TRUGNG DAI HOC NGUYEN TAT THANH

PHONG DPOI NGOAI

QUY TRINH TO CHU'C HQI THAO

1. Muc dich

Hudng dan viéc chudn bj va td chiic hoi thao co y€u to nude ngoai.

2. Pham vi ap dung

Hudng dan nay dp dung cho td chic hoi thao phéi hop véi cac truong/td chirc quéc té. Hudng dan
nay khong dp dung cho viéc tiép don khéch quée té tai truong

3. Trach nhi¢m vé viéc chuén bi hoi thio

a.

T6 chirc hoi thao hinh thanh do quan h¢ cua cdc thanh vién Hoi déng Quan tri hay Ban Giam
hi¢u vdi céc doi tac quoc té: Phong Déi ngoai chiu trach nhiém vé cac khau té chic.

Hoi thao do khoa (don vi tuong duong khoa) khéi xudng: don vi dén tiép chiu trach nhiém vé
cac khau t6 chire, chii dong thuc hién cac bude chuln bi theo hudng dan nay. Phong Doi
ngoai déng vai tro ho tro.

. Hd trg vige to chire hji thao

Phién dich: Phong Ddi ngoai hd tro don vi té chire hoi thao (goi tit 1a Pon vi). Yéu cdu hd tro
phién dich Tiéng Anh phai duoc gui 2 ngay trude khi thyc hién. Yéu cau hd tro phién dich
céc ngdn nglr khéc phai gui 1 tudn trude khi thuc hién. Viéc thué muén phién dich néu cin
phai dugc phé duyét boi Hiéu trudng.

Béng ron/ quay phim/ chup hinh: Phong Hanh chinh — Téng hop thuc hién badng ron, quay
phim, chup hinh theo yéu cau ctia Pon vi. Yéu ciu phai dugc guri 2 ngay trudce khi thuc hién.
Tuy theo tinh chat quan trong ctia doan khich bang ron cé thé duoc treo tai sanh, phong hop.
Don vi dén tiép cung cip ndi dung. Phong Hanh chinh — Téng hop quyét dinh vi trf treo.

Phong t6 chirc hoi thao: Phong Hanh chinh — Téng hop phan b cac phong hop cua Trudng
theo yéu cau cua Don vi theo nguyén tic t6i trudce phuc vu trude, uu tién cho khéach cia Hoi
ddng Quan trj, Hiéu truong, thanh vién Ban Giam hiéu.

Xe dua don khéch: Phong Hanh chinh — Téng hop phén bd theo yéu cdu ciia Don vi theo
nguyén tic toi trude phuc vu trude, uu tién cho khich ctia Hoi dong Quan tri, Hiéu trudng,
thanh vién Ban Gidm hiéu.

Hoa trang tri phong hop: theo yéu cdu ctia Pon vi, Ban L& tan quyét dinh viée bd tri hoa
trang tri phong td chirc hoi thao.

Tai li€u gi6i thi¢u Trudong: Phong Déi ngoai cung cdp theo y€u cau cua Pon vi.

Nudce udng: Ban L& tan chi cung cép cho céc cude hop tai phong hop ctia Trudng.



h. Thic &n nhe va tri cdy: Tuy theo tinh chat thoi luong ctua hoi thao ma cac don vi s& chu
dong chuyén yéu cdu vé thic 4n, nude udng, trai cay dén BGH va bo phan L& tan. Yéu ciu
phai dugc gui 1 ngay trudce khi thue hién.

i. Qua luu niém ctia Truong: cac don vi ¢6 nhu cdu ting qua luu niém cho khach dy héi thaocé
thé yéu cau Phong Déi ngoai cung cdp. Tuay theo tinh chit va sé lugng khach, Phong Di
ngoai quyét dinh sd lugng va chiing loai cung cdp cho Don vi.

j. Am thanh, énh sang, dén chiéu, méy tinh: Phong Thiét bi cung c4p theo yéu cdu ciia Pon vi.
Yéu cau phai duoc gui 1 ngay trudce khi thuc hién.

5. Chiéu dii khach sau khi két thic hoi thio

a.  Viéc chiéu dai khach dugc quyét dinh boi nguoi chu tri dén tlep
b. Céc don vi tdng hop cac chi phi tiép khéch va tién hanh quyét todn.

6. Bao cao

a.  Don vi t6 chirc hoi thao cin tom tit ndi dung hdi thao, giri ¢én Bo phan truyén thong dé duoc
dang trén trang web cua truong.

b. Hinh anh va video clip cac budi hoi thao phai can chuyén vé cho Phong Truyén thong dé
duoc luu trir.

c. Phong Dm ngoai chiu trich nhi¢m béo cdo co quan quan Iy nha nude vé viée td chic céc hoi
thdo ¢6 yéu té nude ngoai.

<

. B6 tri phong td chire hoi thio

Tuy theo tinh chat hoi thao va s luong ngudi tham du, phong hop c6 thé bé tri theo 2 phuong
thirc: ddi dién hay song song.

