PHỤ LỤC 2
              DANH MỤC CÁC BIỂU MẪU VÀ VĂN BẢN TRONG CÔNG TÁC HỢP TÁC QUỐC TẾ

(Kèm theo Quyết định số:           /ĐHBK ngày    tháng    năm 20   )
	TT
	Tên biểu mẫu

	HTQT-1.1
	Tờ trình về đón tiếp khách nước ngoài

	HTQT-1.2
	Tờ trình về tiếp nhận người nước ngoài đến giảng dạy, nghiên cứu và học tập tại trường

	HTQT-2
	Tờ trình xin tổ chức Hội nghị/Hội thảo Quốc tế

	HTQT-3
	Báo cáo thông tin khách nước ngoài 

	HTQT-4
	Giấy báo xin xe và lịch trình đưa đón khách

	HTQT-5*
	Công văn báo cáo khách nước ngoài gửi ĐHĐN

	HTQT-6*
	Thư mời khách quốc tế

	HTQT-7
	Tờ khai xin thị thực nhập cảnh

	HTQT-8*
	Công văn gửi ĐHĐN về việc xin giấy phép tổ chức Hội nghị/Hội thảo quốc tế

	HTQT-9
	Phân công công việc tổ chức hội nghị/hội thảo

	HTQT-10
	Báo cáo định kỳ kết quả công tác HTQT

	HTQT-11*
	Quyết định tiếp nhận sinh viên đến thực tập

	HTQT-12
	Tờ khai đề nghị cấp thị thực, gia hạn tạm trú

	HTQT-13*
	Công văn xin thị thực nhập cảnh/xin visa gửi ĐHĐN và cơ quan quản lý XNC

	HTQT-14
	Đơn xin cấp phép tổ chức Hội nghị, Hội thảo Quốc tế

	HTQT-15*
	Công văn giải trình lý do gia hạn

	HTQT-16
	Biên bản về nội dung tiếp khách quốc tế


 Văn bản do phòng Khoa học, Công nghệ và Hợp tác Quốc tế soạn thảo hoặc hỗ trợ đơn vị soạn thảo theo từng trường hợp/nội dung cụ thể.
Mẫu HTQT-1.1: Tờ trình về đón tiếp khách nước ngoài
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC BÁCH KHOA 

KHOA ………………………….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Đà Nẵng, ngày     tháng        năm 20


TỜ TRÌNH

Về việc đón tiếp và làm việc với đoàn (tên đoàn khách)
Kính gửi:

- Ban Giám Hiệu;



- Phòng Khoa học, Công nghệ và Hợp tác Quốc tế.

Trong khuôn khổ các hoạt động phát triển quan hệ hợp tác với các Trường Đại học/Viện nghiên cứu nước ngoài, Khoa sẽ đón tiếp và làm việc với  (tên đoàn khách/đơn vị nước ngoài)……………………………….……., tại Trường Đại học Bách Khoa – ĐHĐN.
· Thời gian: 
· Địa điểm (Dự kiến): 

· Thành phần khách: 

· Mục đích :

· Chương trình, nội dung làm việc (dự kiến):

· Các Khoa/đơn vị cùng phối hợp làm việc (dự kiến):


Khoa ……………………………………. kính đề nghị Ban Giám Hiệu chỉ đạo và phòng KHCN&HTQT phối hợp cùng đơn vị tổ chức đón tiếp và làm việc với đoàn khách nói trên.


Trân trọng. 

	Nơi nhận:

· Như trên;

· Lưu: VT Khoa
	TRƯỞNG KHOA




Mẫu HTQT-1.2: Tờ trình về tiếp nhận người nước ngoài đến giảng dạy, nghiên cứu và học tập tại trường
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC BÁCH KHOA 

KHOA ………………………….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Đà Nẵng, ngày     tháng        năm 20


TỜ TRÌNH

Về việc tiếp nhận (tên người nước ngoài) đến giảng dạy/nghiên cứu/học tập tại trường
Kính gửi:

- Ban Giám Hiệu;



- Phòng Khoa học, Công nghệ và Hợp tác Quốc tế.

