TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HO CHI MINH M3 s6:
PHONG HQOP TAC QUOC TE ;
Quy trinh: Ban hanh lan:
TO CHUC CAC HQI NGHI, HQI THAQ | Hiéu lyc tir ngay:
QUOC TE Trang/tong so trang: 1/3

I.MUC DICH VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich
Quy trinh nay duoc xay dung, thue hién nhim huéng dan thue hién viéc: chudn bi, 1én ké hoach,
xin phép, td chirc, va bao céo sau khi hoan thanh viéc td chirc cac hdi nghi - hdi thao khoa hoc ¢6 sur
tham gia cta céc dbi tac quéc té.

2. Pham vi ap dung
Té chirc cac Hoi thao, hi nghi khoa hoc mang tinh chét quéc té do Trudng cha tri/phdi hop t6

chic

IL. CAC TU VIET TAT
- VuHTQT: Vu Hop tac Quéc té
- BO GD&PT: By Gido duc & Dao tao
- PA 25: Céng An Thanh ph
- HN/HT: H6i nghi/hgi thao
P. HTQT: phong Hop tac Québc té
- P. HC: phong Hanh chinh

ITI. NOI DUNG

R NGUOI
Iﬁ:}]%g(é ggg NOI DUNG THU'C HIEN CHIU EAR
VIEC MO TA CAC BUGC CONG VIEC) TRACH
’ NHIEM
Cac thanh vién trong phong: ; Trudng/ Cac thong tin thu
Tiép nhan - Tiép nhén théng tin tir cac nguén nhu: cac don | phé don vi thap dugc
théng tin tir vi trong, cic co quan td chirc bén ngoa1 truong,
cic ngudn hodc cta thanh vién trong Trudng xuit phat tir
vi xin ¥ quan h¢ chuyén mén.
kién chi dao - Xin ¥ kién chi dao cta cép trén dong ¥ t6 chirc
: HN/HT.
Thanh 1ap Ban T chirc, tién hanh hop thao ludn - QD thanh lap
va xac dinh cu thé véi dbi tac ve ban t chirc
+ Linh vuc chuyén mon dugce t6 chirc. : HN/HT
+ Phu hgp véi quy dinh ciia Nha nuée va muc - Chuong trinh,
tiéu hoat dong cuia Nha trudong. ké hoach HN/HT
+ Déi tuong chiu trach nhiém chinh (d6i tac
nudce ngoai hay Pai hoc Nong Lam). - Hiéu
& + Xac dinh kinh phi t chire (do dbi tac tai trg trudng/hiéu
T hay do kinh phi cia nha nude hoic ngudn khac; | pho
Lén ke hoach cac ché dd ké toan, bao cdo dbi véi timg truong | -Trudng/
hop). pho don vi
- Trwéng phong thwe hién:
+ Xéc dinh cu thé don vi trong trudng sé& chiu
trach nhiém chinh vé chuyén mon (ndi dung
thao luén tai).
+ Cong tac hau cin phuc vu cho HN/HT
v X4c dinh thoi gian cu thé: khai mac, dién tién,
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LUU PO CAC
BUGC CONG
VIEC

_ NOIDUNG THUC HIEN
(MO TA CAC BUGC CONG VIEC)

NGUOI
CHIU
TRACH
NHIEM

HO SO LUU

bé mac két thiic; dia diém, thanh phan.

Trinh ké hoach lanh dao truong xem xét, phé
duyét ke hoach thuc hién.

Hiéu
trudng/hi¢u
pho

Trién khai
ké hoach

Dua trén ké hoach duoc phe duyét, nguoi dugc
giao trach nhiém:

Vé chuyén mén:

- X4c dinh noi dung can thiét cho hdi thao:

+ Lén danh sach c4 nhan phat biéu tiém nang, dé
nghi giri bai tham luan dé bao cdo tai HN/HT

+ Nhén bai va giri yéu cau xét duyét bai dén Ban
Chuyén moén. Trén co s& do, xay dung chuong
trinh cho hoi nghi, hdi thao.

+ Lén danh sach khach mai tham du.

+ Ngbn ngir chinh: tiéng Viét hoic tiéng
Anh/ng6n ngit khac. Néu can thiét b tri can
b/thué ngudi (dam bao yéu cau vé chuyén mon,
thoi gian, kinh phi dugce duyét)

Vé hiu cin:

- Pt phong tb chire HN/HT

- Soan thao cdng van xin phép t6 chirc hoi thao
xin phép B6 GD&DT, A25 B Cong An, trinh
BGH ky va theo d&i viéc chap thuén cua céc co
quan trén.

- Soan thao cong vén xin phép cho chuyén gia
qudc té vao lam viée, xin phép cac co quan chirc
ning ctia cac tinh dé doan tham quan (néu c6
nhu cau). *

- Soan thao thu moi dua trén danh sach khach
moi, trinh BGH ky, phét thu moi, theo ddi cac
x4c nhan viéc tham gia cia khach maoi.

- B4 tri, sap xép phong (bao gdm ca trang tri va
cac phuong tién nghe nhin, trinh chiéu can
thiét).

- Sap xép lich dua don, chd an, & cho khach, in
4n tai liéu, chudn bi bang tén, day deo, tiép tan...
-Kiém tra tit ca c4c cong viéc trudc khi dién ra
HN/HT

BGH,
Trudng/ pho
va chuyén
gia chuyén
mon lién
quan

- Cong van xin
phép t& HN/HT.
- Cong van xin
phép cho chuyén
gia nudc ngoai
vao lam viéc
(visa).

- Cong van xin
phép dua doan di
tham quan dia
phuong (néu c6)

B4o cao

- Viét bao céo téng két hoi nghi trinh Hiéu
trudng, Vu HTQT- B GD&DT, PA 25

+ Béo cdo hoat dong ctia phong (dinh ky bao
cao)

Trudng/pho
don vi

- B4o céo doan
vao

- Béo céo téng két
HN/HT

IV. MAU BIEU SU DUNG :




Quy trinh:

TRUGNG DAT HOC NONG LAM TP. HO CHI MINH
PHONG HQP TAC QUOC TE

TO CHU'C CAC HQI NGHI, HQI THAO

Mai so:

Ban hanh 1an:

Hiéu luc tir ngay:

QUOC TE Trang/tong sb trang: 3/3
IV. MAU BIEU SU DUNG : ’
STT Tén biéu mau Maso | Thoi gian luu Noi luu Nguoi/by phan
biéu miu|  tbi thiéu chiu trach nhiém
Cdng vin xin phép té chirc s P. HTQT . : :
I |HN/HT gt Bo GD&DT >t P. HC i gl Con vy
Coéng van xin phép cho
chuyén gia nude ngoai vao S P.HIOT : : .
2 llam viée (visa). & oA P. HC g st S ni
Cong vin xin phép dua doan P. HTQT
3 |di tham quan dia phuong 5-10 ndm P HC Trudng/pho don vi
4 |Bao céo doan vao 5-10 ndm St Trudng/pho don vi
5 |Béo céo thng két HN/HT 5-10 ném P'PHgIST Truémg/phé don vi
6 [Phiéu ding ky lich cong tac P.HC P.HC
7 |Mau xin xe (P.QTVT) P.QTVT P.QTVT
Ngudi soan thio Nguoi kiém tra Nguwoi phé duyét
Chir ky x\ ﬂg e L /\ 5 M
p S \ ./_,.--’
Chirc danh CHUYEN VIEN TRUONG P. HTQT HIEU TRUONG
Ho va tén Trinh Thi Tién TS. Nguyén Ngoc Thuy GS.TS Nguyén Hay




