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QUY TRÌNH KÝ KẾT VĂN BẢN HỢP TÁC QUỐC TẾ

	Mã số: HTQT – QT – ISO 03

	
	
	Lần ban hành: 01

	
	
	Ngày ban hành:

	
	
	Trang: …/7

	
	
	

	




QUY TRÌNH KÝ KẾT VĂN BẢN HỢP TÁC QUỐC TẾ












	SOẠN THẢO
	KIỂM TRA, PHÊ DUYỆT

	
	

	Hoàng Nguyễn Diệu Trang
	Tào Quang Bảng
Trưởng phòng
Phòng Khoa hoc, Công nghệ và Hợp tác quốc tế
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	Lần ban hành: 01

	
	
	Ngày ban hành:

	
	
	Trang: …/7



TRANG MỤC LỤC

	STT
	NỘI DUNG
	TRANG

	1
	Trang kiểm soát
	1

	2
	Trang mục lục
	2

	3
	Trang nội dung
	3

	
	1. Mục đích
	3

	
	2. Phạm vi áp dụng
	3

	
	3. Văn bản áp dụng và tài liệu tham khảo
	3

	
	4. Từ viết tắt và giải thích từ ngữ
	3

	
	5. Nội dung
	4

	
	6. Hồ sơ lưu trữ 
	6

	
	7. Biễu mẫu ban hành
	6
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TRANG NỘI DUNG

MỤC ĐÍCH
Quy trình hóa công tác xây dựng các quy trình liên quan tới công tác Hợp tác Quốc tế theo ISO 9001:2015 nhằm nâng cao hiệu quả công việc và chất lượng phục vụ của Trường  trong việc tổ chức thực hiện ký kết văn bản hợp tác quốc tế tại Trường Đại học Bách khoa.
PHẠM VI ÁP DỤNG
2.1 Đối tượng áp dụng: 
Lãnh đạo và chuyên viên Phòng/Trung tâm tại Trường Đại học Bách khoa
2.2 Trách nhiệm áp dụng: 
Phòng KHCN&HTQT
VĂN BẢN ÁP DỤNG VÀ TÀI LIỆU THAM KHẢO
- Quy định về công tác quản lý hợp tác quốc tế của Đại học Đà Nẵng ban hành kèm theo Quyết định số: 2268/QĐ-ĐHĐN ngày 01/6/2023 của Giám đốc Đại học Đà Nẵng
- Quy định về công tác quản lý hợp tác quốc tế của Trường Đại học Bách khoa ban hành kèm theo Quyết định số: 3646/QĐ-ĐHBK ngày 31/12/2021 của Hiệu trưởng Trường Đại học Bách khoa, Đại học Đà Nẵng.
- TCVN ISO 9001:2015 Hệ thống quản lý chất lượng – các yêu cầu.
TỪ VIẾT TẮT VÀ GIẢ THÍCH TỪ NGỮ
- Trường Đại học Bách khoa, Đại học Đà Nẵng: Trường ĐHBK 	
- Đại học Đà Nẵng: ĐHĐN
- Ban Giám hiệu: BGH
- Phòng Khoa học Công nghệ và Hợp tác Quốc tế: Phòng KHCN&HTQT
. Khoa học Công nghệ : KHCN 	. Hợp tác quốc tế: HTQT
- Khoa/ Phòng/ Viện/ Trung tâm/ Tổ: đơn vị thuộc và trực thuộc Trường
- Văn bản hợp tác quốc tế: văn bản hợp tác có yếu tố nước ngoài
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5 NỘI DUNG
5.1. Lưu đồ các bước thực hiện
	QUY TRÌNH KÝ KẾT VĂN BẢN HỢP TÁC QUỐC TẾ

	STT
	Bộ phận                              phụ trách
	Sơ đồ 
	Thời gian 
thực hiện 
	Mẫu biểu sử dụng

