UBND TiNH BINH DUCONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC THU DAU MQT Doe 1ap — Tw do — Hanh phic
sé: £40/Qp-PHTDM Binh Duong, ngayld thang 5 ném 2020
QUYET PINH

V¢é viéc Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat djng
ciia Phong Hop tic Qubc té

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC THU DAU MQT
Ciin cir Quyét dinh s6 06/QD-PHTDM ngiy 02/07/2019 ctia Chi tich Hi
ddng truong v& viéc Ban hanh Quy ché td chirc va hoat dong ciia Trudng Dai hoc
Thu Dau Mot;
Cin cir Luft Gido duc dai hoc ndm 2012 va Ludt sira ddi, bd sung mot sd
diéu cta Luat Gido duc dai hoc nim 2018;
Theo d& nghj ctia Trudng phong Té chirc va Truéng Phong Hop tic Québc

A
1€,

QUYET DINH:

Pitu 1. Ban hanh Quy ché td chirc va hoat dong ctia Phong Hop tic Qudc
té thudc Trudong Dai hoe Thu DAau M.

Piéu 2. Truéng phong T chirc, Trudng Phong Hop tic Qubc té, Trudng
cic don vi thudc Trudng va cdc cd nhin co lién quan chiju trach nhi¢m thi hanh
Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sb 1022/QD-DPHTDM ngiy
05/8/2015 cua Hiéu truéng Trudong Pai hoc Thu Dau Mot vé viée Ban hanh Quy
ché t§ chire va hoat dong ctia Phong Quan hé Qudc té. Quyét dinh ¢6 hiéu lyc ké
tir ngay ky./.

Noi nlt‘{in;?w(/\b ' KT, HIEU TRUONG
- Hoi ddng Trdong; PHO HIEU TRUONG
- HT, cdc PHT;

- Nhu Diéu 2 (dé thyc hién);

- Luu: VT,TC.
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CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Djc lap — Ty do — Hanh phic

QUY CHE TO CHU'C VA HOAT PONG
CUA PHONG HQP TAC QUOC TE
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: €40 /QD-DHTDM ngayAd / 572020
ctia Hi¢u truong Truwong Dai hoc Thit Dau Mot)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

})leu 1. Quy ché nay quy dinh vé td chirc va hoat dong cua Phong Hop tac
Quoc té (sau day goi tit 1a Phong) thudc Truong Pai hoc Thi Dau Mot (sau day
goi tit la Truong).

Dicu 2. Phong c6 tén giao dich :béng tiéng Anh la Office of International
Affairs, Thu Dau Mot University; viét tit 1a: OIA-TDMU.,

Diéu 3. Phong la don vi chirc niing tryc thude Ban Lanh dao Truong, co vi tri
tuong duong, binh dang v&i céc phong, khoa trong Nha trudng. Phong duge thanh
1ap theo Quyét dinh so 108/QD-DHTDM ngay 27/10/2009 cua Hiéu trudng
Trudng Pai hoc Thi Dau Moét.

Chuong 11
CHUC NANG, NHIEM VU
Pi¢u 4. Chirc ning, nhi¢ém vu:
1. Chirc ning:

- Phong 1a don vi chuyén tréch c6 chirc nang tham muu, tong hop, & xuit y
kién giup Hiéu trudng to chire, didu hanh cong tac quan 1y va phat trlen quan hé
hop tac qudc té ctiia Nha truong phit hop véi ludt phap va thong 1€ qudc té.

- Tham muu cho Hiéu trudng giai quyét cdc vin dé phat sinh trong qué trinh
hoat ddng hop tac quoc te.

2. Nhi¢ém vu:

- Gll.l’ vai trd dau méi trong viée diéu phdi va quan Iy céc hoat dong hop tac

quéc té gitra Nha trudong va céc td chirc gido dyc ¢ nude ngoai; xay dung va trién
khai cac chién lugc phat trién hop tac qubc té phu hop.

- Quan ly, diéu hanh céc dy 4n hop tac quéc té trong nghién ctru khoa hoc va’

dao tao, c¢6 ké hoach theo ddi céc du an da ki két.

- Tham muu, hudng dan va tao diéu kién cho cac don vi, ca nhan trong trudng
thye hién tot cong tac quan hé quoc te; ho trg thye hién thi tuc xuat nhép canh khi
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can thiét; quan hé chiit ché& véi céc khoa, phong ban ctia Trudng trong viée td chirc
cac hoat dong hop tac quoc té, cac cude hdi thao, hoi nghi cé yeu té nude ngoai.