Trong khuôn khổ các hoạt động phát triển quan hệ hợp tác với các Trường Đại học/Viện nghiên cứu nước ngoài, Khoa sẽ tiếp nhận ông/bà (người nước ngoài)……………………………….…… đến giảng dạy/nghiên cứu/học tập tại Trường Đại học Bách Khoa – ĐHĐN.
· Thời gian: 
· Địa điểm (Dự kiến): 

· Mục đích :

· Kế hoạch làm việc (dự kiến):


Khoa ……………………………………. kính đề nghị Ban Giám Hiệu phê duyệt tiếp nhận ông/bà…… (tên người nước ngoài) đến giảng dạy/nghiên cứu/học tập tại trường.


Trân trọng. 

	Nơi nhận:

· Như trên;

· Lưu: VT Khoa
	TRƯỞNG KHOA




Mẫu HTQT-2: Tờ trình xin tổ chức Hội nghị/Hội thảo Quốc tế

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC BÁCH KHOA 

KHOA…………………………….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Đà Nẵng, ngày     tháng        năm 20


TỜ TRÌNH

Về việc tổ chức Hội nghị/Hội thảo …………………………….   

Kính gửi:

- Ban Giám Hiệu;



- Phòng Khoa học, Công nghệ và Hợp tác Quốc tế.

Trong khuôn khổ hợp tác giữa ………………………………………………………… và Khoa……………………………….……., một hội nghị/hội thảo/seminar quốc tế sẽ được tổ chức tại Trường Đại học Bách Khoa – ĐHĐN. 
· Tên Hội thảo (tiếng Việt và tiếng Anh):

· Thời gian: 

· Địa điểm (Dự kiến): 

· Thành phần khách: 

· Nội dung hội nghị/hội thảo:

· Chương trình hội nghị/hội thảo (dự kiến):

· Công tác chuẩn bị cho hội nghị/hội thảo (dự kiến):


Khoa ……………………………………. kính đề nghị Ban Giám Hiệu chỉ đạo và Phòng KHCN&HTQT phối hợp cùng đơn vị tổ chức hội nghị/hội thảo/seminar nói trên.


Trân trọng. 
	Nơi nhận:

· Như trên;
· Lưu: VT Khoa
	TRƯỞNG KHOA




Mẫu HTQT-3: Báo cáo thông tin khách nước ngoài
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC BÁCH KHOA

KHOA ……………………….



	
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

              Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Đà Nẵng, ngày      tháng        năm 20


Kính gửi:  Phòng Khoa học, Công nghệ và Hợp tác Quốc tế

DANH SÁCH NGƯỜI NƯỚC NGOÀI LÀM VIỆC TẠI KHOA

	TT
	Họ và tên
	Ngày sinh
	Giới tính
	Quốc tịch
	Số Hộ chiếu
	Ngày nhập cảnh
	Số visa/ Thẻ tạm trú
	Số GPLĐ
	Thời hạn GPLĐ
	Nghề nghiệp/Chức danh
	Thời hạn tạm trú
	Địa chỉ tạm trú

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Thời gian và địa điểm làm việc:

Thành phần tham dự:

Nội dung làm việc:

TRƯỞNG KHOA

Mẫu HTQT-4: Giấy báo xin xe và lịch trình đưa đón khách

	ĐẠI HỌC ĐÀ NẴNG 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC BÁCH KHOA 


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Đà Nẵng, ngày…. tháng … năm 20….


