
BAI Hoe Quae OIA HA.NOI
TRUONG f)~I HQC KINH TE

s6:2A't IDHKT-HTPT
v Iv ban h~U1hHuo-ng d~n thl)'c hi~n ceng
tilc trao d6i sinh vien cua Trucmg D1,lihQc
Kinh t~ vo-i cac trucmg d1,liI19Cnuo-c ngoai
& Huo-ng d~n thllC hi~n ceng tilc ti~p nh?n,

h6 trQ' sinh vien qu6c t~ d~n

CONG HOA. XA HOI CHU NGHiA VI-eT NAM
DQc l~p - TV' do - H~nh phuc

HiJN(Ji, ngiJyAO thangO~narn 2019

Kinh gui: - Cac Khoa va Vi~n Quim tri Kinh doanh;
- Phong Nghien clm Khoa hQCva Hqp tac Phat tri~n;
- Phong Dao t~o;
- Phong Chinh tri va Cong tac sinh vien.

Can Cll'Quy~t dinh s6 3763/QD-DHQGHN ngay 07/11/2012 cua DHQGHN
ban hanh Hu6ng d~n thlJc hi~n cong tac trao d6i sinh vien vai cae truong d~i hQc
nuac ngoai t~i D~i hQc Qu6c gia Ha NQi;

Can Cll'cac van bim th6a thu~n hgp tac cua TruOng D~i hQc Kinh t~ vai cac
d6i tac nuac ngoai vS trao d6i sinh vien;

Nh~m t6i uu hoa hi~u qua cua cong tac trao d6i sinh vien t~i cac truOng d~i
hQc nuac ngoai va nang cao quySn lqi cho sinh vien cua Truong D~i hQc Kinh t~
khi tham gia cac chuang trinh trao d6i qu6c t~, TruOng D~i hQc Kinh t~ ban hanh
02 van ban sau:

1. Huang d~n thvc hi~n cong tac trao d6i sinh vien cua Truong D~i hQc
Kinh t~ vai cac truong d~i hQc nuac ngoai (thay th~ Huang &in th1;i'chi?n
cong tac trao tl6i sinh vien vo'i cac tru'img &;li h9C nuo'c ngoai tlU'9'Cban
hanh kern theo Cong van s6 1537/DHKT-HTPT ngay 09 thang 6 nam
2017 cua Truong Dgi h9CKinh td);

2. Hu6ng d~n thlJc hi~n cong tac ti~p nh~n, h6 trq sinh vien qu6c t~ d~n hQC
trao d6i t~i TruOng D~i hQc Kinh t~;

NQi dung chi ti~t cua Huang d~n kem theo Cong van nay.

DS nghi cac dan vi thlJc hi~n dung cac nQi dung cua cac Huang d~n tren./.

No'i nh~n:
- Nlw tren;
- Hi~u tnrcrng (d~ b/e):
- Luu: VT, NCKH&HTPT, n,



, . D~I Hoe Quae GIA HANOI
TRUONG D~I HQC KINH TE

CQNG HOA..xl HQI CHU NGHiA VIlJ:T NAM
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HUO'NGDA.N
THve HI:E:NeONG TAe TRAO DOl SINH VIEN eVA TRUONG D~I HQe

KINH TE VOl eAe TRUONG DAI Hoe Nuoe NGOA.I
(Kem theo C6ng van s62A-:J- /DHKT-HTPT ngaYAO thang ott nam 2019)

STT NQidung DO'Ovi DO'Ovi Bi~u
thl}'c ph8ihQ'P mau
hi~n

M\lC I Danh gia tU'O'OgdU'O'Ogva cong nh~n tin chi cac mon hQc thuQc khung chU'O'ng trlnh Clla
cac trU'Ong d8i tac nU'O'cngoai

BU'O'c Ti~p nh~n thong tin khung chU'O'Ogtrlnh va d~ cU'O'Og Phong Phong UT
1 cac hQc ph~n tir d8i tac NCKH&

Sau khi TruOng ki k~t thea thu~n hQ'Ptac v~ trao d6i sinh HTPT
vien vai d6i tac nuac ngmli, Phong NCKH&HTPT co
trach nhi~m:

1. Trao d6i vai d6i tac, ti~p nh~n thong tin khung ~\)

chuong trinh, d~ cuong hQc phAn.... tu d6i tac; TR
2. Chuy~n thong tin tai Phong UflOt1;10; )f!.