- Tiép nhén, soan thdo, dich va giri céc tai liéu, thu tir, thu dién tir phuc vu cho
hoat djng quan h¢ quoc té ciia Trudng.

- Chiu trdch nhiém trong cbng tic dén tiép cac doan khéch, td chirc qubc té
dén thim va lam viéc tai Trudong, bao gém: lap ké hoach dén tiép, phéi hop vdéi cac
co quan chirc ning hd trg thuce hién céc thi tuc, gidy to can thiét cho khach nuwée
ngoai; 1ap chwong trinh, ndi dung, thoi gian cia cic doan nude ngoai dén Trudng
lam viéc; phdi hgp véi Vin phong Truomg td chire doén tiép, sip xép noi &, 1am
viée, tham quan du lich bao dam hoat dong cho khach nude ngoai thuin lgi, an
toan, ding qui dinh, tiép nhan qua ting va chudn bj qua tang cho khach nudc
ngoai.

- Té chire Iuu trit, quan ly thong tin, tai li¢u, hd so vé quan hé quéc té ding
quy dinh. Quéan ly chwong trinh, ndi dung hoat dong cia cdc don vi va cé nhin
trong trudng vé hop tac qudc té.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan quan 1y sinh vién qudc té dang hoc tai
Truong theo dung quy dinh hi¢n hanh.

- Phéi hop chiit ché véi Céng an tinh Binh Duong trong cdng téc an mnh doi
vdi cde hoat dong quan h¢ quoc té; thuc hién cong tac tong hop va béo céo vé hoat
dong quan hé qubc té ciia Nha trudng dén cic S&, Ban nganh theo ding qui dinh
hoic khi ¢6 yéu cau.

Chwong 11T
CO CAUTO CHUC

Diéu 5. TH chirc b méy ctia Phong Hop tac Qudc té gdm: 01 Trudng phong;
01 Pho6 Trudng phong va Chuyén vién.

Piéu 6. Viéc td chirc b mdy, quan 1y va diéu hanh do Trudng phong quyét
dinh trén co s& Quy ché cua Truong va cac quy dinh hién hanh ciia Nha nuée va
cuiia nganh.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han cia Truéng phong:

1. Nhi¢m vu:

- T,ham muu cho Hi€u trt;img trong viéc hoach dinh va xdy dung chién luge
phét tricn cong tac hop tic quoc t& cta Trudng; giup Hi¢u trudng trong viée quin
ly, tong hop, dé xuit y kién, t0 chirc thyc hién; chuén bj céc phuong an, ké hoach,
du thao cac quyét dinh cua Hiéu trudng trong pham vi chirc ning.

- Chi dao viée x4y dyng ké hoach hoat dong ctia Phong trong timg nim hoc.

- Phu trich cong tac td chire, nhan sw: tham muu dé Hiéu trudng ra quyét dinh
tiép nhéan, diéu chuyén can by, chuyén vién cia Phong.



- Giao trach nhiém, phan cong cong viéc, kiém tra va danh gia céc chuyén
vién ve viéc thyc hién nhiém vy dugc giao; dé xuat viéc khen thudng, ky luit can
bg, vién chire thuge don vi de€ cap trén xem xét va quyet dinh.

- Chu tri, phéi hgp véi cac don vi to chirc thye hién nhitng cong viée thude
pham vi quan ly ctia Phong.

- Thyc hién cac nhiém vy khac do Lanh dao trudong phén cong.
2. Quyén han:

- Phy trach chung, chiu hoan toan trach nhiém vé t§ chirc, ké hoach va diéu
hanh hoat djng cua Phong trude Hiéu trudng.

- Pugc thira 1énh Hiéu trudng lam viéc véi cac don vi dé giai quyét mot sé

cong viéc thude linh vyc phy trach va bdo cdo Hiéu trudng két qua ctia nhitng cong
vigc do.

- Dé nghij tuyén chon, cho théi viéc, thuyén chuyén cong tac, nang bac luong
cua can bg, vién chirc thugc quyen quan ly theo quy dinh ctia Truong va phap luét
nha nudec, trinh Hiéu trudng ra quyét dinh.

Diéu 8. Nhi¢m vy, quyén han ciia Phé Truéng phong:

1. Nhi¢m vu:

- Tham muu cho Trudng phong trong viée hoach dinh va xdy dung chién lugc
phétvtrién cdng tac hop tic quoc té ctia Truong; gitip Hi¢u trudng trong vigc quan
ly, tong hogp, dé ,xuét y kién, t6 chirc thuc hién; chuan bi cac phuong an, ké hoach,
dy thao cac quyet dinh ctia Hiéu trudng trong pham vi chirc nang.