LỊCH XE ĐƯA ĐÓN ĐOÀN .............
 (Thứ ....., ngày .... tháng .... năm 20....)
Kính gửi:

- Ban Giám Hiệu trường Đại học Bách khoa - ĐHĐN

- Phòng Khoa học, Công nghệ và Hợp tác quốc tế




- Phòng Tổ chức Hành chính
Theo kế hoạch công tác của đoàn ……………… với trường Đại học Bách khoa, kính đề nghị Ban Giám hiệu duyệt, Phòng KHCN&HTQT và phòng Tổ chức Hành chính hỗ trợ bố trí xe đưa đón đoàn theo lịch trình sau:
	Ngày, Giờ
	Tên người/đoàn khách cần đón
	Số lượng người
	Lộ trình đi
	Xe đưa đón

	
	
	
	
	


                                                                
TRƯỞNG ĐƠN VỊ
Mẫu HTQT-7: Tờ khai xin thị thực nhập cảnh

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

ĐẠI HỌC ĐÀ NẴNG
___________

Số:             / ĐHĐN-HTQT
V/v xin nhập cảnh cho khách nước ngoài
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________________                      

Đà Nẵng, ngày        tháng     năm 20



 Kính gửi:
CỤC QUẢN LÝ XUẤT NHẬP CẢNH (BỘ CÔNG AN)


Đại học Đà Nẵng đề nghị Cục Quản lý xuất nhập cảnh xem xét việc nhập cảnh của  02 khách nước ngoài, cụ thể như sau:

	TT
	Họ tên
	Giới tính
	Ngày tháng năm sinh
	Quốc tịch
	Số, loại hộ chiếu
	Chức vụ hoặc nghề nghiệp

	
	
	
	
	Gốc
	Hiện nay
	
	

	1

2
	
	
	
	
	
	
	


Được nhập xuất cảnh Việt Nam ….. lần, từ ngày  …………. đến ngày ……………........................
Với mục đích: ………………………………………..........................................................................
Chương trình hoạt động tại các địa phương: ………………………………………...........................
Dự kiến địa chỉ tạm trú tại: ………………………………………......................................................
Cơ quan, tổ chức đón tiếp, quản lý: ……………………………………….........................................
Đề nghị Cục Quản lý XNC: (1)

- Thông báo cho cơ quan đại diện Việt Nam tại nước: ……………..   để cấp thị thực.

- Giải quyết cho khách nhận thị thực tại cửa khẩu…………………. lý do …………………….........
………………………………………………………………………………………………………...
- Vấn đề khác (nếu có) (2)…………………………………………………………………………….

Nơi nhận:






        Thủ trưởng cơ quan/tổ chức








(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên, chức vụ)

Ghi chú:

(1) Mục nào không ghi thì gạch chéo (/) ở phần chừa trống.

(2) Trường hợp khách thuộc diện miễn thi thực theo quy định, thì mục này ghi “khách được miễn thị thực nhập cảnh Việt Nam”.














Mẫu HTQT-9: Phân công công việc tổ chức hội nghị, hội thảo
         ĐẠI HỌC ĐÀ NẴNG  
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƯỜNG ĐẠI HỌC BÁCH KHOA                                    Độc lập - Tự do – Hạnh phúc 









Đà Nẵng,  ngày        tháng     năm 20   
PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ

Tên Hội thảo ……………………………………….  

Đơn vị chủ trì: ….………………………………….

                                    Ngày tổ chức:….…………………………………....




   Địa điểm: ….…………………………………..........   

	STT
	Hạng mục
	Trách nhiệm
	Thời gian hoàn thành

	I. Chuẩn bị hội trường và các phòng tiểu ban

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	...
	
	
	

	II. Công tác văn thư

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	...
	
	
	

	III. Đón tiếp đại biểu

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	...
	
	
	

	
	
	
	

	IV. Tham quan, hậu cần

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	…
	
	
	

	V. Triển lãm

	1
	
	
	

	...
	
	
	

	VI. Tổ chức, tài chính

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	...
	