Phong Uao tl;10co trach nhi~m chuy~n thong tin v~ kll
cac Khoa, Vi~n lien quan; '-........,

BU'O'c Thanh l~p va tA ch.rc hQp HQi dAng xet tU'O'OgdU'O'Og Cac Phong ~
2 hQc ph~n gifra trU'Ong D~i hQc Kinh t~ va D~i hQC d8i Khoa, UT/Phong

tac: Vi~n NCKH&H
- D\fa tren thong tin do Phong Uao tl;10gui, cac Khoa TPT
Vi~n chu dQng t6 chuc hQp HQi d6ng Khoa hQc Uao tl;10
d~ xet cong nh~n tuong duong cac mon hQc trong khung
chuong trinh cua d6i tac va gui k~t lu~n v~ vi~c cong
nh~n tuong duong kern cong van d~ nghi cong nh~n
tuong duong cua KhoaIVi~n cho PUT; PUT trinh Ban
giam Hi~u ky Quy~t dinh cong nh~n cac hQc phAn tuong
duong d\fa tren d~ xu<1tcua cac KhoaIVi~n.

- Quy~t dinh cong nh~n cac hQc phAn tuong duong se
duQ'c PUT dang tren Website va gui cho cac don vi lien
quan d~ thong bao cho sinh vien.

M\lc Thl}'c hi~n cong tac trao dAi sinh vien vOOcac trU'Ong d8i tac nU'O'cngoai
II

BU'O'c Thong bao too sinh vien & truy~n thong v~ chU'O'Og Phong Cac
1 trlnh trao ~dAi/chuy~n ti~p: NCKH& KhoaIVi~n,

- Phong NCKH&HTPT thong bao v~ chuong trinh trao HTPT Phong
d6i sinh vien qua dUOng van thu, thu di~n tu va d6ng thai TT&QTTH
cong b6 tren cac kenh truy~n thong (website, fanpage ... ) , Phong TS



STT NQidung Don vi Don vi Bi~u
th\fc ph6ihQ'P m~u
hi~n

clla TruOng DHKT.
NQi dung thong bao ghi ra yeu du clla truang d6i t,k,
thai hl;lngui h6 sa dang ky, danh sach cac hQc phfrn clla
TruOng d6i tac duqc danh gia tuang duang va cong nh~n
tin chi tl;liTruOng DHKT.
- Cac Khoa/Vi~n ph6i hqp gui thong tin rQng rai cho sinh
vien clla dan vi.
- Phong TT&QTTH va Phong TS dang tai va truy~n
thong rQngrai v~ cac chuang trinh.

BuO'c 1, L\fa chQn truOng, h,ra chQn hQc phAn phil hQ'P VOO Sinh Phong
2 ngimh hQC va Chu~n bi h6 SO' dang ky tham gia vien NCKH&H

chuong trinh trao d6i: TPT; Cac
- Khoa/Vi~n co trach nhi~m tu v~n/h6 trq cho sinh vien Khoa/ Vi~n
cac v~n d~ lien quan d~n cac hQcphfrn dang ki trao d6i.
- Phong NCKH&HTPT tu v~n v~ truOng, h6 sa va thai
hl;lnclla tUng chuang trinh

2, Yeu du v~ h6 SO' dang ky clla sinh vien: Sinh Phong Mfru 1:
- Dan xin hQc trao d6i (Mfru 1) kern danh sach cac hQc vien NCKH&H Dan xin
phfrndv ki~n dang ky hQctl;litruOng d6i tac (n~u co) TPT, Phong hQctrao
- Bang diSm hQc t~p (c~p nh~t d~n truac ki hQc trao d6i), Dao tl;lova d6i
dl;ltTBC til 3.0 tra len ho?c dl;ltdiSm theo yeu du clla Cac Khoa/
truOng dl;lihQcti~p nh~ Vi~n Mfru 2:
- Ban sao chUng chi ti~ng Anh dl;ltIEL TS 6.0 ho?c tuang Gi~y
duang chUng chi ngol;lingfr duqc truOng ti~p nh~n ch~p cam k~t
nh~n
- Thu thS hi~n m\lc tieu hQct~p
- Thu giai thi~u clla giang vien huang dfrn(n~u co)
- Gi~y kham suc khoe
- Sa y~u Ii lich tv khai
- Gi~y cam k~t tham gia chuang trinh (Mfru2)
Ngoai ra sinh vien sau khi duqc ch~p nh~n tham gia
chuang trinh trao d6i dn hoan thi~n cac yeu du v~ h6 sa
khac theo yeu du clla TruOng dl;lihQcti~p nh~n.
Luu y: cac ted li?u tren aU(lc vih hoi;icdich thucjt cong
chung sang tiing Anh.

