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QUYẾT ĐỊNH

Về việc Ban hành Quy định quản lý hoạt động Hợp tác quốc tế
của Học viện Y-Dược học cổ truyền Việt Nam
 

GIÁM ĐỐC HỌC VIỆN Y-DƯỢC HỌC CỔ TRUYỀN VIỆT NAM
Căn cứ Quyết định số 30/QĐ-TTg ngày 02 tháng 7 năm 2005 của Thủ tướng chính phủ về việc thành lập Học viện Y-Dược học cổ truyền Việt Nam;

Căn cứ Quyết định số 2566/QĐ-BYT ngày 19 tháng 7 năm 2005 của Bộ trưởng Bộ Y tế quy định về chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của Học viện Y-Dược học cổ truyền Việt Nam;

Căn cứ Quyết định số 2844/QĐ-BYT ngày 09 tháng 8 năm 2010 của Bộ Y tế về việc ban hành Quy chế hợp tác quốc tế của Bộ Y tế;

Căn cứ Nghị định số 165/2004/CP  ngày 16 tháng 9 năm 2004 của Thủ tướng chính phủ quy định  chi tiết về việc thi hành một số điều của Luật giáo dục về quản lý Hợp tác quốc tế trong lĩnh vực giáo dục;

Xét đề nghị của Trưởng phòng  Hợp tác quốc tế và Trưởng phòng Tổ chức Cán bộ,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định quản lý hoạt động Hợp tác quốc tế của Học viện Y-Dược học cổ truyền Việt Nam.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ban hành.
Điều 3. Các ông/ bà Trưởng các phòng ban, bộ môn, đơn vị trực thuộc Học viện, các tổ chức và cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.         

	Nơi nhận:

- Như Điều 3;                                           
- Lưu: VT, TCCB, HTQT.  
	GIÁM ĐỐC
Đậu Xuân Cảnh


QUY ĐỊNH VỀ QUẢN LÝ HOẠT ĐỘNG HỢP TÁC QUỐC TẾ
CỦA HỌC VIỆN Y-DƯỢC HỌC CỔ TRUYỀN VIỆT NAM
(Ban hành kèm theo Quyết định số          /QĐ-HVYDHCTVN  ngày        tháng       năm 20

của Giám đốc Học viện Y-Dược học cổ truyền Việt Nam )

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG
Ðiều 1. Phạm vi điều chỉnh 
Quy định này áp dụng đối với các hoạt động hợp tác quốc tế của Học viện Y-Dược học cổ truyền Việt Nam (sau đây gọi tắt là Học viện).

1. Xây dựng kế hoạch hợp tác quốc tế, hội nhập quốc tế và điều phối hoạt động hợp tác quốc tế ;

2. Quản lý thống nhất các hoạt động hợp tác quốc tế của Học viện, xây dựng và phát triển mạng lưới hợp tác quốc tế ;

3. Kêu gọi và vận động viện trợ, tài trợ phát triển dự án hợp tác quốc tế ;

4. Đàm phán, ký kết thực hiện các thỏa thuận quốc tế ;

5. Tiếp khách quốc tế ;

6. Quản lý các đoàn khách quốc tế vào làm việc với Học viện và các đơn vị trực thuộc ;

7. Quản lý các đoàn cán bộ, viên chức, người lao động, sinh viên, học viên sau đại học, nghiên cứu sinh của Học viện đi công tác, học tập, giao lưu ở nước ngoài;

8. Các hoạt động hợp tác quốc tế khác.

Điều 2. Đối tượng áp dụng 
Quy định này áp dụng đối với tất cả các tổ chức, đơn vị trực thuộc Học viện  (sau đây gọi chung là đơn vị trực thuộc), viên chức và người lao động; sinh viên, học viên cao học, nghiên cứu sinh của Học viện;  đối tác trong các hoạt động hợp tác quốc tế của Học viện.
Điều 3. Nguyên tắc hợp tác quốc tế

1. Đảm bảo an ninh quốc gia, thực hiện đúng đường lối chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước trong quan hệ quốc tế.

2. Tăng cường, mở rộng hợp tác quốc tế, chủ động hội nhập, huy động sự hỗ trợ của cộng đồng quốc tế, thu hút đầu tư nước ngoài, tăng cường hỗ trợ kỹ thuật, chuyển giao công nghệ, góp phần thực hiện tốt công tác bảo vệ, chăm sóc và nâng cao sức khỏe nhân dân.

3. Nâng cao uy tín và vị thế của Học viện trên trường quốc tế.

4. Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc chịu trách nhiệm trước Giám đốc Học viện và pháp luật về mọi hoạt động hợp tác quốc tế của đơn vị mình.
Điều 4. Trách nhiệm tham mưu, quản lý và thực hiện các hoạt động hợp tác quốc tế

1. Phòng Hợp tác quốc tế (sau đây gọi là Phòng HTQT) là đầu mối điều phối và quản lý các hoạt động hợp tác quốc tế với các nước, các tổ chức và cá nhân nước ngoài, có trách nhiệm tham mưu, giúp Giám đốc Học viện thực hiện chức năng quản lý thống nhất trong hoạt động hợp tác quốc tế của Học viện theo đúng quy định của Nhà nước về công tác ngoại giao theo đúng chỉ thị, hướng dẫn của Bộ Y tế, Bộ Giáo dục và Ðào tạo, các quy định của Học viện và các quy định pháp luật có liên quan.
2. Các đơn vị trực thuộc Học viện có trách nhiệm phối hợp với Phòng Hợp tác quốc tế thực hiện các hoạt động hợp tác quốc tế trong phạm vi chức năng và nhiệm vụ của mình.