	
	


· Băng rôn (Kích thước: … m x…..m)

	[image: image1.jpg]P




	(Nội dung băng rôn)
	


· Backdrop (Kích thước: … m x…..m)
	[image: image2.jpg]P




	(Nội dungbackdrop)











          HIỆU TRƯỞNG

Mẫu HTQT-10. Báo cáo định kỳ kết quả công tác HTQT

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC BÁCH KHOA

KHOA……………………

                     Số:………


	
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Đà Nẵng, ngày      tháng        năm 20


BÁO CÁO ĐỊNH KỲ KẾT QUẢ HỢP TÁC QUỐC TẾ
QUÝ ….. NĂM 20……
Kính gửi:

- Ban Giám Hiệu;





- Phòng Khoa học, Công nghệ và Hợp tác Quốc tế.
I. CÁC THÔNG TIN CHUNG 
	TT
	Tên chương trình/dự án
	Tên đơn vị đối tác nước ngoài
	Tên nước
	Đơn vị trong ĐHBK tham gia hợp tác
	Ngày ký kết
	Cấp ký kết và người ký 
	Nội dung ký kết

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	


II. TIẾN ĐỘ VÀ KẾT QUẢ HỢP TÁC  TỪ ….. ĐẾN ……

1.  Chương trình/Dự án (tên …….) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
2.  Chương trình/Dự án (tên ……)

…………………………………………………………………………………………………………………………………………
TRƯỞNG KHOA

Mẫu HTQT-12: Tờ khai dề nghị cấp thị thực, gia hạn tạm trú

Mẫu (Form) NA5
Ban hành kèm theo thông  tư  số 04 /2015/TT-BCA











ngày 05 tháng  01 năm  2015  
TỜ KHAI ĐỀ NGHỊ CẤP THỊ THỰC, GIA HẠN TẠM TRÚ (1) 

APPLICATION FORM FOR VISA ISSUANCE, STAY EXTENSION
Dùng cho người nước ngoài đang tạm trú ở Việt Nam
For temporary residence foreigners in Viet Nam 

I- Người đề nghị The applicant:

1- Họ tên (chữ in hoa):.................................................................................................................


Full name (in capital letters)

2- Giới tính:   Nam      Nữ  
3- Sinh ngày.......tháng.......năm..........



Sex               
Male  
Female
Date of birth (Day, Month, Year)
4- Quốc tịch gốc: ..........................5- Quốc tịch hiện nay:.........................


Nationality at birth
Current nationality
6- Nghề nghiệp/chức vụ: ..............................................................................


Occupation/position
7- Hộ chiếu/giấy tờ có giá trị đi lại quốc tế số: .........................loại (2): .....................
Passport or International Travel Document number                        Type                
  

Cơ quan cấp:  ................................... có giá trị đến ngày:........./............./....................

Issuing authority:                                Expiry date (Day, Month, Year)
8- Nhập cảnh Việt Nam ngày:......./....../........ 
qua cửa khẩu: …........................ 


Date of the latest entry into Viet Nam (Day, Month, Year)
via entry port 

Mục đích nhập cảnh: ..............................................................................................................
Purpose of entry 
9- Được phép tạm trú đến ngày: ......../........../................    

     Permitted to remain until (Day, Month, Year)


- Địa chỉ tạm trú tại Việt Nam: ..................................................................................
Temporary residential address in Viet Nam 


- Điện thoại liên hệ/Email ....................................................................................................

Contact telephone number/Email 

II- Cơ quan/tổ chức hoặc thân nhân ở Việt Nam mời, bảo lãnh: 
     Hosting organisation/ family relative in Viet Nam 

1- Tên cơ quan, tổ chức Name of hosting organisation:     
……………………………………………………………………………………………….......
Địa chỉ Address ......................................................................................................................... 


Điện thoại liên hệ/Email Contact telephone number/Email .................................................

2- Thân nhân bảo lãnh (Họ tên): ..............................................................................................

