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QUY TRINH TRAO POI SINH VIEN

1. Muc dich:

Quy trinh nay quy dinh théng nhét trinh ty trong trao ddi, t& chirc va quan Iy sinh
vién/ hoc vién gifta truong Dai hoc Dwge Ha Ni véi cac tredng Pai hoc nude ngoai ¢b
ky két Thoa thudn hop tic voéi Truong Pai hoe Duge Ha Noi trong hoc tap, thuc tap,
nghién ciru ngin han.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh ndy 4p dung ddi vé6i tit ca cac Bo modn, don vi, vién, trung tam tryc
thuge trudng (sau dy goi tit 1a don vi). Quy trinh ndy do Phong Pao tao, Do tao sau dai
hoc va phong Quén ly sinh vién lam ddu mdi trong t6 chire, quan 1y sinh vién trao ddi;
phong HTQT lam d4u méi trong dam phéan va trao déi voi dbi tac nuée ngoai.

3. Can cit trong xiy dung quy trinh:
2 Quyét dinh s 828/BYT-QP ngdy 29/9/1961 ctia B Y té v& viée thanh lap

Treong Pai hoe Duge Ha Noi;

- Quyét dinh s6 2844/QD-BYT ngay 9/8/2010 cia B6 Y Té vé& viéc ban hanh quy
ché Hop tac quéc té ciia B6 Y Té;

- Quyét dinh sé 76/QD-DHN ngay19/2/2009 vé viéc ban hanh chirc ning, nhidm vy
cuia don vi Hop tac qudc té;

- Quy ché & chirc va hoat dong cia treong PH Dugc Ha Noi;

- Quy ché Hop tac Québc té cna treong DPai hoe Duge Ha Noi

4. Giai thich tir ngit:

Sinh vién trao ddi (SVTD) la sinh vién/ hoc vién nude ngoai hoc tdp va nghién ciru
ngin han tai Trudng Pai hoe Duge Ha Noi (sau ddy goi tit 1a Truong) va cac don vi dao
tao thuc hanh cia Truong (sau ddy duge goi la DVTH) hodc 13 sinh vién/ hoc vién cia
Truong Dai hoc Duoc Ha Noi hoc tdp va nghién ciu 11gén han tai nwdce ngoai theo thoéa
thudn hop tac gitta hai truong.

5. N§i dung quy trinh



5.1, QUI TRINH TIEP NHAN, TO CHUC, QUAN LY SINH VIEN NUGC NGOAI PEN
HQC TAP, NGHIEN CUU NGAN HAN TAI HUP VA CAC CO SG PAO TAO THUC
HANH CUA TRUONG
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5.2. QUY TRINH GUI, TO CHUC, QUAN LY SINH VIEN TRUONG DAI HQC DUQC

HA NQI PI THU'C TAP, NGHIEN CUU NGAN HAN TAI NUGC NGOAI

Noi dung: Tiép nhan, té chire, quan ly sinh vién trueong Pai hoc Duge Ha Noi di thye tép,
nghién ciru ngén han tai nuéc ngoai bao gdm: (1) Xay dung ké hoach SVTD dén hoc tép,
nghién ciru hodc thuc tap tai cc trudng/ co quan nghién ciru & cac nude (hoc bong, ty
tic); (2) Xay dyng va td chirc noi dung dao tao; (3) HY trg SVTD trong hoc tip/nghién
ciru va cac diéu kién lién quan nhu noi cu trd, xuét nhap canh, hoa nhap cong ddng; (4)
Quén ly sinh vién trong thoi gian luu tri tai nuée ngoai.
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PHU LYC 1: MO TA QUI TRINH TIEP NHAN, TO CHUC, QUAN LY SINH VIEN
NUGC NGOAI PEN HQC TAP, NGHIEN CU'U NGAN HAN TAI HUP VA CAC CO SO
DPAO TAO THU'C HANH CUA TRUONG

5.1.1 Tiép nhén théng tin: P. HTQT tiép nhin thong tin cla d6i tac dé nghi gti sinh vién
(trong, sau dai hoc), ndi dung dé xuét bao gdm:

- Thu d& nghi chinh thire cia déi tac (bao gdm: thanh phin doan, ndi dung mong
mudn thye tap/ nghién cir, thoi gian, noi thye tap, két qua diu ra mong mudn néu co,
ngudn kinh phi);

- CV va copy hd chiéu cua sinh vién dy kién thuc tp;
- Don trinh bay nguyén vong cta sinh vién;

- MAu x4c nhén két qua thyc tap néu c6 va ban thio cac vin ban ky két lidn quan
dén dé tai thyc tap/ nghién ctru/ hoe tap cuia sinh vién (GHPTM).

