QT_020_HTQT_QUY TRÌNH ĐỀ NGHỊ TỔ CHỨC HỘI NGHỊ, HỘI THẢO QUỐC TẾ (HTHNQT)

1. Người phụ trách:       

	Trần Thị Thanh Phương
Phụ trách châu Á (trừ Indonesia 

và Thái Lan)

ĐT: 62617543     

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

và châu Á (Indonesia và Thái Lan)

ĐT: 62617543;     

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

ĐT: 62617543;     

Email: dtmphuong@vnua.edu.vn


2. Thời gian tiếp nhận hồ sơ:  Sáng từ 07 giờ 30 - 11 giờ 30, thứ 2,4,6 tại P. 326 Toà nhà Trung tâm.

3. Thời gian, địa điểm trả hồ sơ: Sau 09 ngày làm việc tại P. 326 Toà nhà Trung tâm.



                                                                 (2 ngày làm việc)       (3 ngày làm việc)       (1 ngày làm việc)       (3 ngày làm việc)

Biểu mẫu liên quan: 

1. QT_020_HTQT_BM01_Biểu mẫu công văn  đề nghị tổ chức HNHTQT.

2. QT_020_HTQT_BM02_Biểu mẫu chương trình HNHTQT.

3. QT_020_HTQT_BM03_Biểu mẫu tóm tắt kết quả HNHTQT.

4. QT_020_HTQT_BM04_Biểu mẫu danh sách đại biểu tham dự HNHTQT.

Đơn vị tổ chức HTHNQT





Ban HTQT





Văn phòng Học viện








Ban HTQT





Đơn vị tổ chức HTHNQT





Tổ chức HTHNQT.


 Báo cáo kết quả kèm theo Danh sách đại biểu tham dự HNHTQT gửi về Ban HTQT.


 Viết tin về HTHNQT và chuyển cho Tổ thư ký website đưa tin.


 Lưu trữ tài liệu.





Trả văn bản cho đơn vị.


Lưu văn bản (bản gốc).





Kiểm tra thể thức văn bản


Trình Ban Giám đốc ký.


Vào sổ văn bản.


Trả văn bản cho Ban HTQT.





Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ.


Ký xác nhận Công văn đề nghị tổ chức Hội thảo.


Chuyển Văn phòng Học viện.





Chuẩn bị hồ sơ:


Công văn đề nghị tổ chức HTHNQT.


Chương trình Hội thảo dự kiến.


Thời gian:


a) Ít nhất là 22 ngày trước ngày dự kiến tổ chức; hoặc


b) Ít nhất trước 40 ngày nếu đề nghị tổ chức tại địa phương hoặc đề nghị cấp giấy phép nhập cảnh cho đại biểu nước ngoài.
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