	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ ĐÔ HÀ NỘI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


QUY TRÌNH QUẢN LÝ KÝ KẾT HỢP TÁC

I. TÊN ĐƠN VỊ: PHÒNG QLKHCN&HTPT
1. Tên Quy trình làm việc: QUY TRÌNH QUẢN LÝ KÝ KẾT HỢP TÁC 
1.1. Quy trình thực hiện
Bước 1. Đề xuất hợp tác, xây dựng kế hoạch hợp tác
Bước 2. Xem xét, xử lý hồ sơ, trình BGH 

Bước 3. Phê duyệt hồ sơ 

Bước 4. Tổ chức lễ ký kết hợp tác

Bước 5. Báo cáo kết quả hợp tác 
















1.2. Diễn giải Quy trình
	TT
	Trình tự thực hiện
	Đơn vị thực hiện và đơn vị phối hợp (nếu có)
	Thời gian hoàn thành
	Tài liệu, biểu mẫu

	Bước 1
	Đề xuất hợp tác, xây dựng kế hoạch hợp tác
	Các đơn vị thuộc/trực thuộc trường có nhu cầu ký kết hợp tác gửi Hồ sơ đề xuất ký kết qua phòng QLKHCN &HTPT
	* Đối với MOU trong nước: 15 ngày làm việc trước khi kí kết hợp tác
* Đối với MOU quốc tế: 45 ngày làm việc trước khi kí kết hợp tác
	- Đơn đề nghị ký kết thỏa thuận hợp tác (BM.HTPT.02.01)
- Hồ sơ năng lực đối tác, 
- Dự thảo biên bản ghi nhớ hoặc các thỏa thuận/hợp đồng hợp tác

	Bước 2
	Xem xét, xử lý hồ sơ, trình BGH
	P.QLKHCN
&HTPT nghiên cứu hồ sơ:
+ Hồ sơ đủ điều kiện Phòng trình BGH phê duyệt
+ Hồ sơ không đủ điều kiện, Phòng phản hồi thông tin cho đơn vị đề xuất
	03-05 ngày làm việc
	- Tờ trình, 
- Kế hoạch hợp tác
- Hồ sơ năng lực đối tác 
- Dự thảo biên bản ghi nhớ hoặc các thỏa thuận/hợp đồng hợp tác

	Bước 3
	Phê duyệt hồ sơ 

	* Đối với quy trình ký MOU trong nước.
Ban Giám hiệu phê duyệt hồ sơ
	02 ngày làm việc
	- Tờ trình của Phòng QLKHCN&HTPT
- Kế hoạch hợp tác
- Hồ sơ năng lực đối tác 
- Dự thảo biên bản ghi nhớ hoặc các thỏa thuận/hợp đồng hợp tác

	
	
	* Đối với quy trình ký MOU quốc tế.
1. BGH phê duyệt Hồ sơ
2. Phòng QLKHCN&HTPT Trình công văn xin ký kết hợp tác, dự thảo MOU, các thỏa thuận hợp tác lên UBND TPHN, Sở Ngoại vụ, PA03.
3. UBND TP Hà Nội Phê duyệt chủ trương kí MOU
	 30 – 45 ngày làm việc
	- Tờ trình của Trường
- Hồ sơ năng lực đối tác 
- Dự thảo biên bản ghi nhớ hoặc các thỏa thuận/hợp đồng hợp tác
- Tổng hợp ý kiến của các Sở/ ban ngành

	Bước 4
	Tổ chức lễ ký kết hợp tác
	- Kí kết đối tác trong nước: 
+ Cấp Trường: Phòng QLKHCN&HTPT xây dựng kế hoạch và tổ chức kí kết
+ Cấp đơn vị: Đơn vị đề xuất xây dựng kế hoạch và tổ chức ký kết
	1 ngày
	- Kế hoạch tổ chức lễ ký kết
- Biên bản ghi nhớ/Thỏa thuận/Hợp đồng,
-Tin bài

