PAI HQC QUOC GIA THANH PHO HO CHI MINH _
TRUONG DAI HOC KHOA HQC XA HQI VA NHAN VAN
PHONG POI NGOAI VA QUAN LY KHOA HQC

_ QUY TRINH
TIEP PON POAN KHACH NUOC NGOAI

Ma s6 quy trinh: QT.DN&QLKH.09
Ngay ban hanh: 30..112/2019
SO trang: 10
SOAN THAO XEM XET PHE DUYET
Chic v/ | cpyygnvign | TRUONG PHONG HIEU TRUGNG
Chirc danh DPN&QLKH

/C'
Chir ky / /_7/[L/ 3

Ho va tén HO Thity Minh Tran Anh Tién Ngé Thi Phuong Lan




BANG THEO DOI SUA POI QUY TRINH

Ngay sira doi

Nbi dung thay doi

Trang

Phé duyét

Ngay hiéu lye

Trang 2




Mi s6: QT.DN&QLKH.09

QuUY TRINH Ngay ban hanh :.../.../2019

TIEP PON POAN KHACH NUOC NGOAI
PN&QLKH Trang :.../...

1. MUC DiCH

) Th'(‘)n'g nht trinh tu, tha tuc va phén cong trach nhiém trong viéc t6 chirc don tiép cac doan khach
quoc té deén tham va lam viée véi Trudng.
2. PHAM VI AP DUNG

- Khong gian: Truong PH KHXH&NV

- Thoi gian: ké tir ngay quy trinh dugc ban hanh

- Déi tuong: qua trinh dén tiép céc doan khach qudc té véi quy mo khéc nhau va c6 lién quan dén
nhiéu don vi khéc nhau.

3. TAI LIEU VIEN DAN

— Vu Quan hé Quéc té - Bo Gido duc va Dao tao: Huéng dan vé Quan hé Qude té trong Gido duc
va Dao tao, NXB Gido duc, 2002.

- Cian ctr Thong tu 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 quy dinh thoi han bao quan tai liéu
chuyén mén nghi€p vu ctia nganh Gido duc

4. PINH NGHIA/THUAT NGU/CHU VIET TAT
4.1 Pinh nghia
Cac don vi c6 lién quan 13 bt ctr phong ban, khoa, b mén, trung tdm nao ¢ lién quan dén budi
lam viéc.
4.2 Chir viét tit:
— DPN&QLKH: Béi ngoai va Quan ly Khoa hoc
— QT: quéc té.
— BGH: Ban Giam hiéu.




5.NOI DUNG:
5.1 Luu d6 quy trinh

Bude Trich nhiém Tién trinh Tai liéu va Biéu miu
TIEP NHAN THONG TIN PN&OLKH.0
1 | Phong PN&QLKH ® g’MO' QIDNEQ
Y
¢ H . .
5 Phong PN&QLK L AM TS TRINK
Twr chéi
3 | Ban Giam hiéu PHE DUYET
- Ban Giam hiéu
- Phong
4 | DN&QLKH TIEN HANH GAP GO
- Bo phén co6 lién
quan
Y
Phong DPN&QLKH GHI NHAN
S CONG TAC
6 Phong DPN&QLKH CHUAN BI KY KET BMO02.QT.DN&QLKH.0
9
A 4
Phong DPN&QLKH o o
7 BGH TIEN HANH LE KY KET
g | Phong PN&QLKH QUAN LY VAN BANKY KET
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5.2 Dién giii quy trinh

STT

Noi dung chi tiét

Pon vi/Ca nhin
chiu trich nhiém

Thoi gian
thue hién

Ho so ' lién quan

TIEP POI TAC NUOC NGOAI

Bude 1

Tiép nhin thong tin

- Nhan cong van, email cua cdc
don vi trong va ngoai Trudng,
chuyén tiép thong tin cho nhén
su phuy trach cua tirng cong viée
cu thé

- Pbi véi cong van, email dé
nghi tiép doan khach quéc té
dén lam viéc tir cac don vi trong
va ngoai Truong :

- Nghién ctu tinh phap 1y cia
dbi tuong.

- Gui e-mail nge‘in gon xac nhin da
nhén dugc e-mail va dang xtr ly.

P. PN&QLKH

01 ngay

Thu & nghi hodc
email yéu ciu duogc
dén lam viéc, tham
quan trudng, giao luu
SV, phd bién thong tin
quang cao.,...
BMO1.QT.DN&QL
KH.09

Buoe 2

Trinh xin y kién BGH

- Lam to trinh xin y kién BGH
¢6 chir ky caa lanh dao
P.DN&QLKH

- Luu file to trinh vao folder
tuong rng trén may vi tinh.