BuO'c Ti~p nh~n h6 SO' sinh vien: Phong NCKH&HTPT ti~p Phong Phong Dao3 nh~n h6 sa sinh vien NCKH& tl;lo,Khoa/
Th~m dinh, t6 chuc HQi d6ng xct chQn sinh vien HTPT Vi~n
- Phong NCKH&HTPT ra soat cac h6 sa hqp l~
- Can cu h6 sa sinh vien, Phong NCKH&HTPT s~p x~p,
t6 chuc HQid6ng xet chQnsinh vien dll di~u ki~n tham dV
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STT N{)idung Don vi Don vi Bi~u~
thl}'c ph6ihQ'P m~u
hi~n

chuang trinh (theo yeu du Clla tUng chuang trinh).
BU'Cyc Gifi hB sO' sinh vi en di tham gia cac chU'ong trinh trao Phong Sinh vien;
4 d6i NCKH& Phong Dao

- Can ClIkSt lu~n clla HQi d6ng xet chQn sinh vien, Phong HTPT t~o, Cac
NCKH&HTPT la dfru m6i lien h~, gui thu de cu sinh vien Khoa/ Vi~n
dll dieu ki~n tham gia chuang trinh trao d6i dSn cac
truOng d6i tac theo thai h~n va yeu du clla tung truOng
d6i tac

- Sinh vien hoan thi~n h6 sa dang ky gui truOng d6i tac
theo hUOng dftn clla tUng truOng.

BU'Cyc Cif sinh vien di tham gia chU'ong trinh trao d6i Phong Phong Dao Mftu 3:5 Sau khi co thu chc1p nh~n clla truang d6i tac, sinh vien NCKH& t~o, Phong Dan xin
hoan thi~n h6 sa xin di hQc trao d6i t~i nuac ngoai, g6m HTPT CT&CTSV dihQc
co: , Cac t~p nuac
- Dan xin di hQc t~p t~i nuac ngoai (Mftu 3) Khoa/Vi~n ngoai
- Dan cam kSt co chfr ky xac nh~n clla ph\l huynh (Mftu Mftu 4:
4) Dan cam
Hi~u truOng ky quySt dinh cu sinh vien tham gia chuang kSt xac
trinh trao d6i. QUYSt dinh ghi ro quyen Igi/trach nhi~m nh~n bai
clla sinh vien khi tham dlJ chuang trinh. ph\l

huynh
BU'Cyc Sau khi hoim thanh chU'ong trinh trao d6i Sinh Phong Mftu 5:6

I, Sinh vien nQp bao cao (Mftu 5) (theo quy dinh qwin Iy vien / NCKH&H Bao cao
HTPT hi~n hanh) Phong TPT doan ra
2, Cong nh~n kSt qua chuang trinh trao d6i Dao t~o

- D6i vOi cac Khung chU'ong trinh da duQ'c cong nh~n: Mftu 6:
Sau khi hoan thanh chuang trinh hQc trao d6i t~i truOng Dan xin
d6i tac, sinh vien co nguy~n vQng dugc chuy~n di~m/cong cong
nh~n tin chi tuang duang dn chuAn bi: nh~n tin
+ Dan xin cong nh~n tin chi/chuy~n di~m (Mftu 6), chi!
+ KSt qua hQC t~p Clla hQc phfrn xin chuy~n di~m (do chuy~n
truOng d6i tac cc1p) di~m

+ QuySt dinh cu di hQc gui phong Dao t~o (Phong 305,
nha E4) ch~m nhc1t7 ngay sau khi ve nuac.

Phong Dao t~o tiSp nh~n h6 sa xin chuy~n d6i tin chi, can
ClIvan ban cong nh~n hQc phfrn tuang duang da: dugc ban
hanh, xem xet va trinh Ban Giam hi~u ky van ban cong
nh~n k~t qua va chuy~n di~m cho sinh vien. Van ban cong
nh~n din gui cho Phong NCKH&HTPT, cac Khoa/Vi~n,
Phong CT&CTSV d~ theo doi va quan Iy.

- D6i vOi cac Khung chuong trinh chua co van ban

::::, ,



STT NQidung Don vi Don vi Bi~u.
th\fc ph8ihQ'P J\'mau
hi~n

cong nh~n chinh thuc: Sinh vien nQp don theo mfru
(Mfru 6) gui Khoa,Vi~n. Khoa Vi~n thlJc hi~n nl soat va
t6 chilc thlJc hi~n cac buO'c c6ng nh~n tin chi nhu buO'c 2
cua m\lc I.



