin kién du
an:

- Nhan ban va dong tap dé an theo yéu cau.
- Trinh Ban Gidam Hiéu ky céc vidn ban
lién quan dén d an

- Giri dén cac co quan hitu quan chd phé
duyét.

Truong/phd don vi
/Chu nhiém dy an
(hay diéu phdi vién
du 4n) tuong lai

- Van kién cua du
an da hoan chinh

Chuyén vién chuyén trach theo doi va

Truong/phé don vi

Van ban xét duyét

Theo doi phan | |nhan phan hoi tir cac chi nhiém dé an/ de an/van ban ky
hdivadidu | |nguoichu triviet d€ cuong du én ve ket ket hop tac nghién
chinh (néuc6) | |qua phé duyét thuc hién dé an. eun
- Chit nhiém dé an/diéu phoi vién tién -Cong vanxin
hanh trién khai dé 4n da duoc xét duyét. phép cho doan di

Thuc hién dé
an

- Chuyén vién chuyén trach hd trg cac
tha tuc lién quan dén chuyén gia nuéc
ngoai, cac van ban lién hé voi dia
phuong, cac van ban lén quan dén tai
chinh ctia dé 4n @€ trinh Ban Gidm
Hiéu duyét.

- Trong qué trinh thyc hién, néu c6 gap

dia phuong (néu
co)




QUYTRINH . )
HO TRG XAY DUNG, THUC HIEN VA QUAN
LY CAC DU AN HQP TAC QUOC TE

M3 s6:

Ban hanh lan:

Ngay hiéu lyc:

Trang/Tong sd trang: 3/4

MO TA CONG VIEC

KIEM TRA

TAI LIEU LIEN
QUAN

nhitng khé khan 1am anh huéng dén noi
dung va tién do6 thuc hién dé tai thi cha
nhiém dw 4n cin phai thong bao cho
phong HTQT.

B. Kiém soit tién do thuc hién dé an

Kiém soét qua
trinh thyc hién
(bao gdm cac
bién phap khic
phuc, stra chira
(néu c6)

- C4n b chuyén trach kiém soat sy phil
hop/khdng phu hop cua cac cong viée du
an theo ké hoach ma dé 4n dt ra (hoic
theo ke hoach quan ly thay doi cia Ban
quan ly du &n) va theo quy dinh ciia Nha
trudng. D& xuét cac bién phap khéc phuc,
néu co. '

- Chii nhiém /Piéu phéi vién ciia dé 4n
tién hanh bao céo hoat dong du 4n dinh
ky (QT71-7.5.1-NL/PHTQT/B1)/két thiic
(QT71-7.5.1-NL/PHTQT/B2; QT71-7.5.1-
NL/PHTQT/B3) hodc dot xuat (theo yéu
ciu cuia co quan tai trg hodc co quan
chu quan, va phong HTQT.

- C4an bg chuyén trach c6 trach nhiém
hd tro cac th tuc can thiét trong quyén
han cua phong HTQT dé khic phuc
nhimg kho khin, trd ngai néu xay ra

Trudng/phod don vi

QT71-7.5.1-
NL/PHTQT/BI1
QT71-7.5.1-
NL/PHTQT/B2
QT71-7.5.1-
NL/PHTQT/B3

Béo céo két
qua

- C4n bd chuyén trach tién hanh tong
hop va bao céo dinh ky hogc dot xuat
hoat dong cua cac du an da va dang
thuc hién trong Trudng theo yéu cau
cua co quan chu quan.

Truong/phoé don vi

Bao cao HTQT
céc dy an

4

- Luu trir thong tin da thu thap duogc (in-
out) theo quy trinh QT424-NL

Nhan vién chuyén
trach luu trix

QT424-NL




QUY TRINH

HO TRQ XAY DUNG, THU'C HIEN VA QUAN
LY CAC DU AN HQP TAC QUOC TE

M4 s0:

Ban hanh lan:

Ngay hiéu luc:

