QT_058_HTQT_ QUY TRÌNH ĐỀ NGHỊ XÁC NHẬN BẢN DỊCH THƯ MỜI

1. Người phụ trách:

	Trần Thị Thanh Phương
Phụ trách châu Á (trừ Indonesia 

và Thái Lan)

ĐT: 62617543/0988452454;     

Email: tttphuong@vnua.edu.vn
	Lê Thị Thanh Phương
Phụ trách châu Mĩ, châu Phi

và châu Á (Indonesia và Thái Lan)

ĐT: 62617549/0989839867;     

Email: lttphuong@vnua.edu.vn
	Dương Thị Minh Phượng
Phụ trách châu Âu và châu Úc

ĐT: 62617543/0977783286;     

Email: dtmphuong@vnua.edu.vn


2. Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Sáng thứ 2,4,6 hàng tuần trong giờ hành chính, tại phòng 226 hoặc 228 Nhà HC

3. Thời gian trả hồ sơ: 01 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, tại phòng 226 hoặc 228 Nhà Hành chính

	Cán bộ, viên chức, sinh viên
	
	Ban HTQT

	1. Hồ sơ gồm:

-  Bản sao/scan thư mời tiếng Anh

- Bản thảo bản dịch thư mời

2. Gửi hồ sơ trực tiếp hoặc qua thư điện tử đến chuyên viên phụ trách của Ban HTQT 
	
	1. Tiếp nhận hồ sơ hợp lệ (trực tiếp hoặc thư điện tử)

2. Kiểm tra nội dung bản dịch thư mời và chỉnh sửa (nếu cần)

3. Ký xác nhận bản dịch 

4. Trả bản dịch thư mời 



	
	
	(01 ngày làm việc)


Biểu mẫu liên quan: 
1. QT_058_HTQT_BM01_ Biểu mẫu xác nhận bản dịch thư mời.
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