     Hosting family relative (full name)

Sinh ngày.......tháng.......năm..............

Date of birth (Day, Month, Year) 

Giấy chứng minh nhân dân/hộ chiếu/thẻ thường trú/thẻ tạm trú số: .........................

Identity Card/Passport/Permanent/ Temporary Resident Card Number
     Cấp ngày: ....................cơ quan cấp: ..................................................................................... 
Issuing date                
 Issuing authority 


Quan hệ với người đề nghị: ............................................... (3)

Relationship to the applicant 

Địa chỉ thường trú/tạm trú tại Việt Nam: ........................................................................
     Permanent/temporary residential address in Viet Nam 
     Điện thoại liên hệ/Email: .....................................................................................................

Contact telephone number/Email 

III- Nội dung đề nghị Requests: 
1-  Cấp thị thực:   một lần       nhiều lần     
có giá trị đến ngày: ......../........./...........

To issue a visa   
Single      
Multiple 
Valid to (Day, Month, Year) 
2- Gia hạn tạm trú đến ngày: ........../............/............. 


To extend the duration of stay until (Day, Month, Year) 

3- Lý do Reason(s).........................................................................................................................

IV- Những điều cần trình bày thêm Additional statements: ........................................... ...........................................................................................................................................................







Làm tại ……... ngày.......tháng........ năm..........

         





 Done at ............. date (Day, Month, Year) 
                      
	Xác nhận (4)  Certified by 
(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ, đóng dấu) 
Signature, full name, title and stamp
	Người bảo lãnh 
(ký, ghi rõ họ tên) 
The sponsor’s signature and full name 
	Người đề nghị 
(ký, ghi rõ họ tên)

The applicant’s signature and 

full name 


Ghi chú Notes:

(1) Mỗi người khai 1 bản, kèm hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá trị đi lại quốc tế và 01 ảnh mới chụp cỡ 4x6cm, phông nền trắng, mặt nhìn thẳng, đầu để trần, không đeo kính mầu, nộp trực tiếp tại cơ quan quản lý xuất nhập cảnh. 


Submit in person one completed application form enclosed with passport or International Travel Document and one recently taken  photo in 4x6cm size,  with white background, front view, bare head without sunglasses at the Immigration Office.

(2) Ghi rõ loại hộ chiếu phổ thông, công vụ, ngoại giao hoặc giấy tờ có giá trị đi lại quốc tế.

     Specify type of passport whether it is Ordinary, Official or Diplomatic; or specify name of the  International Travel Document.
(3) Kèm theo giấy tờ chứng minh quan hệ.

     Enclose supporting documents to prove the family relationship

(4) Trường hợp do cơ quan, tổ chức mời, bảo lãnh, hoặc người nước ngoài có thẻ tạm trú mời, bảo lãnh thì thủ trưởng cơ quan, tổ chức xác nhận.

Be certified by the head of the organization if the sponsor is an organisation or a foreigner with Temporary Resident Card.

Trường hợp công dân Việt Nam, người nước ngoài có thẻ thường trú mời, bảo lãnh, thì Trưởng Công an phường, xã xác nhận các nội dung tại điểm 2 Mục II.


Be certified by the Chief of the local Ward/Commune Public Security where the sponsor is residing permanently if the sponsor is a Vietnamese citizen or a foreigner with Permanent Resident Card. 

Mẫu HTQT-14: Đơn xin cấp phép tổ chức Hội nghị, Hội thảo Quốc tế

TÊN CQ/ĐƠN VỊ 
     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

  Số:                                                              Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                                       



Kính gửi:


- Ủy ban nhân dân thành phố Đà Nẵng;





- Sở Ngoại vụ thành phố Đà Nẵng;





- (Các cơ quan liên quan đến lĩnh vực tổ chức).