Trang/Tong sb trang: 4/4

6. NHUNG GIAI THICH KHAC

7.HO SO
x K peR Ngudi/bo phan
STT Tén hd so Ma'so bien | 4o ccan v [Noifra| TR0ON2 | trdch
mau phap hiy . n
nhiém
1 Xé.n kihéfl <}:11’1a dyrén d4 Tye(]?)::‘)ng doi Bookfile[Dét bo Chuyén vién
gan el cua DA dugc phén cong
2 dBéo, Cé‘; dinh ky hoat dong S{Z}}HZFS lT-/Bl Theo vong doi [Bookfile|Dét bs  |Chuyén vién
e ik (1, Arm) Q cia DA DA dugc phan cong
3 Béo cdo ket thuc dy 4n T(\)IIZI}}-IZFS’II:/B 5 10 nam sau khi (Bookfile bét bo Chuyén vién
Q ket thic DA DA dugc phéan cong
4 PDl}iéu ban giao ti san cua SEZPHZTSIT-/B 3| 10 nam sau khi |Bookfile Dét bo Chuyén vién
QT/B3)y 4 thac DA |DA dugc phan cong
5 B,é odcéq hop téc qudc té 10 ndm sau khi |Bookfile Dt bo Chuyén vién
cac dian ket thuc DA DA dugc phéan cong




Qui trinh: Ma hod:
HO TRQ XAY DUNG, THUC HIEN |B8an hanhldn:
VA QUAN LY CAC DU AN HOP
TAC QUOC TE

PHIEU BAO CAO HOAT PONG DU AN
(Dinh ky 1 nam)
(Tir ...... reeeeeeneeenans AN eeveeveneeeni )

1. Tén du 4n:

3. C4c viéc da thyre hién trong ky (néu tom tit, chi y néu rd s6 lugt can bo di cong tac nudc ngoai, chi tiét cac
chuyén di (thdi gian, noi dén, muc dich), s lugt chuyén gia dén PH Nong Lam TpHCM, s 1an tham dy hay t6
chirc hoi thao/hdi nghi/seminare, tén hdi thao/hdi nghi/seminare, thoi gian, dia diém (néu co).

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

......................................................................................................................................

\[:2:) /N thadng ...cccevvvninnnnne niam
Chii nhiém DA ky X4c nhén ciia Thi truéng Don vi
(ky va ghi ho tén) (ky va ghi ho tén)

Pinh kém: Céc bao céo ciia dyr 4n giri dén co quan ti trg (néu c6)



Qui trinh: Ma hod:
HO TRQ XAY DUNG, THU'C HIEN | 5anhanh lin:
VA QUAN LY CAC DU AN HQP TAC
QUOC TE

PHIEU BAN GIAO TAI SAN CUA DU AN
(Pinh kém cung bao cio ket thic du an)

1. Tén dv 4n:

...........................................................................................................................

2. Tai san cia dv an:
2.1 Céc thiét bi, dung cu dwgc tai trg hodic mua bing kinh phi cia DA:

....................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................

2.2 Két qua nghién ciru (cic bai bdo, bdo c4o, cic thanh tuu da dat dwgc qua qua trinh thye
hién du an):

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Ngay..ccoveiieineennnns thang .....ccocevnvennnnn nam
Chii nhiém dw 4n X4c nhén caa Thi tredng don vi nhin tai sin ban giao

(ky va ghi rd ho tén) (ky va ghi rd ho té€n)



Qui trinh:
HO TRQ XAY DUNG, THUC HIEN
VA QUAN LY CAC DU AN HQP TAC
QUOC TE

Ma hod: QT71-7.5.1-NL/PHTQT/B2
Ban hanh lan: 01

MAU BAO CAO KET THUC DU AN

(Pinh kém cung phiéu ban giao tai san cua dy an)

1. Tén du 4n:

....................................................................................................................................

.................................

..............................................

5. Tong s6 kinh phi tai trg' (néu c6 nhiéu tai trg, yéu cau neu r& kinh phi clia timg ngudn tai trg)

Vén dbi tmg cua PH Nong Lam TpHCM (néu c6):

..............................................

6. Céc thanh tyu da dat dugc (cin néu rd sb can by da duge dio tao, sb bai bao/sach da dugc xuat ban, cic

trang thiét bi da dugc hd trg, cic giai thuéng da dat duoc, v.v... ):

...................................

