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1.	Mục đích
	Quy định trình tự, thủ tục và phân công trách nhiệm trong việc tổ chức đàm phán, ký kết các thỏa thuận hợp tác quốc tế của Nhà trường.
2. Phạm vi
Áp dụng cho quá trình ký kết ký kết các thỏa thuận hợp tác quốc tế của Nhà trường.
3. Tài liệu viện dẫn
- Quyết định số 43/QĐ-BGTVT ngày 08/01/2016 của Bộ Giao thông vận tải về việc Ban hành quy chế quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại của Bộ Giao thông vận tải;
- Quyết định số 375/QĐ-ĐHHHVN ngày 03/03/2021 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hàng hải Việt Nam về việc ban hành Quy chế quản lý hoạt động hợp tác quốc tế tại Trường Đại học Hàng hải Việt Nam.
4. Định nghĩa
	Các từ viết tắt:
		BGH:     Ban Giám hiệu
		QHQT:  Quan hệ Quốc tế
5. Nội dung


5.1. Lưu đồ:
	STT
	  Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1 
	Lưu trữ và theo dõi
Đề xuất 
kế hoạch ký kết 
Đàm phán nội dung với đối tác
Ý kiến BGH
Chỉnh sửa
Ký kết
Kết thúc quy trình
Dự thảo 
thỏa thuận quốc tế
-
-
+
+

	


	Đề nghị ký kết thỏa thuận quốc tế

	2 
	

	Phòng QHQT
Đơn vị
	

	3 
	
	
Phòng QHQT
Đơn vị

	 

	4 
	
	

BGH



	



	5 
	
	
Phòng QHQT
Đơn vị

	


	6 
	

	BGH
Phòng QHQT
Đơn vị

	

	7 
	 

	Phòng QHQT 

	Thỏa thuận quốc tế
BM.01-QT.QHQT.02

	8 
	
	



	


5.2. Giải thích lưu đồ
5.2.1. Đề xuất kế hoạch ký kết
	- Phòng QHQT hoặc các đơn vị tiếp nhận trao đổi, đề xuất kế hoạch ký kết thỏa thuận quốc tế với các đối tác.
5.2.2. Dự thảo thỏa thuận quốc tế
- Phòng QHQT hoặc các đơn vị sau khi trao đổi với các tổ chức/đối tác về việc ký kết thỏa thuận quốc tế sẽ tiến hành soạn thảo thỏa thuận.
- Các đơn vị sau khi dự thảo cần phối hợp với Phòng QHQT để hoàn thiện.
5.2.3. Đàm phán nội dung với đối tác
- Phòng QHQT hoặc đơn vị liên lạc và trao đổi với phía đối tác về nội dung các lĩnh vực hợp tác, thời gian hiệu lực và ngôn ngữ ký kết (tuỳ theo thống nhất với phía đối tác, tuy nhiên ưu tiên tiếng Anh). Nếu sử dụng ngoại ngữ khác ngoài tiếng Anh thì cần có bản tiếng Việt. Nội dung của thỏa thuận cần ghi rõ giá trị pháp lý của các ngôn ngữ.
- Trong quá trình đàm phán, đơn vị phối hợp cùng Phòng QHQT xin ý kiến của BGH để có sự thống nhất trong nội dung đàm phán.
5.4. Ý kiến Ban Giám hiệu
- Sau khi nhận được phản hồi từ phía đối tác, Phòng QHQT hoặc đơn vị tiến hành xem xét, chỉnh sửa thỏa thuận hợp tác sao cho phù hợp với cả hai bên.
- Phòng QHQT trình thỏa thuận hợp tác xin ý kiến BGH, kết quả có thể là: 1) không tiến hành ký kết; 2) chỉnh sửa hoặc đàm phán lại; 3) đồng ý tiến hành ký kết.
5.5. Chỉnh sửa
- Trong trường hợp cần chỉnh sửa, Phòng QHQT hoặc đơn vị chỉnh sửa lại thỏa thuận, đàm phán với đối tác, sau đó xin ý kiến BGH.
5.6. Ký kết
- Sau khi đồng thuận thì các bên sẽ tiến hành ký kết theo phương thức trực tiếp hoặc gián tiếp.
+ Đối với trường hợp ký kết trực tiếp: Phòng QHQT sẽ phối hợp với các đơn vị có liên quan tổ chức buổi lễ ký kết đối với thỏa thuận quốc tế cấp Trường; Đơn vị sẽ tổ chức buổi lễ ký kết đối với thỏa thuận hợp tác cấp đơn vị.
+ Đối với trường hợp ký kết gián tiếp: một bên ký trước, đóng dấu rồi gửi thỏa thuận hợp tác qua đường bưu điện cho đối tác bên kia. Bên còn lại sẽ ký, đóng dấu rồi gửi ngược lại. 
5.7. Lưu trữ và theo dõi
	- Lưu thỏa thuận quốc tế đã ký kết theo quốc gia hoặc nội dung ký kết;
	- Cập nhật thông tin (tên đối tác, ngày ký, thời hạn, nội dung) vào danh sách quản lý ký kết; 
	- Phòng QHQT theo dõi tình hình thực hiện, triển khai thỏa thuận quốc tế. Các đơn vị định kỳ báo cáo tình hình thực hiện cho BGH thông qua Phòng QHQT theo biểu mẫu BM.01-QT.QHQT.02.
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