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Quy trinh t6 chirc L& ky két bién ban ghi nhé hop tac
v6i cdc Poi tac/Doanh nghiép

I. QUY TRINH CONG TAC
1. Co s& thue hién
1.1. Muc dich, pham vi 4p dung:

a. Muc dich: Théng nhét trinh ty, thu tuc va phén cong trach nhiém trong viéc t6 chirc ky
két bién ban ghi nhé hop téc véi cac Dbi tdc/Doanh nghiép dén 1am viée véi Truong.

b. Pham vi 4p dyng: Ap dung cho qué trinh dén tiép, ky két véi cac Ddi tdc/Doanh
nghi€p do Phong Quan hé Doanh nghiép chu tri.

1.2. Vin ban dp dung:

Can ctr Quyet dinh sé 2499/QD-DHSPKT ngay 22/8/2023 ctia Truong Dai hoc Su pham
Ky thuat Thanh phé H6 Chi Minh vé viéc Quy dinh chirc nng, nhiém vu, quyén han cc don
vi thudc Truong.

1.3. Giai thich tir ngit, tir viét tit:

a. Tir viét tit:

- BGH: Ban Giam hiéu.

- P. QHDN: Phong Quan hé Doanh nghiép

- P. TCHC: Phong Té chirc Hanh chinh

- MoU (Memorandum of Understanding): Bién ban ghi nhé& hop tac

b. Cdc khai niém khdc: Cac don vi ¢6 lién quan gdm céc Phong, Ban, Khoa, Vién,
Trung tdm, Bo mon, Poan thé ¢6 lién quan dén budi lam viéc.

2. N¢i dung quy trinh

2.1. Dy thao Bién ban ghi nhé hep tac:

MoU sé& dugc tién hanh soan thao (theo mu) sau khi:

- P. QHDN chu ddng tim kiém déi tac/doanh nghiép va dé xuét.

- Tiép nhan d& nghj tir cac ddi tac/doanh nghiép.

2.2. Pam phan ngi dung ciia Bién ban ghi nhé hep tic véi Péi tic/Doanh nghiép:

- P. QHDN lién h¢ va thao luén v6i phia Dbi thc/Doanh nghiép vé noi dung céc linh vuc
hop téc, thoi gian hi€u lyc va ngén ngir ky két (tuy theo thong nhét véi phia déi tac, tuy nhién
uu tién tleng Viét). Néu st dung ngdn ngir khic ngoai tleng Viét thi can c6 ban Tiéng Viét
(hodc song ngit). N§i dung ctia bién ban can ghi rd gia tri phap ly cta cac ngdn ngit.

Vi dy: Bién ban ghi nhé nay dugc soan bang 02 thir tiéng (tiéng Viét va tiéng Anh) va
lam thanh 02 ban ¢6 gid tri phdp Iy nhu nhau.
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- Trong qué trinh dam phan cén tham vn y kién cia BGH vi cdc don vj lién quan dé c6
su théng nhét trong ndi dung dam phén.
2.3. Trinh BGH duyét:
- Sau khi nhdn duge phan hdi tir phia DOi tdc/Doanh nghiép, P. QHDN tién hanh xem
xét, chinh sira Bién ban ghi nh¢ sao cho phu hop véi cac bén.
- P. QHDN trinh bién ban ghi nh¢ xin y kién BGH, két qué c6 thé la:
+ Khoéng tién hanh ky két;
+ Hiéu chinh hay dam phan lai;
+ Ddng ¥ tién hanh ky két.
- P. QHDN théng tin cho Déi tac/Doanh nghiép ¥ kién ciia BGH vé Bién ban ghi nhé.
2.4. Tién hanh ky két:
- Néu ddng thuan thi xac nhan phuong thie ky két: tryc tiép hodc gin tiép (Phu luc I
dinh kém).
- Bién ban ghi nh¢ dugc in thanh 04 ban, trude khi in phai kiém tra 1an cudi dé tranh sai
sot.
- Trudng phong P.QHDN thuc hién ky nhay tat ca cdc mat ciia MoU.
a. P6i voi trudng hop ky két trye tiép:
- P. QHDN sé& chu tri td chirc L& ky két déi voi Bién ban ghi nhé hop téc toan dién.
- Sau khi ky két, déng d4u ban gdc Bién ban ghi nhé va chuyén ngay cho Ddi tac/Doanh
nghiép.
b. Doi véi treong hop ky két gidn tiép:
- Trudng hodc bén Dbi tac/Doanh nghiép ky truéc, dong diu va gtri Bién ban ghi nhé
hop tac qua dudng buu dién cho doi téc bén kia.
Luu y: Bién ban sau khi duoc ky két, dong ddu mdi bén giir 02 ban gbc c6 gia tri phap ly
nhu nhau.
2.5. Quan Iy ky két:
- Luu bién ban ghi nhé hop tac da ky két theo ndi dung ky két (toan dién, tai tro hoc
bdng, tai tro trang thiét bi, tai trg phdn mém, tai trg khéa hoc,...) va thoi gian hidu luc.
- Scan bién ban ghi nhd hgp tac va luu thanh file pdf trong Folder thich hop.
- Céap nhét thong tin (tén dbi tac, ngay ky, thdi han, ndi dung) vao phin mém quén 1y ciia
P. QHDN.
- Giri email Bién ban ghi nhé hop tac cho céc don vi ¢é lién quan thyc hién.
- Xéy dung ké hoach trién khai Bién ban ghi nh6 hop téc, thyc hién, theo dbi, dénh gié va
bao cdo khi cé yéu céu.
3. Quy dinh trich nhiém
3.1. Ban Giam hiéu:
- Quan ly chung.
- Xem xét va phé duyét.



