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TRUGNG PAI HOC Y KHOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHAM NGQC THACH Déc lap — Tw do — Hanh phiic

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 25 thdng 05 ndim 2021
QTO02/HTQT

QUY TRINH TIEP POAN NUGC NGOAI PEN LAM VIEC
TAI TRUONG PAI HQC Y KHOA PHAM NGQC THACH

MUC DICH:

Thong nhét trinh ty, tho tuc va phan cong trach nhiém trong viée t6 chirc dén tiép céc doan khach
qubc té dén thim va lam viée véi truong.

PHAM VI AP DUNG:

Ap dung cho qua trinh dén tlep céc doan khéach qudc t v6i quy mé khéc nhau, do cac Phong, Ban,
Khoa, B mén va Trung tdm tlep nhén va phu trach.

PINH NGHIA CHU VIET TAT

HTQT: Hop Tac Qubc Té

BGH: Ban Giam hiéu

HCQT: Hanh Chinh Quan Tri

4. QUY TRINH TIEP POAN NUGC NGOAI CUA PHONG HTQT
Buée Nggglcghu Giai doan Enl:ro: E:g:: N§i dung
Chuyén
vién, giang - Tiép nhan, sing loc va thu thép thong tin
vién Phong, iy A \ (CV, passport, gidy phép hoat dong tai
1 Ban, Khoa, z&eﬁl tﬁgﬁg til\l,a Viét Nam, s6 luong khach dén lam viéc,
Bo mon, ) myc dich cia dbi tac dén truong lam
Trung tdm viée, loi ich @i tic mang lai cho nha
phu  trach trudng).
tiép dbi tac.
- To trinh dé xuét tiép doan (biéu mau 01)"
gdm céc ndi dung;
+ Thong tin gi6i thiéu cia phia dbi tac
+ Muc dich cua dbi tac khi sang lam viéc
tai truong PHYKPNT
+ Loi ich cua d6i tac mang lai cho nha
trudng
+ Thoi glan va dia diém dién ra cudc hop
A + Pbé xuat cac bén c6 lién quan tham du
C.}Amyen . budi tiép doan (phia nha tlc'luong)
vién, gidng
vién Phong, Trmh thong tin - Dinh kém To trmh dé xuét tlep doan:
) Ban, Khoa, tlep doan dén + Thong tin so lugng khéch dén lam viéce

Bo mdn, | phong HTQT —~ biéu miu 02 (CV, passport dbi voi
ngudi nudc ngodi va Cin cude cong

dan d6i véi ngudi Viét Nam - ban
scan).

+ Chuong trinh dy kién budi hop giita
trudng PHYKPNT va dbi tic — bidu
miu 03 (trinh BGH ban chinh thic 2
ngay trude budi hop).

+ Dién thong tin thanh phan doan theo
biéu mAu (file excel — bidu miu 04) cia
phong HTQT.

+ Gidy phép hoat dong cia tb chirc dbi

Trung tidm
phy  trich
tiép doi tac.

tic tai Vit Nam (ban sao y cong
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Ngwdéi phu

Thoi gian

Buée tréch Giai doan thye hién Noi dung
chirng).
+ Cong van, thu de nghi cia phia doi tac
g den trudng th€ hién myc dich hop
tac (ban goc).
Tiép nhén 3 ned - DPbi chiéu va kiém tra thoéng tin tiép
thong tin, dbi (1amgv igc) doan. ,
chiéu, kiém tra Phu thuse |~ Lién hé an ninh, kiém tra tinh hop phép
Phong thonqg ‘tm, vz‘zo' don V i cua doan.X 1 ‘
3 HTQT Truéng phong <&c minh - Sao luu ho so cia doan.
HTQT ky tham tinhohan 1v |~ Chuyén tra ho so vé don vi sau khi hoan
dinh va chuyén cho f:;) cﬁuc}:, tat doi chiéu, kiém tra thong tin va co
trd ho so vé d6i tac chit ky thdm dinh cia Trudng phong
don vi. ) HTQT.
Chuyén Ti€p nhidn ho
vién, giang |so dd duge ) . )
vién Phong, |kiem duyét va - Tiép nhén théng tin, hd so d& dugc kiem
4 Ban, Khoa, | ky tham dinh duyét va ky tham dinh cta Trudéng
Bo moén, | cua Trudng phong HTQT.
Trung tdm | phong HTQT - Trinh ky BGH
phy  trach |va trinh ky
tiep doi tdc. | BGH.
Phong T}ep nhan o £ - Tiép nhan théng tin.
HCQT trinh va trinh | To6ida$ —  Trinh k¢ BGH
ky BGH ngdy Y O
> Ban Gidm | Xem xétvadua | (lamviéc) |- Xem xét va phé duyét to trinh.
Hiéu. y kién chi dao. - Dua y kién chi dao.
Chuyén
vién, giang N TR )
vién Phong, Ef’i‘;‘thV;“?ﬁ ~ Tiép nhén to trinh t BGH
6 Ban, Khoa, bgn scan gté 1 ngay - Gui béan scan t trinh va théng tin lich
B6 mon, | .., % . (1am viéc) hop, dia diém hop cu thé vé& phong
A trinh v€ phong
Trung tam HTQT HTQT.
phu  trach '
ticp doi téc.
Ql}uyen . Néu BGH ddng }'lqtiép doan:
vien, elang cn - Tién hanh chuan bi cudc hop.
vién Phong, | Thyc hién theo o . N . \
\ . - Gui thu moi hop va thong bao (thu moi
Ban, Khoa, |chi dao cta . X o : . N
7 A N gidy hodc email) lich hop va dia diém
Bo moén, | BGH. h ha dén dbi thc va cdc Phe
Trung  tAm op cu thé dén do1 tac va cac ’ opg,
X Ban, Khoa, B6 mo6n, Trung tdm c6 lién
phu  trach PO SR
ST quan tham dy buoi ti€p doan.
tiép doi tac.
Chuyén
VIR, BlaNg | pay cdo thong 2 ngay
vién Phong, | .. 5c h X lam vié Bao c4o bién b3 5c h S hinh anh
Ban. Khoa tin cude hop vé | (lam v1¢.c) =~ Bio céo bién ban cugc hop va hinh an
8 N ~ | phong HTQT sau khi tiép doan vé phong HTQT sau khi cudc
Bo mon, (méu cudc hop | cude hop hop két thuc.
Trung tam ey i fr lo ’
] dugc dién ra). ket thuc
phy  trach