	Bước 5
	Báo cáo kết quả hợp tác 
	Ký kết trong nước: Đơn vị  đề xuất báo cáo kết quả thực hiện thỏa thuận ký kết hợp tác
	6 tháng/lần
	- Báo cáo về kết quả thực hiện các hoạt động HTPT của đơn vị (BM.HTPT.04.13)
- Kế hoạch hợp tác phát sinh

	
	
	Ký kết quốc tế: Phòng QLKHCN&HTPT báo cáo kết quả ký kết hợp tác theo qui định
	Trong vòng 10 ngày làm việc sau khi ký kết
	Báo cáo 


1.3. Biểu mẫu cần có của Quy trình
- BM.HTPT.02.01: Đơn đề nghị ký kết biên bản ghi nhớ hợp tác.
- BM.HTPT.02.02: Thông tin đối tác đề xuất ký kết
- BM.HTPT.02.03: Kế hoạch ký kết hợp tác
- BM.HTPT.02.04: Báo cáo kết quả ký kết hợp tác
Ghi chú: Biểu mẫu trên chỉ mang tính chất tham khảo, các đơn vị thiết kế biểu mẫu cụ thể theo đúng lưu đồ thực hiện.
1.4. Hồ sơ lưu
	TT
	Tên hồ sơ
	Thời gian lưu
	Bộ phận lưu trữ

	1
	Đơn đề nghị ký kết thỏa thuận hợp tác 
	3 năm
	P.QLKHCN&HTPT

	2
	Văn bản Phê duyệt ký kết thỏa thuận hợp tác
	Theo hiệu lực MOU
	P.QLKHCN&HTPT

	3
	Biên bản ghi nhớ (MOU)
	Theo hiệu lực trong MOU
	P.QLKHCN&HTPT
Đơn vị có nhu cầu hợp tác
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BM.HTPT.02.01


	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐH THỦ ĐÔ HÀ NỘI
TÊN ĐƠN VỊ 

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng      năm ….





 ĐƠN ĐỀ NGHỊ KÝ KẾT BIÊN BẢN GHI NHỚ HỢP TÁC  

     Kính gửi: - Ban Giám hiệu;
		 - Phòng Quản lí Khoa học Công nghệ & Hợp tác phát triển

Căn cứ Quyết định số 436/QĐ-ĐHTĐHN ngày 14 tháng 5 năm 2019 của Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ đô Hà Nội về việc ban hành Quy chế quản lý các hoạt động hợp tác phát triển của Trường Đại học Thủ đô Hà Nội;  
Căn cứ Hồ sơ năng lực của........................................................	
Khoa/phòng/trung tâm....................  kính đề nghị Ban Giám hiệu, Phòng Quản lí khoa học Công nghệ – Hợp tác phát triển phê duyệt chủ trương kí kết thỏa thuận hợp tác. 
1. Tên đối tác:……………………
Mã số thuế:………………………………………………………………………….
Lĩnh vực hoạt động/ kinh doanh:………………………………………………………
Qui mô của đối tác:…………………………………………………………………
2. Giới thiệu về đối tác, năng lực, thế mạnh
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
3. Mục đích ký kết hợp tác
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………

4. Các nội dung đề xuất hợp tác
……………………………………………………………………………………
(Đơn đề nghị ký kết thoả thuận hợp tác kèm theo thông tin giới thiệu về năng lực đối tác)
	Trân trọng cảm ơn!

	BAN GIÁM HIỆU


	PHÒNG QLKHCN&HTPT





	LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ 


BM.HTPT.02.02



	TRƯỜNG ĐH THỦ ĐÔ HÀ NỘI
ĐƠN VỊ …………………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
               
                           Hà Nội, ngày   tháng    năm ….



