QT_019_HTQT_QUY TRÌNH ĐÓN TIẾP KHÁCH QUỐC TẾ

DO ĐƠN VỊ CHUYÊN MÔN CHỦ TRÌ 

1. Người phụ trách:       

	Hoàng Việt Bách Khoa
ĐT: 0913380938;     

Email: khoahvb@dlu.edu.vn
	Nguyễn Quốc Tài
ĐT: 0901232290;     

Email: tainq@dlu.edu.vn
	


2. Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Giờ hành chính tại nhà A1
3. Thời gian, địa điểm trả hồ sơ: 05 ngày làm việc



   (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)                                                (02 ngày làm việc)

Biểu mẫu liên quan: 

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

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

3. Biểu mẫu 4: Biểu mẫu thư mời gửi đối tác;

4. Biểu mẫu 5:  Biểu mẫu biên bản làm việc.

Phòng KHCN&HTQT





Văn thư








Đơn vị chuẩn bị





Phòng KHCN&HTQT





Thông báo ý kiến chỉ đạo tiếp đoàn của Ban Giám hiệu cho đơn vị.


Trả thư mời cho đơn vị (nếu có).














Kiểm tra thể thức văn bản. 


Trình Ban hiệu ký.


Trả văn bản cho Phòng KHCN&HTQT








 Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ.


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


 Ký vào Tờ trình của đơn vị (nếu có).


 Chuyển Văn thư








Thông tin báo khách (file mềm và bản in) gồm: 


Giấy đề nghị cho khách nước ngoài 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).








Đơn vị








Văn thư








Đơn vị





Bố trí xe và bố trí phòng họp (nếu có).








Tổ chức đón tiếp khách theo chương trình;


Viết bài về buổi làm việc và chuyển phòng KHCN&HTQT đưa tin website (nếu cần).


Gửi kết luận về buổi làm việc cho đối tác.


Gửi biên bản buổi làm việc (bản cứng và file mềm) cho Ban HTQT


Lưu trữ tài liệu.











 Đăng ký phòng họp (nếu có).


Báo xe đón tiễn khách (nếu có).


Đặt tiệc chiêu đãi (nếu có).











1