BAI HOC Quac GIA HA NOI
TRUONG D~I HQC KINH TE

CQNG HOA. XA HQI CHi; NGHIA VI~T NAM
DQc I~p - T., do - H~nh phuc

HUONG DAN THVC HI$N CONG TA.C
TIEP NH~N, HO TRQ SINH VIEN Quac TE DEN HQC TRAO DOl T~I

TRUONG D~I HQC KINH TE
(Khn thea C6ng van s6 /DHKT-HTPT ngay thang nam 2019)

STT

BU'O'c 1

BU'O'c 2

BU'O'c 3

BU'O'c 4

NQi dung

GiH thong bao d~n cac trm'mg dBi tac v~ chmmg trinh
trao d6i:
- Thai gian: It nh~t 02 thang truac khi HQc ki b~t d~u
(khoang thang 5 va thang 10 hing nam);
- NOi dung thong tin bao g6m:
+ Factsheet thong tin lien quan dSn DEB va chuang trinh
trao d6i, d~u m6i lien h~, yeu cfru h6 sa, chi phi an 0, di
l(;ti...
+ Danh sach cac hQc ph~n giang d(;ty bing tiSng Anh dlJ
kiSn trong ki hQc tai;
+ Huang d~n cach nop h6 sa dang ki (online va gll'i h6 so'
ban cling);
+ Thai h(;tnnop;
+ Cac thong tin khac (nSu SV yeu cfru).
Tiep nh~n thong tin va ho SO' til' doi tac (gam Hit ca cac
thong tin chi tiSt lien quan)
Phong NCKH&HTPT co trach nhi~m trao d6i va tiSp
nh?n cac h6 sa, ra soat ki~m tra cac h6 sa t1l' d6i tac (tren
ca h~ th6ng online va thu ban cling)
Thanh I~p HQi dAng xet chQn
- Phong NCKH&HTPT co trach nhi~m la d~u m6i, lien h~
hQp Hoi d6ng xet chQn sinh vien qu6c tS dSn trao d6i
- HOi d6ng ra kSt lu?n v€ vi~c tiSp nh?n sinh vien; van ban
nay gui v€ cac dan vi: Phong BT, Phong CT&CTSV (d~
luu), cac Khoa/vi~n (d~ n~m duQ'c thong tin va h6 trQ'),
Phong TT &QTTH & Phong Tuy~n sinh (d~ dang tin tren
website, fanpage v€ cac chuang trinh trao d6i)

Thu t\lC ti~p nh~n va hfi trg SV trao d6i
- Phong NCKH&HTPT co tnich nhi~m h6 trQ' SV

qu6c tS v€ thu t\Jc tiSp nh?n (Thu tiSp nh~n, QUYSt dinh
tiSp nh?n SV, xin visa, ch6 0... )

- Cac Khoa/Vi~n tiSp nh?n SV quoc te co trach
nhi~m: b6 tri sinh vi en/can bo h6 trQ' SV qu6c t~, huang

Don vi th •••.c
hi~n

Phong
NCKH&HTPT

Phong
NCKH&HTPT

Phong
NCKH&HTPT

Phong
NCKH&HTPT,
Cac Khoa, Vi~n

Do'n vi
phBi hQ'p

Phong
BT/Cac
Khoa,
Vi~n

Phong
BTl Cae
Khoa.
Vi~n

- .-
Phong
BT

.~:'~..~

~,0.



STT NQidung Don vi th 'J'C Do'n vi
hi~n ph8i hQ'p

dan SV dang k1 ma sinh vien, dang ki mon hQc ho~c cac
vim d~ khac lien quan d~n hQc t~p, thi cu.

- Sau khi SV qu6c t~ d~n, Phong NCKH&HTPT t6
ch(rc Orientation Session kem theo gi6'i thi~u dQi ngu can
bQ, sinh vien se h6 trQ' SV qu6c t~ trong thai gian hQc t~p
t~i Truang;

- Phong NCKH&HTPT la d~u m6i triSn khai chuang
trinh Host Family cho SV qu6c t~ d~n (n~u SV co nhu
diu);

BU'o'c 5 Tnich nhi~m thong bao & truy~n thong v~ chU'o'ng Phong Cac
trinh trao dBi sinh vien TT&QTTH; Khoa/
- Cac Khoa/Vi~n gui thong tin rQng rai cho sinh vien cua Phong TuySn Vi~n/
dan vi sinh Phong
- Phong TT &QTTH va phong TuySn sinh dang tai. va NCKH&
truy~n thong rQng rai v~ cac chuang trinh HTPT/

Phong
DT

)
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