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1. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh théng nhét trinh ty tién hanh viéc dén tiép khach quéc té,
1& tin trong céc hoat dong dbi ngoai ctia Trudng Pai hoc Dugc Ha Noi.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh dén tiép khach qudc t& dugce ap dung cho viée moi, tiép dén, to chirc
lam viéc cho khach nuée ngoai dén tham/ lam viée tai Trudng (bao gém céac hoat dong
d6i ngoai cép Truong va cfip don vi).

3. TAI LIEU THAM CHIEU

Quyét dinh s6 828/BYT-QP ngay 29/9/1961 ciia Bo Y té vé viéc thanh lap
Truong Pai hoc Duge Ha Noi;

Luat Nhép canh, XUét canh, qua canh, cu tri cua ngudi nudc ngoai tai Viét Nam
(Luat s6 47/2014/QH13, ngay 16/6/2014);

Théng tu sb 04/2015/TT-BCA, ngay 05/01/2015 cia B Cong an quy dinh mau
gidy to lién quan dén viéc nhap canh, xudt canh, cu tra clia ngudi nudc ngoai tai Viét
Nam;

Thong tu s6 71/2018/TT-BTC ctia B6 Tai chinh ngay 10/8/2018 quy dinh ché d
tiép khéch nudc ngoai vao lam viée tai Viét Nam, ché d6 chi td chire hdi nghi, hoi thao
qudc té tai Vit Nam va ché do tiép khéach trong nudc;

Quy ché quan ly théng nhét cac hoat dong déi ngoai cia Bo Y té ban hanh theo
Quyét dinh s6 2670/QD-BYT ngay 26/4/2018 ctia Bo Y té;

Pé cuong gidi thiéu cong téc 1& tin ngoai giao cia Vu L& tin, Bd Ngoai giao;

Quyét dinh s 652/QD-BYT ngay 25/02/2009 vé viéc ban hanh Quy ché T6 chirc
va hoat dong cta Trudng Pai hoc Duge Ha Noi;

Quyét dinh s 346/QD-DHN ngay 12/6/2014 cta Trudng Pai hoc Dugc Ha Noi
vé viéc ban hanh Quy ché Hop tac Quéc té cua Truong Pai hoc Duge Ha Noi;

Quyét dinh s6 1016/QD-DHN ngay 09/10/2019 cia Truong Pai hoc Duoc Ha
N&i vé viée ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bd nim hoc 2019-2010;

Céng vin sb 6818/BYT-QT ngay 19/11/2019 ctia B Y té vé viée yéu cdu déi
voi cdc cong vin/hod so/tai liu giai quyét cac thi tuc dbi ngoai;

Chirc ning, nhiém vu cta Phong Hop téc Qudc t€ theo Quyét dinh sb 652/QP-
BYT ngay 25/02/2009 ctia B6 truéng B6 Y té vé viéc Ban hanh Quy ché T chuc va
hoat dong cua Trudng Pai hoc Duge Ha Noi va theo Nghi quyét s6 02/NQ-HDTDHN
ngay 28/4/2020 ctia Chu tich Hoi ddng Truong Pai hoc Duge Ha Noi vé viée ban hanh
Quy ché T6 chirc va hoat dong ctia Trudong Pai hoc Duge Ha Noi (stra ddi, bd sung).
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4. GIAI THiCH THUAT NGU & CHU VIET TAT

- Khdch quéc té: La khach nudc ngoai, Viét kiéu dén Truong lam viéc;

- Poan vao cdp Truwong: Bao gdm cac doan khich quéc té& do BO Y & hodc cic
co quan quan ly nha nude dé nghi lam viée voi Truong; hodc cac doan khach quoc té
trong khudn khd cac hoat dong hop téc song phuong, da phuong gitta Truong Pai hoc
Duoc Ha Noi véi ddi tac nude ngoai;

- Poan vao cdp don vi: Cac doan vao/ ca nhin nde ngoai o nhu cu thim quan
trao dbi hop tac vai don vi thude/truc thude Trudng theo chire ndng nhiém vu dugc phan
cap cua don vi, do céc don vi thude/true thudc Trudng dé xuit Nha trudong cho phép dén
thdm va lam viéc;

- Pon vi chi tri: Phong HTQT (dbi véi doan vao cép Truong) va don vi
thude/trye thude Truong tb chire don tiép khach (ddi voi doan vao cap don vi);

- Chudi cde hoat dong doi ngoai trong hoat déng dén tiép khach quéc té bao gom:
d6n/tién, hoi dam/ tiép x4 giao, dam phén & ky két, lam viéc véi don vi/ thim dia phuong
va céc hoat dong chuyén mén c6 yéu t qudc té& nhu t chirc hdi nghi, hoi théo...