NEaY.cvteieinrrnennnn thing ...ccovvvenvnennnn nim
Chii nhiém DA ky Xac nhan cia Thi treéng Pon vi
(ky va ghi ho tén) (ky va ghi ho tén)

Pinh kém: Cac béo cdo cua du 4n giri dén co quan tai trg (néu co)




_ BOGIAODYC VA PAO TAO
TRUONG DPAI HOC NONG LAM TP.HCM

Dia chi: Khu pho 6 - Phuong Linh T, rung - Quan Thu Pirc
Tel: 08 . 8966780 - 8960711 Fax: 08. 8960713

) ’ ) QUY TRINH ) ) _
TO CHUC CAC HOI NGHI, H()I THAO QUOC TE

M sé: i
Ban hanh lan: l
Hiéu luc tir ngay:
! Ngudi soan thao Nguoi kiém tra Nguwoi phé duyét
i Ky tén (L A(w/y/v /‘\//
ST
| s - TS. NGUYEN NGOC TS. NGUYEN NGOQC
Ho va tén TRINH THI TIEN THUY THUY
Chirc vu CHUYEN VIEN TRUONG PHONG TRUONG PHONG
. Ngay '
THEO DOI PIEU CHINH l
Il
Lan | Ngay | Vi tridiéu ‘ Ho so
H dieu diéu chinh Noi dung diéu chinh lién
chinh | chinh | (trang,dong) quan l
h 1 Trangcssss




QUYTRINH ) ) i
TO CHUC CAC HQI NGHI, HQI THAO

QUOC TE

M3 so:

Ban hanh lan:

Ngay hiéu luc:

Trang/Tong sb

trang: 1/3

1.MUC DiCH

*

Quy trinh nay duoc xay dung, thuc hién nhdm hudéng din thuc hién viéc: chuan bi, 1én ké hoach, xin
phép, t chirc, va bao céo sau khi hoan thanh viéc t6 chirc cac hdi nghi - hdi thao khoa hoc cé sy tham
gia ciia cac ddi tac qudc té,
2.PHAM VI AP DUNG

- Hoi thao, hoi nghi khoa hoc mang tinh'chét quéc té.
3.PINH NGHIA & CAC TU VIET TAT

- Hbi thao/hoi nghi quoc té: 1a hdi thao/hdi nghi khoa hoc do Pai hoc Nong Lam Tp.HCM chiu trach
nhiém (toan phan hogc mot phan) & chirc c¢6 lién quan dén cac van dé vé hoc thuat, nghién ciru dugc
sur quan tdm va cung tham du ciia cac d6i tac nudc ngoai. Xét theo nghia hep, bat ky hoi nghi nao c6
su tham gia ciia ddi tic nude ngoai déu c6 thé xem 1a hoi nghi qudc té.

- Péi tic nudc ngoai: 1a co quan hodc c4 nhan khong phai la ngudi Viét Nam (ké ca Viét kiéu).

- VuHTQT: Vu Hop tac Quéc té

- B6 GD&DT: B Gido duc & Pao tao

- PA 25: Cong An Thanh phé

4. TAI LIEU THAM KHAO (bao gém tai liéu bén ngodi, ddc biét la van bdan phdp quy)

5. NOI DUNG QUY TRINH
LUU PO MO TA CONG VIEC KIEMTRA | TAI ZISENLIEN
Cac thanh vién trong phong: Céc thong tin thu
- Tiép nhéan thong tin tir cdc nguon nhu: cac don thap dugc

Tiép nhan
thong tin tir
cac ngudn
vaxiny
kién chi dao

vi trong, cdc co quan td chirc bén ngoai trudong,
hoic cia thanh vién trong Truong xuét phat tir
quan hé¢ chuyén mon.

- Xin y kién chi dao cua cip trén ddng y t chuc
hoi thao/hdi nghi.

v

Lén ké hoach

Thanh 1ap Ban T chtrc, tién hanh hop thao luan
va xé4c dinh cu thé voi dbi tac vé:

+ Linh vuc chuyén mén duge té chirc hdi thao.
+ Phu hop vdi quy dinh cua Nha nudc va muc
tiéu hoat dong ctia Nha trudong.

+ Dbi tugng chiu trach nhiém chinh (d6i tac
nudc ngoai hay Pai hoc Nong Lam).

+ Xac dinh kinh phi t& chirc (do ddi tac tai trg
hay do kinh phi ciia nha nudc hodc ngudn khéc;
céc ché do ké toan, bao cdo dbi véi timg trudng
hop).

- Trwéng phong thuc hién:

+ Xac dinh cu thé don vi trong trudng s& chiu
trach nhiém chinh vé chuyén mén (ndi dung
thao luan tai hoi thao).