	1
	Phòng KHCN&HTQT 
	Tiếp nhận dề nghị hợp tác

	Phụ thuộc vào nội dung văn bản hợp tác
	

	2
	Phòng KHCN&HTQT phối hợp cùng các đơn vị có liên quan
	Kiểm tra, xin ý kiến các bên liên quan

	Phụ thuộc vào nội dung văn bản hợp tác
	

	3
	Phòng KHCN&HTQT
	Soạn thảo công văn và dự thảo

	Phụ thuộc vào nội dung văn bản hợp tác
	

	4
	
Phòng KHCN&HTQT
	Ký nháy
Trình BGH

	Phụ thuộc vào nội dung văn bản hợp tác
	

	5
	Ban Giám hiệu
	Phê duyệt

	Phụ thuộc vào nội dung văn bản hợp tác
	

	6
	Phòng KHCN&HTQT
	Trình ĐHĐN

	
	

	7
	Ban Giám đốc
	Phê duyệt

	Thoe Quy định của ĐHĐN
	

	8
	Phòng KHCN&HTQT phối hợp các bên liên quan
	Thông tin các đơn vị liên quan về tổ chức lễ ký kết
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	QUY TRÌNH KÝ KẾT VĂN BẢN HỢP TÁC QUỐC TẾ

	STT
	Bộ phận                              phụ trách
	Sơ đồ 
	Thời gian 
thực hiện 
	Mẫu biểu sử dụng

	9
	Phòng KHCN&HTQT phối hợp các bên liên quan
	
Tổ chức ký kết



	
	

	10
	Ban Giám hiệu và đại diện đối tác
	
Ký kết văn bản hợp tác



	Phụ thuộc vào thời gian sắp xếp ký kết của các bên
	



5.2. Diễn giải:
1. Đàm phán nội dung của văn bản HTQT với đối tác
a) Phòng KHCN&HTQT chịu trách nhiệm tổ chức soạn thảo văn bản HTQT trên cơ sở các nội dung đề nghị của các đơn vị/tổ chức/đối tác. Các đơn vị đề xuất ký kết gửi Tờ trình đề xuất và phối hợp với Phòng KHCN&HTQT liên lạc, thảo luận và thống nhất với phía đối tác về nội dung hợp tác, thời gian hiệu lực; chỉnh sửa và hoàn thiện văn bản HTQT trên cơ sở phù hợp với nhu cầu, năng lực của các bên; 
b) Trong quá trình đàm phán, cá nhân/bộ phận phụ trách việc ký kết cần tham vấn, xin ý kiến của Hiệu trưởng/Trưởng các đơn vị để có sự thống nhất trong nội dung ký kết và khả năng thực hiện các nội dung của văn bản HTQT sau khi ký kết;
c) Ngôn ngữ được sử dụng trong văn bản HTQT ký kết: Nếu sử dụng tiếng Anh thì số lượng văn bản được lập theo như thỏa thuận giữa các bên; sau khi ký kết mỗi bên giữ ít nhất 01 bản có giá trị pháp lý như nhau. Trong trường hợp văn bản HTQT sử dụng bằng ngôn ngữ khác (ngoài tiếng Anh) thì phải có bản tiếng Việt được sử dụng để ký kết; trong điều khoản của nội dung văn bản HTQT cần phải ghi rõ giá trị pháp lý tương đương của văn bản HTQT bằng tiếng Việt cùng với văn bản HTQT sử dụng ngôn ngữ khác; trong trường hợp này, số lượng văn bản HTQT được lập theo thỏa thuận giữa các bên, sau ký kết mỗi bên giữ ít nhất 02 bản (01 bản tiếng Việt và 01 bản sử dụng ngôn ngữ khác có giá trị pháp lý như nhau và có giá trị kể từ ngày ký. Đối với trường hợp ký kết gián tiếp, biên bản ghi nhớ có hiệu lực kể từ ngày có đủ chữ ký của các bên).
2. Trình Giám đốc ĐHĐN phê duyệt
Sau khi thống nhất chủ trương hợp tác, Phòng KHCN&HTQT chịu trách nhiệm tham mưu Hiệu trưởng lập tờ trình xin ý kiến ĐHĐN (qua Ban HTQT) về việc tổ chức ký kết theo như hướng dẫn ở khoản 3 Điều 17 Quy định Quản lý công tác hợp tác quốc tế của Trường Đại học Bách khoa; 
3. Tổ chức ký kết
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a) Trường ĐHBK tổ chức ký kết thỏa thuận HTQT sau khi nhận được văn bản cho phép thực hiện của Giám đốc ĐHĐN;
b) Đối với trường hợp ký kết trực tiếp, Phòng KHCN&HTQT phối hợp với các bên có liên quan báo cáo Hiệu trưởng về công tác tổ chức ký kết, xin ý kiến chỉ đạo và mời các bên liên quan tham gia buổi lễ ký kết đối với văn bản HTQT cấp Trường. 