5.1.2 Xin y kién chi dao: Trong pham vi 2 ngay lam viéc, P. HTQT lam to trinh xin y
kién chi dao cia GHPTM.

5.1.3 Y kién chi dao cia GHPTM: Gidm higu phy traich mang cho y kién chi dao, ndi
dung bao gém: (1) Chi dinh don vi la diu mdi; (2) Chirc niing nhiém vu cia céc don vi
lién quan trong trién khai chwong trinh dio tao; (3) Thoi gian hoan thanh

5.1.4 Théng bao y kién chi dao ciia GHPTM: HTQT thong bao cho cac don vi lién
quan vé y kién chi dao ctia Gidm hiéu phy trach mang

5.1.5 XAy dung chwong trinh thye tip chi tiét: Sau khi tiép nhan y kién chi dao ctia
GHPTM, trong pham vi 10 ngdy lam viéc, phong Pao tao/ P.SPH la dau méi lién hé voi
cac BO moén/ DPVTH 1én ndi dung chi tiét cho céc chuong trinh thyc tép, bao gém ca du
toan kinh phi.

5.1.6 Trinh xin phé duyét chwong trinh chi tiét: Sau khi thong nhét ndi dung thuc tép
véi BM/ DVTH/ HTQT/ Déi tac, phong Pao tao/ phong SDH soan to trinh xin phé duyét
chwong trinh thyc tdp chi tiét, bao gdm kinh phi va d& xudt danh sach gido vién thinh
giang cua cac don vi dao tao thyc hanh (néu cén).

5.1.7 Phé duyét chwong trinh chi tiét: GHPTM xem xét va phé duyét chuwong trinh chi
tit, chuyén P. DT va P. HTQT trién khai buéc tiép theo.

5.1.8 Théng bio cho d6i tac: P. HTQT sau khi tiép nhin chu truong cia GHPTM lién hé
thdng nhit ndi dung thye tap véi ddi tac. Phong HTQT lam thu mdi trinh GHPTM ky va
giri cho dbi tac/SVTD.

5.1.9 Trién khai chwong trinh trao dbi:



P. HTQT tu vén, hd trg sinh vién nuéc ngoai va don vi true thude/ chu ti ce vén
dé lién quan dén thu tuc doan vao (thu tyc xin visa, thil tyc xin thye tip tai dia ban tinh
ngoai Ha Nai - néu c¢6); Phbi hop véi cac don vi lién quan tién hanh cdc thu tuc xin phép
trién khai d8 tai nghién ctru (néu cin)

Phong QLSV phéi hop véi P.HTQT hé trg sinh vién lién hé chd &, lién hé giao lwu
sinh vién va hoa nhap cong dong.

Phong DT/ SDH la ddu méi phéi hop véi BM hoiic DPVTH trién khai chuong trinh
thue tdp dd dwge phé duyét; quan ly, gidm séat, danh gia chét lugng thye tap/ hoc tép/
nghién clru chia sinh vién/ hoc vién.

Dbi véi cac dé tai nghién ciru, BM/ don vi chi tri 1a dAu méi t8 chirc thyc hién, xin
phép va quén ly chat lugng/ tién do trién khai nghién ctru.

P. HTQT la dAu mdi quan Iy sinh vién/ hoc vién tuan thi céc quy dinh v& an ninh
chinh tri ndi bd, quy dinh v& quan 1y ngudi nuée ngoai. Hj trg sinh vién trong céc trurdng
hop phat sinh nhu tai nan, mét cép, mét trdm, ém dau. ..

5.1.10. Bdo c4o/ tb chirc bdo cdo két qua thue tap:

P. DT/ SDH la diu mdi huéng dén sinh vién v& thé thire/ yéu ciu cu thé dbi véi 01
bao cdo két qua thire tap/ hoe tap/ nghién ciru.

BM/ DVTH cin ct trén thyc té s6 lwgng sinh vién thyc tap; can cir trén thoi gian
bidu cua don vi, cin cit trén ndi dung va tinh chét cua tirng d8 tai s& @ xudt cach thie td
chite bio céo két qua thye tap (chp don vi, cp trirdng hoic bio céo viét cua cd nhan).

Phong DT/ SPH la dau méi phdi hop voi HTQT, BM, DVTH, QLSV tb chirc bao
c4o két qua thyc tap cho sinh vién.

5.1.11 X4c nhin két qua thye tip va lvu hd so:

P. DT/ SDH trinh GHPTM x4c nhin két qua thyc tap va luu hd so. Néi dung trinh
bao gdm: (1) Béo céo két qua thuc tap duge Bo mén/ don vi thuc hanh x4c nhan ( xéc
nhan/ danh gia cia BM/ DVTH dinh kém); (2) Gidy xic nhén sinh vién hoan thanh thuc
tap tai HUP trinh GHPTM ky (bang tiéng Anh).