Chir viét tit Noi dung

BGH Ban Giam hi€u

HTQT Hop tac Qudc té
BM.HTQT Biéu mau Hop tac quéc té

5.NOI DUNG QUY TRINH

Quy trinh dugc chia lam 2 trudng hop:

- Poan vao cap Trudng (quy trinh 5.1): Khach ctia Truong va Phong HTQT chu
tri don tiép

- Poan vao cip don vi (quy trinh 5.2): Khach ctia cic don vi thudc Trudng va
Phong HTQT hd tro td chirc dén tiép khéch, quan ly sb luong va muc dich doan vao.



5

5.1. Poan vao cip Trudng: d4p dung cho trwdng hgp khich cia HUP va
Phong HTQT la don vi chi tri
5.1.1. So' @6 quy trinh

Nguwdi chiu Noi dung thye hién Mo ta
trach nhiém & Biéu miu
chinh tham khao
: Tiép nhan thong tin Xem muc 5.2.1.1
Phong HTQT vé viéc khéch dén BM.HTQT.01
Higu trudng
Phé duvyét chu truong Xem muc 5.2.1.2
\[/ Xem muc 5.2.1.3
Phong HTQT [ Thuc hién céc thi tuc XNC BM.HTQT.02
BM.HTQT.03

Phong HTQT/
DPon vi lién quan

\

Xay dung Ké hoach don tiép,
dé xuat lich lam viéc
va chuan bi ngi dung

Xem muc 5.2.1.4
BM.HTQT.04

BM.HTQT.07

Hiéu trudng

[ Phé duyét K& hoach don tiép

Xem muc 5.2.1.5

Phong HTQT/
Don vi lién quan

Trién khai thuc hién
& Béo cao két qua

Xem muc 5.2.1.6
BM.HTQT.05

BM.HTQT.06

ror

Chit y: Trong truong hop dodn véo thudc ké hoach HTQT hang ndm dé duwoc phé
duyét, quy trinh d6’_i v6i dodn vao cdp Truong sé diegc trién khai tir bude 5.1.2.3.




5.1.2. Dién gii so' dd quy trinh

5.1.2.1. Tiép nhén dé xudt & théng tin khdich quoc té

- Phong HTQT 1a diu mdi tiép nhan va trao ddi théng tin cac doan khach quéc té
du kién dén tham va lam viéc chinh thirc véi Trudng,

Céc thong tin dbi tic qudc té hoic cac co quan dé xuat Trudng don tiép doan cin
cung cip bao gdbm (BM.HTQT.01):

+ Théng tin khdch quoc té: ho tén khach, s6 ho chiéu va Danh sach doan (trudng
doan, thanh phén va s& lugng thanh vién trong doan). Péi v6i doan tham gia giang day
va trao ddi chuyén mén, hd so chuyén gia bao gém: ho tén, copy hd chiéu, 1y lich khoa
hoc tom tét

+ Muc dich, ngi dung lam viéc

+ Thoi gian, dia diém lam viéc

+ Yéu cau hodc chuong trinh lam viéc dy kién ctia khdch (néu cd).

+ Yéu cdu ciia cde co quan quan 1y nha mede dé nghi tiép doan (néu la doan do
co quan quan Ly nha nudc coé ni dung lam viée voi Truong).

5.1.2.2 Phé duyét vé chil truong:

Phong HTQT la dau méi tong hop céc théng tin tiép nhan vé doan khach quéc té
mudn dén thim va 1am viéc voi Truong, trong vong 3 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan
thdng tin (vin ban dé nghi vé viéc khach dén 1am viéc tai Truong) trinh Hiéu trudng cho
phép dén doan va cho v kién chi dao . Hiéu truéng cho y kién chi dao vé chii truong,
chi dao c4c don vi lién quan phdi hop véi Phong HTQT tham gia tiép don doan khach
quoc te.

Cin cir to trinh ¢6 y kién chi dao cua Hiéu trudong, Phong HTQT phic dép cho
dbi tac va chudn bi cac budc tiép theo khi Trudmg ddng y tiép doan, hoic gl phan hoi
tir chbi hay hodn lai, dé nghi chd co hoi khac néu Trudong chua dong v.