3.2. Phong Quan h¢ Doanh nghiép:
- Tim kiém, tiép nhan, xir 1§ thong tin va théng nhit MoU véi Déi t4e/Doanh nghiép.
- Déng ky lich véi BGH.
- Thong bao cho Déi tac/Doanh nghiép, cac don vi ¢6 lién quan vé ké hoach cua budi L&
ky két.
- Trinh BGH phe duyét K¢ hoach, Dy trd kinh phi (néu ¢6), Noi dung budi ky két.
- Chuéin bi cho bubi L& ky két theo Checklist cong viec (Phu luc II dink kém).
- Truyén théng sau L& ky két trén trang mang x4 hdi do P. QHDN quan Iy.
- Thyc hién khao sat cac bén lién quan.
- X4y dung ké hoach trién khai thuc hién cdc ndi dung trong MoU
- Téng két, danh gid, béo cdo dinh ky hodc dot xuét,
3.3. Phong Té chire hanh chinh:
- H4 tro dit hoa, chuén bi qua ting
- B4 tri CTV lam 12 tan, tryc trinh chiéu
- Set up phong hop (hoa dé ban, ly, nu6c sudi, c& dé& ban, 4m thanh, .. .)
- Sdp xép ban ghé theo yéu ciu
- Thyc hién thiét ké va in 4n bang tén dé ban
3.4. Phong Truyén thong:
- Cap nhit thong tin trén bang Led — Tda nha trung tdm

- B6 tri nhén sy chyp anh toan b budi 1&, quay clip ngén (nhimg phét biéu ciia lanh dao
Déi the/Doanh nghiép) dé lam tu liéu.

- Déng bai, dua tin trén website, mang xa hoi do Phong Truyén thong quan ly.
3.5. Cdc dom vj ¢6 lién quan khéc:

- Tham du L& ky két theo K& hoach.

- Huy ddng sinh vién tham dy L& theo d& xudt cia P. QHDN.

- Huéng dén Déi téc/Doanh nghiép tham quan tai don vi.

- Phéi hop trién khai ké hoach sau ky két.

ILLUU PO

Luu d6 Quy trinh ky két bién ban ghi nh6 hop tic (Phu luc 11l dinh kém).

Trén déy 1a Huong dan Quy trinh t6 chirc L& ky két bién ban ghi nhé hop tac véi cac Déi
tac/Doanh nghiép, trong qua trinh thuc hlen néu c6 khé khin, vuéng méc vui long lién hé P.
QHDN, sb dién thoai 028.3722.5551 hoiic s6 noi b6 8713 dé duoc hd tro./. W

Neoi nhin:

- BGH (dé b/c);

- Céc don vi, c4 nhén co lién quan;
- Luu: VT, PQHDN.




