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Soan thao Xem xét Phé duyét

Nguyén Thi Thu Thiy | Th.S Poan Thi Thanh Thao PGS.TS. TRAN VAN THIEN

Nhan vién PHTQT&DPN | Truong phong HTQT&DN HIEU TRUONG

I. MUC PICH

Quy trinh nay huéng dan céc t6 chirc, don vi, ca nhan nam vimg quy dinh, trach

nhiém, tiép nhan thong tin lap ké hoach va dén tiép cac doan khach qudc té dén lam viéc,

cong tac tai nha truong mot cach chat ché, dung quy trinh, dung phap luat.

1. PHAM VI AP DUNG & TRACH NHIEM THU'C HIEN
Quy trinh nay duoc ap dung cho tit ca cac don vi, to chirc, ca nhén trong truong
Pai hoc Vin Hién trong viéc don tiép va tién cac doan khach quoc té tdi lam viéc va cong

tac voi truong.
IIl. DINH NGHIA VA TU VIET TAT:

- P. HTQT&PN: Phong Hop tac Qudc té va Ddi ngoai
- BDPH: Ban Piéu Hanh
IV. CAC CAN CU DE THUC HIEN
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- Van ban hop nhét sé 08/VBHN-VPQH, ngay 11/12/2014 ban hanh Lut gido duc
qui dinh chi tiét v& quan ly hop tac qudc té trong linh vuc gido duc.

- C4u trac hoat dong ctia Phong HTQT va DN duoc ban hanh ngay 01/03/2016 do
Hiéu Trudng Trudng Dai hoc Van Hién phé duyét.

- Qui dinh chi tiéu nd1 bg cua Truong.

IV. NOI DUNG
Budéc 1: Tiép nhin théng tin dén, tiép khach:

- Phong HTQT va DN Tiép nhan (ur BPH, cdc don vi trong Truong hodc truc tiép)
va xir ly yéu cdu cua cac to chirc ca nhan trong va ngoai nudc vé viéc tiép doan
khach vé viéc dén lam viéc tai truong PH Vin Hién.

- Trao d6i thong tin vdi doan khach vé: thanh ph?m, muc dich, ndi dung thoi gian,
ho chiéu, visa, ly lich ca nhan cua khach, cac yéu cau khac cua khach (bang vin
ban hodc email).

- Xin chu trrong dén tiép khach cia BDH.
Budérc 2: Lap ké hoach dén, tiép khach

- Cap nhit cac thong tin can thiét vé& khach qudc té dé bao cao BDH va cac Ban,
Nganh theo yéu cau.

- Théng nhét vé ké hoach lam viéc téng thé vgi khach.

- Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan chuan bi cac diéu kién vé co sé vat chat dén
tiép doan va phuc vu budi lam viéc vé thanh phén tiép, phong hop, xe 6 to dén,

chd nghi va phién dich (néu can)
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Sau khi két thic ky két, tat ca cac ho so lién quan dén qua trinh don tiép va tién khach

duoc luu gilr theo quy dinh.

V. BIEU MAU KEM THEO

Tén biéu mau/ : Thoihan
STT A Ma so Noi lru chinh luru
Ho so gLy
toi thiéu
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