5.1.2.3 Thuc hién cdc thi tuc xudt nhdp canh va dbi ngogi

Sau khi dugc Hiéu trudng ddng y vé chu truong, Phong HTQT phdi hop véi don
vi chuén bi cac bidu mau cn thiét (BM.HTQT.02, BM.HTQT.03) va thuc hién céc thu
tuc xudt nhap canh:

-Thu moi khach quéc té (tiéng Anh hoic tiéng Phap);

- Cong vin xin cip visa giri Vu HTQT, BYT;

- Cong vin xin phép cac co quan hitu quan lién quan (néu co);

- Gri cOng viin dé nghi cp visa cia BYT dén Cuc QLXNC;

- Nhan két qua Visa tir Cuc QLXNC va thong béo cho khach.

Dbi véi cac doan khong cAn HUP xin visa lam viée, don vi dé xudt giri hd so vé
Phong HTQT it nhit 5 ngay lam viéc trude khi don tiép khach.
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Déi voi cac doan vao cn hd trg cac thu tuc xin cip visa, dbi tac/don vi dé xuat
can glri hd so vé Phong HTQT it nhit trudc 30 ngay lam viéc. DSi véi sinh vién trao
b1, Phong HTQT phdi hop véi Phong Pao tao 1am Quyét dinh tiép nhan dé gti Cuc
Quan 1y Xuit nhap canh. Ddi v6i cac chuyén gia ODA cén lam visa 01 nim hogc dé
nghi cdp thé tam tra, Phong HTQT phéi hop véi Ban QLDA ODA lam céc thu tuc cin
thiét giri B Y té va Cuc QL Xuét nhap canh. Céc truong hop khac, Phong HTQT la dau
mdi xin y kién chi dao ctia Hiéu truong dé thyc hién.

5.1.2.4. Xay dung Ké hoach don tiép: bé tri lich lam viéc, xdy dung chiong trinh
lam viéc va chudn bi ni dung lam viéc

- B6 tri lich 1am viéc: Phong HTQT la dau mdi xin y kién Hiéu trudng vé viéc bd
tri lich lam viéc, moi cac don vi, c4 nhan tham gia d6n tiép; chuan bi ké hoach dén tiép
va dua vao Lich cong tac cia Truong;

- Phong HTQT lam déu méi x4y dyng K& hoach don tiép (BM.HTQT.04), phéi
hop voi céc don vi, ca nhan lién quan xdy dung Ké hoach dén tiép trong d6 néu ro:

+ Muc dich ctia chuyén tham quan lam viéc;

+ Chuong trinh lam viéc chi tiét (thoi gian, dia diém, nodi dung);

+ Thanh phin tham gia thuc hién chuong trinh;

+ B tri hau cin (an &, di lai, qua ting...) & phan cdng nhiém vu/checklist cong
viée (néu cén);

+ Ngudn kinh phi hoat dong.

Phong HTQT phdi hop véi don vi lién quan chuan bi tai liéu (chdm nhét 1 ngay
trude khi lam viéc), xay dung kich ban timg sy kién (d6n tiép, hdi dam, thao luén lam
viée, tiép x4 giao, chidu dai, ky két, tham viéng), xac dinh thanh phan tham gia phia
Trudng, dau mdi lién lac, thoi gian, dia diém cho ting sy kién, xay dung ndi dung phan
cong nhiém vu kém theo checklist (BM.HTQT.07);

- Viéc don tiép va lam viéc véi cac doan khach qubc té chinh thic ciia Truong
théng thudng bao gdm chudi cac hoat dong dbi ngoai sau:

+ Pon, tién:

Phong HTQT lam diu méi phéi hop voi don vi, ca nhan lién quan dén/tién doan
tai sin bay/khach san noi khach luu tri theo chi dao ctia Nha truong

+ Hoi dam, tiép xd giao:

Hiéu truéng hodic Phé Hiéu trudng duge su ty quyén ciia Hidu trudng chu tri hoi
dam/ tiép x4 giao doan khach qudc té cip Trudng;

Phong HTQT dé xudt thanh phan tham du budi hoi dam/ tiép x giao phia Truong
dya theo ndi dung, myc dich chuyén tham va thanh ph'?ln doan khach.