Bio co két qua thye tap va phd t6 gidy xéc nhdn cin duge sao guri cho cac don vi
lién quan va phong HTQT dé luu trit sau 2 ngay ké tir ngay Hiéu trudng ky duyét.

Phong HTQT thu thap y kién gép ¥ cua sinh vién vé chwong trinh thye tép, 13 ddu méi
trao ddi voi cac don vi trong diéu chinh/ hoan thién quy trinh trao dbi sinh vién.



Phong DT/ SPH 1a ddu méi phdi hop véi phong TCKT hd trg cac BM/ DVTH
thanh todn gid gidng va céc chi phi lién quan theo chuong trinh thyc tip/ dy todn kinh phi
da duge phé duyét.



PHU LUC 2: MO TA QUY TRINH GU1, TO CHUC, QUAN LY SINH VIEN TRUONG
DAL HQC DUQC HA NOI PI THUC TAP, NGHIEN CUU NGAN HAN TAI NUGC
NGOAI
5.2.1 Tiép nhén théng tin

P. HTQT 1a dau mdi lién hé, trao ddi, tiép nhan thong tin tir phia ban v& ké hoach
thyc tép, bao gdm: thoi gian, dia diém, ndi dung, sb lugng, wu dai.
5.2.2 Xin y kién chi dao: Trong pham vi 2 ngay lam viéc, 1am t& trinh xin ¥ kién chi dao
cua Gidm hi¢u phy trach mang (GHPTM).
5.2.3 Y kién chi dao ciia GHPTM: Trong pham vi 2 ngdy 1am viée, GHPTM cho y kién
chi dao, chuyén DT/ SPH, QLSV, HTQT trién khai thyc hién. Theo d6 QLSV la diu méi
trong tuyén chon, t& chirc, quan ly, gidm sat chwong trinh giri sinh vién cua trueong thyc
tAp tai nudc ngoai; HTQT 1a diu méi trong trao dbi véi dbi tic va hd trg cdc thi tuc xudt
nhép canh; DT/ SPH la diu méi trong dé& xuét ndi dung thuc tdp/ nghién ciru.
5.2.4 Thong nhit ké hoach trao ddi: Sau khi tiép nhan ¥ kién chi dao cia GHPTM,
trong pham vi 5 ngy lam viéc, phong Pao tao/ Sau dai hoc 1a dau mdi phéi hop véi cac
don vi lién quan va HTQT/ ddi tac quéc té xay dung ké hoach thyc tap chi tiét.

5.2.5 Trinh xin phé& duyét chwong trinh trao dbi

Sau khi théng nhit v6i cac don vi trong truomg va ddi tac, P. HTQT soan to trinh bao céo
va xin y kién chi dao ctia Hiéu trudng vé chuong trinh trao ddi, ndi dung bao gdm:

- 86 legng dy kién sinh vién thye tap phia ban c6 thé tiép nhan;

- Néi dung thuc tap/ nghién ciu chi tiét;

- Thoi gian thyec tap;

- Céc ché 9, wu dai va didu kién (néu c6);

- Yéu cdu diu ra ddi véi sinh vién (néu c6) va mAu xac nhan két qua thyc tap gui
cho phia ban
5.2.6 Phé duyét vé chii trwong: GHPTM xem xét va phé duyét v& chu trwrong, chuyén P.
HTQT va cac don vi lién quan trién khai thyc hién.
5.2.7 Théng bso y kién chi dao: P. HTQT 1a diu mdi thong bdo y kién chi dao cua
GHPTM cho cic don vi lién quan trong trudng va dbi tic qudc t& cham nhit 2 ngay lam
viée sau khi ké hoach duge phé duyét.



5.2.8 Thong bio cho sinh vién: trong pham vi 5 ngiy lam viée, P. QLSV/ SPH la diu
mdi théng béo chwong trinh trao d6i cho nhém ddi tugng sinh vién/ hoc vién ¢ du tiéu
chuén tham gia chwong trinh, théng bdo bao gom:

- 86 lugng va ddi tugng sinh vién/ hoc vién tham gia;

- Noi dung thye tap/ hoc tap/ nghién ciru du kién;

- Thoi gian, dia diém thyec tap;

- Kinh phi va céc quyén loi, didu kién (néu cd);

- Céc gidy td cln c6 dbi véi hd so: (1) CV va phd td ho chiéu (néu c6); (2) Pon xin
tham gia chuong trinh (QLSV cung cfp miu don); (3) D& xuét noi dung/ chuong trinh
thue tap hodc dé cuong nghién ciru (d6i voi hoc vién san dai hoc);

- Thoi han ndp hd so;

- Tiéu chi tuyén chon
5.2.9 Xét duyét hd so va phéng vén : Phong QLSV/ SPH 13 diu méi xét duyét hd so va
t6 chic phong vin, bao gdm cdc néi dung sau: (1) P& xudt tiu chi tuyén; (2) Ra soat két
qua hoc tap, dao dirc, 16i sdng; (3) Td chirc phéng vin sinh vién/ hoc vién tham gia
chuong trinh trao d6i, bao gdm:

- Thanh l4p hoi ddng phong vén;

- Xay dung tiéu chi chdm diém;

- Thong bao/ xac nhdn véi sinh vién vé ngay gid, dja didm, ndi dung du kién phong
vén;

- Bién ban + két qua phong vén;

- Tién hanh céc tha tuc thanh toan cho Hoi df“)ng phong vén.