Céc phong str dung dé tb chire hoi thao:

A 801 (strc chua khoang 350 khéch)

A803 (Strc chira khoang 70 khach)

Song song



Chui thich:
. Chu toa Q Thanh vién cudc hop
|

Nhan vién h& tro Tai liéu gi¢i thiéu truong

8. Cic budc thuce hién
Céc budc thuc hién nhu sau:

- Xdc nhan sb lugng khach, td chirc, noi dung hoi thao:;

- Xéc dinh thanh phan dén tiép;

- Lap ké hoach (trinh Hiéu trudng phé duyét néu cin); sau do glri thong tin dén cac don vi
lién quan dé phéi hop thuc hién. Xin xem dinh kém;

- bang ky xe va phong hop;

- Bao L& tan/ Phong Déi ngoai/ Phong Hanh chinh néu cin hd tro;

- B tri ngudi dén khach tai sanh, dua vao thang may va moi vao phong hoi thao. Tuy theo
tinh chét va yéu cdu ctia hoi thio ma 6 thé b tri ban tip tan trude cira phong va bd tri
ngudi tryc dé ghi danh/phat tai liéu cho khach (néu co)

- Diéu phdi/Bé tri MC va phién dich dan dit chuong trinh hoi thao (Can thdng nht trude vé
cdc myc chuong trinh cua hdi thao, soan 10i phat biéu cho Hiéu trudng/chu toa hoi thao,
chun bj dich trude cac noi dung s€ duoc trinh bay trong hoi thao)

- Moi khich tham quan co s& vat chit (néu cn thiét);

- Tién khach va moi chiéu dai;

- Bdo cédo ndi dung hdi thao;
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P. POI NGOAI




BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAl HQC NGUYEN TAT THANH Dje Iip = Ty do = Hynh phic
S6: 46 /KH-NTT Tp. HG6 Chi Minh, ngdy 18 thdng 10 nam 2012

KIEE HOACH
ae Y A A ‘ < » A S ,
V/v Hoi thio chuyén dé Kinh mit ctia ¢ong ty Thii Optieal
. . . AL gy
tai truomg Pai hoe Nguyén Tt Thanh

Pugc sy déng y ctia Ban Gidm hi¢u, vao lic 13h30 - 17h30, thir Siu, ngay 26/10/2012,
trudmg Dai hoc Nguyén Tét Thanh sé tiép dén tip doan Théi Optical dén thuyét trinh cho budi
hoi thao chuyén dé Kinh mét cho sinh vién tai hoi trudmg A803 — Try s& chinh cla trudng -
300A Nguyén Tdt Thanh Q4. Tham dy budi 1€ s& ¢6 dai dién Ban Giam Hi¢u trudng Dai hoe
Nguyén Tt Thanh, dqi dién tdp doan Thai Optical, cdc thdy ¢6 va sinh vién khoa Didu dudng
trudmg Dai hoe Nguyén Tt Thanh.

Dé budi I& dugce dién ra thanh cong 18t dgp, dé nghj cée don vj lidn quan hd trg thye hién
nhimg céng vige theo bang ké hogeh sau:

Thoi gian
STT Cong vige Don vi chju trich nhi¢m ; . 2
hodn tat
‘1 [MC gidi thi¢u budi h¢i thio va | Phong DSi ngoai 26/10/2012

chudn bj 04 phin qua cho khich

tham dy

~

D¢ xudt tién tgm mg d¢ moi khich | Khoa Didu dudng 20/10/2012
an i

3 [ Cap xe phyc vy doan di chuyén tir | Phong Hanh chinh tdng hop 26/10/2012
Trudng dén nha hang

i “Dai dign Ban Giam Higu | 26/10/2012
| truong  DH  Nguyén  Tit
Thianh

-Dbai dién dp doan Thdi
Optical (Thai Lan)

- Dgi di¢gn khoa Diéu dudng
ruong DH  Nguyén Tit
Thanh




- Thay ¢6 v& khoang 50 sinh
vién khoa Dicu dudng trudng
DH Nguyén Tat Thanh

5 | Mdi Ban Giam Higu, giang vién va | Khoa Di¢u dudng 26/10/2012
huy dong 50 sinh vién tham dy

6 | Cdp phong A803 trong budi chicu | P. Quan ly dio tao 13h,
26/10/2012 dé td chire budi hop 126/10/2012

7 [ Chudn bi: Ban L& Tin 13h,
- Nude ubng va trdi cdy 26/10/2012

- Binh hoa trang tr, khan trai ban tai

H¢i trudng A803 |
8 | Chudn bj loa, mdy chiéu, mdy tinh va | Phong QTTB 13h,
3 micro. 26/10/2012
9 |- Chuin bj 1 bang rén tgi phong | Phong Hanh chinh tdng hgp 10h,
A803 va 1 tgi sinh 300A. 25/10/2012

- Chyp anh va quay hinh, thong tin

A £5 1% ¢ » \
ve budi I¢ 1én mang cla trudng.

*Nui nhin: KT. HIEU TRUONG
- Céc Phong, Ban, Khoa v Trung tim e IEU TR UONG I

7 -~
-Luu VT, /"/—\
RN

e 2

. Nguyén Tudin Anh