+ Dam phan/ Thao ludn cong viée:
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Tuy theo sy phan cong cta Hiéu trudng, Phong HTQT phéi hop véi cac don vi,
c4 nhén lién quan c6 thé tién hanh thao ludn trude véi phia ban dé chuan bi cho cac néi
dung hop tac du kién trao doi tai budi dam phén;

Phong HTQT 1a dAu mdi tdng hop va trinh Hidu truong/ngudi duge ty quyén
phu trach budi dam phan: chuong trinh chi tiét, noi dung du kién, kich ban ctia budi dam
phan.

+ Ky két:

Thudng duge td chirc két hop véi budi hoi dam/ tiép x4 giao; Tly theo sy phan
cong cta Hiéu truong, Phong HTQT phdi hop voi déi tac qubc té phac thao ndi dung
cta thoa thuén hop tac d& chuin bi cho viée ky két trong chuyén tham;Phong HTQT 14
dau méi phdi hop voi Phong TCHC va cac don vi, ¢4 nhén lién quan chuin bi cac hoat
dong 18 tan, 1én kich ban cho hoat dong ky két hop tac.

+ Tiéc chiéu ddi:

Phong HTQT la dau mdi d& xuét thanh phan tham gia ti€c chiéu dai doan (thong
thudong 1a nhitng dai dién tham gia budi hoi dam/tiép xa giao); Phong HTQT phéi hop
voi Phong TCHC d xuét dia diém, xac dinh hinh thic tiéc chiéu dai va thong bio moi
chiéu dai (phia dbi tac nuéc ngoai va phia Viét Nam) theo y kién chii dao ctia Nha
truong; Phong TCKT huéng dan Phong HTQT l4p du todn kinh phi va thuc hién cac
tht tuc thanh quyét toan cac khoan chi lién quan.

+ Qua tang: Phong HTQT 1a dAu mébi phbi hop véi Phong TCKT xéc dinh qua
ting, mua qua ting va tién hanh thanh quyét toan.

+ Lam viéc voi cde don vi thude Truong, don vi khdc, di khao sat tai dia phirong:

Cén ctr theo ndi dung va muc dich chuyén tham, hodc theo yéu ciu cu thé cua
doan khach qudc té (néu c6), Phong HTQT la dau mbi dé xuét cac don vi, c4 nhén lién
quan chuén bi ndi dung lam viéc tai cac don vi thudc Truong va‘hodc ndi dung lam vige
tai cac co quan lién quan trinh Hiéu truéng. Sau khi c¢6 y kién chi dao ctia Hiéu trudng,
Phong HTQT thong béao cho cc don vi, ca nhén lién quan chuong trinh lam viéc va hd
trg doan thyc hién chuong trinh;Tuy theo ndi dung lam viéc dé tién hanh céc thu tuc
hanh chinh cdn thiét. Khi dua khach qudc té dén lam viéc tai dia phuong, dic biét la dia
phuong nhay cam v& an ninh, chinh trj phai c6 ndi dung, chuong trinh cu thé va duoc
sur déng y béng vin ban cua dia phurong, tudn tha cac quy dinh hi¢n hanh. Phong HTQT
14 dAu mdi tap hop thong tin, bao cdo Hiéu trudng va soan vin ban xin phép cho khéch
qudc té dén lam viée.

+ Bdo cdo két qua va dua tin trén Website cua Truong:

Bién ban 1am viéc/bdo cdo tdng két chuyén tham va lam viéc ciia cac doan khach
qudc té s& duogc tdng hop trinh bdo cdo Ban Giam hiéu trong vong 5 ngay lam viéc sau
khi két thuc budi lam viéc;Ban tin két qua chuyén tham va lam viéc ctia cc doan khach
quéc té s& duge cdp nhét trén Website ciia Trudng mudn nhét sau 2 ngay lam viéc dbi
v6i trang tiéng Viét va 5 ngay lam viéc dbi véi trang tiéng Anh.
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5.1.2.5. Phé duyét ké hoach don tiép:

Phong HTQT 1a ddu méi trinh Hiéu trudng phé duyét To trinh vé viée don tiép
doan khach quéc t& va nhan y kién chi dao (t6i da 03 ngay sau khi trinh);