- Trinh xin y kién chi dao cua
Ban Giam hi¢u xem xét.

P. DN&QLKH

02 ngay

To trinh Ban Gidm
Hiéu vé budi gap mat:
Thoi gian, ndi dung,
muc dich, thanh phén
dditac,...

Bude 3

Phé duyét

- Nhén lai to trinh ¢6 ¥ kién chi
dao cia Ban Gidm hiéu.

- Photo 1 t& dé luu, ban gbe dé &
Hop t& trinh cuia P.DN&QLKH
dé luu.

+ BGH ddng v:

- Thao ndi dung e-mail phuc dép
cho dbi tac/ don vi chiu trach
nhiém gdm: thoi gian, dia diém
lam viée. dé nghi déi tac cung
cdp nhiing thong tin co ban: so
lugng, thanh phdn (tén tudi,
chirc danh, don vi cdng tac),
thoi gian, dia diém dua dc’m‘(néu
can), trang thiét bi cin chuén bi,
ngdn ngir lam viéc,...

Gui e-mail cho dbi tac (Luu y
CC cho dia chi P.DN&QLKH
va cdc ca nhian/don vi ¢o lién

quan) — Nhan phan hdi xdc

Ban Giam hiéu

3-5 ngay
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nhéan.
- Luu file e-mail.

- Sau khi hai bén da dong , tién
hanh thao gidy dé nghi sir dung

phong bc, trang thlet bi, xe cd
va diéu dong ngudi tham du
(néu cén thiét).

T& trinh va phan y kién chi dao
cia BGH ¢6 lién quan dén céc
phong, khoa va bd mdn khac thi
thong bao cho cac don vi tuong
(g biét dé chuén bi.

- Lanh dao P.DN&QLKH duyét
ndi dung cong vin, gidy dé& nghi
sir dung trang thiét bi va phong
bc ctia Nha trudong — giii cho
cac don vi ¢o lién quan.

- Lén lich cong tac (ngay, gio,
phong hop, thanh phan tham du,
nguoi lién lac).

+ BGH tir chdi:

Néu Ban Giam hiéu khong
dong ¥ thi gu‘t cong van hodc e-
mail tir choi hay hoan lai, dé
nghi cho co hoi khac.

Budce 4

Tién hanh gip go

- Kiém tra phong dc, trang thiét
bi, luc luogng tham du, v.v.,
chudin bi S6 ghi bién ban,
prospectus, qua tang, v.v.

- Pon khéch tir ¢ong truong va
dua vao phong hop.

- Moi BGH, lanh dao phong
DN&QLKH va céc don vi lién
quan dén du hop.

- Lién hé bd phan truyén théng
dén ghi hinh, lay tin (doi voi céc
budi hop quan trong).

- Ghi bién ban, chup hinh, trao
qua va ghi am (néu can).

- Huéng dan khach tham quan
hay lam viéc v&i don vi co lién
quan (theo ké hoach).

- Tién khéch ra cira, goi taxi
(néu cén).

- Bao Phong Hanh chinh — Téng
hop khod phong.

Ban Giam hiéu

P. BN&QLKH
Bo phian co lién
quan

Sau  khi
BGH chi
dao ngay
n dinh va
théng nhat
vai dbi tac

- Email phic dap ddi
tac

- Gidy dé nghi mugn
phong 6c va trang
thiét bi cua Nha
trudng

- Cong vin thong bédo
cac don vi lién quan
tham du budi lam viée
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Ghi nhén cong tic

- Ghi nhdn doan vao va luu lién
lac vao Danh sich Lién lac va
ting thi¢p cua P.DN&QLKH.

1 ngay sau

- Hinh anh

- Bién ban bao cdo

- T& trinh xin phép
BGH

- Hb so lién quan t6i

Buée 5 | - Dua theo bién ban budi hop, P DN&QLKH budi lam déi tac: thu dé& nghi,
tfién khai cdac cong tac khdc co viée ik ek doa‘lr;
lién quan. ) '
thong tin lién lac,
brochure gidi thiéu
vé ddi tac
I |KYKET

Chuén bi ky két

- Soan thao vin ban ky két nhap.

- Luu vao Folder Ky Két.

- Trinh Lanh dao Phong

DN&QLKH xét duyét.

- Chinh stra vin ban.

- Dam phan ndi dung cia vin

ban ky két voi ddi téc.

- Chinh stra vén ban.

- Trinh Hiéu truong duyét.