5.2.10 Chot danh sich va xin y kién chi dao : Phong QLSV/ SPH 13 diu méi trinh xin y
kién chi dao cua Hiéu trudng phé duyét danh sich tuyén chon cta doan sinh vién/ hoc
vién tham gia chuong trinh trao ddi (dinh kém bang chim diém, bién ban thong qua két
qua phong vén, danh sach sinh vién/ hoc vién dugc tuyén chon)

5.2.11 Phé duyét vé chii trwong: GHPTM phé duyét v& cha trrong danh sich sinh vién/
hgc vién tham gia chuong trinh trao dbi, bao gdm: (1) phé duyét to trinh cua QLSV; (2)
yéu cdu Phong TCCB ra quyét dinh ciia doan sinh vién/ hoc vién tham gia chuong trinh
trao ddi.

5.2.12 Thong bao y kién chi dao: Phong QLSV/ SPH thong bao y kién chi dao cua

GHPTM cho cac don vi lién quan trong trudng va doan sinh vién/ hoc vién tham gia
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chuong trinh trao d6i. Phong HTQT théng bao cho dbi tac vé két qua tuyén chon va yéu
cu phia ban giri thu moi.

5.2.13 Hwéng din cic thii tuc lién quan dén xuit nhap canh: Phong TCCB ra quyét
dinh ctr doan di thyc tdp/ hoc tap/ trao ddi véi nude ngoai trinh Hidu trudng ky trong
pham vi 5 ngdy lam viéc. Phong HTQT phéi hop TCCB va QLSV hd trg sinh vién cac
thli tuc x4c nhan xin cip ho chiéu, visa.

5.2.14 Hop doan: Phong QLSV/ SPH 1a diu méi phéi hop voi phong DT, HTQT tb chirc
hop doan, huéng dan sinh vién: (1) Cac quy dinh/ ndi quy cua nha truomg, mau danh gia
cudi ky thue tip, méau bio cdo thue tip, clr trudng doan, céc vén dé can cha v vé hoa nhép
cOng ddng, vin hoa,.. ; (2) Hudng dén sinh vién cac thi tyc lién quan dén hop téc qudc té
nhu h§ chiéu, dit vé may bay, diu méi lién hé bén phia ban va nhitng diéu cn chq y.

5.2.15 Tham gia chwong trinh trao ddi: trong thdi gian doan SV tham gia CTTD tai
nude ban, P. HTQT gitt lién lac vi phia ddi tac, phéi hop véi P. DT, P. SBH va P.
QLSV, P. TCCB kip thoi d& xuit phuong 4n hd tro sinh vién, cic van dé phat sinh trong
thoi gian dién ra churong trinh trao doi.

5.2.16 To chirc danh gia két quéa thwe tap: Sau khi két thic chuyén thyc tap, trong
-pham vi 10 ngdy lam viéc, phong DT/ P.SDH 1a diu mbi d& xuét t& chire danh gia két qua
thye tap cua doan sinh vién/ hoc vién (ty thudc sb luong doan, tinh chét/ noi dung cta
chuong trinh thue tip/ nghién ciru..), loai hinh béo céo ¢ thé: trinh bay trude 1 hdi dong
hozic ndp bao cao bang vin ban.

HTQT cin cir trén cac y kién gbp ¥ cua sinh vién va nhitng phat sinh trong quéa
trinh trién khai chwong trinh thye tap, 1a ddu mdi d& xudt bd xung/ hoan thién quy trinh
trao dbi sinh vién.

5.2.17 Xac nhén két qua thwe tap va lwu ho so

Phong DT/ PTSPH 13 diu mdi trinh Hidu trurdng xin x4c nhin két qua thyc tap cia
sinh vién. To trinh cin dinh kém: bdo cdo két qua thye tip, xac nhén cia ddi tic nude
ngoai vé két qué thyce tap cla sinh vién. Sau khi Hiéu trwdng phé duyét, to trinh xéc nhén
két qua thuc tap dinh kém béo cdo két qua thye tip va x4c nhan cta di tic nude ngoai
can dugc sao giri cho cac don vi lién quan: TCCB, HTQT, DT.
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