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

TRUONG PH NGUYEN TAT THANH Poc lap - Tw do - Hanh phic
86/!3/1" /QD-NTT Thanh phtf Hé Chi Minh, ngay Ojﬂuing F nam 2019
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy trinh T6é chirc Hoi thio Qudc té

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC NGUYEN TAT THANH

Cin ¢t Quyét dinh s6 621/QD-TTg ngay 26/04/2011 ciia Thi tudéng Chinh phu vé viée
thanh 1ap Truong Dai hoe Nguyén Tat Thanh;

Can ¢t vao Quyét dinh sb 5932/QDP-UBND ngay 12/11/2016 cua Uy ban nhan déan
Thanh phé H6 Chi Minh vé viée c¢éng nhén Hiéu truéng Truong Dai hoc Nguyén Tt Thanh
nhiém ky 2016 -2021;

Can ctr quyén han, trach nhiém cua Hiéu truéng dugc quy dinh trong Piéu & trudong Pai
hoc ban hanh kém theo quyét dinh s 70/2014/QD-TTg ngay 10/12/2014 ctia Thu tuéng chinh
phu;

Theo dé nghi ctia Trudng Phong Hop tac Qubc té,

QUYET PINH: o

/‘ »U“

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh T6 chtrc Hoi thao Qude té (,u;,r / w I

truong Pai hoc Nguyén Tét Thanh. i '5;:" e

: "\;wrrfa f

Piéu 2. Cin ci Quyét dinh nay Léanh dao cac Phong, Ban, Trung tdm, Vién, Khoa, Lan
dao cac don vi truc thude Trudong Dai hoc Nguyén Tét Thanh chi dao thuc hién Quy trinh TON.
chire Hoi thao Qube té ciia trudng Dai hoc Nguyén T4t Thanh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tr ngay ky.

Piéu 4. Cac 6ng Chanh Vin phong, Trudng Phong Hop tac qudc té, lanh dao cac don vi
truc thude Truong Dai hoc Nguyén Tat Thanh chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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BO GIAO DUC VA DAO TAO
TRUONG PH NGUYEN TAT THANH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

Théanh phé Ho Chi Minh, ngay  thdng — ném 2019

‘ QUYTRINH
Ve viée To chire Hoi thiao Quoc té

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 J9F /OD-NTT ngay DO thangh ndm 2019
cuia Hiéu truong Truong Dai hoc Nguyen Tdat Thanh)

I. MUC PIiCH VA PHAM VI AP DUNG

1.1. Muc dich

Hudng dan viéce chuan bi va td chtic hdi thao c6 yéu to nude ngoai.

1.2. Pham vi ap dung

Hudng dan nay 4p dung cho té chite hoi thao phdi hop véi cac truong/td chie qubc

t&. Huéng dan nay khong ap dung cho viée tiép dén khach qudc té tai truong
II. TU VIET TAT VA GIAI THICH THUAT NGU

2.1. Tir viét tit

2.2. Thuat ngir

DH NTT: Pai hoc Nguyén Tét Thanh
VPT: Van phong trudng

P.HTQT: Phong Hop tac Québc té
DVTV: Don vi Thanh vién bao gém: Khoa, Vién, Trung tam, Phong, Ban
DVCT: Pon vi chu tri

- Cap Trudng co nghia la hoat ddng do Hiéu truong chi dao thyuc hién
- Cép don vi la cac hoat dong dé xuét tir cac don vi nhu Khoa, Vién, Trung tam,

Phong, Ban.

II1. Tai liéu vién din
- Quy dinh Hoat dong HTQT ctia trudng DH Nguyén Téat Thanh
IV. NOI DUNG VAN BAN QUY TRINH

4.1. Lwu do

Trach nhiém

Bude Trinh ty thyc hién
1. iép nhan thén PVCT
tin t6 chac Hoi
thao Qudc té
2. bVCT

v
Xdac nhan thong
tin td chic Hi
thao tu trudng

-




3. Lap to trinh, ké DVCT
hoach tb chiic, L
tam tng kinh |~
phi
4. ‘ Hiéu trudéng
Khéng dong y
VPT
Piang lich Egov,
5 sap xép xe dua
: don
{p:%i Khéng dong y bvCT
chire Hoi . P.HTQT
6 thao Qudc té
Dbng y l
DVCT
Thoéng bao cho
7 P.HTQT & hd
. tro (néu cin)
bVvCT
Chuén bj cho P.HTOT lléll &b
8. Héi thao : Q ( )
bVCT
Tién hanh Hoi P.HTOT (néu ¢6
9. théo 3 Q ( )
Moi dai biéu bVCT “ ,
10 quan trong ding P.HTQT (neu CO)
‘ bita (néu cén)
S PVCT
Bao cdo ndi
11. dung hdi thao
cho P.HTQT
1
u tuc PVCT
12. thanh todn chi

phi td chiic

(F8 ]




. 4.2. Dién giii cac bude lwu do

Bwoce

Noi dung

Thoi gian
thuc hién

oA x
Bieéu mau

PVCT tiép nhin thong tin vé to chire Hpi
thiao Quéc té

Théng qua email, thu ngo, cac mbi quan hé,. ..
Phai xac dinh dugc théng tin vé sb luong,
thanh phan, ndi dung, thoi gian t6 chue, cach
thirc t6 chuc, kinh phi.