1. Tên cơ quan/đơn vị: 



2. Địa chỉ: 



3. Số điện thoại:………………….Fax:



4. Giấy phép đăng ký kinh doanh số (nếu có):…………………...cấp ngày



Cơ quan cấp:



Các giấy tờ liên quan khác



5. Xin phép tổ chức hội nghị/hội thảo: 


5.1. Tên hội nghị/hội thảo:



5.2. Mục đích



5.3. Nội dung chương trình hội thảo (đính kèm)

   5.4. Các hoạt động bên lề (nếu có)

   5.5. Hình thức tổ chức


5.6. Thời gian



5.7. Địa điểm



5.8. Thành phần tham dự: ……..người


* Phía nước ngoài:


- Họ tên:……….., quốc tịch:…….., số hộ chiếu:……., chức danh:…………


* Phía Việt Nam:

          - Thành phần và chức danh  




5.9 Nguồn kinh phí


5.10 Các vấn đề khác:…………………………………………….......(nếu có)


Chúng tôi xin cam kết thực hiện đúng các quy định của Nhà nước về việc tổ chức và quản lý hội nghị, hội thảo quốc tế chịu trách nhiệm về tính chính xác của các nội dung trên.


Kính đề nghị Quý cơ quan xem xét, giải quyết./.

                                                           Làm tại................ngày..... tháng.....năm..........
                                                                               Thủ trưởng cơ quan, tổ chức                                   

                                                             (ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)
DANH MỤC KIỂM TRA CÔNG VIỆC TRONG CÔNG TÁC 

HỢP TÁC QUỐC TẾ
· Danh mục kiểm tra các công việc chuẩn bị đón tiếp khách
	STT
	Công việc
	Đơn vị thực hiện
	Kiểm tra

	1
	Brochure và các tài liệu liên quan đến nội dung thảo luận
	Phòng KHCN và HTQT.
Khoa/TT hoặc Viện
	

	2
	Quà lưu niệm
	Phòng KHCN và HTQT
	

	3
	Trang trí khánh tiết trong phòng họp

· Cờ, biển tên để bàn, name card

· Slide/backdrop chào mừng
	Phòng KHCN và HTQT
	

	4
	Nước uống, trà, trái cây/bánh kẹo …
	Phòng TC-HC
	

	5
	Thăm quan Trường, phòng thí nghiệm hoặc các đơn vị khác
	Phòng KHCN và HTQT phối hợp cùng các Khoa/TT hoặc Viện liên quan
	

	6
	Chụp ảnh
	Tổ Quản trị mạng
	

	7
	Viết tin và đăng tin trên website của trường
	Phòng KHCN và HTQT/hoặc đơn vị đón tiếp.
Tổ Quản trị mạng
	


· Danh mục kiểm tra các công việc chuẩn bị ký văn bản thoả thuận (MOU)

	STT
	Công việc
	Đơn vị thực hiện
	Kiểm tra

	1
	Brochure và các tài liệu cần thiết khác
	Phòng KHCN và HTQT Khoa/Trung tâm 
	

	2
	Quà lưu niệm
	Phòng KHCN và HTQT
	

	3
	Trang trí khánh tiết trong phòng họp:
· Cờ, biển tên để bàn, name card

· Slide/backdrop chào mừng

· Sắp xếp bàn ghế, khăn bàn, hoa 
	Phòng KHCN và HTQT

Phòng TC-HC.
	

	4
	Nước uống, trà/cà phê, trái cây/bánh kẹo…
	Phòng TC-HC.
	

	5
	Bút ký, bìa kẹp văn bản ký
	Phòng KHCN và HTQT
	

	6
	Chuẩn bị văn bản thỏa thuận (MOU)
	Phòng KHCN và HTQT hoặc đối tác
	

	7
	Chụp ảnh
	Tổ Quản trị mạng
	

	8
	Viết tin và đăng tin trên website của trường
	Phòng KHCN và HTQT/hoặc đơn vị đón tiếp.

Tổ Quản trị mạng
	

	9
	Thăm quan Trường, phòng thí nghiệm hoặc các đơn vị khác
	Phòng KHCN và HTQT phối hợp cùng các đơn vị liên quan
	


· Danh mục kiểm tra công việc tổ chức hội nghị, hội thảo, seminar quốc tế 
· Chuẩn bị hội thảo, hội nghị
	