+ Cong tac hau can phuc vu cho hdi thao dé nghi
cac phong ban chirc néng lién quan).

+ Xac dinh thoi gian cu thé: khai mac, di&n tién,
bé mac két thuc; dia diém, thanh phan.

Bién ban thao
luén ve to chirc
hoi thao, hdi nghi

Phé
duvét

Trinh ké hoach lanh dao truong xem xét, phé
duyét ke hoach thuc hién.

Dua trén ké hoach dugc phé duyé€t, ngudi dugc




QUY TRINH

M3 so:

+ Ngon ngit chinh: tiéng Viét hoictiéng

Anh/ng6n ngir khac. Néu can thiét b tri can

bo/thué ngudi (dam bao yéu cau vé chuyén mén,

thoi gian, kinh phi duogc duyét)

Vé hau cén: ,

- Soan thao cong vin xin phép t chirc hoi thao

xin phép B6 GD&DT, A25 Bo Cong An, trinh

BGH ky va theo d&i viéc chap thun cta céc co

quan trén.

- Soan thao cong vén xin phép cho chuyén gia

qudc té vao 1am viéc, xin phép cac co quan chirc
ning cua cac tinh & doan tham quan (néu c6
nhu ciu).

- Soan thao thu moi dua trén danh sach khach

moi, trinh BGH ky, phat thu moi, theo déi cac

xac nhén viéc tham gia ciia khach moi.

- B4 tri, sp xép phong QT751¢c-NL/PHC/B1
(bao gbdm ca trang tri va cac phuong tién nghe
nhin, trinh chiéu can thiét).

- S#p xép lich dua d6n khach du hdi nghi, bd tri
chd an, ngu cho khach, in 4n tai liéu, chuén bi
bang tén, day deo, tiép tan...

TO CHU'C CAC HQI NGHI, HQI THAO iz;:n:u‘?sc
QUOC TE Trang/Téng sb trang: 2/3
AT ~A - = TAI LIEU LIEN
MO TA CONG VIEC KIEM TRA Qlj AN
giao trach nhiém:
Vé chuyén mén:
- X4c dinh ndi dung can thiét cho hdi thao:
+ Lén danh sach cé nhan phat biéu tiém nang, dé
nghi giri bai tham luan dé bao cdo tai hoi nghi, BGH,
hdi thao. Trudng/ pho
+ Nhan bai va giri yéu cu xét duyét bai dén Ban | va chuyén
Chuyén mon. Trén co s¢ d6, xay dung chuong gia chuyén
trinh cho hdi nghi, héi thao. mon lién
+ Lén danh sach khach mai tham du. quan

Cong vén xin
phép t chirc hoi
nghi, hdi thao.
Cong van xin
phép cho chuyén
gia nudc ngoai
vao lam viéc
(visa).

QT751c-
NL/PHC/B1

MaAu xin bo tri xe.

Bao céao

Trwéng phong kiém tra tt ca céc cong viéc
trude khi tién hanh hoi thao, hoi nghi

Nguoi duge phian cong:

- Viét bao cao tdng két hoi nghi cho Hiéu
trudng, Vu HTQT- B6 GD&DT, PA 25

+ Dénh gia su thanh cong cua hoi thao, hdi nghi
+ Béo céo hoat dong ctia phong (dinh ky bao
c40) > Luu y néu 1a bdo cdo thang - 1dy miu
bdo cdo thang.

- Luu tri¥ théng tin ctia hdi nghi, thong tin vé céc
chuyén gia tham gia hi nghi, cdng véan xin phép
- Luu trit cdc bdo cédo doan vao, bdo cdo hoi
nghi. '

- Luu trir bao céo hoat dong cua phong

Theo quy trinh QT 424-NL

Nhén vién
chuyén
trach luu trir

QT 424-NL

6. NHUNG GIAI THIiCH KHAC




QUY TRINH

QUOC TE

TO CHUC CAC HQI NGHI, HOI THAO

M3 so:

Ban hanh lan:

Ngay hiéu luc:

Trang/Tong sb trang: 3/3

Lwu y déing ky phong phuc vu cho héi nghi, hdi thio:

-Thong thudng s€ dang ky theo lich cong tdc hang tudn (Phong hop 1, 2) tai van phong Hiéu truéng theo
phicu déng ky lich cong téc. o
-Céc trudong hop dot xuat s& de nghi phong Hanh chinh hodc phong Quan tri VAt tu sap x€p.