Néu duoc phé duyét, Phong HTQT la ddu méi trién khai thuc hién

Néu khong dugc phé duyét quay lai bude 5.1.2.4

5.1.2.6. Trién khai thuc hién, bdo cdo két quda thiee hién & leu trii tai ligu:

- Théng bdo lich va chuwong trinh lam viéc: Trudéng phong HTQT phén cong
chuyén vién thuc hién cac phin viéc theo cic mang cong viée phu trach thong béo lich
trinh 1am viéc cho ddi tac va cac don vi ca nhan lién quan néu co (Tai liéu bao gém: Ke
hoach don tiép tdng thé da dugc phé duyét, hd so chuyén gia néu can, chuong trinh lam
viée bing tiéng nudc ngoai dé gui déi tac). Chuyén vien HTQT chu dong phdi hop voi
cac don vi lién quan dé giai quyét cong viéc (t6 chirc dén tiép, lam viéc va tién khach
theo ké hoach da dugc phé duyét); (Trudng phong HTQT giri K& hoach/Chuong trinh
lam viéc cho Trudng/Phy trach céc don vi lién quan dé trién khai thyc hién, CV Phong
HTQT lam viéc véi CV/VC céc don vi chir khong 1am vige truc tiép voi VCQL céc don
vi lién quan)

- Bé tri phong hop va cde thii tuc Ié tan: Chuyén vién phong HTQT phdi hop véi
Phong TCHC, Phong CNTT kién tra phong hop & thiét bi, chuén bi chup hinh, qua ting.

- Chudn bi néi dung lam viéc:

Trudng phong HTQT phéi hop véi cac don vi lién quan dé chuén bi bai trinh bay
va cac ndi dung lién quan trong budi 1am viée theo y kién chi dao ctia Hiéu trudng;

- Moi BGH va dai dién cac don vi, ca nhén lién quan tham du budi lam viéc;

- Trong budi lam viéc: Chuyén vién Phong HTQT chuén bi ghi bién ban, chup
hinh k¥ niém, trao qua...

- Bdo cdo két qua lam viée:

Chuyén vién Phong HTQT ghi bién ban lam viéc, xin y kién déng gdp clia céc
don vi, ¢4 nhan lién quan, trinh BGH xem xét phé duyét va giri cac bén lién quan dé
thuc hién ndi dung bién ban (BM.HTQT.05, BM.HTQT.06)

Chuyén vién Phong HTQT téng hop thong tin khéch quéc té & thuc hién ché d6
bao cao doan vao theo quy dinh, soan ban tin didng website

- Luew triv tai liéu va cung cdp théng tin:

Phong HTQT 14 d4u mdi luu toan b hd so, tai liéu hanh chinh, chuyén mén va
ngoai giao lién quan dén cac chuyén thim quan céng tac ctia khach qudc té;

Phong HTQT phbi hop véi cac don vi lién quan cung cip cac thong tin vé hoat
dong HTQT cua Trudng khi c6 yéu céu.
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5.2. Cac doan vao cap don vi

5.2.1. So do quy trinh

* Péi véi dodn vao véi muc dich tham quan trao doi, quy trinh 16 chirc don tiép
sé dieoc trién khai tir bude 5.2.2.1 dén 5.2.2.4 va buée 5.2.2.7. Pon vi dau moi chii dong
16 chikc tiép don va thue hién cde nghia vu bédo cdo két qua theo quy dinh.

* Doi véi nhitng doan vao c6 long ghép tham gia giang day cho cde chiong trinh
dai hoc, sau dai hoc, dao tao lién tuc, té chite héi thao, khéa dao tao ngd'n han... quy
trinh 16 chitc tiép don sé dugc trién khai theo cdc bude tiv 5.2.2.1 dén 5.2.2.7 theo so do
sau, don vi chii tri chit déng phéi hop véi Phong HTQT chudn bi hé so chuyén gia dé
lam thu tuc xin phép cdc co quan cé lién quan.

Nguoi chiu

trach nhiém
chinh

Noi dung thye hién

M ta
& Biéu miu
tham khao

Pon vi don tiép
khach

Tiép nhén théng tin
vé viéc khach dén

Xem muc 5.2.2.1
BM.HTQT.01

Phong HTQT

N\

Tbéng hop théng tin trinh Hiéu

Xem muc 5.2.2.2

Hi¢u truong

'l

Phé duvét chu truong

Xem muc 5.2.2.3

Pon vi dén tiép

\

Xem muc 5.2.2.4

\|/

khach phoi hop | Thuc hién thi tue XNC BM.HTQT.02
v6i Phong HTQT BM.HTQT.03
(i ‘ ’
Pon vi dén tiép Xay dgng K¢ hoach don tiep Xem muc 5.2.2.5
khach phdi hop va chuan bi ndi dung lam viéc BM.HTQT.04
v6i HTQT \ 5 BM.HTQT.07
Al
Flidy frudmg k Phé duyét Ké hoach don tiép i Xem myc 5226

