


	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ ĐÔ HÀ NỘI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


QUY TRÌNH ĐÓN TIẾP KHÁCH TRONG NƯỚC VÀ QUỐC TẾ

I. TÊN ĐƠN VỊ: Phòng QLKHCN&HTPT
1. Tên Quy trình làm việc: QUY TRÌNH ĐÓN TIẾP KHÁCH TRONG NƯỚC VÀ QUỐC TẾ
1.1. Quy trình thực hiện

1.2. Diễn giải quy trình
	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Hồ sơ, biểu mẫu

	Bước 1
	1. Đề xuất đón đoàn
Đơn vị chủ trì đề xuất tổ chức đón đoàn trong nước/ quốc tế gửi hồ sơ đến bộ phận hợp tác phát triển của Trường:
- Đoàn trong nước: trước khi tổ chức đón tối thiểu 7 ngày làm việc
- Đoàn Quốc tế tối thiểu 20 ngày làm việc
	03 ngày làm việc
	Đơn vị chủ trì
(Khoa/ Phòng)
	- Đơn đề xuất (BM.HTPT.01)
- Thư liên hệ của đối tác 

	Bước 2
	2. Phê duyệt chủ trương
Phòng QLKHCN&HTPT trình hồ sơ đề nghị đón đoàn lên ban giám hiệu
	01 ngày làm việc
	Phòng QLKHCN
&HTPT
	Tờ trình

	Bước 3
	3. Liên hệ, phản hồi
Căn cứ vào kết quả phê duyệt của Ban Giám hiệu, Phòng QLKHCN&HTPT  làm văn bản phản hồi thư hiện hệ của đối tác (Đồng ý/ Không đồng ý)
	01 ngày làm việc
	Phòng QLKHCN
&HTPT
	Văn bản phản hồi

	Bước 4
	4. Tổ chức đón đoàn
Nếu BGH Trường đồng ý đón tiếp ở bước 3; Phòng QLKHCN&HTPT thông báo cho đơn vị đề xuất chuẩn bị tổ chức đón đoàn tùy theo qui mô được phê duyệt:
- Đón tiếp khách cấp đơn vị
- Đón tiếp khách cấp Trường
Đơn vị chủ trì xây dựng Kế hoạch đón tiếp đoàn khách
- Đối với đoàn khách quốc tế; Phòng QLKHCN&HTPT làm hồ sơ xin phép UBND Thành phố Hà Nội đón tiếp khách theo Qui định.
	01 ngày làm việc
	Phòng QLKHCN
&HTPT; Đơn vị chủ trì đón tiếp khách
	Kế hoạch (BM.HTPT.02); Chương trình
Tờ trình xin phép UBND Thành phố (đối với đoàn khách quốc tế)

	Bước 5
	5. Báo cáo kết quả
- Đơn vị chủ trì báo cáo kết quả đón đoàn qua Phòng QLKHCN&HTPT
- Đối với đoàn khách quốc tế, Phòng QLKHCN&HTPT làm văn bản báo cáo UBND Thành phố kết quả đón đoàn
	
Trong vòng 7 ngày làm việc
	Đơn vị chủ trì
Phòng QLKHCN
&HTPT
	Báo cáo kết quả làm việc với Đoàn (BM.HTPT.03)
Tin bài trên website (nếu có)





1.3. Biểu mẫu cần có của Quy trình
Danh mục biểu mẫu của quy trình
- BM.HTPT.01.01: Đơn đề nghị tiếp nhận đoàn vào
- BM.HTPT.01.02: Đơn đề nghị tổ chức đón đoàn
- BM.HTPT.01.03: Báo cáo kết quả làm việc với đoàn vào
1.4. Hồ sơ lưu 
1.4.1. Lưu hồ sơ tiếp đoàn vào quốc tế
	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu lực
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu

	1
	Thư mời đoàn vào (nếu có)
	
	Đơn vị chủ trì 
	3 năm

	2
	Văn bản xin phép đón đoàn
	
	P.QLKHCN- HTPT
	3 năm

	3
	Phê duyệt của UBNDTPHN/Sở ngành liên quan (nếu có)
	
	P.QLKHCN- HTPT
	3 năm

	4
	Kế hoạch tổ chức đón đoàn 
	BM.HTPT-01.02
	P.QLKHCN- HTPT/ Đơn vị chủ trì
	3 năm



1.4.2. Lưu hồ sơ tiếp đoàn vào trong nước
	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu lực
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu

	1
	Kế hoạch tổ chức đón đoàn
	BM.HTPT 01.02
	Đơn vị chủ trì
	3 năm




1.5. Phụ lục biểu mẫu đính kèm 



	TRƯỜNG ĐH THỦ ĐÔ HÀ NỘI
ĐƠN VỊ……………....


