QT_018_HTQT_QUY TRÌNH ĐÓN TIẾP KHÁCH QUỐC TẾ 
DO BAN GIÁM ĐỐC CHỦ TRÌ

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/Nguyễn Thảo Nguyên
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 326 Toà nhà Trung tâm
3. Thời gian, địa điểm trả hồ sơ: 05 ngày làm việc tại phòng phòng 326 Toà nhà Trung tâm (sau khi nhận được kết quả từ Văn phòng Học viện)


Thông tin 

            (tối thiểu trước 10 ngày làm việc)                                                                (02 ngày làm việc)                       (03 ngày làm việc)    


    (01 ngày làm việc)                             (01 ngày làm việc)                            (01 ngày làm việc)                           (01 ngày làm việc)

Lưu ý: 

· Đối với khách cần thư mời để làm thủ tục đề nghị cấp visa thì thời gian cung cấp thông tin tiếp đoàn về cho Ban Hợp tác quốc tế tối thiểu trước chuyến thăm 30 ngày làm việc. 

· Đối với các đoàn khách đề nghị đến làm việc với Học viện trong thời gian gấp (thông tin gửi trước chuyến thăm 01-03 ngày làm việc) và cần phải xin ý kiến chỉ đạo tiếp đoàn từ Ban Giám đốc thì Lãnh đạo Ban Hợp tác quốc tế được phép báo cáo trực tiếp với Ban Giám đốc mà không cần qua Văn phòng Học viện. 

· Trường hợp đoàn khách đến làm việc với Học viện và Ban Hợp tác quốc tế được Ban Giám đốc ủy quyền để chủ trì buổi làm việc thì Quy trình đón tiếp khách quốc tế do Ban Hợp tác quốc tế chủ trì áp dụng như đối với Quy trình đón tiếp khách quốc tế do Ban Giám đốc chủ trì.

Biểu mẫu liên quan: 

1. QT_018_HTQT_BM01_Biểu mẫu công văn đề nghị cho khách quốc tế đến làm việc tại Học viện;

2. QT_018_HTQT_BM02_ Biểu mẫu chương trình làm việc (tiếng Việt);

3. QT_018_HTQT_BM03_ Biểu mẫu chương trình làm việc (tiếng Anh);

4. QT_018_HTQT_BM04_ Biểu mẫu thư mời gửi đối tác;

5. QT_018_HTQT_BM05_ Biểu mẫu biên bản làm việc.

Ban HTQT








Văn phòng Học viện








Ban HTQT





Đơn vị/ Ban HTQT chuẩn bị





Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ.


 Soạn thảo và ký nháy vào Thư  mời (nếu cần).


 Có ý kiến vào Tờ trình của đơn vị (nếu có).


 Chuyển Văn phòng Học viện.








Đơn vị cung cấp nội dung sau nếu thông tin tiếp đoàn do đơn vị gửi:


Công văn đề nghị cho khách QT đến làm việc.


Chương trình làm việc dự kiến (tiếng Việt + tiếng Anh).


 Nội dung thư mời (nếu cần).


Tờ trình hỗ trợ kinh phí tiếp đoàn (nếu cần).


Ban HTQT chuẩn bị các nội dung trên nếu thông tin tiếp đoàn do BGĐ trực tiếp  báo.





Ban HTQT tiếp nhận thông tin tiếp đoàn:


Từ đối tác;


Từ BGĐ Học viện;


Từ các đơn vị trong Học viện: Đơn vị cung cấp thông tin (file mềm và bản in) theo Biểu mẫu 1.1 – 1.4 (tối thiểu  trước chuyến thăm 10 ngày). 








 Kiểm tra thể thức văn bản.


 Trình Ban Giám đốc ký.


 Vào sổ văn bản.


 Trả văn bản cho Ban HTQT.








Văn phòng Học viện








Ban HTQT





Ban GĐ, các Đơn vị liên quan








Ban HTQT 





Sắp xếp lịch tuần, bố trí xe  (nếu có) và bố trí phòng họp.








Thông báo ý kiến chỉ đạo tiếp đoàn của BGĐ cho đơn vị.


Đăng ký lịch tuần.


Đăng ký phòng họp.


Báo xe đón tiễn (nếu có).


Đặt tiệc chiêu đãi (nếu có).

















Ban GĐ chủ trì và kết luận.


Ban HTQT tổ chức đón tiếp khách theo chương trình.


Đơn vị: 


Cử cán bộ tham gia đón tiếp khách, hướng dẫn khách thăm quan tại đơn vị (nếu có) và thông báo cho Ban HTQT.


Thảo luận các nội dung hợp tác. 











Viết bài về buổi làm việc và chuyển cho Tổ thư ký website đưa tin (nếu cần).


Gửi kết luận về buổi làm việc cho đối tác và đơn vị liên quan.


Lưu trữ tài liệu.
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