BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC MO THANH PHO HO CHI MINH
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QUY TRINH
TIEP PON POAN VAO

(Ban hmh kém theo Quyét dinh 56 2714/0D-DHM ngay 30 thang 12 nim 2021 cua Trieong Dai hoc Mo TP.HS Chi Minh)

M3 hiéu : NCKH.05
Lin ban hanh : 02

Ngay hiéuluc : 01/01/2022

Don vi phu trach ' Pon vi kiém tra : Ban Gidm hiéu phé duyét ‘
P. Hop tac&QLKH Phong Hanh chinh — Quan tri Hiéu trudng ‘
Ho va tén Lé Thai Thudong Quén Trén Thi Tuyét Trinh Nguyén Minh % "
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Quy trinh
Tiép don dean vao

Ma hiéu NCKH.05
Lan ban hanh 02
Ngay hiéu luc 01/01/2022

1. Co sé phap ly

Quyét dmh s6 1877/QD-DHM ngay 23 thang 11 nam 2016 cta Truong Pai hoc Ma
Thanh phé H6 Chi Minh ban hanh Quy dinh v€ quéan ly hoat ddng hop tac trong Trudng
Dai hoc M& Thanh phd Hd Chi Minh.

2. Pham vi ap dung:

Tat ca céc doan nudc ngoai (khach dén 1am viée hoic cac trudng hop bio céo vién dén
trinh bay cac budi sinh hoat chuyén d&, semma1) Khong & ap dung cho céc trurong hop
khéch dén bao c4o, tham du hdi thao quéc té do Truwong td chire.

3. Luru d6 trinh tw cong viéc:

Trich nhigm |

© Trinh tw céng vié

. Twigan

L glal quyet :
Pon vi d& T T T e ft it 05 ngay
xuét . Lap dé nghi i 1am vige trude
, B = — Mau ngay tiép khach,
FHIEQLKH NCKH.05.01 | t chuc sinh hoat
l Khéng chuyén d&/
duyét seminar
P.HT&QLKH . Trong vong 02
’ —— 1] ngdy lam viéc ké
BGH Xem xét, cO y T, tir ngay nhén dé
~__ kién, uiW nghj
\ Dy )
P.HT&QLKH, - : Trong vong 01
sl X Tra két qua cho don vi, bdo céo co ngay lam viéc ké
ElcizL v} e et quan chitc nang tir ngay nhén
duoc ket qua phé
i duyét cha BGH

Don vi dé
xudt, Cac don
vi lién quan

Tién hanh cac cong viéc chuén bi, t6
chirc dén tiép, trién khai hoat dong

A Téng hop danh sach ™
' béo cédo BGH o

Pon vi tb | Mau Gri béo cao
chirc, Béo céo két qua NCKH.05.02 | trong vong 10
PHT&QLKH ' ngay lam viéc
l sau ngay tiép
doan
P.HT&QLKH e ——— Hang théng
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4. Dién giai quy trinh:
4.1. Hwéng dan thwe hién:

Buwée 1: Lip d8 nghj

Pon vi dé xuit 1ap t& trinh theo mAu NCKH.05.01 giri phong HT&QLKH, it nhit 05
ngay lam viéc trude ngay ti€p khach, to chirc sinh hoat chuyén dé/seminar. Pon vi c6 thé
giri email ban scan c6 chit ky 1anh dao don vi d& xuét, khong cén béan in.

Buwéc 2: Xem xét, c6 ¥ kién, trinh duyét

Phong HT&QLKH xem xét, c6 ¥ kién va trinh BGH phé duyét hodc trao ddi lai voi
don vi, trong vong 02 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan to trinh.

, > A > . , - ” -
Budéc 3: Tra két qua cho don vi, bdo cdo co quan chirc ning

Phong HT&QLKH g lai qua email ban scan t& trinh d@ duge phé duyét cho don vi
thyuc hién, ddng thoi tién hanh bio céo véi cic co quan chirc ning va theo ddi phan hdi ciia
co quan chirc niang (néu co), trong vong 01 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc két qua
phé duyét cia BGH.