6. HO SO
STT Tén hd so M3 s6 biéu mAu | Théigian | Noilwu |Phwong phap| Ngudi/bd phan
Iuu hiy chiu trach nhiém
B tri phong hoi nghi QT751c-
01 va cac thi€t bij lién NL/PHC/B1
quan




_ BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC NONG LAM TP.HCM
Dia chi: Khu phé 6 - Phwong Linh Trung - Qudn Thii Piec
Tel: 08. 8966780 - 8960711 Fax: 08. 8960713

o ) 5 QUYOTRiNH ] ) )
KY KET CAC VAN BAN HQOP TAC QUOC TE

Ma s6: i
Ban hanh lan:
Hiéu luc tir ngay:

Nguoi soan thao Ngudi kiém tra Nguoi phé duyét

N | i —

Lder—

TS.NGUYENNGQC | TS.NGUYEN NGQC
THUY THUY

Chirc vu CHUYEN VIEN TRUONG PHONG TRUONG PHONG
Ngay

Ho va tén TRINH THI TIEN

THEO DOI PIEU CHINH

Vi tri diéu
chinh Noi dung diéu chinh
(trang,dong)




QUYIRINGE o
KY KET CAC VAN BAN HQP TAC QUOC TE

M3 so:

Ban hanh lan:

Ngay hiéu luc:

Trang/Tong so trang: 1/2

1. MUC PiCH

Ky két cac van ban hop tac qudc té.
2. PHAM VI AP DUNG

3. DPINH NGHIA & CAC TU VIET TAT

- Van ban hop tdc quoc té: 1a hd so duoc ky két viéc hop tac gitra truong PHNL TP.HCM véi mot tb

chirc dao tao hodc nghién ciru nude ngoai.

- C6 2 logi van ban hop tdc quoc té: Ban Ghi nhd (MOU) va Thoa thuan hop tac (Agreement).
4. TAI LIEU THAM KHAO (bao gom tai liéu bén ngodi, déc biét la vin ban phdp quy)

5. NOI DUNG QUY TRINH

LUU PO

MO TA CONG VIEC

KIEM TRA

TAI LIEU LIEN
QUAN

Tiép nhan
thong tin tir
cac nguén
vaxiny
kién chi dao

- Trudng phong tiép nhan thong tin tir cac
ngudn nhu: cac Khoa, Trung tdm ngoai
truong, hoic ké ca lanh vuc chuyén mon cia
mdi thanh vién trong phong.

- Xin y kién chi dao cta cap trén dong y moi
vé truong lam viée.

Céc thong tin
dugc thu thap

Lén ké hoach

Truong phong xac dinh va phan cong:

-Trach nhiém ky két thudc lanh vuc chuyén
mon cua khoa nao, trung tam.

- B4 tri nhan su cua phong thuc hién nhiém
vu

- B6 tri thoi gian thich hop cho viée ky két.
- Nguoi theo dai (néu ky lai thi phan cong)

Thuc hién

- Soan van ban ky két hogc lién hé dbi tac
(n€u lam theo mau cua doi tac)

- Trinh lanh dao phong, truong xem xét va
giri cho phia ddi tic dam bao hai bén cling
ddng y voi nhitng didu kién trong ban ky két
trude khi ky két chinh thirc.

- Tién hanh ky két (c4p khoa ho#c cip
trudng)

Chuyén vién

- BGH,
Trudng/phd
Khoa chuyén
gia chuyén mén
lién quan

Vaén ban hgp tac
quoc te

- Luu trir van ban dé ky két theo TTQT kiém
soat ho so

Nhaén vién luu
trir

6. HO SO




M3 so:

QUY TRINH Ban hanh 1an:

KY KET CAC VAN BAN HQP TAC QUOC TE [Ngay hiéu lyc:

Trang/Tong sb trang: 2/2

ST | Tén hd so Mi s6 biéu | Thoi gian lwu | Noilwu | Phwong phiap | Nguwdi/bd phan
T miu hity chiu trich nhi¢m
01 Vin ban hop Theo ky han | P.HTQT
tac quc té ky két
02 | Céc thong Theo ky han | P.HTQT
tin lién quan ky két




. BOGIAODUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC NONG LAM TP.HCM

Dia chi: Khu phé 6 - Phuwong Linh Trung - Quin Thi Dirc’
Tel: 08. 8966780 - 8960711 Fax: 08. 8960713

