BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC VIET BAC Poc lap — Tu do — Hanh phiic

QUY TRINH PON TIEP KHACH NUOC NGOAI

TRUONG PAI HQC VIET BAC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 20/0P-PHVB ngay 09/03/2013)

1. TIEP NHAN KHACH:

Céac Khoa, Phong, Trung tdim, B mon truc thudc truong Pai hoc Viét Bic c6
quyén tiép nhan khach - doan khach nudc ngoai dén 1am viéc tai truong voi cac muc
dich hoc thuat nhu: tim kiém co hoi hop tac lién két dao tao, hop tac trao ddi can b9,
giang vién, sinh vién..., to chirc cac budi tu van, seminar, giao luu cing can b, giang
Vién, sinh vién, ...

Néu 1a khach - doan khach cua Ban Giam hiéu, Phong BT, HSSV, QLKH,
HTQT s& chiu trach nhiém chinh t6 chitc toan bd cac hoat dong co lién quan (Voi su
hd tro chit ch& cia cac Phong, Khoa, Ban chirc ning).

Ngoai nhitng truong hop ké trén, cac cd nhan, don vi truc thudc Pai hoc Viét
Bic tiép nhan khach - doan khach khong thong qua phé duyét ciia Ban Giam Hiéu s&
chiu toan bo trach nhiém néu xay ra cac van dé co lién quan.

Trude khi nhan khach - doan khach nudc ngoai cac Khoa, Phong, Trung tam,
B6 mon tryc thudc phai dam bao khach - doan khach cé déy du céac thong tin nhu sau:

e Ban photocopy passport ctia khach - doan khach nudc ngoai (Hodc mi sd, ngay
hét han passport ctia khach - doan khach nuéc ngoai).

e Thong tin ca nhan cua khach - doan khach nudc ngoai (Ho tén, hoc ham hoc vi,
t6 chtre true thudc, so yéu i lich,...)

e Thoi diém dén truong.

e Thoti gian luu tra tai truong.

e Noi dung chuong trinh lam viéc cua khéch - doan khach nudc ngoai tai Truong
Dai hoc Viét Bic.

2. TO CHUC PON TIEP

Truéce khi nhan khach - doan khach, cac don vi truc thudc Pai hoc Viét Bic
tién hanh gui to trinh (theo miu) xin y kién chi dao ciia Ban Giam hiéu.

e Néu Ban Giam hiéu khong dong ¥, moi ké hoach lién quan s& hoan toan huy bo.



e Néu Ban Giam hiéu ddng ¥, cac don vi, ca nhan s& phdi hop cung Phong PT,
HSSV, QLKH, HTQT d¢ trién khai viéc tiép don.

2.1. Trach nhiém cia Phong DT, HSSV, QLKH, HTQT
e Ctr can bd tham gia vao cong tc tiép don, tham gia chuwong trinh.
e Ghi chép, luu trit ho so lién quan dén budi 1am viée
e Tam tng kinh phi chiéu dii (néu co).
e Bién, phién dich (khong bao gdm cic linh vuc chuyén sau)

2.2. Trach nhiém cua cac Khoa, Phong, Trung tim, B mon truc thugc
nhin khach - doan khach

e Lam to trinh (theo mau) xin ¥ kién chi dao ciia Ban Giam hiéu.
e Lén ké hoach t6 chuc cu thé
e Lién hé Phong, Khoa, Ban chirc nang dé phdi hop t6 chirc chuwong trinh.
e Huy dong sinh vién ctia Khoa dé tham gia vao cac budi giao luu, tir van (néu co).
3. KET THUC
Sau khi toan bo chuong trinh dén tiép két thiic cac Khoa, Phong, Trung tim tién
hanh ban giao tai san da muon dé phuc vu chuong trinh cho cac don vi truc thudc.
Viét bao cdo giri vé Phong BT, HSSV, QLKH, HTQT, Ban Giam hiéu.
Luuy:
e Cac Khoa, Phong, Trung tdm, B mon tryc thudc phai lam to trinh va 1én ké
hoach, chuong trinh dy kién truée 01 tuan.

e Cac don vi phai phéi hop chit ché véi Phong PT, HSSV, QLKH, HTQT trong
viéc to chirc va dén tiép khach, doan khach. Néu cé bat ki thay doi nao, phai bao ngay
vé Phong BT, HSSV, QLKH, HTQT HTQT dé xir 1y kip thoi.

e Moi thic mic vé cac thu tuc c6 lién quan dén viéc tiép khach - doan khach nudc
ngoai vui 1ong lién hé tryc tiép vé Phong BT, HSSV, QLKH, HTQT.
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