3. Bộ phận đầu mối về Hợp tác quốc tế của các đơn vị có nhiệm vụ giúp lãnh đạo đơn vị quản lý, thống nhất các hoạt động hợp tác quốc tế của đơn vị theo quy định của Nhà nước và của Học viện. Mạng lưới cộng tác viên hợp tác quốc tế phát huy vai trò của mình trong các hoạt động hợp tác quốc tế của Học viện, là đầu mối liên hệ và hỗ trợ Phòng Hợp tác quốc tế quản lý các hoạt động hợp tác quốc tế tại đơn vị.
Điều 5. Các văn bản pháp quy

1. Các văn bản về xuất nhập cảnh của công dân Việt Nam

a) Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17 tháng 8 năm 2007 của Chính phủ về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam.
b) Nghị định số 65/2012/NĐ-CP về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17 tháng 8 năm 2007 về việc xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam (trong đó có sửa đổi đối tượng cấp hộ chiếu công vụ: cán bộ, công chức; HCPT có giá trị 10 năm).
c) Nghị định 06/2010/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2010 của Chính phủ Quy định những người là công chức.
d) Thông tư liên tịch số 08/2009/TTLT/BCA-BNG của Bộ Công An – Bộ Ngoại Giao về việc “Hướng dẫn việc cấp hộ chiếu phổ thông và giấy thông hành ở nước ngoài theo Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17 tháng 8 năm 2007 của Chính phủ về Xuất cảnh, Nhập cảnh của công dân Việt Nam.
đ) Thông tư số 02/2013/TT-BNG ngày 25 tháng 6 năm 2013 của Bộ Ngoại giao về việc Hướng dẫn việc cấp, gia hạn, sửa đổi, bổ sung hộ chiếu công vụ và cấp công hàm đề nghị cấp thị thực.
e) Thông tư số 27/2007/TT-BCA ngày 29 tháng 11 năm 2007 của Bộ Công an hướng dẫn cấp, sửa đổi bổ sung hộ chiếu phổ thông ở trong nước.
g) Thông tư số 07/2013/TT-BCA ngày 30 tháng 01 năm 2013 sửa đổi, bổ sung một số điểm của Thông tư số 27/2007/TT-BCA ngày 29 tháng 11 năm 2007 của Bộ Công an hướng dẫn cấp, sửa đổi bổ sung hộ chiếu phổ thông ở trong nước.

2. Các văn bản về nhập xuất cảnh của người nước ngoài

a) Luật nhập cảnh, xuất cảnh, cư trú của người nước ngoài tại Việt Nam (Luật số 47/2014/QH13).

b) Nghị định số 102/2013/NĐ-CP ngày 05 tháng 9 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Bộ Luật lao động về lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam.

c) Thông tư số 03/2014/TT-BLĐTBXH ngày 20 tháng 01 năm 2014 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 102/2013/NĐ-CP có hiệu lực từ ngày 10 tháng 3 năm 2014.

d) Công văn số 371/A37-P2 ngày 06 tháng 9 năm 2011 của Cục Quản lý Xuất nhập cảnh Bộ Công an về việc giải quyết thủ tục xuất nhập cảnh cho người nước ngoài.

3. Các văn bản về hội nghị, hội thảo quốc tế 

a) Quyết định số 76/2010/QĐ-TTg ngày 30 tháng 11 năm 2010 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức và quản lý hội nghị, hội thảo quốc tế tại Việt Nam.

b) Nghị định số 78/2008/NĐ-CP ngày 17 tháng 7 năm 2008 của Chính phủ về quản lý hợp tác với nước ngoài về pháp luật.
c) Thông tư số 10/2008/TT-BTP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực  hiện một số quy định của Nghị định số 78/2008/NĐ-CP ngày 17 tháng 7 năm 2008 của Chính phủ về quản lý hợp tác với nước ngoài về pháp luật.

d) Thông tư số 24/2001/TT-BYT ngày 21 tháng 12 năm 2001 của Bộ Y tế về việc hướng dẫn việc tổ chức và quản lý hội thảo, hội nghị quốc tế tại Việt Nam.

4. Các văn bản về hợp tác với nước ngoài về pháp luật, giáo dục đào tạo

a) Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26 tháng 9 năm 2012 của Chính phủ Quy định về hợp tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục.
b) Nghị định số 78/2008/NĐ-CP  ngày 17 tháng 7 năm 2008 của Chính phủ về quản lý hợp tác với nước ngoài về pháp luật.
5. Các văn bản hướng dẫn tài chính

a) Thông tư số 01/2010/TT-BTC ngày 06 tháng 01 năm 2010 của Bộ Tài chính Quy định chế độ chi tiêu đón tiếp khách nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam, chi tiêu tổ chức các hội nghị, hội thảo quốc tế tại Việt Nam và chi tiêu tiếp khách trong nước.
b) Thông tư số 102/2012/TT-BTC, ngày 21 tháng 6 năm 2012 của Bộ Tài chính về việc quy định chế độ công tác phí cho cán bộ, công chức nhà nước đi công tác ngắn hạn ở nước ngoài do ngân sách nhà nước bảo đảm kinh phí.
c) Thông tư số 141/2009/TT-BTC, ngày 13 tháng 7 năm 2009 của Bộ Tài chính Quy định chế độ tài chính thực hiện Đề án “Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ lãnh đạo, quản lý ở nước ngoài bằng ngân sách Nhà nước”.
d) Thông tư 82/2007/TT-BTC ngày 12 tháng 7 năm 2007 về hướng dẫn chế độ quản lý tài chính nhà nước đối với viện trợ không hoàn lại của nước ngoài thuộc nguồn thu ngân sách nhà nước.
đ) Thông tư 108/2007/TT-BTC ngày 7 tháng 9 năm 2007 về hướng dẫn cơ chế quản lý tài chính đối với các chương trình dự án hỗ trợ phát triển chính thức (ODA).
e) Thông tư số 40/2011/TT-BTC ngày 22 tháng 3 năm 2011 của Bộ Tài chính sửa đổi, bổ sung một số điểm của Thông tư số 108/2007/TT-BTC ngày 7/9/2007 của Bộ Tài chính về hướng dẫn cơ chế quản lý tài chính đối với các chương trình, dự án hỗ trợ phát triển chính thức (ODA).
g) Thông tư 219/2009/TT-BTC ngày 19 tháng 11 năm 2009 của Bộ Tài chính về quy định một số định mức chi tiêu áp dụng cho các dự án/chương trình sử dụng nguồn vốn ODA.

