DAl HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC VIET NHAT Déc 1ap - Tw do - Hanh phtc
S6: 1053 /HD-BPHVN Ha Néi, ngay 20 thang 09 nam 2023
HUONG DAN

Quy trinh xin di hoc tap va thuc tap tai nwéc ngoai cho sinh vién va hoc vién
dang hoc tap tai Trwong Pai hoc Viét Nhat, PHQGHN

Can cir Quyét dinh s 391/0P-TTg ngay 31/3/2017 cua Thai tuwéng Chinh
phui vé ban hanh quy ché té chirc va hoat déng ciia Trieomg Pai hoc Viét Nhdt;

Can cir Quyét dinh sé 05/2013/0P-TTg cua Thi fwéng Chinh phi ngay 15
thang 1 nam 2013 vé quy dinh viéc cong dan Viét Nam ra nuéc ngoai hoc tap;

Can cu Thong tu s6 30/2018/TT-BGDDT ciia B truong Bo Gido duc va Pao
tao vé Quy ché quan Iy ngueoi nuede ngodi hoc tdp tai Viét Nam;

Théng tw 10/2014/TT-BGDDT quy dinh vé quy ché qudn Iy cong din Viét
Nam hoc tap ¢ nuwoc ngoai; Thong tw 34/2017/TT-BGDDT ngay 25 thang 12 nam
2017 vv sita d6i, b6 sung mét s6 diéu ciia quy ché quan 1y cong déan Viét Nam hoc
tdp ¢ nude ngoai ban hanh kém theo Théng fr sé 10/2014/TT-BGDOT ngay 11 thing
4 nam 2014 cua Bo truong Bo Gido duc va Dao tao.

Truong Pai hoc Viét Nhat (sau day goi tit 1a “Truong PHVN”) huéng din quy
trinh tién hanh tha tuc xin di hoc tap va thuc tap (sau day goi tat [a “HTTT”) tai nudc
ngoai cho sinh vién va hoc vién (sau day goi tit la “sinh vién™) dang hoc tap tai Truong
PHVN, nham dam bao cong tac quan Iy sinh vién tai Truong PHVN chit ché va ding
quy dinh.

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Péi twong va pham vi ap dung

Vian ban nay quy dinh nhiém vu cua cac bd phan c6 lién quan trong Trudong trong
viéc quan ly sinh vién ra nudc ngoai hoc tap va thuc tap; nghia vu va trach nhiém cta
sinh vién di hoc tap va thuc tap ¢ nude ngoai.

Hudng dan nay &p dung ddi voi sinh vién dai hoc, hoc vién cao hoc va tién si di
hoc tap va thuc tap ¢ nudc ngoai nam trong khung chwong trinh dao tao va hop tac cua
Nha truong, hodc duogce su tién ctr ctia Giam ddc chuong trinh/Giang vién hudng dan.

2. Giai thich twr ngir

Trong Huéng dan nay, cac tir ngit sau day duoc hiéu nhu sau:

Sinh vién va hoc vién (sinh vién): sinh vién dai hoc, hoc vién cao hoc va tién si
hién dang hoc tap tai Nha truong;

Hoc tap va thuc tap (HTTT) ¢ nudc ngoai: hoat dong tham gia cac chuong trinh

hoc tap va thuc tap caa sinh vién va hoc vién do cé4c co s6, to chirc & nude ngoai

t6 chirc tai mot quéc gia khac ndm ngoai lanh thd Viét Nam trong mot khoang
thoi gian nhét dinh.



Il. TRACH NHIEM CUA CAC PON VI CHUC NANG

Cdc Khoa/Chwong trinh dao tao

- Kiém tra va xac nhan tinh phi hop cta chwong trinh HTTT ma sinh vién dé
Xuit tham gia;

- Trudong hop do Chuong trinh dao tao tién ctr di thi can c6 xac nhan cua Giam
d6c Chuong trinh.

- Tu van, hd tro sinh vién truée khi tham gia vao chuong trinh HTTT.

Phong Ké hoach - Tai chinh

- Kiém tra, xac nhan thong tin thuc hién nghia vu tai chinh (ndp hoc phi va cac
khoan 1¢ phi khac) cua sinh vién;

- Kiém tra va phé duyét dy toan kinh phi, trong truong hop sinh vién di HTTT
tai nuéc ngoai co sir dung ngudn kinh phi cua Truong PHVN.