1 ngay

Xéic nhén théng tin to chirc Hoi thao tir
truong.

DVCT théng béo va xin y kién viéc t6 chirc
Hoi thao Quéc té tir cAp quan 1y truc tiép.

1 ngay

Lap to trinh, ké hoach to chirc, tam ving
kinh phi

PVCT lap to trinh xin chi truong t6 chirc Hoi
thao kém ké hoach va tam tng kinh phi giii
Hiéu truéng phé duyét

2 ngay

BM_TR _HT
BM_KH _HT

Xem xét phé duyét

Hidu trudng xem xét to trinh, ké hoach, tam
tng kinh phi (néu c¢6) néu dong y thi chuyén
lai cho VPT chuyén dén cac don vi lién quan
phbi hop t& chirc, néu khéng doéng y thi
chuyén lai don vi chu tri dé chinh sira

3-5 ngay

bing lich Egov, sip xép xe dwa don (néu
c0)

VPT dya trén to trinh, ké hoach di dugc Hiédu
trudng phé duyét cia PVCT dang lich Egov,
thong bao Ban L& tan, sip xép xe dua don
(néu co)

1 ngay

Xin phép t6 chive Hdi thao Quoc té

P.HTQT dua trén to trinh, ké hoach té chiic
dad dugc phé duyét cia PVCT dé tién hanh
hodc huéng dan viée xin phép to chirc Hoi
thao Quéc té v6i Vu Hop tac Qudc té - Bo
Gido duc & Dao tao. Néu dong y thi Bo Gio
duc s& ra cong vin cho phép t& chiic, néu
khong ddng y thi phai bé sung hé so xin phép.

[t nhat trude 30
ngay lam viéc

Théng bio cho phong HTQT hé tro (néu
can)
Pon vi chu tri thong bao cho phong HTQT hd

Trude 10 ngay
dién ra hoi thao




trg trong truomg hop cén phién dich tiéng
Anh, tiéng Han trong giéi thiéu trudng, céc
théng tin chung vé nha truong. Cac ndi dung
chuyén nganh khéc can phai thué phién dich
chuyén nghiép

Chuén bi cho Hdi thio

Don vi chil tri kiém tra cac hang muc can
chuén bi cho Hoi thao nhu Thiét bi trinh
chiéu, Phién dich, L2 tan, Sép xép va trang bi
phong e

Trudce 2 ngay
dién ra buoi
lam viéc

Tien hanh viéc don tiep
Pon vi chu tri cha dong trong viéc don tiép
khach va ndi dung lam viéc

1 ngay

10.

Moi com khach (néu can)

Pon vi chit tri sép xép viéc moi com khéch,
c6 thé tham khao cic dia diém do phong
HTQT gidi thiéu

1 ngay

11.

Bao cdo ngi dung cudc hop cho phong
HTQT

Sau khi két thiac budi lam viéc, don vi chi tri
gui bao céo ndi dung cho phong HTQT

3 ngay

BM BC

Lam thii tuc thanh toan chi phi tiép khach
Pon vi cht tri thanh toan lai chi phi tam Ung
tiép khach cho nha truong (xem thém Quy
trinh thanh toan tam tng ctia phong Ké toan)

1 thang

V. BIEU MAU SU DUNG

STT

Tén biéu mau

Ma hoa

1.

To trinh veé viée to
chire HG1 thdo quoc te

BM. TR _HT

boa g

K& hoach t6 chirc Hoi
thao qubc té

BN KH HT

Béao céo t6 chire Hoi
thdo quoc té

BM_BC_HT




" VI. HO SO LUU

Hinh thi
M Thei | Mie db
lru han lwu | quan tron
STT Tén hd so Noiluu | (Biacong, | 0t d ong
file scan triv (Cao, trung
’ & binh, tha
fis e (Nam) inh, thap)
1. | To trinh vé viée t0
. g Bia cong, Vinh
chirc Hoi thao quoc bVvCT %a P 1 i Cao
7 File scan vién
te
2 I(é hO@.Ch t6 chirc Bia Cbng, Vinh .
Hoi thao quéc € ¥ File scan vién g ity
3. | Béo céo to chic Hoi Phong - 5 )
théo quéc t4 HTQT Bia cong | ndm Thap
BANG GHI NHAN THAY POI
Ngay Phién * A, M, Mo ta Nhén su cap
bin | D nhit

e A:thém madi; M: chinh sua; D: x0a bo

Noi nhan: ~/~*
- Cac don vi toan Truong;
- Luu: VT, PHTQT
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