h) Thông tư số 192/2011/TT-BTC ngày 26 tháng 11 năm 2011 sửa đổi một số định mức chi tiêu của Thông tư 219/2009/TT-BTC áp dụng cho các dự án/chương trình sử dụng vốn ODA. 
Điều 6. Thuật ngữ và định nghĩa

1. Hợp tác quốc tế sau đây viết tắt là HTQT trong qui định này được hiểu là những thủ tục liên quan đến quan hệ giữa cá nhân, tập thể của Học viện với cá nhân và tổ chức nước ngoài, những hoạt động có sự kết hợp giữa những cá nhân, tập thể của Học viện với cá nhân, tổ chức nước ngoài nhằm thực hiện những nội dung mà hai bên thỏa thuận để phát triển giáo dục và đào tạo của Học viện.

2. Đoàn vào bao gồm:

a) Tập thể, cá nhân người nước ngoài đã đến Việt Nam, đến các cơ quan Trung ương, các tỉnh vào thăm và làm việc tại Học viện.

b) Tập thể, cá nhân nước ngoài do cơ quan, đơn vị của Học viện mời trực tiếp từ nước ngoài vào làm việc với Học viện.

c) Người nước ngoài, công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài vào Học viện với mục đích phát triển giáo dục đào tạo.

3. Đoàn ra bao gồm:

a) Tập thể, cá nhân thuộc phạm vi quản lý của Học viện được Giám đốc ra Quyết định cử đi công tác ở nước ngoài theo giấy mời, giấy triệu tập của phía đối tác nước ngoài.

b) Tập thể, cá nhân thuộc phạm vi quản lý của Học viện được Giám đốc ra Quyết định cử đi công tác ở nước ngoài thực hiện nhiệm vụ của Học viện.

4. Đào tạo liên kết quốc tế là hoạt động đào tạo ở bậc đại học, sau đại học do Học viện liên kết với một (hoặc nhiều) cơ sở đào tạo đại học, sau đại học có tư cách pháp nhân và có uy tín của nước ngoài (gọi tắt là cơ sở đào tạo nước ngoài) thực hiện.
Chương II

QUY ĐỊNH CỤ THỂ

Điều 7. Xây dựng kế hoạch hợp tác quốc tế

1. Phòng HTQT căn cứ chiến lược phát triển, nhiệm vụ ưu tiên của Học viện và kế hoạch hợp tác quốc tế của các đơn vị để xây dựng kế hoạch hợp tác quốc tế của Học việc hàng năm và báo cáo Bộ Y tế.

2. Các đơn vị căn cứ chức năng, nhiệm vụ công tác và nhu cầu hợp tác quốc tế có trách nhiệm lập kế hoạch hợp tác quốc tế hàng năm của đơn vị về phòng HTQT để tổng hợp.

3. Nội dung, kế hoạch hợp tác quốc tế hàng năm bao gồm :
a) Các kế hoạch hợp tác quốc tế quy mô Học viện.
b) Kế hoạch đoàn ra : dự kiến các đoàn đi công tác học tập, công tác tại nước ngoài, tham gia hội thảo hội nghị.
c) Kế hoạch đoàn vào : dự kiến số lượng các đoàn khách quốc tế dự kiến đến làm việc, học tập, trao đổi kinh nghiệm, giảng dạy, tham gia các hội thảo, hội nghị, các chương trình dự án quốc tế của Học viện và của các đơn vị trực thuộc.
d) Các Hội thảo, hội nghị quốc tế do đơn vị và phòng HTQT phối hợp dự kiến tổ chức tại Học viện.

Điều 8. Xây dựng, đàm phán và ký kết các thỏa thuận HTQT

Đối với các thỏa thuận hợp tác giữa các đơn vị trực thuộc với đối tác nước ngoài, đơn vị tự chủ động chuẩn bị nội dung văn bản, trình báo cáo lãnh đạo Học viện thông qua đầu mối là phòng HTQT. 

Trong trường hợp phát sinh những vấn đề phức tạp, nhạy cảm, đơn vị chủ trì có trách nhiệm chủ động trao đổi với phòng HTQT để nghiên cứu, đề xuất báo cáo, sau đó phòng HTQT sẽ báo cáo lãnh đạo Học viện xem xét quyết định.
Ðiều 9. Tiếp đón đoàn vào
1. Lãnh đạo Học viện tiếp khách quốc tế 
a) Phòng HTQT làm đầu mối về việc tổ chức tiếp khách quốc tế của lãnh đạo Học viện.
b) Văn bản của các cơ quan cấp trên, của các đơn vị có quan hệ với Học viện hoặc của đơn vị trực thuộc đề nghị lãnh đạo Học viện tiếp khách quốc tế phải có sự phê duyệt của lãnh đạo Học viện. Sau khi lãnh đạo Học viện đồng ý tiếp khách, Phòng HTQT chủ trì và phối hợp với các đơn vị liên quan chuẩn bị và tổ chức việc tiếp khách.
2. Lãnh đạo các đơn vị trực thuộc tiếp khách quốc tế 
a) Đơn vị chuẩn bị nội dung buổi làm việc, chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Học viện về nội dung thảo luận.
b) Sau buổi tiếp khách quốc tế, đơn vị phải báo cáo phòng HTQT và Ban Giám đốc về nội dung làm việc và định hướng phát triển tiếp theo.