Công việc
	Đơn vị/ CB thực hiện
	Kiểm tra

	1. Công tác chuyên môn

	1.1
	Xin giấy phép tổ chức hội nghị, hội thảo 
	
	

	1.2
	Thành lập Ban Tổ chức (nếu cần)
	
	

	1.3
	Lên chương trình (Agenda) cho toàn bộ hội nghị/hội thảo 
	
	

	1.4
	Mời khách mời phát biểu 
	
	

	1.5
	Thông báo về chương trình chi tiết  hội nghị tới các đối tượng tham dự 
	
	

	1.6
	Chuẩn bị cho Ban Giám Hiệu tham dự Hội nghị (bài phát biểu)
	
	

	2. Khách quốc tế

	2.1
	Gửi thông báo Hội thảo/Hội nghị (Call for paper)
	
	

	2.2
	Thư mời khách tham dự Hội thảo/Hội nghị
	
	

	2.3
	Mua bảo hiểm cho khách quốc tế
	
	

	2.4
	Làm visa cho khách vào Việt Nam
	
	

	3. Kỷ yếu hội nghị

	3.1
	Nhận bài tóm tắt (abstract) và bản toàn văn (full paper)
	
	

	3.2
	Biên tập kỷ yếu
	
	

	3.3
	In ấn
	
	

	4. Công tác hậu cần

	4.1
	Phân công các đơn vị phối hợp tổ chức Hội thảo: làm phông nền (backdrop), băng rôn,  bảo vệ, y tế, chuẩn bị phòng hội thảo kèm âm thanh, ánh sáng, và thiết bị kỹ thuật cần thiết
	
	

	4.2
	Xin phòng tổ chức hội nghị
	
	

	4.3
	Chuẩn bị phòng hội nghị, hoa, nước, cờ, lễ tân,  tiệc trà, tiệc đứng
	
	

	4.4 
	Chuẩn bị quà lưu niệm cho khách tham dự Hội nghị
	
	

	4.5
	Chuẩn bị màn chiếu, máy chiếu, bố trí cán bộ trực kỹ thuật
	
	

	4.6
	Làm bảng tên cho đại biểu tham dự Hội nghị, bảng tên để bàn cho khách mời
	
	

	4.7
	Công tác đưa đón khách tham dự Hội nghị
	
	


· Tổ chức hội thảo, hội nghị 

	T
Công việc


	Đơn vị/CB thực hiện
	Kiểm tra

	1
	Lễ tân đón tiếp khách (đăng ký đại biểu, phát tài liệu hội nghị)
	
	

	2
	Phu trách vấn đề chuyên môn Hội nghị, dẫn chương trình, chủ tọa,…
	
	

	3
	Phụ trách hậu cần (nước uống, cà phê/trà nghỉ giải lao, vệ sinh, đưa đón khách, v.v…)
	
	

	4
	Phụ trách vấn đề kỹ thuật tại các phòng Hội thảo
	
	


Mẫu HTQT-16: Biên bản về buổi làm việc với đoàn khách nước ngoài
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC BÁCH KHOA 

KHOA ………………………….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Đà Nẵng, ngày     tháng        năm 20


BIÊN BẢN 
Về buổi đón tiếp và làm việc với đoàn: (tên đoàn khách)
· Thời gian: 
· Địa điểm: 

· Thành phần tham dự: 
+ Về phía trường ĐHBK:

+ Về phía đoàn nước ngoài:
· Nội dung chi tiết buổi làm việc:
· Các kết quả, kết luận của buổi làm việc:
	
	Chủ trì buổi làm việc
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