- Tham muu cho Trudng phong viéc xiy dung ké hoach hoat dong ctia Phong.

- Thira 1énh Trudng phong truc tiép giao nhiém vy, phan cong cong viéc cho
cac chuyén vién Phong.

- Truc tiép chiu trach nhiém trong c6ng tac hanh chinh, 1& tén, tiép dén khach

nudc ngoai; tiep nhén gido vién, chuyén gia nudc ngoai, quan ly va trien khai céc

du an quéc té: chiu trach nhiém vé ndi dung cdc vin ban thoa thuén hop tac.
- Thyc hién cac nhiém vy do Lanh dao Truong va Trudng phong phén cong.
2. Quyén han:
- Phu tréch chuyén vién, dénh gia chit lugng cbng viéc ctia chuyén vién.

- Thira 1énh Trudng phong lam viéc véi cac don vi dé giai quyét mot sé cong
vi¢c thude linh vyuce phu trach va bao cdo két qua thyuc hién cho Trudng phong.

Di¢u 9. Nhiém vy va quyén han ciia chuyén vién:
1. Trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:
- Nhan nhiém vy do Lanh dao phong truc tiép giao.

- Lap ké hoach thuc hién va thuc hién cong viée duge giao theo ting tuén,
thang, hoc ki va nam hoc. :
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- Tham muu cho Lanh dao phong céc bién phép cai tién quy trinh tac nghiép,
de xuat sang kién giai quyet khé khan nham nang cao hiéu qua cong viéc.

- Bdo cdo Lanh dao phong vé viée thye hién cong viée dugc giao theo qui
dinh ctia Phong. ‘

Cu thé cdc phan vi¢c chuyén vién can thyc hién:

(1) Phu trach vé& Hoi thao — Hdi nghi Khoa hoc quéc té; toa dam khoa hoc,
béo cdo tdng hop Hop tac qudc t& vé mang Nghién ciru khoa hoc.

(2) Lam thu tuc tiép nhin, hd trg va theo ddi qua trinh hoc tép cla sinh vién
trao d6i theo thoa thuéin hop tic véi cic trudng nude ngoai.

(3) HO trg thi tuc Visa clia ngudi nude ngoai.
(4) Théng ké, béo cao doan ra, doan vao.

(5) Cac chuong trinh hoc bdng cia giang vién, sinh vién; céc chuong trinh
giao Iuvu vin héa.

(6) Chuin bi cdc van ban thoéa thuin khung da théng nhit vé6i cic dbi tac dé
tién hanh ky ket; luu trit vin ban théa thudn da ky va theo doi, danh gia tién do
trién khai céc vin ban nay.

(7) Lam thu tuc tiép nhén, hd trg va theo ddi cic hoat dong clia nghién ciu
sinh, gido vién, sinh vién, tinh nguyén vién nudc ngoai.

(8) Phy trach cong tac hanh chinh, van thu, luu trit.
(9) Théng ké, bao cdo sinh vién, hoc vién nude ngoai.
(10 Phéi hop t;ién khai céc hoat dong giao lwu, trao ddi hoc thuét va hdi thao

quoc te khi co yéu cau.

(11) Phéi hgp cong an tinh Binh Dwong trong cong tac khai bdo ly lich sinh
vién, gido vién, chuyén gia nudc ngoai dén va cong tac tai Truong.

(12) Béo céo vé mang hop tic qubc té cho cac cip 1anh dao khi ¢ yéu cau.

2. Trong tham gia cong tac Ping, Poan thé va cic hoat djng khac:

- Tich cyc tham gia cac hoat dong Poan thé do Nha trudng td chirc nhu vin
nghé, thé duc thé thao.

- Phin d4u hoc tip bdi dudng 1y luin chinh tri dé duge dimg vao hang ngii
Dang cdng san Viét Nam (doi voi nhitng ngudi chua 1a Pang vién).

3. Trong hoc tip, bdi dudng ning cao trinh dj:

- Khong ngimg néng cao k¥ ning téc nghi¢p va trinh d ngoai ngi, tin hoc dé
thue hién cdng viée duge giao ¢6 hiéu qua tot.

- Sin sang két hop va hd trg cong viée véi dong nghlgp trong qua trinh thuc
hi¢n nhi¢ém vy chung ctia Phong.



Chuwong IV
CHE PO LAM VIEC, MOI QUAN HE CONG TAC

Di¢u 10. Ché d 1am viéc:

- Can bd vién chirc tuan thu ché do lam viéc theo ding Quy dinh cua Nha
truong.

- Cén bd vién chirc phai c6 lich cong tac tuln.