3. Các trường hợp khác
Cán bộ Học viện không tiếp khách với tư cách cá nhân tại Học viện. Nếu tiếp khách quốc tế phải báo cáo và xin phép lãnh đạo đơn vị mình bằng văn bản và gửi báo cáo về phòng HTQT. Các trường hợp tiếp khách không được sự đồng ý của lãnh đạo Học viện và không báo cáo thì các cá nhân, đơn vị sẽ phải chịu trách nhiệm trước pháp luật và Giám đốc Học viện về vấn đề an ninh cũng như các vấn đề khác phát sinh.
4. Quản lý đoàn vào 
a) Khi tiếp nhận các đoàn khách quốc tế, các đơn vị phải có kế hoạch làm việc, quản lý chương trình hoạt động của khách nhằm đảm bảo an ninh quốc gia và an toàn cho khách.
b) Tất cả các trường hợp khách quốc tế đến làm việc với Học viện phải được sự cho phép của Lãnh đạo Học viện. Phòng HTQT làm đầu mối thực hiện chế độ báo cáo đối với Vụ Hợp tác Quốc tế - Bộ Y tế, PA83 - Công an Thành phố Hà Nội và Đội An ninh Chính trị - Công an Quận Hà Đông.

Ðiều 10. Tổ chức đoàn ra

1. Đối với đoàn ra do lãnh đạo Học viện làm trưởng đoàn
Phòng HTQT chủ trì và phối hợp với các đơn vị liên quan chuẩn bị nội dung, chương trình của chuyến đi, và tổ chức chuyến đi. 
2. Đối với đoàn ra khác

Phòng HTQT phối hợp với các đơn vị liên quan tư vấn, hỗ trợ các đoàn ra khác, các cá nhân của Học viện về các thủ tục cần thiết khi đi học tập, công tác ở nước ngoài.
3. Quản lý đoàn ra 
Đối với đoàn ra do lãnh đạo Học viện làm trưởng đoàn, phòng HTQT phối hợp trưởng đoàn công tác thực hiện chế độ báo cáo đối với Vụ Hợp tác Quốc tế, Vụ Kế hoạch - Tài chính, vụ Tổ chức Cán bộ - Bộ Y tế.

Đối với các đoàn ra khác, các cá nhân đi công tác, học tập ở nước ngoài cần gửi quyết định cử đi học tập, công tác và báo cáo kết quả chuyến công tác cho phòng HTQT (để tổng hợp số liệu báo cáo).

4. Quản lý hộ chiếu công vụ

Hộ chiếu công vụ (HCCV) là tài sản của Nhà nước. Phòng HTQT có trách nhiệm quản lý HCCV của cán bộ nhà trường. Cán bộ đi công tác nước ngoài phải nộp HCCV cho phòng HTQT muộn nhất 10 ngày sau khi kết thúc chuyến công tác. Nếu cán bộ không nộp lại HCCV sẽ phải chịu trách nhiệm trước Học viện và Nhà nước về việc quản lý HCCV của mình.
Điều 11. Tổ chức Hội thảo Hội nghị quốc tế

Việc đăng cai tổ chức Hội thảo hội nghị quốc tế phải tuân thủ những quy định của Nhà nước về việc tổ chức Hội thảo, Hội nghị quốc tế tại Việt Nam (Quyết định số 76/2010/QĐ-TTg ngày 30 tháng 11 năm 2010 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức và quản lý hội nghị, hội thảo quốc tế tại Việt Nam ; Thông tư số 24/2001/TT-BYT ngày 21 tháng 12 năm 2001 của Bộ Y tế về việc hướng dẫn việc tổ chức và quản lý hội thảo, hội nghị quốc tế tại Việt Nam) và những quy định về tiếp nhận và quản lý đoàn vào được nêu tại Điều 9 của Quy định này.
CHƯƠNG III

Quy định về các hoạt động HTQT khác

Điều 12. Biên dịch, phiên dịch

Phòng HTQT phối hợp các phòng ban, bộ môn, đơn vị trực thuộc thực hiện công tác biên dịch, phiên dịch cho những công tác cấp Học viện. 

Điều 13. Quy định chung về lễ tân

1. Căn cứ mức độ hợp tác và tính chất của các mối quan hệ, phòng HTQT thực hiện công tác lễ tân theo các quy định về lễ tân của Bộ Ngoại giao.
2. Việc trao đổi các thông tin, tài liệu, số liệu liên quan đến chủ trương, chính sách của ngành, bí mật của quốc gia, các đơn vị phải tuân thủ quy định của Nhà nước về lưu trữ hồ sơ, bảo vệ bí mật của Nhà nước.

Điều 14. Khen thưởng các đối tác quốc tế

1. Các cá nhân nước ngoài có đóng góp to lớn cho sự phát triển của Học viện được xét phong tặng chức danh Giáo sư danh dự theo quy định của Học viện .

2. Các đơn vị căn cứ đóng góp của các chuyên gia quốc tế có thành tích xứng đáng và đủ tiêu chuẩn, có văn bản đề nghị kèm theo bản tóm tắt thành tích, lý lịch của chuyên gia gửi về phòng HTQT để xem xét, trình lãnh đạo Học viện và đưa ra Hội đồng khoa học Học viện xem xét. Sau khi được xét duyệt, các đơn vị phối hợp với phòng HTQT tiến hành các thủ tục và tổ chức trao tặng.
Chương IV

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 15. Quy định này gồm 05 chương, 15 điều có hiệu lực kể từ ngày ban hành. Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề phát sinh hoặc vướng mắc hoặc khó thực hiện, đề nghị các tập thể, cá nhân có ý kiến đóng góp bằng văn bản gửi về Phòng HTQT để tập hợp và báo cáo lãnh đạo Học viện xem xét bổ sung, điều chỉnh cho phù hợp./.
	