QUY TRINH
BAO CAO VA CHE PO BAO CAO GIUA CAC PON
VI TRONG TRUONG VA GIUA HQOP TAC QUOC TE
VOI CAC PON VI CHU QUAN

Mi sé: i
Ban hanh lan:
Hiéu luc tir ngay:
i Ngudi soan thio Ngudi kiém tra Nguoi phé duyét
I Ky tén q/ }\Q AT
I |
s - TS. NGUYEN NGOC TS. NGUYEN NGOC
Ho va tén TRINH THI TIEN THUY THUY |
|| Chicwy CHUYEN VIEN TRUONG PHONG TRUONG PHONG
Neay
THEO DOI PIEU CHINH
Lan | Ngay | Vi tri diéu ‘ Ho so
diéu | diéu chinh Noi dung didu chinh lién !
I chinh | chinh | (trang,dong) quan
1 Trang. oonnsess
DBAg. 5555515
i Trang.........
2 <
Dong......... 1
3 J§ ;15 ST
| Dong.........
Trang......... |
l 4 Dong.........
5 Trang.........
Dong.........
6 Trang.........
I Dong.........
7 Tr‘anq .........




QUY. TRINH
BAO CAO VA CHE 510, BAO CAO GIUA
CAC PON VI TRONG TRUO’N G VA GIUA
P.HTQT VOI CAC PON VI CHU QUAN

M3 so:

Ban hanh lan:

Ngay hiéu luc:

Trang/Tong s trang: 1/2

1. MUC PICH

Nhim dam bao cung cép cap nhat cdc thong tin vé& hop tac qudc té vé céc dyr 4n trong trudng véi p.
HTQT va giita p. HTQT va céc don vi cha quan.

2. PHAM VI AP DUNG
3. PINH NGHIA & CAC TU VIET TAT

Béo cdo HTQT la mot dang vén ban , mo ta cac hoat dong lién quan voi HTQT ma don vi hodc cac
don vi khéc trong trudng thuc hién trong mdt khoang thdi gian x4c dinh (bdo cdo dinh ky), hodc bio céo
tai thoi diém hién hanh (b4o cdo bat thuorng)

4. TAI LIEU THAM KHAOQ (bao g6m tdi liéu bén ngoai, ddc biét la van bdan phdp quy)

5. NOI DUNG OUY TRIiNH

vi/du 4n trong truong)
- Trinh lanh dao phong xem xét

- Trinh Hiéu trirong phé duyét.

kiém tra tién do
thuc hién bao cao

LUU PO MO TA CONG VIEC KIEM TRA E‘?::;Iggg’
Tiép nhan Cac’thanh vién trong phong:
thong tin tir - Tiep nhén thong tin tir: BGH, céc don C4c thong tin lién
cac nguon vi chil quan yéu cau bao céo. quan
thong tin - (s
. - Nhéan dién dang béo cdo.
\ Trwéng phong:
Lén ké hoach || - Phan céng ngudi thuc hién bo cho
hodc ngudi thu thap tong hgp bao cao
- B4 tri thoi gian, thoi han hoan thanh.
Ngwoéi dwoce phan cong:
J - Tiép nhén thong tin tir cic don vi va Miu bio cio
Thyc hién béo céo tong hgp (bdo céo cua cac don Truéng phong | (theo cong vin da

yéu cdu)

Bao cao két

- Gtri bao céo cho céac don vi chu quan

QT424-NL

qua da c6 yéu cau thong tin vé hoat dong Béo céo
cua cac don vi, du &n trong truong.
— Cin bj kiém soat tai ligu:
uutrd Luu trit cdc hd so theo quy trinh QT424-NL
Béo céo




QUY TRINH Ma sé:

BAO CAO VA CHE PQ BAO CAO GIU'A | Ban hanh lan:

P.HTQT VOI CAC PON VI CHU QUAN

CAC PON VI TRONG TRUONG VA GIUA | Naay hiéu lyc:
Trang/Tong so trang: 2/2

6. HO SO

STT

Tén hdso | Misdbiéu | Thoigian lwu | Noilwu | Phuong phap
mau hiy

Nguoi/by phan

chiu trach nhiém

01

Béao céo Tuy thudc vao P.HTQT
thoi gian thuc
hién du an




