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QUY TRINH Mi sd: QT.DN&QLKH. 16

TO CHUC SUKIEN QUOCTE VA [
CAC CHUONG TRINH GIAO LUU | Nedy banhanh :.../.../22019

PN&QLKH Trang :.../...

1. MUC PiCH

Théng nhét trinh tu, thu tuc va phan cong trach nhiém trong viée td chire cac su kién quc té va cac
chuong trinh giao luu quédc té.
2. PHAM VI AP DUNG

- Khong gian: Truong DPH KHXH&NV va cac khu vue, dia diém dién ra chuong trinh

- Thoi gian: ké tir ngay tai lidu ban hanh

- DBéi tuong: cac su kién giao luu quéc t& véi quy md 16n va lién quan dén nhiéu don vi, cac
chuong trinh giao luu vin hoa, cong tac xa hoi hodc cac chuong trinh giao luu hoc thuat chuyén
nganh...
3. TAI LIEU VIEN DAN

- Vu Quan hé Quéc té - Bd Gido duc va Pao tao: Huéng dan vé Quan hé Qudc té trong Gido duc
va Dao tao, NXB Gido duc, 2002.

- Can ctr Thong tu 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 quy dinh thoi han bao quan tai liéu

chuyén mon nghiép vu ctia nganh Gido duc

4. PINH NGHIA/THUAT NGU/CHU VIET TAT
4.1 Pinh nghia
Cac don vi ¢6 lién quan 1a bat ctr phong ban, khoa, bd mén, trung tim nao cé lién quan truc tiép
hoic gian tiép dén viéc td chirc su kién, trong d6 don vi to chirc 1a don vi chiu trach nhiém chinh trong
viée té chuc.
4.2 Chir viét tit:
- DN&QLKH: DBéi ngoai va Quan ly Khoa hoc.
- QT: quéc té.
- BGH: Ban Giam hiéu.
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5.NOI DUNG

5.1 Luu d6 quy trinh

: 5 - E s Tai liu / biéu
Bude Trach nhiém Tién trinh ¥ x
: mau
- Thu dé ngl}i, ké
NHAN THONG TIN hoach chi tiét, dqnh
1 - Phong DN&QLKH s@ch doan, cac de nghi
ho tro cu thé, du tru
kinh phi
Tt chéi ‘
- Phong BPN&QLKH : " - Cong van tir choi
2 | - Chc don vi c6 lién quan THAQ LN hodic ddng ¥ thuc hién
3 - Ban Giam hiéu - To trinh
v Déng y
4 | g“’“g.ﬂf‘]&QLKH TRIEN KHAI - Lich trinh chi tiét
- Pon vi td chic
g |sprmeENGGLRH KET THUC - BAO CAO - Béo cdo
- Pon vi t6 chiic
5.2 Dién giai quy trinh
. Pon vi/Ca nhian | Thoigian | Hb so lién
STT Noi dung chi tiét on V4 nas g
’ chiu triach nhiém thuc hién quan
Bude 1l | Nhin thong tin
Phong DPN&QLKH nhén thong tin P ON&OLKH 01 nea BMOI1.QT.DN
dé nghi td chire su kién quéc et | Q gay &QLKH.16
cac don vi trong va ngoai Truong.
Buée2 | Thao luin Tuy theo
Phong DPN&QLKH va cac don vi tinh chét
¢6 lién quan trao d6i xem xét tinh | - E-PI\CII&QL'KI’_II" cta chuong
kha thi cua chuong trinh va ké ;]uazif oV e0 Hed trinh, tdi
hoach trién khai, phan céng phu thiéu tir 3-5
trach, kinh phi ngay
Buwée 3 | Phé duyét
Ban Giam hiéu cho y kién chi dao
cin cu to trinh cta Phong | - Ban Giam hiéu 3-5 ngay
PN&QLKH sau khi trao déi vai
cac don vi ¢6 lién quan
Budc4 | Trién khai Tuy theo | -Cong van tir
- Phong DPN&QLKH tr 10 chinh | - P-PN&QLKH kéhoachtd | chdi  holic
6 e s, 2 ., |-Donvitochic o % )
thirc tir choi hay dong y to chuce chiiccu | dong y thuc

Trang 4




sw kién va giéi thiéu don vi to chuong | hién
chire trao déi truc tiép néu dong y trinh -Lich  trinh
thuc hién. chi tiét

- Cac don vi ¢co6 lién quan trién
khai chuong trinh theo ké hoach
da thong nhit voi su giam sat va
hd tro cua Phong PN&QLKH
(thu tuc, gidy to,...).

Buoce 5

Két thiic va bdo cdo 1-2 ngay Béo cao:
Pon vi to chic két thiuc chuong sau khi két | - Két qua cua
. T - PBN&QLKH , .
trinh va bao cdo két qua voi BGH | Nl o thuc chuong trinh
va Phong BN&QLKH ’ chuong BM02.QT.D

trinh N&QLKH.16

5.3 Quy dinh trach nhiém phéi hop quy trinh
5.3.1 Phong PN&QLKH

Nhan thong tin va lién hé véi dbi tac trong giai doan ban dau.

Lién hé va trao ddi v6i cac don vi c6 lién quan vé ké hoach té chirc.
Trinh BGH duyét chuong trinh.

Diéu phdi t6 chire va quan 1y chuong trinh.

HG tro, huéng dan don vi td chire vé mat thi tuc va cac van dé phat sinh.

Nhan bdo cao két thiic chuong trinh va béo cdo BGH.

5.3.2 Cac don vi ¢6 lién quan: thay doi tiiy chuong trinh nhung co ban la:

Céc khoa, bd modn, trung tdm: Don vi td churc, chiu trach nhiém chinh.
Phong Hanh chinh — Téng hop: Phong ¢, xe ¢, lich cong téc.

Phong Quan tri - Thiét bi: Trang thiét bi, phong dc, co s vét chat.
Phong Ké hoach Tai chinh: Tai chinh.

Phong Truyén théng — Quan hé Doanh nghiép: Quang b thong tin chuong trinh tai céc kénh
truyén thong ctia nha truong.

Phong Cong tac Sinh vién: Huy dong, quan ly sinh vién.(néu cén)

Poan Thanh nién, Hoi Sinh vién: Huy ddng sinh vién, nhan su.

5.3.3 Ban Gidam hi¢u

Quan ly chung.

Xem xét va phé duyét chuong trinh.
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6. DANH MUC BIEU MAU

Biéu mau

M3 so
- To trinh BMO1.QT.DN&QLKH.16
- Béo cao BM02.QT.DN&QLKH.16
7. LUU HO SO
STT Tai ligu / biéu mAu Thoigian | B¢ phin chiu trach
lwu trii nhiém luu triv
1 - P. DPN&QLKH (ban gbc
hoac ban sao)
H6 so ctia toan bd chuong trinh dugce luu thanh 02 b 20 ndm

- Pon vi té chirc (ban gde
hodc ban sao)

8. PHU LUC
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