	GIÁM ĐỐC

Đậu Xuân Cảnh


PHỤ LỤC

Quy trình Hợp tác Quốc tế


1. Mục đích 
Nhằm hướng dẫn cụ thể về việc thực hiện các quy trình hợp tác quốc tế tại Học viện.

2. Căn cứ pháp lý

a) Quyết định số 30/QĐ-TTg ngày 02 tháng 7 năm 2005 của Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập Học viện Y-Dược học cổ truyền Việt Nam.
b) Quyết định số 2566/QĐ-BYT ngày 19 tháng 7 năm 2005 của Bộ trưởng Bộ Y tế quy định về chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của Học viện Y-Dược học cổ truyền Việt Nam.
c) Quy chế tổ chức hoạt động của các đơn vị thuộc Học viện Y-Dược học cổ truyền Việt Nam.
d) Nghị định số 165/2004/NĐ-CP của Chính phủ ngày 16 tháng 9 năm 2004 quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật giáo dục về quản lý Hợp tác quốc tế trong lĩnh vực giáo dục.
đ) Nghị định số 78/2008/NĐ-CP của Chính phủ ngày 17 tháng 7 năm 2008 về quản lý hợp tác với nước ngoài về pháp luật. 

e) Nghị định số 73/2012/NĐ-CP của Chính phủ ngày 26 tháng 9 năm 2012 quy định về hợp tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục. 

g) Quyết định số          /QĐ-HVYDHCTVN của Học viện Y Dược học cổ truyền Việt Nam  ngày       tháng       năm         về Quy định quản lý hoạt động Hợp tác quốc tế của Học viện Y-Dược học cổ truyền Việt Nam.
3. Phụ lục gồm có :

- Phụ lục 1: Quy trình tiếp nhận đoàn vào
- Phụ lục 2: Quy trình tổ chức đoàn ra
- Phụ lục 3: Quy trình tổ chức Hội nghị, hội thảo và Semina khoa học quốc tế

- Phụ lục 4: Xây dựng, tiếp nhận, thực hiện và quản lý chương trình, dự án HTQT
- Phụ lục 5: Tổ chức trao đổi sinh viên, hướng dẫn sinh viên nước ngoài học tập, nghiên cứu tại Học viện Y-Dược học cổ truyền Việt Nam
- Phụ lục 6: Biểu mẫu các văn bản
4. Danh mục từ viết tắt :

CBVC
: Cán bộ viên chức
BGĐ    : Ban Giám đốc

DA      : Dự án

HN-HT: Hội nghị, hội thảo

Phòng TCCB: Phòng Tổ chức cán bộ

Phòng TCKT: Phòng Tài chính Kế toán

Phòng QLKH: Phòng Quản lý khoa học

Phòng HCQT: Phòng Hành chính quản trị

Phòng CNTT: Phòng Công nghệ thông tin

Phòng VT-TTB: Phòng Vật tư Trang thiết bị
PHỤ LỤC 1

Quy trình tiếp nhận đoàn vào

Khách nước ngoài được mời vào làm việc với Học viện hoặc theo các chương trình, dự án đều phải do Giám đốc Học viện hoặc người được Giám đốc Học viện uỷ quyền cho phép. Thư mời khách phải được Giám đốc Học viện hoặc người được Giám đốc Học viện uỷ quyền ký. 
1. Ðối với khách của Học viện: 
Đối với khách do các cơ quan cấp trên, do các đơn vị có quan hệ với Học viện hoặc của đơn vị trực thuộc đề nghị lãnh đạo Học viện tiếp khách : Văn bản của các cơ quan cấp trên, của các đơn vị có quan hệ với Học viện hoặc của đơn vị trực thuộc đề nghị lãnh đạo Học viện tiếp khách quốc tế phải có sự phê duyệt của lãnh đạo Học viện. 
Đối với khách liên hệ trực tiếp Học viện: Phòng HTQT chuẩn bị thông tin nhân sự của khách và thư đề nghị đến thăm Học viện trình Giám đốc Học viện xem xét phê duyệt..
Phòng HTQT có trách nhiệm :
· Gửi công văn cho Vụ Hợp tác Quốc tê, Vụ Kế hoạch-Tài chính -Bộ Y tế, Công an Thành phố Hà Nội và Công an Quận Hà Đông về việc đón tiếp và làm việc với khách nước ngoài; hoặc đề nghị xin visa cho đoàn vào (nếu cần thiết);

· Lập kế hoạch làm việc của khách trình Giám đốc Học viện phê duyệt;

· Đón và làm việc với các đoàn khách trực tiếp làm việc với Học viện.

· Lưu trữ hồ sơ.

2. Ðối với khách của các đơn vị trực thuộc Học viện:

· Thông tin nhân sự của khách và thư mời do đơn vị chuẩn bị, chuyển đến  phòng  HTQT để trình Giám đốc Học viện xem xét ký; 

· Ðơn vị trực tiếp chuyển thư mời cho khách (bằng fax hoặc thư điện tử);

· Ðơn vị lập kế hoạch làm việc của khách, chuyển đến Phòng HTQT trình Giám đốc Học viện duyệt;

· Ðơn vị báo cáo kết quả làm việc với khách cho Học viện bằng văn bản gửi qua Phòng HTQT chậm nhất 07 ngày sau khi khách kết thúc chương trình làm việc.

· Khách nước ngoài từ các cơ quan, đơn vị ngoài Học viện đến thăm và làm việc với đơn vị, cá nhân thì đơn vị, cá nhân phải thông báo bằng văn bản gửi Phòng HTQT ít nhất là 03 ngày trước khi khách đến.

· Đơn vị gửi toàn bộ hồ sơ về phòng HTQT để lưu trữ.

PHỤ LỤC 2

Quy trình tổ chức đoàn ra

1. Đối với đoàn ra của Học viện:

1. Phòng HTQT chịu trách nhiệm liên hệ với các đối tác để tổ chức đoàn ra của Học viện; xây dựng chương trình làm việc cho đoàn ra; phối hợp với Phòng TCCB tiến hành các thủ tục hành chính cần thiết; phối hợp với Phòng TCKT dự trù kinh phí đoàn ra.