Pon vi don tiép
khach phdi hop
v6i HTQT

Trién khai thuc hién
& Bao cao két qua

Xem muc 5.2.2.7
BM.HTQT.05

BM.HTQT.06

Chit y: Trong trwong hop dodn véo thuge ké hoach HTQT hang néim dé duoc phé
duyét, quy trinh déi véi dodn vao cdp triweong sé duoc trién khai tir budc 5.1.2.3.
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5.2.2. Dién gidi so do quy trinh
5.2.2.1. Tiép nhdn théng tin:

- Pon vi dén tiép khach qudc t& nhan dugc dé xudt tir doan vao/cd nhan cé yéu
t0 quoc té cd nguyén vong mudn dén thdm va lam viée véi don vi;

- Pon vi d6n tiép khach qudc té bao cdo xin chu truong Hiéu trudng vé viée dugce
phép don tiép khach qudc té tai don vi, chudn bi cong vin dé xuét 1am viéc véi khéch
qudc té giri Phong HTQT (tham khao BM.HTQT.01);

+ Pbi voi cac doan can hd trg cac tha tuc xin cdp visa, viée xin chi truong cén
duoc thuc hién it nhét trude 30 ngay lam viée. Hb so d& nghi doan vao dugc giri dén
Phong HTQT, bao gdm: Thong tin vé t& chirc/ca nhan mudn xin dén lam viéce, ndi dung
du kién, ban sao ho chiéu, hd so ly lich khoa hoc tém tit, dia diém xin cép visa, thoi
gian xin cip visa...;

+ Pbi voi cac doan khong cin hd trg cac thi tuc xin cdp visa, don vi don tiép
khach quéc té xin chii truong va giri hd so vé Phong HTQT it nhét truéc 5 ngdy lam
viéc;

+ Pbi voi cac don vi 6 chic nang dao tao, NCKH khi t chirc cac l6p tap huén
ngén han trién khai ndm ngoai ké hoach dé ra trong nam da dugc Bo Y té phé duyét phai
glri vin ban xin phép Bo Y té.

5.2.2.2. Téng hop thong tin trinh Hiéu trudng: Phong HTQT la ddu mdi tong hop
cac thong tin tiép nhén tir cong vin ctia Pon vi vé doan khach qudc té mubn dén tham
va 1am viéc v6i Trudong, 1am To trinh gii Hiu trudng cho ¥ kién chi dao mudn nhét 5
ngay lam viée ké tir khi tiép nhan théng tin.

5.2.2.3. Thuec hién thit tuc xudt nhdp canh

Theo chi dao tir Hi€u trudng, Phong HTQT hudng din don vi hoan thién cac thi
tuc va cung cAp thong tin hoan thanh cic biéu mAu Thu moi, Cong vin xin visa (néu
cin) (tham khao BM.HTQT.02, BM.HTQT.03). Trong trudng hop khach cin xin visa,
don vi don tiép cin phdi hop voi Phong HTQT dé chuyén Céng vin d& nghi xin visa
ctia Bd Y t& dén Cuc Quan 1y Xuit nhip canh va nhan két qua, thong bao véi khéach, luu
hé so tai Phong HTQT.

5.2.2.4. Phé duyét chii truong: Can clr trén d& xuit cia don vi va To trinh cta
Phong HTQT, Hiéu truéng cho y kién chii truong. Can ctr v kién chii truong ctia Hiéu
trudng, don vi don tiép khach quéc té phbi hop véi Phong HTQT Ién ké hoach doén tiép
khach.