V¢ hinh thire ky ket3ién i
(Kém theo Hudng din s

DAIHOC SU PHAM
KY THUAT

1 ghi nhé hop tic (MoU) véi Doi tdc/Doanh nghigp
0L S/ HD-DHSPKT ngéy Ofthing M nim 2023

ciia Trieong Pai hoc Su pham Ky thudt TP. Ho Chi Minh)

Nhiim dénh ddu buéc ngodc cho mdi quan hé hop tac gitta Truomg PH Su pham Ky thudt
TP. Hd Chi Minh va Péi tic/Doanh nghiép, ddng thoi t chire budi 18 ghi du sy kién nay, Nha
truong xin thong bao dén Quy Déi tac/Doanh nghiép mot s6 thong tin cu thé nhu sau:

T& chire L& ky két

Khéng t6 chirc Lé ky két

1. Thong tin lién hé

— ThS. Pham Hiru Théi — Truong phong Quan hé Doanh nghiép
0985.93.55.69; thaiph@hcmute.edu.vn
— ThS. Lé Phan Nhét Hing — Phé truéng phong Quan hé Doanh nghiép
0903.392.630; hanglpn@hcmute.edu.vn
— CN. Tran Ngoc Tudng Nguyén — Chuyén vién phu trach két ndi
0352.084.385; nguyentnt(@hcmute.edu.vn

— E-mail Phong: pr@hcmute.edu.vn

2. N¢i dung hop tic

Hop tic TOAN DIEN (viéc lam,
thue tap, tham quan, hoi théo, ...),
ddng thoi phai c6 it nhit 01 trong
02 hoat dong vé:

+ Tai trg hoc bong, trang thiét bi,
tai trg cugc thi hoc thudt (cé tri
gi trén 50 triéu dong).

+ Nghién ctru khoa hoc & chuyén
giao cdng nghé.

Hop téc t6 chic trong s6 cac hoat déng:
thue tap, tuyén dung, tham quan, héi thao.
Luu y: Nha truong sé& han ché ky két MoU
vi day la hoat déng nha truomg thuong
xuyén hd trg va phdi hop Pdi tac/Doanh
nghi€p d t6 chirc. Tuy nhién, néu trong thu
tuc hop tac cia Quy Déi tac/Doanh nghiép
yéu cau PHAI c6 bién ban MoU trudc khi
td chitc cac hoat dong thi s& tién hanh ky
két theo hinh thirc khong td chirc 13.

3. Thaoi gian hop tac

2 — 3 nadm

1 ndm

4. Hinh thirc ky két

T6 chic Lé ky két tai Truong
hodc tai Cong ty

Ky két va chuyén tai liéu qua buu dién.

PHONG QUAN HE DOANH NGHIEP

TRU' PHONG

S. Pham Hiru Thai

JLlnnt.
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Phu luc II

ANG ¢HECK LIST CONG VIEC CHO LE KY KET MOU
Kem'theo Huong ddn sélSV/HD-DHSPKT ngay 0 thngd{ nam 2023
X =7 ciia Trweong Pai hoc Su pham Ky thudt TP. Hé Chi Minh)

A A X = Nguwoi Tién d¢
Nbi dung cong viée Ciéc bwdc thye hién thye hién | thye hién
CONG TAC CHUAN BI
Théng nhéit v6i Dbi tac/Doanh Trude khi.
nghiép mot s6 ndi dung lién quan: dien ra le ky
két 15 ngay
- MoU
- Thoi gian, dia diém, agenda
chuong trinh Mang Két
Lién hé doanh nghiép - Hoc béng noi
- Hoi théo/Talksbow/TQa
dam/Chuyén dé
- Cung cép logo, clip gi6i thi¢u Truée 5
cdng ty, thanh phan tham du ngly
biang ky lich BGH ;
Dang ky lich céng tac e ky ] Mang e Trl.r('?'c K
Ping ky phong hop phong ngay
K& hoach, Du tru kinh phi (néu c6 3 =
Trinh BGH phé duyét gl PG ) Manf‘g, Vin Truérf: 10
To trinh vé viéc tiép khach phong ngay
Théng béo cho cac don vi vé | Giri email mdi dai di¢n lanh dao don | Trude 5
ké hoach L& ky két. vi lién quan Méng Van|  ngay
Cap nhat thanh phén tham duy phong | Truce 2
ngay
RSN Soan thao kich ban chi tiét e 7 ¢
Kich ban L& ky két MoU e v Mang Van| Truée 3
Guri kich ban cho MC phong ngay
i il B Take note cac diém chinh cia MoU Mang Két| Trude 2
Dal pribicwions LUK va tham muu bai phat biéu cho BGH noi ngay
Background L& ky két
Thiétkévainéncacsan [ Led sénhtoa nha trung tm Mang Két| Trudc 3
pham truyen thong Béng tugng trung (néu co) noi ngay
Gidy chung nhén (néu c6)
; Bia ky, but ky 3 5
Vit dung héu can i 4 ) Ma“% Vin ané‘rc L
Khay, khin pht phong ngay