2. Phòng TCCB phối hợp với Phòng HTQT tiến hành các thủ tục xin phép theo quy định hiện hành.

3. Phòng TCKT phối hợp với Phòng HTQT lập dự trù kinh phí đoàn ra và chịu trách nhiệm về tài chính cho đoàn ra.

4. Đối với đoàn ra do lãnh đạo Học viện làm trưởng đoàn, phòng HTQT phối hợp trưởng đoàn công tác thực hiện chế độ báo cáo đối với Vụ Hợp tác Quốc tế, Vụ Kế hoạch - Tài chính, Vụ Tổ chức Cán bộ - Bộ Y tế.

5. Đối với các đoàn ra khác, trưởng đoàn hoặc cá nhân phải nộp báo cáo chuyến công tác cho phòng HTQT theo dõi và tổng hợp số liệu báo cáo chậm nhất 07 ngày sau khi hoàn thành chuyến công tác.
6. Phòng HTQT lưu trữ hồ sơ.

2. Đối với cá nhân:

1. Cán bộ công chức, viên chức  được mời đi công tác, học tập ở nước ngoài phải được sự đồng ý của đơn vị trực tiếp quản lý, được Giám đốc Học viện hoặc người được uỷ quyền cho phép bằng văn bản.
2. Ðể làm các thủ tục nhân sự đi nước ngoài, CBVC cần nộp các giấy tờ sau: 

a) Trường hợp đi công tác, học tập nước ngoài từ 90 ngày trở lên bằng nguồn kinh phí tự khai thác hoặc tự túc, cần nộp 02 bộ hồ sơ cho Phòng TCCB và phòng HTQT:

Hồ sơ gồm các văn bản sau:

- Thư mời của cơ sở đào tạo nước ngoài (bản dịch và công chứng) trong đó nêu rõ trình độ được đào tạo, thời gian học tập, nguồn kinh phí;

- Bằng cấp và bảng điểm của bậc học trước đó (sao y bản chính hoặc dịch công chứng nếu bằng tiếng nước ngoài);

- Nếu đi học Nghiên cứu sinh (trình độ Tiến sĩ) cần có đề cương nghiên cứu chi tiết và các công trình khoa học đã công bố ;
- Bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ phù hợp (theo yêu cầu của cơ sở đào tạo nước ngoài);

- Phiếu đăng ký đi học nước ngoài;

- Đơn xin đi học nước ngoài của cá nhân có ý kiến của Trưởng đơn vị
- Sơ yếu lý lịch;

- Bản cam kết làm việc lâu dài tại Học viện theo quy định của Học viện.
b) Trường hợp CBVC đi học tập, công tác dài hạn từ 90 ngày trở lên bằng ngân sách Nhà nước, hoặc bằng các hiệp định ký kết giữa Chính phủ Việt Nam với các tổ chức quốc tế khác, cần nộp 02 bộ hồ sơ cho Phòng TCCB và phòng HTQT gồm có:

- Giấy triệu tập đi học nước ngoài bằng ngân sách Nhà nước hoặc giấy thông báo trúng tuyển của Bộ Giáo dục và Đào tạo;

- Thư chấp nhận của cơ sở đào tạo nước ngoài, nêu rõ thời gian học, trình độ đào tạo và kinh phí (bản dịch và công chứng) trong đó nêu rõ trình độ được đào tạo, thời gian học tập, nguồn kinh phí ;

- Công văn của Học viện đồng ý cử đi học;

- Đơn xin đi học sau đại học ở nước ngoài của cá nhân có ý kiến của Trưởng đơn vị trực tiếp quản lý;

- Chứng chỉ ngoại ngữ phù hợp (theo yêu cầu của bên cấp học bổng);

- Bản cam kết thực hiện nghĩa vụ của cán bộ được cử đi đào tạo nước ngoài;

- Sơ yếu lý lịch.

c) Trường hợp đi công tác, học tập ở nước ngoài dưới 90 ngày, cần nộp 02 bộ hồ sơ cho Phòng TCCB và phòng HTQT gồm có:

- Thư mời của cơ sở đào tạo nước ngoài (bản dịch và công chứng) trong đó nêu rõ mục đích chuyến đi, tổ chức cá nhân mời và nước đến, nguồn kinh phí. 

- Ðơn xin đi đi công tác, học tập ở nước ngoài của cá nhân có ý kiến của Trưởng đơn vị trực tiếp quản lý;

- Công văn của Học viện cử đi học tập, công tác ở nước ngoài;

- Sơ yếu lý lịch.

3. CBVC phải nộp 01 bản photo Quyết định cử đi học tập, công tác ở nước ngoài cho phòng HTQT trước khi đi học tập, công tác ở nước ngoài.

4. CBVC đi công tác nước ngoài có nghĩa vụ chấp hành Pháp lệnh Bảo vệ bí mật Nhà nước. Mọi tài liệu mang ra nước ngoài phục vụ công tác hợp tác khoa học phải gửi trước cho phòng QLKH và phòng HTQT xem xét, trình Giám đốc và phải được Giám đốc Học viện phê duyệt.
5. Sau khi hoàn thành công tác, học tập ở nước ngoài về, chậm nhất sau 14 ngày,  CBVC phải báo cáo kết quả công tác, học tập với Học viện bằng văn bản gửi cho phòng TCCB và phòng HTQT. 

5. CBVC được cử đi đào tạo nước ngoài không về nước đúng hạn hoặc không về Học viện làm việc như đã cam kết sẽ được giải quyết  theo quy định của Thông tư liên tịch số 04/2015/TTLT/BGDÐT-BTC ngày 10 tháng 3 năm 2015 của Bộ Giáo dục và Ðào tạo và Bộ Tài chính.
3. Gia hạn thời gian công tác ở nước ngoài

1. Điều kiện: ít nhất 03 tháng trước khi hết thời hạn công tác ở nước ngoài, nếu có nhu cầu gia hạn thì đương sự phải có đơn xin gia hạn và phải có ý kiến của trưởng đơn vị quản lý trực tiếp.