Buéc 4: Tien hanh cac cong viéc chuan bj, to chirc dén tiep, trién khai hoat dong

Don vi d€ xuat tién hanh cic cong viéc chuan bi, tién hanh t6 chirc dén ti€p hay trién
khai hoat dong.

Buéc 5: Bio cdo két qua

Pon vi @& xult giri bdo cdo két qua (miu NCKH.05.02) v& phong HT&QLKH, trong
vong 10 ngay lam vi€c sau ngay tiép doan. Pon vi c6 thé giri email ban scan cé chit ky
lanh dao don vi t chuec, khong can ban in.

Buwére 6: Tong hop danh sach, bio cao BGH
Phong HT&QLKH tbng hop danh sich va bao cdo BGH hang thang.
4.2. Pon vi phu trach: Phong Hop tac va Quan ly khoa hoc

5. Biéu mau di kém:

1 | To trinh tb chirc tiép doan NCKH.05.01

2 Béo cdo két qua 1am viéc v6i doan NVKH.05.02

6. Phu luc: Céc biéu miu di kém./.



NCKH.05.01

TRUONG DAI HOC MO | CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Péc lap — Tw do — Hanh phiic
Ponvi.oovovveernnnnnn.
Sé: / Thanh phé Ho Chi Minh, ngdy — thing  ndm
TO TRINH

Ve viéc to chire tiép doan ...

Kinh gui:
- Ban Giam hiéu,
- Phong Hop téc va Quan ly khoa hoc

Cancl oo .
Donvi.oooooviiiiiii, A kinh trinh Ban gidm hi¢u déng y cho phép to chirc
don ti€p vA 1AM VIEC VO ..o ..., cu thé nhu sau:

Thoi gian:
Dia diém:

Thanh phén tham dy hai bén dy kién: (ghi tryc tiép thanh phén hay lgp danh sdch
dinh kem).

Muc dich:
Noi dung:
Ponvi..................... s&€ chi1 dong thyre hién dén tiép va cac cong tac hau can lién

quan.

Tran trong./.

No'i nhin: LANH PAO PON VI
- Nhu trén;
- Luu: ...
Y KIEN PHONG HT&QLKH - BANGIAM HIEU (DUYET)
*Ghi chi*:

- T6 trinh phdi duoc giri dén P.HT-QLKH it nhét 5 ngay lam viéc truée ngay thwc hién don tiép
khach.

- Ti rong muc ngi dung néu 1a @€ bdo cdo chuyén dé, seminar, ... cén ghi & chii dé ngi dung dy
kién sé trinh béy va giri kém tai liéu, bai trinh chiéu, .

-1 rong mic thamh phdn tham dir, néu théng tin chi tiét vé phia mréc ngodi: té chire, quic gia, ho
tén, 56 Passport ciia khdch, va cde théng tin khdc (néu c6)
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NCKH.05.02

TRUONG PAI HOC MO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 14p — Tu do — Hanh phiic
DO VI wssaiicissssaminus
Sé: / Thénh phé Ho Chi Minh, ngdy ~ thdng  ndm
BAO CAO

Keét qua lam viéc véi doan ...

Kinh gtri:
- Ban Giam hiéu,
- Phong Hop tac va Quan ly khoa hoc

Donvi....ooooooooo, bao cdo Ban giam hi¢u, Phong Hop tac va Quan ly
khoa hoc két qua lam viée vai ............c........ T . cu thé nhu sau:

1. Thoi gian:

2. Pia diém:

3. Thanh phin tham dy hai bén du kién: (ghi truc tiép thanh phan hay Igp danh
sdch dinh kem).

4. Két qua 1am viéc:

5. Céc dé xuat/kién nghi:

Trén trong./.

Noi nhin: NGUOGI BAO CAO LANH PAO PON VI

- Nhu trén;
- Luu: ...

*Ghi chu*:

- Bdo cdo phdi duoc giri dén P.HT-QLKH chdm nhét 10 ngay lam viéc sau ngay thuc hién
don tiép khdch.





