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Quy trinh: TRIEN KHAI CAC HOAT DONG HOP TAC Qubc TE

QUY TRINH TRIEN KHAI CAC HOAT PONG HQP TAC QUOC TE
l. MUC DICH VA PHAM VI AP DUNG
e Quy trinh nay quy dinh trinh tu va cach thirc trién khai cac hoat dong
HTQT, vi linh vuc hop tac qudc té kha rong nén quy trinh nay tap
trung vao quy trinh trién khai hoat dong: Poén tiép va lam viéc véi
khach qudc té.
e Quy trinh ndy ap dung cho qua trinh thuc hién cach thirc don tiép va
1am viéc véi cac doan khach qudc té t6i thim va 1am viéc tai truong.
. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
1. Dinhnghia:
Doan vao:
Du an HTQT:
2. Tir viét tit:

BGH Ban giam hi¢u

PDT Phong Pao tao

QHQT Quan hé Qudc té

CBBN Can bo dbi ngoai

PTCHC Phong T6 chtrc Hanh chinh

UDO  (Xem trang 3)
Iv.  DPACTA (Xem trang 4 - 6)
V.  CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO

Stt Tén biéu mau/ huéng din Ma hoa
1 | Trinh béo dé xuét lam viéc véi truong BI\ICI/}()?; /(Z ? //(;/IH-
2 | Cong vin giri Céc s&, ban, nganh lién quan BI\ICI/S,I /(Z ?//(;/ZH-
3 | Ké hoach lam viéc chi tiét BI\ICI./STT /g ? //(;QH-
4 | Phan cong nhiém vu BI\ICI/S;_ /g ? //(;;H-
5 | Bién ban lam viéc BI\SI/STT/(T ? //(;/5H-
6 | Danh muc ho so luu BI\SI/STT/J ? //(;/GH-

cr
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QUY TRINH TRIEN KHAI CAC HOAT PONG HOP TAC QUOC TE

(PON VA LAM VIEC VOI POAN VAO)
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PAC TA QUY TRINH TRIEN KHAI CAC HOAT PONG HQP TAC QUOC TE

(PON VA LAM VIEC VOI POAN VAO)

n . B0 A 1A SO Han
Stt I(”f: b‘l,li’gcc Pac ta phan/don vi Bo E (E)liallll /bV {‘(l:(t),;]ua dat hoan Biéu miu
g Vit thuc hién P op : thanh
Nhén y€u cau lam vige tur doi tac
| bao gom:
A A A + S : Al 1AN 2
than yéu cau Thou gian lam vigc: Yéu chu ding ky
dang ky lam | + Dia diém: I NERER
1 o \ A X , CBDN Doi tac lam viéc duoc
vigc + Thanh phan (s6 lugng, chiic nhan
danh ngudi tham du) ‘
+ Noi dung lam viéc:
7 CBDN trinh bao véi Hidu truong Yéu cau dang ky o170
Tong hop 3 veu cau dine kv 1am viee ci A \ lam viéc dugce BM/QT.70/VH-
2| dang ky (Vif youcaudang ky fam vicc cua | CBDN | Hieutruong | oo 140 t6i hicu PPT/01/01
01 tac trwong
) Hiéu truong xem xét yéu cau| Yéu cﬁg dang ky
3 | Xem xét - s T Sa Hiéu trudng CBbN lam viéc duoc
dang ky lam vi¢c tur phia doi tac .
xem xet
. Néu yéu cau dang ky lam viéc Df)i té? du’({(} biqét
4 |Phanhoicho | qyoc xem xét déng ¥, s¢ phan|  CBDN Péitac | 'C Phan hoi cua
doi tac hdi cho bhia déi t3 truong vé dang
01 cho phia do1 tac ky lam viéc
5 Xay dung ké | Xac nhan lich lam viéc cu thé CBDN Lich lam viéc | Trudc
hoach lam vo1 doi tac (qua email hodc cong dugc xac nhan thot
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vige van), bao gdm cac nodi dung sau: PTCHC gian
+ Thoi gian lam vige: lam
+ DPia diém: ‘ , viéc
+ Thanh phan (s6 lugng, chirc 01
danh nguoi tham du) tuan
+ Noi dung lg‘lm \{iéc: N
+ Cac yéu cau can ho tro: Visa;
dua don...
Trinh bao vai | COng an tinh, phong PA83; S¢ BM/OT.70/VH
i Ngoai Vu, C4 b ' i
6 | cac coquan [ Ngoal Wy, Lac coquan ban P.DT/01/02
lién quan nganh lién quan
) CBDN xay dung lich lam viéc o .
Xaydung | oy thd vei dbi tc, du kién phan Lich lam vicc va BM/QT.70/VH-
7 lich lam viéc R hia ho cdc 4 nha CBDN Déi thc phan cong nhiém P.BT/01/03
va phan cong | “ON& MHICH Vi CHO cac ca Thdl vu dugc xay BM/QT.70/VH-
nhiém vu can cit vao ndi dung va thoi dung P.DT/01/04
gian.
a‘gitléf\};a Hiéu truéng duyét k& hoach lam Lich 1am viée va
8 ohan cong viéc chi tiét va phan cong nhiém | Hiéu truong CBDN phéan cong nhiém
nhiém vu vu do CBDN xay dung vu duoc duyét
CBDN gui Lich 1am viéc chi tiét Lich lam viéc va
Thongbao | da duyét cho déi tac. Péi tac, cac | Phan cong nhiém
9 lich lam viéc, o ‘ . CBDN hona. khoa vu dq:o’c chuyén
phan cong CBDN guri ké hoach lam viée va phong, KNoa, 1 1,5 i tac va cac
o . o . trung tam A
nhiém vu phan cong nhiém vu cho cac phong, khoa,