Phong Pao tao va Cong tdc sinh vién

- Trong truong hop sinh vién di theo khudn khé hop tdc giiva Truong véi cdc don
Vi déi tdc:

+ Tiép nhan va xét duyét diéu kién hd so xin di HTTT tai nudc ngoai cuaa sinh
vién trong trudng hop tién ctr cia Chuong trinh dao tao;

+ Trinh Hiéu truong ra Quyét dinh cir sinh vién di HTTT tai nudc ngoai cho
nhitng sinh vién du diéu kién;

+ Cap giy xac nhan sinh vién/hoc vién cho nhiing sinh vién du diéu kién tham
gia HTTT ¢ nuéc ngoai (néu can);

+ Lam céc thu tuc lién quan dén hoc vu cho sinh vién trong qua trinh di HTTT & nude
ngoai;

+ Quan Iy Iuu trit ho so sinh vién tham gia HTTT tai nudc ngoai;

+ Phéi hop véi don vi dbi tac va phong XTNCHT&PT quan 1y sinh vién trong
thoi gian di thyuc tip & nude ngoai va tiép nhan sinh vién vé nudc.

Phong Xuc tién Nghién cizu, Hep tdc va Phdt triégn (XTNCHT&PT)

+ Phéi hop véi cac don vi khac trong Truong dé hd tro sinh vién lam tha tuc di
nudc ngoai;

+ Luu trit thong tin sinh vién di HTTT ¢ nude ngoai;

+ Hudng din va hd tro sinh vién chuan bi ho so xin thi thuc

I11. THU TUC, QUY TRINH HO TRQ SINH VIEN RA NUGC NGOAI HQOC
TAP THUC TAP

2.1. Chuén bi hd so

Sinh vién cé nguyén vong tham gia HTTT tai nwéc ngoai theo khuén khé hop
tic giita Truwong véi cac don vi déi tdc can chudn b cdc ho so sau:

1. To trinh xin tham gia HTTT tai nudc ngoai trong do6 ghi rd toan bd muc

dich, ndi dung cong viéc va du kién thoi gian thuc hién & quéc gia ma sinh vién tham
gia HTTT (sau day goi la nudc so tai), dong thoi cam két thue hién nghiém tic cac quy



dinh cta phép luat cia Viét Nam, ciia nude téi HTTT, va quy dinh cua Truong PHVN
(Phu luc 1);
2. Pon xin tham gia chuong trinh HTTT tai nudc ngoai (Phu luc 2);
Lueu y: Str dung buit ¢é mau muee xanh dé ky valhode dién thong tin.
3. Thu moi (ban gbc) va toan bo gidy to khac lién quan dén chuong trinh
HTTT béng tiéng Anh hoic tiéng Viét, vi du: thu bao lanh, théng tin chi tra kinh phi
cho chuyén di, ho chiéu con hiéu luc, ...
Luu ¥: Néu la ngdn ngir khdc tieng Anh va tiéng Viét phdi dwoc dich sang mét
trong hai ngdn ngiz trén dé dinh kém véi thir goc, kem loi cam két dich diing ngi dung.
2.2. Trinh tw giri ho so
Sau khi chudn bi ddy du hd so theo hudng din & muyc 2.1, sinh vién can xin chir
ky x&c nhan theo thu ty nhu sau:
1) Khoa/Chuong trinh dao tao;
2) Phong Ké hoach — Tai chinh;
3) Phong Dao tao va Cong tac sinh vién;
4) Phong Xuc tién Nghién ciu, Hop tac va phat trién.
Sinh vién giri hd so vé Phong XTNCHT&PT dé trinh 1én Hiéu trudong hodc Pho
Hiéu truong. Phong XTNCHT&PT sé& gui lai hd so dugc phé duyét vé Phong Pao tao
va cOng tac sinh vién dé 1am can ct ra Quyét dinh cir sinh vién di HTTT tai nuwde ngodi.
2.3. Thi tuc, quy trinh hd tre xin thi thuc
Sinh vién nhan Quyét dinh ci sinh vién tham gia HTTT tai nwéc ngoai va Xdc
nhdn sinh vién theo gidy hen ctia Phong Pao tao. Sinh vién tu tién hanh nop céac thu tuc
xin thi thuc theo hudng dan cua Pai st quan cua nudc so tai tai Viét Nam.
Phong XTNCHT&PT sé& hd tro giai dap cac thiac mac (néu cd) cuia sinh vién trong
qua trinh chuan bi ho so 1én Dai st quan.
IV.NGHIA VU VA TRACH NHIEM CUA SINH VIEN RA NUOC NGOALI
HQC TAP THUC TAP
3.1. Nghia vu cua sinh vién
- Sau khi c6 két qua thi thyuc, sinh vién giri ban sao trang thi thuc duoc cap va vé
may bay cho Truong PHVN, dé Nha truong nam thong tin va quan 1y;
- Chéap hanh nghiém chinh phép luat Viét Nam, cic quy dinh ctia co quan dai dién
Viét Nam & nudc ngoai;
- Chap hanh nghiém chinh cac quy dinh ctia Truong PHVN vé viéc di HTTT ¢
nudc ngoai;
- Tuén thu phép luat, ton trong phong tuc tap quan cua nudc sé tai;
- Chap hanh noi quy cia to chuc tiép nhan;
- C6 thai d6 dang muc, nghiém tac dbi voi cong viée;
- Tuan thu theo cac quy dinh cua chuong trinh HTTT;
3.2. Trach nhiém cuia sinh vién
- Hoan thanh cong vi¢c duoc giao tai co s& tiép nhan HTTT;