- Trong gi® 1am viéc néu ra khéi co quan phai ghi cu thé trén lich cong téc va
bdo cdo vdi Lanh dao phong.

- Trong gid lam vigc phai thyc hién dung trang phuc, bang tén.

- Phong cach, thdi d§ lam viéc phai ding nguyén tic, nghiém tuc, tn tinh,
hoa nhi, lich su.

Pi¢u 11. Quan Iy vin ban di va dén:
- C4c vin ban lién quan giri dén dugc thyuc hién nhu sau: vin thu vao sd, trinh
Trudng phong xem dé thyc hién, xir ly vin ban.

- Cac glay t0, biéu mAu lién quan do céc c4 nhéan, don vi trong Trudng gii
dén phai c6 sb giao nhén.

- Viéc cung cip céc tai lidu, sb lidu, van ban cho céc t6 chire, ca nhén trong
Trucmg de phuc vy cong tac cua Trudng, theo dung chirc nang nhiém vu cuia d
Vi yeu céu, phai c6 y kién cua Tnm’ng phong; viéc cung cdp cac vin ban, thong
ngodi pham vi trudng phai c6 ¥ kién cua lanh dao Trudng.

=)
- Vin ban tai lidu phai dugc sip xép, luu trir ngin nip, khoa hoc va duge luu
trit dudi dang ban in hodc ban dién tir.
Di¢u 12. Ché dj sinh hoat, hdi hop:

- Phong Quan h¢ Quéc té hop dinh ky mdi thang 01 lan, do Truéng phong chu
tri dé kiem diém, danh gia vi¢c thyc hi¢n nhiém vy trong thang va trién khai ké
hoach cho thang tiép theo.

- T4 chirc hop dot xuét khi c6 van dé cin giai quyét.
Piéu 13. Ché dj kiém tra:

Thuc hién ché d6 kiém tra dinh ky theo ding quy dinh hién hanh ctia Nha
truong.

Pidu 14. Ché dp bio cio:

- Thye hién ché dd béo céo thang, quy, ndm va theo yéu ciu cong viéc cy thé.
- Béo céo phai thyre hién kip this, dly db, chinh xéic,

Di¢u 15. Mdi quan hé cdng tic:

1. Quan hé¢ véi cac don vi tryc thugc Trudng:



- Vi cac phong, khoa chuyén mén thuge Trudng co mbi quan hé binh ding,
ngang cAp. Tuy theo ndi dung cong vige, Phong céan phéi hop véi cac don vi khac
trong Tmorng dé thye hién. Trong qua trinh 1am vige phal doan két, tao diéu kién
thuén lgi giap d& Jan nhau ciing hoan thanh nhiém vy; néu co y kién khac nhau
trong giai quyét cong viéc phai bao cdo Lanh dao Trudng quyét dinh.

- Phéi hop v6i phong Dao tao Dai hoc, phong Cong tac Sinh vién va céac khoa
¢6 lién quan trong viéc quan ly hoc tép cua sinh vién Lao.

- Ph6i hop véi khoa Ngoai ngit trong viée quan 1y cac gido vién tinh nguyén
ngudi nude ngoai dang giang day tai Truong.

15.2. Quan hé véi cac don vi ngoai Truong:

- Phéi hop véi Trudng Chinh trj tinh trong viéc quan 1y cur tri ctia sinh vién
Lao.

- Phéi hop véi S& Ngoai vy, Phong Quin Iy Xuat nhép canh trong viée xir Iy
cac van de thu tuc c6 lién quan dén sinh vién Lao.

Chuong V
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM

) }?iéu 16. Tap l;hé va ¢4 nhén cd thanh tich >’cue"1t séc trong cong tac quan hé
quoc te duge de xuat khen thudng theo Quy ché thi dua khen thudng ctia Nha
treong va Ludt thi dua khen thudng.

Piéu 17. Ca nhén c6 hanh vi vi pham céc diéu khoan cta Quy ché nay va
quy dinh khac ctua nha truong cd lién quan thi bi xir ly ky luédt theo quy dinh
hién hanh.

Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 18.

- Quy ché ndy c6 06 chuong va 18 diéu.

- Quy ché c6 hiéu Iyc ké tir ngay ky ban hanh.

- Quy ché nay dugc phd bién dén cic don vi ¢6 lién quan va timg thanh vién
trong Phong dé thuc hién.

- Trong qua trinh thye hién, néu ¢6 nhitng ndi dung chua phu hop can bbd
sung, stra doi, Trudng phong s&€ tham muu véi Hiu tredng xem xét quyet dinh./.
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