DAI' HOC HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC LUAT Poc lap — Tw do — Hanh phtc

QUY TRINH TIEP NHAN SINH VIEN QUOC TE SANG TRAO POl
HQC TAP/THUC TAP TAlI TRUONG DAl HQC LUAT, PAI HOC HUE
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 574 IQP-PHL ngdy 19 thang 9 nam 2022 cua

Hiéu truong Truong Pai hoc Ludt, Pai hoc Hué)

1. Muc dich va pham vi ap dung

1.1. Muc dich:

Nham quan ly sinh vién qudc té hoc tap tai Truong hiéu qua, phdi hop véi céc
don vi chirc nang dang qui dinh.

1.2.  Phamvi:

Ap dung chung d6i véi cac sinh vién qudc té trong khuon kho cac chuong trinh
trao d6i dudi sy quan 1y ciia Phong Khoa hoc cong nghé - Hop tac quéc té, hodc cua
Don vi chuyén mon.

2. Pinh nghia, tir viét tit

2.1. Pinh nghia

Vin ban hop tac qudc té: Van ban hop tac ky két giita Truong Pai hoc Luat véi
cac don vi ¢6 yéu té nudc ngoai.

2.2.  Tirviét tit

Ban Giam hiéu: BGH

Phong Khoa hoc céng nghé - Hop tac qudc té: Phong KHCN-HTQT

Don vi chuyén mén: BPVCM

Phong Pao tao: Phong BT

Phong Céng tac Sinh vién: Phong CTSV

Phong Khao thi — Bam bao chét luong gi4o duc: Phong KT-DPBCLGD

Trung tdm théng tin - Thu vign: TT TTTV

Sinh vién quéc té: SVQT

3. Quy trinh tiép nhan sinh vién quéc té



TT

Trach nhiém

Noi dung cong viéc

Biéu

mau

Thong bao thong tin, tiép nhan va xir Iy hd so theo yéu cau cu thé caa madi

chuwong trinh

1 | Phong KHCN- o .
Thoéng bao vé chuong trinh trao doi/thuc tap
HTQT
Tiép nhan hd so:
- Phong KHCN- . . .
. - Phong KHCN- HTQT nhan ho so, sang loc va
HTQT (Pau A .
. phan loai ho so
2 |moi) . L
- Phong KHCN-HTQT chuyén cac ho so c6 tinh
- Phong BT . . , A A
| hop 1€ vé DVCM d¢ xem xét chuyén mon va nhan
(Phoi hop) ..
phan hoi tt BPVCM.
3 | Phong KHCN- A o .
Thong bao két qua tuyén chon voi SVQT va bVCM
HTQT
Thu tuc di véi sinh vién quéc té dén
4 | Phong KHCN- . . . L _
Lam to trinh va danh sach sinh vién gui BGH BM1, 2
HTQT
DPo6i voi SVQT sang hoc tdp cdc mdn hoc can
cbng nhan tin chi:
- Phong KHCN- | - Phong KHCN-HTQT chuyén to trinh phé duyét
HTQT (Pau méi) | dén Phong BT
- Phong BT (Phéi | - Phong BT lam Quyét dinh tiép nhan SVQT vao
hop) hoc, chuyén lai Quyét dinh cho Phong KHCN-
: HTQT dé luu va chuyén 1am thu tuc cho sinh vién
(02 ban), cho BPVCM dé luu (01 ban)
Déi voi SVQT sang thuc tap tai DVCM
- Phong KHCN- | - Phong KHCN-HTQT chuyén to trinh phé duyét
HTQT (Pau méi) | dén PVCM
- DVCM (Phdi - DVCM lam van ban tiép nhan SVQT cua don vi
hop) va chuyén KHCN-HTQT dé luu va chuyén lam

thu tuc cho sinh vién (02 ban)




; Phong KHCN- | HJ tro thu tuc nhap canh va cac hd tro khac (néu
HTQT cd)
- Phong DT ((Pau
. moi) H6 tro thu tuc dang ky hoc va thoa thuan hoc tap,
- DVCM (Phéi hogc ding ky thuc tap cho SVQT
hop)
- Phong KHCN-
HTQT (Pau mdi)
o [ Phong BT (Phéi | Phong KHCN-HTQT gidi thiéu va cung cp thong
hop) tin vé truong cho SVQT
- DPVCM (Phéi
hop)
| Phong KHCN- Thu tuc quan ly SVQT:
HTQT (Pauméi) |- Phong KHCN-HTQT lay dir li¢u thong tin cua
_ Phong BT (Phéi | SVQT
hop) - Phong KHCN-HTQT gui cong van kém to trinh
9 LphongCTsy | da duoc BGH phé duyét dén céc don vi lién quan
(Phéi hop) dé tien hanh cac tha tuc cho SVQT:
L TTTTTV (Phéi | *Phong BT cung cap m s sinh vién
hop) + Phong CTSV lam th¢ sinh vién cho SVQT
+ TT TTTV Iam thé thu vién cho SVQT (néu
can)
- Phong KHCN-
HTQT < C : ,
10 | Phong BT Ho trg-r va Xu ly céc Vél-i de phat sinh trong qua
BVeM trinh sinh vién hoc tap tai trueong
- Phong CTSV