Busel | N'éu cfi thay ddi thi lap lai cac \ 1 1 )
bude trén. Ty theo | Van ban thoa thuin
- Néu déng thudn thi xac nhén P-’BN&QL;KH . ndi dung | ky két
phuong thirc ky két. Cdc don vico lién | vz pan | BM02.QT.DN&QLK
- Néu khong gap mat ky két thi quan H.09
mot bén ky trude, dong déu rdi
gui van ban ky két qua dudng
buu dién cho dbi tac. Sau khi ky
xong thi giir lai mot bd gde va
giri nguoc lai cho déi tac.

- Néu gap mat ky két thi dé nghi
xéc dinh thoi gian, dia diém.
Tién hanh 1& ky két giira hai
bén
* T4 chire 18 ky két tai truong
- In vin ban ky két.
- Kiém tra lan cudi.
) - Néu khc”mg ¢O sai sét thi kep P. DPN&QLKH Tfly thfo
Buwée2 | vao bia ky két. yeu  cau

- Chuén bi phong éc, qudc ki va
viéet dé ky.

- Ghi bién ban, chup hinh, trao
qua.

- Dong dau 1 ban gbc dé dua
ngay cho doi tac.

cuia doi tac
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- Sau I& ky két, photo 1 bd gdc
con lai thanh 3 bd moi.

- Bong 2 bd photo, gilr lai ban
gbc va 1 bd photo khong dong
dau.

- Gui dén cdc don vi 6 lién
quan dén van ban hop tic I ban
photo da c¢6 déng dau.

* Ky két vin ban gii theo
dudng buu dién

- Kiém tra vin ban bing file
mém lan cudi

-Théng nhat voi dbi tac biang
email vé viéc bén nao s& ky
trude.

- Phia déi téc ky vin ban trude:

+ Nhén vian ban da co chir ky
ctia phia déi tac

+ Trinh Hi¢u truong xem xét
va ky vao vin ban

+ Pong ddu 1 ban gbe dé gui
cho déi téc. photo 1 ban géc con
lai thanh 3 ban mai.

+ Doéng 2 bd photo, gilt lai
ban gbc va 1 bd photo khong
dong diu.

+ Gui 1 ban gde cho phia dbi
tac theo duong buu dién.

+ Gui dén cac don vi co lién
quan dén vin ban hgp tic | ban
photo di ¢ dong dau.

- Phia trudng ky vin ban trude:

+ In vin ban ky két.

+ Trinh Hiéu truéong xem xét
va ky vao van ban.

+ Photo 1 ban dé luu gi.

+ Dong déu cdc vin ban da
dugce ky.

+ C}luyén céc van ban cho dbi
tac bang dudng buu dién.

+ Email thong tin cho déi tac
ve viée dd guri van ban di va dé
nghi dugc nhan lai 1 ban goc.

+ Nhan lai 1 ban gbe tir ddi tac.

Bude 3

Quan 1y ky két
- Ghi nhan doan vao va luu lién
lac.

P. DN&QLKH

Vin ban ky két
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- Luu vin ban da ky két theo
qudc gia va thoi gian.

- Scan van ban ky két va luu
thanh File pdf trong Folder Ky
Két thich hop.

- Cap nhat thong tin (tén ddi tac,
ngay ki, thoi han, ndi dung) vao
danh sach ky két.

- Photo van ban ki két cho céc
don vi va ca nhan cé lién quan
thuc hién.

- Theo ddi tinh hinh thuc hién,
trién khai vin ban ky két va bao
cao Lanh dao P.DN&QLKH.

5.3
53

.3

Quy dinh trach nhi¢m phéi hgp quy trinh
.1 Phong DPN&QLKH

Nhan thong tin va lién hé véi doi tac.

Trinh BGH duyét chuong trinh.
Chuén bi cho budi gip mit.

.2 Ban Giam hi¢u

— Quan ly chung.

— Xem xét va phé duyét budi lam viéc.

5.3

0. DA

.3 Cac don vi ¢o lién quan

- Phéi hop tham du budi lam viée khi ¢d yéu cau

~ Chudn bi tai liéu khi c6 yéu cau ciia BGH
NH MUC BIEU MAU

Thong bao cho céc don vi ¢o lién quan ve ke hoach cua budi lam viéc.

STT

Tai liéu / biéu miu

- A
M3 so

T& trinh dé nghi tiép cac doan khéch quéc té

BMO1. QT.DN&QLKH.09

2 | Mu vin ban ghi nhé hop tac (MoU) BM02. QT.DN&QLKH.09
7.HO SO LUU TRU'
STT Tai ligu / bidu miu Thoi gian B¢ phén chiu tr~ach nhi¢m
luu triv luu triv
I : | P. DN&QLKH (ban gbc)
Toan bg van ban hop tac (ban goc) Vinh vién

Don vi trién khai (ban chinh)

8. PH

U LUC KHAC
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