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Chữ ký 

 

Người soạn thảo Người kiểm tra Người phê duyệt 

  

  

Họ và 

tên 
LÊ SONG HÀO NGUYỄN HUY ĐÀO BÙI ĐÌNH NINH 

Chức 

danh 
TP. QLĐT P.HIỆU TRƯỞNG HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

 

 

 



 

 

   1. Mục đích và phạm vi áp dụng 

  1.1. Mục đích: Quy trình quy định các bước thực hiện việc đăng ký và triển khai 

hoạt động hợp tác quốc tế của trường. 

  1.2. Phạm vi áp dụng: Áp dụng cho các đơn vị trong toàn trường có liên quan 

đến lĩnh vực hợp tác quốc tế. 

  2. Định nghĩa và từ viết tắt 

  2.1. Định nghĩa: Không có định nghĩa 

 2.2. Từ viết tắt: 

 

3. Lưu đồ (xem trang 3) 

 4. Đặc tả quy trình (Xem trang 4-7) 

 5. Biểu mẫu  

TT Tên biểu mẫu Mã hóa 

1 Thông tin đơn vị nước ngoài BM-QT26-QLĐT-01 

2 Hoạt động hợp tác quốc tế BM-QT26-QLĐT-02 

3 Báo cáo kết quả hoạt động hợp tác quốc tế BM-QT26-QLĐT-03 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

QT Quy trình QLĐT Quản lý đào tạo 

ĐTNN Đối tác nước ngoài TC-KT Tài chính- Kế toán 

BGH Ban Giám hiệu HSSV Học sinh, sinh viên 

TCHC Tổ chức hành chính BM Biểu mẫu 



 

 

LƯU ĐỒ QUY TRÌNH TRIỂN KHAI HOẠT ĐỘNG HỢP TÁC QUỐC TẾ

 



 

 

 

 

ĐẶC TẢ QUY TRÌNH TRIỂN KHAI HOẠT ĐỘNG HỢP TÁC QUỐC TẾ 

 

STT 
Tên bước 

công việc 
Nội dung 

Bộ 

phận/Người 

thực hiện 

Bộ phận/Người 

phối hợp thực 

hiện 

Kết quả đạt 

được 

Hạn hoàn 

thành 

Biểu 

mẫu/hồ sơ 

1.  

Định hướng 

hoạt động hợp 

tác quốc tế 

 Xác định năng lực, các nội 

dung, hạng mục có thể hợp 

tác với nước ngoài 

Tìm kiếm ĐTNN tiềm năng 

P.QLĐT 

BGH 

Khoa chuyên môn 

P. QLĐT 

Mục tiêu và nội 

dung có thể hợp 

tác 

Thông tin 

ĐTNN tiềm 

năng 

 
BM-QT26-

QLĐT-01 

2.  Lập kế hoạch 
 Lập kế hoạch triển khai hoạt 

động HTQT 
P.QLĐT Khoa chuyên môn Kế hoạch 2 tuần Kế hoạch 

3.  Phê duyệt 

BGH xem xét phê duyệt kế 

hoạch 

Trả lại nếu kế hoạch không 

đạt yêu cầu 

BGH P.TCHC 
Kết quả phê 

duyệt 
2 ngày  

4.  Liên hệ đối tác 

Liên hệ xây dựng quan hệ 

hợp tác 

Thương lượng nội dung và 

hình thức có thể hợp tác với 

ĐTNN 

P.QLĐT Khoa chuyên môn 

Quan hệ với 

ĐTNN 

Nội dung và 

hình thức hợp 

tác 

Sau khi kế 

hoạch được 

phê duyệt 

BM-QT26-

QLĐT-02 

5.  

Xem xét nội 

dung/hình thức 

hợp tác 

Đối tác nước ngoài phản hồi 

thông tin về phía nhà trường 

Cơ hội hợp tác giữa hai bên 

P.QLĐT 

BGH 

Khoa chuyên môn 

P.TC- KT,  

P. TCHC 

Cơ hội hợp tác   



 

 

6.  

Ký kết thoả 

thuận/hợp đồng 

hợp tác 

Thống nhất nội dung và hình 

thức hợp tác 

Ký kết thỏa thuận/hợp đồng 

BGH 

Các đơn vị P. 