6 HỒ SƠ LƯU TRỮ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi              lưu
	Hình thức                    lưu
	Thời gian
lưu
	Phương pháp
hủy

	1
	Tờ trình đề xuất
	Đơn vị đề xuất, Phòng KHCN&HTQT
	Hồ sơ giấy
	
	

	2
	Công văn xin ký kết văn bản hợp tác
	Phòng KHCN&HTQT, VT
	Hồ sơ giấy 
	
	

	3
	Công văn phản hồi ý kiến của Đại học Đà Nẵng
	VT
	Hồ sơ giấy 
	
	

	4
	Văn bản HTQT
	Phòng KHCN&HTQT
	Hồ sơ giấy, điện tử
	
	



7 BIỄU MẪU BAN HÀNH
Thể hiện các biểu mẫu sử dụng khi thực hiện qui trình
	STT
	Mã hiệu
	Tên biểu mẫu

	01
	HTQT- BM – TTr 01
	Tờ trình xin ký kết hợp tác quốc tế

	02
	HTQT – BM – BC 02
	Báo cáo văn bản ký kết hợp tác










	TRƯỜNG ĐẠI HỌC BÁCH KHOA 
ĐƠN VỊ

Số:…………./TTr-………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Đà Nẵng, ngày     tháng        năm 20



TỜ TRÌNH
Về việc đề nghị ký kết hợp tác với…….
	
Kính gửi:	
- Ban Giám Hiệu;
			- Phòng Khoa học, Công nghệ và Hợp tác Quốc tế.
	
	Trong khuôn khổ các hoạt động phát triển quan hệ hợp tác với các đối tác nước ngoài, Khoa…………………….. đã làm việc với………………….. (tên đối tác) được thành lập vào ngày …………………, và có địa chỉ trụ sở chính tại ………………………. (Tên đối tác) hoạt động trong lĩnh vực: ……………………….. Trong quan hệ hợp tác với (tên đơn vị), hai Bên đã thảo luận nội dung hợp tác (học thuật, thống nhất xây dựng và phát triển hợp tác trong các lĩnh vực đào tạo, nghiên cứu khoa học, hợp tác doanh nghiệp, chuyển đổi số, truyền thông quảng bá học hiệu, thương hiệu….)
	Để tiến hành hoạt động hợp tác trên, (tên đối tác) và (tên đơn vị) có mong muốn ký kết Biên bản Ghi nhớ cấp Trường. (Tên đơn vị) đã xem xét pháp lý đối tác và thống nhất nội dung hợp tác. Vậy (tên đơn vị) kính đề nghị Ban Giám hiệu xem xét cho nội dung hợp tác và hỗ trợ các thủ tục ký kết Biên bản ghi nhớ với (tên đối tác). 
	Trân trọng./.
	

	Nơi nhận:
· Như trên;
· Lưu: VT đơn vị
	TRƯỞNG ĐƠN VỊ












	TRƯỜNG ĐẠI HỌC BÁCH KHOA
ĐƠN VỊ

Số:…………./TTr-………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Đà Nẵng, ngày     tháng        năm 20



BÁO CÁO VIỆC THỰC HIỆN CÁC VĂN BẢN KÝ KẾT HỢP TÁC
VỚI ĐỐI TÁC TRONG VÀ NGOÀI NƯỚC
Thời điểm báo cáo: Ngày ……..
	STT
	Đối tác
	Thời hạn hợp tác
	Nội dung hợp tác
	Các hoạt động/ chương trình đã triển khai
	Kế hoạch thực hiện
	Đề xuất và kiến nghị

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	



	
Người lập biểu
	Đà Nẵng, ngày … tháng … năm …
TÊN ĐƠN VỊ
(ký tên và đóng dấu)
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