5.2.2.5. Xdy dung Ké hoach dén tiép khach va ngi dung lam viéc:

Pon vi dén tiép khach qudc t& phdi hop véi Phong HTQT xdy dung Ké hoach
chi tiét don tiép khach (tham khdo BM.HTQT.04, BM.HTQT.07) va chudn bj tai lidu.
Khi dua khach qudc té dén lam viéc tai dia phwong, dic biét 1a nhitng dia phuong nhay
cam vé an ninh, don vi phai cé noi dung chuong trinh cu thé, phéi hop véi Phong HTQT
bao dam an ninh, an toan cho khéch va tudn thi cac quy dinh hién hanh.
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5.2.2.6. Phé duyét Ké hoach don tiép khdch:

- Don vi dén tiép phdi hop véi Phong HTQT chuén bi Ké hoach don tiép/Ké
hoach lam viéc chi tiét trinh Hiéu trudng trén co s& cac thong tin d& c6 hodc do don vi
d& xuit tiép khach cung cip. Trong t& trinh néu dé xuét ctia Phong HTQT va y kién ctia
cac don vi, phong ban lién quan khéc (néu cin) dé phdi hop;

- Hiéu trudng cin cir dé xuét cua don vi don tiép khach va dé xuét cia HTQT,
cho y kién phé duyét cha truong va chi dao cac don vi lién quan thuc hién chudi hoat
dong dbi ngoai dén tiép khach qudc té.

5.2.2.7. Trién khai thuc hién va béo cdo két qua:

- Ciin ctr trén ¥ kién chi dao ciia Hiéu trudng tai ké hoach/td trinh dén tiép doan
khéch quéc té, don vi dén tiép khach phéi hop véi Phong HTQT va cde don vi lién quan
trién khai cac cong viéc theo chuong trinh di dugc phé duyét. Cu thé bao gbm:

- Cdc céng viéc don vi don tiép khdich can chudn bi:

+ Chuén bj tai liéu;

+ Chuén bi phién dich vé chuyén mon;

+ S&p xép, b tri chd ngdi trang trong, lich s (néu té chic tai don vi).

- Cdc cong viéc don vi don tiép khach can phoi hop véi Phong HTOT dé chudn bi

+ Giai quyét tht tuc visa (néu cin): theo biéu mau HTQT M02, HTQT MO03; +
Ping ky xe dua dén, phong hop va co s& vat chit véi Phong TCHC, Phong CNTT néu
can (tham khao BM.HTQT.07); Théng béo/gti gidy mdi cac don vi lién quan va khing
dinh danh sach khach tham du;

+ Thong bao voi dbi tac nude ngoai vé thoi gian, dia diém tiép khach;

+ Chudn bj c4c hoat dong tuyén truyén HTQT (chup anh, dua tin...);

+ Chuén bi bién tén (néu cén);

+ Chuén bi ting pham.

- Bdo cdo két qua lam viée: Pon vi tiép khach soan thao va giri bién ban két qua
don tiép khach quéc té toi Hiéu trudng va Phong HTQT mudn nhét sau 5 ngay 1am viée
(tham khao BM.HTQT.05, BM.HTQT.06).

- Bdo cdo két qua va dwa tin trén website ciia Truong:

Don vi dén tiép khach soan thao va giri bién ban/ bao cao két qua dén tiép khach
quéc té t6i Hiéu truong va Phong HTQT mudn nhit sau 5 ngay lam viéc (tham khao
BM.HTQT.05, BM.HTQT.06). Pon vi soan thdo du thdo ndi dung ban tin ding trén
trang website ctia Truong va chuyén Phong HTQT bién tdp hiéu chinh. Ban tin két qua
chuyén thim va 1am viéc cia céc doan khach quéc té duoc Phong HTQT cép nhén 1én
website ciia Trudng mudn nhét sau 2 ngay lam viéc ddi voi trang tiéng Viét va 5 ngay
lam viéc d6i véi trang tiéng Anh.



6. CAC BIEU MAU THAM KHAO

M3 hiéu biéu miu Tén biéu miu Noi nhin
BM.HTQT.01  Cong van d& nghj dén tiép khach quéc té BGH, HTQT
BM.HTQT.02  Thuw mdi khich qubc té Khéch quéc té

(tiéng Anh hoic tiéng Phap)
BM.HTQT.03  Cong vin xin cép thi thuc cho khach quéc té BYT
BM.HTQT.04 K& hoach dén tiép khach quéc té va checklist BGH, HTQT
cong viéc va cac don vi
BM.HTQT.05  Béo cdo két qua don tiép khach qudc té (TV)  BGH, HTQT
BM.HTQT.06  Bién ban hop tiép khach quéc té (TA) BGH, HTQT

BM.HTQT.07 Ding ky xe dén tiép khach qudc té, dang ky ~ P. TCHC
phong hop va s6 lwong khach dé chuén bj hau
cén