tiép dbi tac.
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TRACH
NHIEM

TIEN TRINH

NQI DUNG VA HOAT PONG

DON V]

TIEP NHAN THONG TIN VA BIEN SOAN TO
TRINH TIEP POAN

PHONG
HTQT

DON VI

PHONG
HCQT

\4
POI CHIEU, KIEM TRA THONG
TIN TG TRINH, KY THAM DINH -

VA CHUYEN TRA HO SO VE DON

VI (3 NGAY LAM VIEC)
2
TIEP NHAN T3 TRINH TU PHONG
HTQT VA TRINH KY BGH

!

. TIEP NHAN TG TRINH VA
TRINH KY BGH (1 NGAY LAM VIEC)

BAN
GIAM
HIEU

v

XEM XET VA PHE DUYET TO
TRINH (4 NGAY LAM VIEC)

DON VI

Y

HOAN TAT TRINH KY BGH, GUT
BAN SCAN TG TRINH VE PHONG

HTQT VA THUC HIEN THEO CHi
PAO CUA BGH
T Pong y
chéi !
v TRIEN KHAI CUOC
SAG HOP VA BAO CAO
LUU HO BIEN BAN HOP, HINH
v ANH VE PHONG HTQT
(2 NGAY SAU KHI
CUQC HQP KET THUC)

+

T& trinh d& xuét tlep doan (bleu miu 01)
Dinh kém T& trinh dé xuit tlep doan:
Théng tin sb lugng khach dén lam viéc
— biéu miu 02
Chuong trinh dy kién budi hop giita
truong DPHYKPNT va d6i tac — bidu
méu 03 (trinh BGH bén chinh thirc 2
ngay trude budi hop).
Pién thong tin thanh phan doan theo
bidu mAu (file excel — bidu miu 04) cua
phong HTQT.
Gidy phép hoat dong cta td chuc dbi
tdc tai Vigt Nam (ban sao y cong
chimng).
Cong van, thu dé nghl clia phia dbi tac
giri dén truémg thé hién myc dich hop
téc (ban gbc).

Chuén
bi tién
hanh
cudc
hop

Tiép nhan théng tin, to trinh, ddi chiéu,
kiém tra thong tin, ky thim dinh va trinh
béo cdng an-an ninh,

Sao luu t&r trinh va thong tin doan.

Tiép nhén to trinh d& xudt tiép doan c6
chit ky thdm dinh cia Trudng phong
HTQT.

Trinh ky BGH

Tiép nhén to trinh d& xuit tiép doan.
Trinh ky BGH.

Phé duyét t& trinh

Hoan tét trinh ky BGH.

Scan to trinh tiép doan va giri phong
HTQT.

Thue hién theo chi dao ciia BGH

Béo cdo blen ban cudc hop va hinh anh
tiép doan vé phbng HTQT sau khi cudc
hop két thuc (néu cuje hop dugc dién ra).
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Kinh trinh Ban Giam hiéu xem xét va phé duyét.
Xin chan thanh cam on.
Cic biéu miu dinh kém trong quy trinh bao gom:
- Biéu méu 01 (QT02-BMO1/HTQT): Té trinh xin tiép doan
- Bidu méu 02 (QT02-BM02/HTQT): Danh sach khach doan tham du budi hop
- Biéu méu 03 (QT02-BMO03/HTQT): Chuong trinh dy kién budi hop
- Biéu mAu 04 (QT02-BM04/HTQT): Thong tin khach doan tham dy budi hop (file exce ctia phong HTQT).

7, 0‘ 2 2 s r .
Y kién chi dao ciia Ban Giam Hiéu:
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[ ] Pbng y thong qua va khong chinh stra
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~ KT.HIEU TRUONG PHO TRUONG PHONG HTQT NGUOI TRINH
PHO HIEU TRUGNG PHU TRACH
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