Thii tuc Két thiic trao ddi cia sinh vién




- Phong KT-
DBCLGD (Pau

Phong KT-DBCLGD cép bang diém cho SVQT

mdi) )
11 neu cé) gui phong KHCN-HTQT
- Phong KHCN- ( ) gut phong Q
HTQT (Phéi
hop)
- Tap hop va luu cac van ban lién quan gidy chin
Phong KHCN- P ,Qp , Aren 91 ’
12 nhan két thac thuc tap (tuy chuong trinh) cia SV
HTQT

- Giri bang diém cho truong dbi tac




BM1

TRUONG DAl HOC LUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
5 112 1 18 R Poc Lap — Tw do — Hanh phac
sé: / Ttr-HTQT Thera Thién Hue, ngay  thang nam 20
TO TRINH

Vé viéc Tiép nhan sinh vién quéc té trong khuon khé Chwong trinh .... hoc tap tai
Trwong Pai hoc Luat, Pai hoc Hueé

Kinh gui:

Trong khuén khé Chuong trinh .... hién c6 .... sinh vién qudc té (tai danh sach
dinh kém) s& sang hoc tap, trao ddi tai Truong Pai hoc Luat, Pai hoc Hué tir ngay ../../..
dén ngay ../../....

Phong KHCN-HTQT kinh trinh BGH cho y kién va chi dao cac cong viéc nhu
sau:

- Phong KHCN-HTQT s& diéu phdi, hd trg sinh vién chuyén tiép va phéi hop voi
cac don vi trong truong quan ly hoc tap cho SV.

- Phong DT va Phong CTSV phdi hop, hd trg thu tuc nhap hoc, mién hoc phi, cip
thé va bang diém cho sinh vién sau khi két thic khoa hoc, tinh khéi luong giang day
theo chinh sach quy dinh cho cac giang vién chuyén nganh.

- Céac giang vién chuyén nganh va chuong trinh dao tao cir cdn bo giang day,
huéng dan sinh vién qubc té tai Truong va dam bao cac quyeén loi cua sinh vién,

Tran trong cam on!

Y KIEN BAN GIAM HIEU PHONG KHCN-HTQT

Noi nhan:
-Nhu trén
-Luu: Phong KHCN-HTQT.



BM 2

DANH SACH SINH VIEN QUOC TE THUQC CHUONG TRINH ...
TRAO POI VA HQC TAP TAI TRUONG DAl HOC LUAT, PAI HQC HUE

NAM HOC ...
Kém theo to trinh s6  /Ttr-HTQT
STT | Hovatén Trwong Bac | Hinhthic | Theoi gian Ghi chu
hec h(.;C t?rr)] tai (tir ngay ...
rwong | gén ngay
or)
1




DAI HOC HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC LUAT Poc lap — Tw do — Hanh phtc

QUY TRINH KY KET VAN BAN HQP TAC QUOC TE
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 574 /QP-PHL ngdy 19 thang 9 ndm 2022 cia

Hiéu triong Truong Pai hoc Ludt, Pai hoc Hué)

1. Muc dich va pham vi ap dung

1.1. Muc dich

Quan ly viéc thuc hién ky két van ban hop tac qudc té theo dung quy dinh cua
Nha truong.

1.2. Pham vi

Céc vin ban hop tac qudc té do nha Truong hodc Khoa, Trung tdm chu tri ky két,
thuc hién.

2. Pinh nghia, tir viét tat

2.1. binh nghia

Vin ban hop tac qudc té: Van ban hop tac ky két giita Truong Pai hoc Luat véi
cac don vi ¢6 yéu té nude ngoai.

2.2. Tir viét tit

Ban Giam hiéu: BGH

Phong Khoa hoc céng nghé - Hop tac qudc té: Phong KHCN-HTQT

Vin ban hop tac quéc té: VBHTQT

3. Quy trinh ky két

_ _ _ Biéu
TT Trach nhiém Noi dung cong viéc .
mau
. Phong KHCN-HTQT | Xay dung ban thao véi ddi tic nudc ngoai
Khoa, Trung tdm lién quan vé noi dung VBHTQT
Trinh xin y kién Ban Giam Hiéu dé xuat hop
) Phong KHCN-HTQT | tac (t6i thiéu 1 thang truéc ngay dy dinh ky

két)
- Giri BGH to trinh dé xuat ky két va




VBHTQT di thong nhat noi dung véi ddi tac
nuGC ngoai.

- Nhan chi dao cia BGH vé hop tac dé& xuat
va hoan thién ndi dung VBHTQT

Phong KHCN-HTQT

T6 chutc ky két VBHTQT:

- BGH ky VBHTQT qua chuyén phat nhanh
- L& ky két tryc tiép VBHTQT tai Truong
Pai hoc Luat, Pai hoc Hué hoic co s& cua

ddi tac.

BM

Phong KHCN-HTQT

Luu van ban hop tac:

- Luu VBHTQT géc tai Phong KHCN-
HTQT

- Cung cap ban sao VBHTQT cho cac Khoa,

Trung tam lién quan dé thyc hién hop tac.




BM

CHECKLIST CAC PAU MUC CONG VIEC CHINH CHO
LE KY TRUC TIEP VAN BAN HQP TAC (MOU)

TT Codng viéc Pon vi thuc hién Tick
1 | