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	Thủ tục Qui trình


ĐÓN TIẾP VÀ LÀM VIỆC
VỚI ĐOÀN VÀO
	Mã hóa: QT/8.5.1Y/P.CTSV

	
	
	Ban hành lần: 01

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/7/2024

	
	
	Trang/ tổng số trang: 3/3





I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG:

Quy trình này nhằm hướng dẫn, phân định trách nhiệm và trình tự tiến hành việc đón tiếp các đoàn khách quốc tế đến làm việc với trường.

II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT:

1. Định nghĩa: “Đoàn vào” là các đoàn công tác nước ngoài đến thăm và làm việc tại Trường với mục đích: Tham quan, dự hội nghị khoa học, trao đổi kinh nghiệm giảng dạy, nghiên cứu, đưa Lưu học sinh sang học tập, đón Lưu học sinh về nước…

2. Từ viết tắt

HT


: Hiệu trưởng
PHT

: Phó Hiệu trưởng 

P.HSSV

: Phòng Công tác Học sinh sinh viên

SNgV

: Sở Ngoại vụ

UBND tỉnh
: Uỷ ban Nhân dân tỉnh

CV1

: Chuyên viên 1 Hợp tác quốc tế

CV2 

: Chuyên viên 2 Hợp tác quốc tế

III. TÀI LIỆU THAM CHIẾU

Quyết định số 607-QĐ/TU ngày 05/4/2018 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy ban hành Quy chế quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại tỉnh Sơn La;

Quyết định số 1014/QĐ-UBND ngày 07/5/2018 của UBND tỉnh Sơn La ban hành quy định về việc mời, tổ chức đón, tiếp khách nước ngoài thăm địa phương;


IV. NỘI DUNG
	Lưu đồ các bước công việc
	Nội dung thực hiện 
	chuẩn chất lượng
	Người chịu trách nhiệm
	Hồ sơ 

liên quan
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	- Thực hiện Kế hoạch đối ngoại của tỉnh Sơn La hoặc tiếp nhận văn bản Đoàn vào từ các cơ quan, tổ chức quốc tế;

- Khâu nối với Đoàn vào hoặc Sở Ngoại vụ để tiếp nhận thông tin về Đoàn vào: thời gian, địa điểm, thành phần, nội dung làm việc.
- Trình cấp có thẩm quyền (thông qua sở Ngoại vụ) cho phép Nhà trường đón tiếp và làm việc với Đoàn vào (Mẫu 01).
	- Trước thời gian đón tiếp Đoàn vào ít nhất 02 tuần.
	HT; TP.HSSV

CV1;CV2


	Kế hoạch đối ngoại của tỉnh 

Tờ trình (mẫu 01).

	
	- Tiếp nhận văn bản chỉ đạo từ cấp có thẩm quyển (cho phép Đoàn vào).

- Tham mưu xây dựng kế hoạch đón tiếp và làm việc với Đoàn vào trình lãnh đạo phê duyệt.

- Phối hợp với các đơn vị liên quan chuẩn bị các điều kiện về nội dung, cơ sở vật chất đón, tiếp đoàn (nội dung làm việc, chỗ ăn ở, hoa, quà tặng, phòng làm việc...)
	- Kế hoạch:        sau 01 ngày tiếp nhận văn bản cho phép của cấp có thẩm quyền.

- Ngay sau khi KH đón, tiếp được ban hành.
	HT; TP.HSSV

CV1

HT; TP.HSSV

CV1;CV2

P.TCHC; các đơn vị có liên quan
	- Văn bản của UBND tỉnh

Kế hoạch (mẫu 02)

	
	- Đón tiếp, thông tin về thời gian, nội dung, chương trình làm việc với Đoàn công tác.
-     Phối hợp với các đơn vị, cá nhân có liên quan tổ chức làm việc và tiếp khách theo kế hoạch.

-     Ghi chép biên bản làm việc/hợp đồng đào tạo,…(nếu có).
	- Ngay khi Đoàn công tác đến trường;

- Tại buổi làm việc.
	HT; TP.HSSV

CV1;CV2

P.TCHC;

Các đơn vị liên quan

- Phòng KHTC, P.HSSV
	Biên bản làm việc/Hợp đồng đào tạo (mẫu 03)

	
	Báo cáo kết quả đón tiếp và làm việc với Đoàn công tác với cơ quan chức năng có thẩm quyền.

	07 ngày sau khi kết thúc chương trình làm việc.
	P.HSSV

(CV1) 
	Báo cáo (mẫu 04)

	

	Tất cả các hồ sơ liên quan đến quá trình đón, tiếp và làm việc với Đoàn Quốc tế phải được lưu giữ tại P.HSSV theo đúng quy định. 
	08 ngày sau khi Đoàn về nước.
	CV2
	Các hồ sơ có liên quan 


V. BIỂU MẪU ÁP DỤNG

	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	
	Tờ trình về việc đón, tiếp và làm việc với Đoàn vào.
	HS/8.5.1Y/01/P.CTSV
	02 năm 

hoặc 

theo nội dung công việc
	P.HSSV



	
	Kế hoạch đón, tiếp và làm việc với Đoàn vào;
	HS/8.5.1Y/02/P.CTSV
	
	

	
	Biên bản làm việc/Hợp đồng đào tạo
	HS/8.5.1Y/03/P.CTSV
	
	

	
	Báo cáo kết quả làm việc
	HS/8.5.1Y/04/P.CTSV
	
	

	
	Kế hoạch đối ngoại của tỉnh 
	Không mã hoá
	02 năm 
	P.HSSV

	
	Văn bản của UBND tỉnh
	
	
	


Chuẩn bị hồ sơ đón, tiếp Đoàn vào








Lập kế hoạch








Tổ chức


 thực hiện kế hoạch








Báo cáo kết quả





Lưu hồ sơ