- Giir gin hinh anh va uy tin clia co so tiép nhan ¢ nudc ngoai;

- Gilr gin hinh anh va uy tin cua Truong PHVN;

- Néu ty y két thiic thoi gian HTTT sém hon hodc muén hon so véi thdi han quy
dinh, phai tu chiu cac trach nhiém va hau qua lién quan;

- Néu ty y di ra khoi noi dang HTTT hodc sang nudc khac, phai ty chiu cac trach
nhiém va hau qua lién quan,;

- Bao cao két qua HTTT tai nu6c ngoai sau khi vé nude va co xac nhan caa Giam
dbc chuong trinh dao tao.

V. XU LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH

4.1. Xur ly vi pham

- Sinh vién di HTTT & nudc ngoai néu vi pham cac cam két va cac quy dinh cua
Nha truong gay hau qua va/hodc lam anh huong tdi uy tin cia Nha truong s€ bi xu 1y
theo cac quy dinh hi¢n hanh.

- Sinh vién trong qué trinh HTTT & nudc ngoai néu ¢ cac hanh vi vi pham luat
phap ciia nudc so tai, cac quy dinh ciia co quan tiép nhan lam viéc, luat phap cua Viét
Nam, cic quy dinh cta Truong PHVN gay hau qua va/hodc lam anh huong téi uy tin
ctia Nha trudng s& bi xir Iy ky luat tir hinh thirc khién trach cho t6i canh cdo, dinh chi,
hodc budc théi hoc tuy theo mire @6 vi pham.

- Sinh vién sau khi két thuc thoi gian thuc tap va lam viéc & nudc ngoai néu khong
vé nudc dung thoi han s& bi xtr 1y ky luat tir hinh thire khién trach cho t6i canh céo, dinh
chi, hodc budc thoi hoc tuy theo mire @6 vi pham. Truong hop nay sé dugc Nha truong
bao 1én Pai sir quan nudc so tai dé xir 1y theo quy dinh.

- Sinh vién sau khi vé nugc cham tré trong viéc nop cac Bao cdo, Thu hoach thuc
tap sé bi xtr Iy theo cac quy dinh vé quan 1y dao tao ctia Nha truong.

2. Diéu khodn thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngdy ky. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vin
dé phat sinh, khong phu hop véi thuc té, Ban Giam hiéu s& quyét dinh sira doi, bd sung
cho phu hop voi thuc tién.

Vian ban quy dinh nay khong phéan biét gitra sinh vién nudc ngoai va sinh vién
Viét Nam dang theo hoc tai truong PHVN.