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
               Hà Nội, ngày  ……   tháng  …  năm 20…


ĐƠN ĐỀ NGHỊ TỔ CHỨC ĐÓN ĐOÀN[footnoteRef:1] [1:  Gửi kèm theo Đơn thư liên hệ đến làm việc tại Trường của đối tác] 
BM.HTPT.01.01


				Kính gửi: - Ban Giám hiệu
     - Phòng QLKHCN&HTPT
1.Căn cứ	
· Căn cứ: 	
2. Nội dung
Phòng/ Khoa/ Trung tâm…………xin trình nội dung về việc  cho phép đón Đoàn vào như sau:
a) Tên đoàn:………………………………………………………………
b) Số lượng thành viên:………………………, cụ thể là:
	TT
	Họ và tên
	Trách nhiệm
	Chức vụ
	Số hộ chiếu
	Quốc tịch

	1
	
	Trưởng đoàn
	
	
	

	2
	
	Thành viên
	
	
	

	3
	
	Thư ký đoàn
	
	
	


c) Thời gian làm việc:………………………………………….
d) Địa điểm làm việc:…………………………………………………
e) Đề xuất thành phần đón tiếp: (Phân rõ đoàn vào cấp Trường-BGH đón tiếp/đoàn vào cấp đơn vị-Trưởng đơn vị đón tiếp) 
d) Nội dung làm việc:
-…………………………………………………………………;
g) Chương trình làm việc
-…………………………………………………………………;
3. Kinh phí đón tiếp đoàn
- Dự kiến kinh phí:……………….. VNĐ
- Nguồn kinh phí: …………………………………………………………
		PHÒNG QLKHCN&HTPT
(ký và ghi rõ họ tên)	
	LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ





	HIỆU TRƯỞNG



                                                   
	BM.HTPT.01.02

	[bookmark: _heading=h.tyjcwt]TRƯỜNG ĐH THỦ ĐÔ HÀ NỘI
ĐƠN VỊ……………....


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
               Hà Nội, ngày  ……   tháng  …  năm 20…


KẾ HOẠCH 
Tổ chức đón đoàn…………………………….
(Cấp trường/cấp đơn vị)
[bookmark: _heading=h.1fob9te]Căn cứ…………………..
Khoa/phòng/trung tâm/ Trường………………………xây dựng kế hoạch tổ chức đón đoàn………………………. Kế hoạch cụ thể như sau:
1. Mục đích
-…………………………………………………………………;
2. Thời gian, địa điểm
- Thời gian:……………………………………………..
- Địa điểm:………………………………………………….
3. Thành phần
3.1. Đoàn đối tác…………………
	TT
	Họ và tên
	Trách nhiệm
	Chức vụ
	Ghi chú

	1
	
	Trưởng đoàn
	
	

	2
	
	Thành viên
	
	

	3
	
	Thư ký đoàn
	
	


3.2. Trường Đại học Thủ đô Hà Nội
	TT
	Họ và tên
	Đơn vị
	Chức vụ
	Trách nhiệm

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


4. Nội dung, chương trình làm việc
4.1.  Nội dung làm việc:
-…………………………………………………………………;
4.2.  Chương trình làm việc
-…………………………………………………………………;
5. Kinh phí: 
 Chi phí đón đoàn vào trong thời gian từ …/…/20…đến …/…/20... được trích từ nguồn kinh phí …………………………………………..
Dự kiến kinh phí:……………….. VNĐ
- Nguồn kinh phí: …………………………………………………………
		PHÒNG QLKHCN&HTPT
(ký và ghi rõ họ tên)	
	LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ





	HIỆU TRƯỞNG


BM.HTPT.01.03

	TRƯỜNG ĐH THỦ ĐÔ HÀ NỘI
ĐƠN VỊ……………....


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
               Hà Nội, ngày  ……   tháng  …  năm 20…
	


[bookmark: _heading=h.3znysh7]BÁO CÁO KẾT QUẢ LÀM VIỆC VỚI ĐOÀN VÀO

I. Thông tin Đoàn vào
1. Tên đoàn khách:	 	
2. Số lượng người: 	
3. Quốc tịch: 	
4. Cơ quan công tác ở nước ngoài:	 
5. Thời gian làm việc: 	
6. Mục đích: 		
7. Nguồn kinh phí:	
8. Những địa phương đã đi: 	
II. Kết quả, nội dung đã làm việc: 
	Thứ tự
	Nội dung
	Kết quả đạt được

	1
	
	

	2
	
	



III. Đề xuất, kiến nghị:	 
………………………………………………………………………………………..

	       
	[bookmark: _heading=h.2et92p0]LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ
(ký và ghi rõ họ tên)


                                            
                                             	                                              	                  







1. Đề xuất đón đoàn


2. Phê duyệt chủ trương


3. Liên hệ, phản hồi


4. Tổ chức đón đoàn


5. Báo cáo kết quả 




12