2. Hồ sơ xin gia hạn gồm có:

- Đơn xin gia hạn;

- Giấy chứng nhận của ĐSQ Việt Nam nước sở tại;

- Các văn bản về trách nhiệm kinh tế của người xin gia hạn trong thời gian gia hạn kèm bản dịch có xác nhận chữ ký người dịch (theo yêu cầu thực tế của cơ sở đào tạo hoặc của đơn vị cấp học bổng);

- Báo cáo kết quả trong thời gian công tác tại nước ngoài;

Hồ sơ xin gia hạn của đương sự sẽ được trình Giám đốc Học viện xem xét và ra quyết định

4. Tiếp nhận trở lại cán bộ:

a) CBVC sau khi hoàn thành nhiệm vụ công tác và học tập ở nước ngoài đã về sẽ được Giám đốc Học viện xem xét và tiếp nhận trở lại theo đúng qui định phân cấp.

b) Chậm nhất là 30 ngày kể từ khi về nước, đương sự phải hoàn thiện hồ sơ gửi Phòng TCCB và Phòng HTQT để Giám đốc Học viện có quyết định tiếp nhận trở lại:

- Đối với cán bộ đi công tác dưới 30 ngày, chỉ nộp báo cáo chuyến đi công tác tại nước ngoài.

- Đối với cán bộ đi công tác từ 30 ngày trở lên, hồ sơ gồm có:

- Đơn xin tiếp nhận trở lại (theo mẫu của Phòng TCCB)

- Báo cáo kết quả công tác, học tập trong thời gian ở nước ngoài 

Hồ sơ của CBVC sẽ được Giám đốc Học viện xem xét và có quyết định tiếp nhận trở lại.
5. Trách nhiệm và thời hạn đối với cán bộ đi công tác ở nước ngoài:
a) Trách nhiệm:

Các cán bộ đang học tập và công tác ở nước ngoài phải có trách nhiệm sau:

- Chịu sự quản lý của Đại sứ quán Việt Nam ở nước sở tại và nghiêm chỉnh thực hiện mọi qui định của Nhà nước trong lĩnh vực đối ngoại.

- Hoàn thành tốt chương trình công tác và về nước đúng thời hạn qui định.

- Định kỳ gửi báo cáo kết quả về nước cho phòng TCCB và phòng HTQT (đối với trường hợp đi dài hạn trên một năm, gửi báo cáo sau mỗi năm công tác).

b) Thời hạn:

Cán bộ đi công tác nước ngoài theo các hình thức: đi đào tạo, thực tập sinh, nghiên cứu sinh, ... ở nước ngoài có thời hạn tối đa là 5 năm cho mỗi lần đi (kể cả gia hạn), trừ các trường hợp đi học nghiên cứu sinh vì lý do đặc biệt có thể được xét gia hạn thêm để hoàn thành và bảo vệ luận án.

6. Xử lý các trường hợp đi công tác nước ngoài quá thời hạn: 

Sau 03 tháng kể từ ngày hết thời hạn công tác tại nước ngoài, nếu đương sự không trở về nước, sẽ được giải quyết theo qui trình sau:

- Đương sự phải có văn bản giải trình về việc ở lại nước ngoài quá thời hạn cho phép.

- Trưởng đơn vị quản lý trực tiếp đương sự phải báo cáo Giám đốc Học viện bằng văn bản về việc đi nước ngoài quá thời hạn của đương sự.

- Phòng TCCB hoàn tất hồ sơ trình Giám đốc Học viện xem xét. 

Căn cứ vào hồ sơ đương sự và ý kiến của Trưởng đơn vị trực thuộc, Giám đốc Học viện sẽ xem xét và ra quyết định tiếp tục làm việc hoặc chấm dứt hợp đồng lao động.

PHỤ LỤC 3

Tổ chức Hội thảo, Hội nghị và Semina khoa học Quốc tế

1. Trưởng các đơn vị có nhu cầu tổ chức Hội thảo, Hội nghị và Semina khoa học Quốc tế nộp hồ sơ đăng ký qua phòng HTQT, gồm:


- Đơn đăng ký tổ chức Hội thảo, Hội nghị và Semina khoa học Quốc tế ;


- Kế hoạch tổ chức ghi rõ : Thời gian, địa điểm, nội dung chi tiết ;


- Dự toán kinh phí.

2. Phòng HTQT phối hợp phòng TCKT kiểm tra hồ sơ, trình Giám đốc Học viện ra Quyết định cho phép tổ chức Hội thảo, Hội nghị và Semina khoa học Quốc tế.

3. Sau khi kết thúc, trưởng các đơn vị phải báo cáo Giám đốc Học viện (qua phòng HTQT) kết quả của Hội nghị và quyết toán kinh phí. Các khoản tiền tài trợ (nếu có) đều phải được quản lý như kinh phí do Ngân sách Nhà nước cấp.

PHỤ LỤC 4

Xây dựng, tiếp nhận, thực hiện và quản lý chương trình, dự án HTQT

1. Hệ thống các văn bản về quản lý và sử dụng nguồn hỗ trợ phát triển chính thức (ODA) và nguồn vốn vay ưu đãi của các nhà tài trợ