THÔNG TIN ĐỐI TÁC ĐỀ XUẤT KÝ KẾT

1. Thông tin chung về đối tác: 
1.1. Tên đối tác 
1.2. Địa chỉ: 
1.3. Giấy phép kinh doanh/Quyết định thành lập đối tác: 
1.4. Lĩnh vực hoạt động: 
1.5. Vốn điều lệ (đối với đối tác là công ty/doanh nghiệp):
1.6. Cơ cấu tổ chức và số lượng cán bộ/nhân viên
1.7. Website: 
1.8. Email/điện thoại liên hệ: 
2. Sứ mệnh, tầm nhìn, mục tiêu 
* Sứ mệnh: 
* Tầm nhìn: 
* Mục tiêu: 
3. Sản phẩm, dịch vụ và thế mạnh của đối tác: 
* Sản phẩm
* Dịch vụ thế mạnh của đối tác 
4. Kinh nghiệm của đối tác, danh sách các khách hàng và kinh nghiệm tổ chức các hoạt động:
…		
5. Nội dung mong muốn hợp tác với Trường Đại học Thủ đô Hà Nội
…	
		
TRƯỞNG ĐƠN VỊ




BM.HTPT.02.03


	[bookmark: _heading=h.tyjcwt]TRƯỜNG ĐH THỦ ĐÔ HÀ NỘI
ĐƠN VỊ……………....


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
               Hà Nội, ngày  ……   tháng  …  năm 20…


KẾ HOẠCH 
Tổ chức Lễ Kí kết hợp tác
(Cấp trường/cấp đơn vị)
[bookmark: _heading=h.1fob9te]Căn cứ…………………..
Khoa/phòng/trung tâm/ Trường………………………xây dựng kế hoạch tổ chức Lễ ký kết hợp tác giữa………và ………………………. Kế hoạch cụ thể như sau:
1. Mục đích
-…………………………………………………………………;
2. Thời gian, địa điểm
- Thời gian:……………………………………………..
- Địa điểm:………………………………………………….
3. Thành phần
3.1. Đoàn đối tác…………………
	TT
	Họ và tên
	Trách nhiệm
	Chức vụ
	Ghi chú

	1
	
	Trưởng đoàn
	
	

	2
	
	Thành viên
	
	

	3
	
	Thư ký đoàn
	
	


3.2. Trường Đại học Thủ đô Hà Nội
	TT
	Họ và tên
	Đơn vị
	Chức vụ
	Trách nhiệm

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


4. Nội dung, chương trình làm việc
4.1.  Nội dung làm việc:
-…………………………………………………………………;
4.2.  Chương trình làm việc
-…………………………………………………………………;
5. Kinh phí: 
Dự kiến kinh phí:……………….. VNĐ
- Nguồn kinh phí: …………………………………………………………
		PHÒNG QLKHCN&HTPT
(ký và ghi rõ họ tên)	
	LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ





	HIỆU TRƯỞNG





BM.HTPT.02.04

	TRƯỜNG ĐH THỦ ĐÔ HÀ NỘI
ĐƠN VỊ……………....


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
               Hà Nội, ngày  ……   tháng  …  năm 20…
	


[bookmark: _heading=h.3znysh7]BÁO CÁO KẾT QUẢ TỔ CHỨC LỄ KÝ KẾT HỢP TÁC

I. Thông tin Lễ ký kết
1. Đối tác
2. Thời gian:
3. Địa điểm ký kết 
(Có thể lập bảng đối với đơn vị kí kết với nhiều đối tác)	
II. Kết quả, nội dung đã triển khai sau khi ký kết
	Thứ tự
	Đối tác
	Thời điển ký kết
	Nội dung hợp tác đã triển khai

	1
	
	
	

	2
	
	
	



III. Đề xuất, kiến nghị:	 
………………………………………………………………………………………..

	       
	[bookmark: _heading=h.2et92p0]LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ
(ký và ghi rõ họ tên)


                                            
                                             	                                              	                  