HTQT, P. TCHC, 

P. TC- KT 

Khoa chuyên môn 

 

Thỏa thuận/hợp 

đồng 

Sau khi thống 

nhất nội dung 

thỏa 

thuận/hợp 

đồng 

Thỏa 

thuận/Hợp 

đồng 

7.  
Đăng ký hoạt 

động HTQT 

Làm thủ tục đăng ký đối với 

những dự án, hoạt động được 

quy định phải đăng ký với cơ 

quan chức năng 

P.QLĐT 

BGH 

P. HTQT, 

 P. TCHC,  

P. TC- KT 

 

Hồ sơ đăng ký 

Sau khi ký 

kết thỏa 

thuận/hợp 

đồng 

Hồ sơ đăng 

ký 

8.  Xét duyệt 

Cơ quan chức năng xét duyệt 

hồ sơ đăng ký 

Phản hồi yêu cầu giải trình 

hoặc bổ sung hồ sơ (nếu cần) 

Cơ quan chức 

năng 
 

Kết quả xét 

duyệt 

Theo quy 

định 
 

9.  
Triển khai thực 

hiện 

Triển khai thực hiện nội dung 

thỏa thuận/hợp đồng HTQT 

đã ký kết 

P.QLĐT 
Các đơn vị liên 

quan 
 

Theo kế 

hoạch/thỏa 

thuận/ hợp 

đồng 

 

10.  
Phối hợp thực 

hiện 

Các đơn vị liên quan được chỉ 

đạo phối hợp thực hiện thỏa 

thuận, đồng HTQT đã ký kết 

Các đơn vị liên 

quan 

P. HTQT 

P. KĐ&ĐBCL 
   

11.  
Kiểm tra, báo 

cáo tiến độ 

Công tác thường xuyên liên 

lạc, kiểm tra và báo cáo tiến 

độ thực hiện thỏa thuận/hợp 

đồng HTQT 

P.QLĐT 
P. TTKT&ĐBCL 

Khoa chuyên môn 

Báo cáo tiến độ 

thực hiện 
  

12.  
Báo cáo kết 

quả thực hiện 

Các đơn vị liên quan được chỉ 

đạo thực hiện báo cáo kết quả 

thực hiện thỏa thuận, hợp 

đồng đã được ký kết 

Các đơn vị liên 

quan 

P.QLĐT Khoa 

chuyên môn 
Báo cáo kết quả   



 

 

13.  
Thanh, quyết 

toán 

Các thủ tục thanh toán, quyết 

toán khi hợp đồng được thực 

hiện hoàn tất 

P. TCKT 
Các đơn vị liên 

quan 
 

Theo quy 

trình  
 

14.  
Báo cáo tổng 

kết 

Tổng hợp và báo cáo hoạt 

động HTQT sau khi thỏa 

thuận, hợp đồng được thực 

hiện xong 

P.QLĐT 
Các đơn vị liên 

quan 
Báo cáo tổng kết  

BM-QT26-

QLĐT-03 

15.  Lưu  

Thực hiện chỉ đạo sau khi báo 

cáo BGH 

Lưu hồ sơ. 

P.QLĐT     

 

 

 

 
 



 

 

 

Đại diện Điện thoại Email

PHÒNG QUẢN LÝ ĐÀO TẠO

    TRƯỜNG CAO ĐẲNG MIỀN ĐÔNG

THÔNG TIN ĐƠN VỊ NƯỚC NGOÀI NĂM ……

Liên hệ
Ghi chúStt Tên đơn vị nước ngoài

Lĩnh vực

hoạt động
Địa chỉ

Nội dung/lĩnh vực có 

thể hợp tác



 

 

     TRƯỜNG CAO ĐẲNG MIỀN ĐÔNG                     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

       PHÒNG QUẢN LÝ ĐÀO TẠO        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

HOẠT ĐỘNG HỢP TÁC QUỐC TẾ 

NĂM: ……………………… 
 

TT. 

  

THỜI GIAN 

  

TÊN ĐƠN VỊ 

NƯỚC NGOÀI 

Thành phần tham gia 
Tóm tắt  

kết quả làm việc 

Ghi chú 

  Đơn vị  

nước ngoài  

Trường CĐN 

            

       

            

       

       

            

        
  

  

        
  

  

 

 

TRƯỞNG PHÒNG QLĐT 

                            Đồng Nai, ngày…tháng……năm……… 

                Người tổng hợp 

  

 



 

 

        TẬP ĐOÀN CN CAO SU VIỆT NAM      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

       TRƯỜNG CAO ĐẲNG MIỀN ĐÔNG      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

HOẠT ĐỘNG HỢP TÁC QUỐC TẾ 

NĂM: ……………………… 
 

TT. 

  

THỜI GIAN 

  

TÊN ĐƠN VỊ 

NƯỚC NGOÀI 

Thành phần tham gia 
Tóm tắt  

kết quả làm việc 

Ghi chú 

  Đơn vị  

nước ngoài  

Trường CĐN 

            

       

            

       

       

            

        
  

  

        
  

  

 

 

 

                  Đồng Nai, ngày…tháng……năm……… 

HIỆU TRƯỞNG 

  

 

 