a) Nghị định số 38/2013/NĐ-CP, ngày 23 tháng 4 năm 2013 của Chính phủ về Quản lý và sử dụng nguồn hỗ trợ phát triển chính thức (ODA) và nguồn vốn vay ưu đãi của các nhà tài trợ.
b) Nghị định số 93/2009/NĐ-CP ngày 22 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ ban hành Quy chế quản lý và sử dụng viện trợ phi Chính phủ nước ngoài.
c) Thông tư số 07/2010/TT-BKH hướng dẫn Nghị định số 93/2009/NĐ-CP.
d) Quyết định số 119/2009/QĐ-TTg ngày 01 tháng 10 năm 2009 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy chế Chuyên gia nước ngoài thực hiện các chương trình, dự án ODA.
đ) Thông tư liên tịch số 12/2010/TTLT-BKHĐT-BTC của Bộ Kế hoạch và Đầu tư-Bộ Tài chính Quy định chi tiết và hướng dẫn thực hiện Quy chế Chuyên gia nước ngoài thực hiện các chương trình, dự án ODA ban hành kèm theo Quyết định số 119/2009/QĐ-TTg ngày 01 tháng 10 năm 2009 của Thủ tướng Chính phủ.
e) Thông tư số 01/2008/TT-BNG, ngày 04/02/2008 của Bộ Ngoại giao hướng dẫn trình tự thủ tục ký kết và thực hiện điều ước quốc tế về nguồn hỗ trợ phát triển chính thức.
g) Thông tư số 04/2007/TT-BKH ngày 30 tháng 7 năm 2007 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn thực hiện Quy chế quản lý và sử dụng nguồn hỗ trợ phát triển chính thức (ODA).
h) Thông tư 108/2007/TT-BTC ngày 7 tháng 9 năm 2007 về hướng dẫn cơ chế quản lý tài chính đối với các chương trình dự án hỗ trợ phát triển chính thức (ODA).
i) Thông tư số 40/2011/TT-BTC ngày 22 tháng 3 năm 2011 của Bộ Tài chính sửa đổi, bổ sung một số điểm của Thông tư số 108/2007/TT-BTC ngày 7 tháng 9 năm 2007 của Bộ Tài chính về hướng dẫn cơ chế quản lý tài chính đối với các chương trình, dự án hỗ trợ phát triển chính thức (ODA).

k) Thông tư 219/2009/TT-BTC ngày 19 tháng 11 năm 2009 của Bộ Tài chính về quy định một số định mức chi tiêu áp dụng cho các dự án/chương trình sử dụng nguồn vốn ODA.
l) Thông tư số 192/2011/TT-BTC ngày 26 tháng 12 năm 2011 sửa đổi một số định mức chi tiêu của Thông tư 219/2009/TT-BTC áp dụng cho các dự án/chương trình sử dụng vốn ODA.
m) Thông tư 82/2007/TT-BTC ngày 12 tháng 7 năm 2007 hướng dẫn chế độ quản lý tài chính nhà nước đối với viện trợ không hoàn lại của nước ngoài thuộc nguồn thu ngân sách nhà nước.

2. Các quy định cụ thể

1. Giám đốc Học viện, thông qua các phòng chức năng quản lý toàn diện các DA bao gồm mục tiêu, nội dung, nhân sự, kinh phí, vật tư, tiến độ.

Học viện tạo điều kiện thuận lợi (bao gồm cả kinh phí, phương tiện trong điều kiện có thể) để các đơn vị, cá nhân thực hiện việc tìm kiếm và xây dựng DA. Tuy nhiên, khi DA được duyệt và thực thi, đơn vị hay cá nhân phải hoàn trả đầy đủ các chi phí mà Học viện đã bỏ ra trong quá trình tìm kiếm và xây dựng DA.

2. Các đơn vị, cá nhân khi xây dựng các DA cần gửi hồ sơ chính thức của DA về phòng HTQT để trình BGĐ xem xét và làm thủ tục trình cơ quan nhà nước có thẩm quyền và đối tác nước ngoài phê duyệt

3. Sau khi DA được chính thức ký kết, các bản sao về hoạt động DA được lưu giữ tại Phòng HTQT. Ðịnh kỳ 6 tháng một lần, chủ DA, Phòng HTQT báo cáo các hoạt động của DA với Giám đốc Học viện bằng văn bản.

4. Trong trường hợp DA đặt văn phòng tại cơ sở của Học viện, các thiết bị, vật tư của DA đều là tài sản của Học viện, phải được phòng TCKT và phòng VT-TTB nhập vào Sổ tài sản để theo dõi và quản lý. Theo đề nghị của chủ DA, Học viện có thể giao các thiết bị, vật tư của DA cho chủ DA hoặc đơn vị thực hiện DA trực tiếp quản lý. Trưởng DA là người chịu trách nhiệm trước Giám đốc Học viện về việc quản lý, sử dụng các thiết bị, vật tư theo đúng mục tiêu của dự án. Ngay sau khi DA kết thúc, chủ DA hoặc đơn vị có DA phải giao lại toàn bộ thiết bị, vật tư hiện đang quản lý sử dụng cho Học viện. Việc giao nhận thiết bị, vật tư được thực hiện theo quyết định của Giám đốc Học viện và đảm bảo các quy định pháp luật về quản lý tài sản. 

5. Kinh phí của DA phải được chuyển trực tiếp vào tài khoản của Học viện. Các đơn vị, cá nhân khác không được phép chuyển kinh phí DA vào tài khoản cá nhân. Các khoản thu chi của DA đều phải thực hiện đúng mục đích, đúng quy định.

PHỤ LỤC V

Tổ chức trao đổi sinh viên, hướng dẫn sinh viên nước ngoài học tập, nghiên cứu tại Học viện Y-Dược học cổ truyền Việt Nam

Đối với việc tổ chức tiếp nhận các sinh viên quốc tế đến học tập tại Học viện  theo các chương trình ký kết thỏa thuận, Phòng HTQT có trách nhiệm:

· Phối hợp với các phòng ban, bộ môn phân công giáo viên, nhóm giáo viên đảm nhận hướng dẫn.

· Phối hợp với các phòng ban, bộ môn thực hiện trách nhiệm quản lý sinh viên, nội dung nghiên cứu, học tập và các hoạt động liên quan.
· Báo cáo BGĐ những nội dung liên quan đến việc trao đổi, hướng dẫn sinh viên nước ngoài tại đơn vị ít nhất 45 ngày trước khi tiếp nhận sinh viên. 
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