phong, khoa, trung tam

trung tm
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CBDBN phdi hop véi cac Phong,
khoa, Trung tdm chuan bi noi
dung lam viéc theo ké hoach 1am
viéc da duyét.

+ Chuan bi brochure, video trudng
hoic qua cho dbi tac (néu can)

+ Chuan bi phan trinh chiéu/ video

No1 dung lam

10 Chuan binéi |clip (két ndi laptop + Projector, }fr?gap?orﬂgg CBDN, Hiéu | viéc duoc chuan
dung lam viéc | , .z £ 3 truong bi chu dao va
kiém tra speakers), x&p brochure am .2
. kiém tra
(CD) gidi thi¢u vé truong lén ban
hop
+ Chuan bi tai li¢u khac
Hiéu truong kiém tra cong tac
chuan bi lam viéc cla céc
Phong, Khoa, Trung tam
Can ctr vao ké hoach lam viéc va
Dén tiko v Pﬁhﬁn cong nhié’m vu, nha truong BGH, Phong, CBDN Pén tiép chu d4o
11 | HORUCP VA 145 chire don tiép, 1am viée theo | Khoa, Trung . va lam viéc hi¢u
lam viéc £Am PTCHC i X

ké hoach.

Ghi chép nd1 dung 1am viéc

qua, dat yéu cau
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Ghi bién ban

Két thuc budi lam viéc, CBDN

12 | 161 dune 1am . i D& tac 1an bien b CBDN, Déi Hiéu,tm("mg, Bién ban lam BM/QT.70/VH-
o1 dung cung voi Dot tac lap bicn ban tac Db tac viée duoc 1ap P.DT/01/05
Viec cudc lam viéc.
o Hi¢u truéng hodc dai dién BGH H{éu tru’onAg o
13 Duyé¢t bién \trud doa hia dbi t4 hoac dai dlen CBDN Bién ban lam
ban lam vige | V@ TUONE doan phia dol A pGH: péi viéc dugc duyét
duyét bién ban tac
T chire téng hop, bao céo két Céc phong,
14 Tong hQ’p qua lam viéc; rat kinh nghiém Hiéu truong khoa, Trung
néu co6 tam
Luu trit HO so vé dot dén tiép va H(‘A; so vé dot d6n
A \ A . . . tiép va lam viéc BM/QT.70/VH-
lam viéc theo duing quy dinh tai -
15 | Luu ho so ; g quy di : CBDN PBT duoe hru theo P DT/01/06

phong DBao tao

ding quy dinh
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