Noi nhgn: KT. HIEU TRUONG

- Higu truong (de bic); PHO HIEU TRUONG
- Luu: VT, HTPT, Y03. ¢ Z50C X
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PHU LUC 1
Kéemtheo CV  /HD-DHVN ngay thdang  nam
ciia Truong Pai hoc Viét Nhdt, PHOGHN vé quy trinh xin di hoc tap tai nurdc ngodi
cho sinh vién va hoc vién dang hoc tap tai Truong Dai hoc Viét Nhdt, PHOGHN
DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC VIET NHAT Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
Ha Ngi, ngay thing nam

TO TRINH
Kinh gui: - Ban Giam hiéu;
- Phong Dao tao va Cong tac sinh vién;
- Phong K¢ hoa}ch - Tai chinh; 7
- Phong Xtc tien Nghién cau, Hop tac va phat trién;
‘ - Chuong trinh (ghi ro tén chuwong trinh dao tqo).
Veviéc: (tén khoa hoc, khoa thuc tap,...)
Tai liéu dinh kem:  (bat bugc phai dinh kém don xin di hoc tap/hoc tap (theo mau),
thu mo', thu bao lanh, cdc giay to lién khac)
1. TOm tat van dé
Gioi thiéu, thdng tin khéa hoc/khoa thuc tap, dia diém, thoi gian, lich trinh, ngi
dung hoat dong, chi phi,.....

Em xin cam két s& hoan toan chiu trach nhiém vé moi hanh dong ctiia minh va tuan
thu day du cac quy dinh cua Truong Pai hoc Viét Nhat, va ........ cling nhu phap luat
cua Viét Nam va (tén nuoc so tai) trong thoi gian tham gia dot hoc tap/thuc tap.

2. Pé nghi ciia sinh vién
Xin kinh d& nghi Nha truong xem xét va cho phép em tham gia chuong trinh ........

Tran trong kinh trinh./.

Y kién Ban Giam hiéu

Y kién ciia Phong Y kién caa
Pao tao va Cong tac sinh vién Phong Xic tien nghién cuau,
Hop tac va phat trien

Y kién ciia Phong Y kién caa Nguoi lam don
Keé hoach - Tai chinh Chuong trinh dao tao



PHU LUC 2
Kém theo cong van ~ [HD-DHVN ngay thang  nam
ciia Truong Pai hoc Viét Nhdt, PHOGHN) Vé quy trinh xin di hoC tdp tai nwéc ngodi
cho sinh vién va hoc vién dang hoc tap tai Truong Dai hoc Viét Nhdt, PHOGHN

DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC VIET NHAT Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PON XIN THAM GIA HQC TAP/THUC TAP TAI NUOC NGOALI
Kinh gti: - Ban Giam hiéu Truong Pai hoc Viét Nhat;

- Phong Dao tao va Cong tac sinh vién;

- Phong Ké hoach - Tai chinh;

- Phong Xuc tién Nghién ciu, Hop tac va phat trién;

- Chuong trinh (ghi ro tén chwong trinh dao tao/Khoa).
Ho va tén: Nam/nit:
Ngay thang nam sinh: Noi sinh:
Ma sinh vién/hoc vién:
Khoa dao tao:
Chuong trinh dao tao/Khoa:
Don vi: Truong Pai hoc Viét Nhat, PHQGHN
Dia diém hoc tap/thuc tap:
Tén co quan, t6 chic, ¢ nhan moi:
Muc dich:
Thoi gian hoc tap/thuc tap: tir ngay dén ngay
Kinh phi: (xin ddnh dau vao 6 O va (), néu c6 nhiéu nguon khac can ghi cu thé)
[] Phia moi tai tro:
( ) Vé may bay ( ) An &, sinh hoat phi
() Khac: (vui long ghi cyu thé)
[] Phia cta Truong Dai hoc Viét Nhat:
( ) Vé may bay ( ) An &, sinh hoat phi

Sé ngay: S6 dém:

() Khac: (vui long ghi cu thé)



[0 Ca nhan tu tdc
() Vé& may bay () An &, sinh hoat phi
() Khac: (vui long ghi cyu thé)

T6i xin chap hanh nghiém chinh cac quy ché, qui dinh ctia Nha nudc va Truong
Pai hoc Viét Nhat ddi véi sinh vién va hoc vién di hoc tap, thuc tap & nudc ngoai.

Ha Noi, ngay thang nam

Y kién Ban Giam hiéu

Y kién ciia Phong Y kién caa
Pao tao va Cong tac sinh vién Phong Xuc tien nghién cuau,
Hop tac va phat trién

Y kién ctia Phong Y kién cia Nguoi lam don
Ke hoach - Tai chinh Chwong trinh dao tao
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