@ltﬂz/ftﬂ_é’__




% MC (tiy theo chuong trinh str dung |[Mang Van| Trudc 3
Lién h¢ CTV ho trg Tiéng Anh/Tiéng Viét) phong | ngdy
Cap nht céc clip gioi thiéu vé
R g Truong Ming Két| Truéc 3
i icu cli UGET : As
THniTe P Thu thép Clip gi6i thiéu Doi nor1 ngay
tdc/Doanh nghiép
Dt mén dn phu hgp véi khach moi ,
Sy R : iy . |Mang Van| Truéc 1
Dit tiéc (néu cd) Moi cac don vi lién quan cing ti€p phong ngay
khéch.
Bang tén Péi tac/Doanh nghiép,
bang tén trudng, ...
Hoa/Qua tang
Nuéce subi
Ly udng nuée ¢6 dé
5 A 2 Méng Van
Céng viéc do P. TCHC thyc | Bang tén go phong | Trusc2
hién Khin tréi ban cungcdp |  ngay
Hoa dé ban théng tin
Hoa dé buc
LE tan (mic 4o dai)
CTV tryc trinh chiéu
S#p xép ban ghé
Cap nhét thong tin trén bang Led -
TNTT
g {1 thome| BO tr nhan st chup anh toan bo busi| M21E VAR| Neay dién
Congjvicota £ Truyen LIonaly quay clip ngén PhoNg  r 1.8 ky két
thuc hién : _ ; cung cap
Dang bai, dua tin trén website, mang | thong tin
x4 hdi do Phong Truyén théng quan
ly
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Phu luc I1I

PO QUY TRINH KY KET BIEN BAN GHI NHO

0 Hittmg dén sdol SHVHD-DHSPKT ngay O thang {{ nim 2023
7" ciia Truong Dai hoc Su pham Ky thudt TP. Ho Chi Minh )

it A Thue
\Euﬁc Trinh ty thuc hién N{i dung cong vige hién
Tiép nhén thong tin. Soan thao ;
1 Tiép nhén nhu cu tix Déi tac/Doanh MoU theo mau (Cung cdp nfi Pl;]o:;l)ll%I
nghiép, Dy thao MoU dung trude ngay du kien ky Q
L két it nhat 15 ngay lam viéc)
‘ Thong qua céc budi hop Péi tac,
2 DPam phan n6i dung MoU vai offline/online hodc trao doi| Phong
D0i tdc/Doanh nghiép trén group QHDN
Xin y kién BGH vé ndi dung Phong
3 Trinh Ban Giam hiéu MoU va phuong thirc ky ket QHDN
Théng tin cho Déi téc/Doanh nghiép vé SR Déi the
4 ndi dung MoU, théi gian, phuong thirc t6 ?Z?IE;BELﬁ' dt;l:;%l MoU Phong
chirc 13 ky két 8 g QHDN.
Y
: BGH.
5 Chuén bj v tién hanh L& ky két Checklist cong vige Dbi téc,
Kich ban chuong trinh Phong
QHDN.
v Déi tac,
Bidu miu khao st ,Asmg
6 T chirc khao sét céc bén lién quan Guri thong tin khao sat Vl:?iié:n
TA h ~ ) ’ A 5 1
ong hop va xir ly két qua o
P. QHDN
3 Luu trit MoU trén hé théng Phong
Cap nhét thong tin vao phin| QHDN,
7 Luu trit va theo doi mém quan ly Cac don
Theo d&i tien d§ thuc hién| vilién
MoU va bao céo quan

W Luane



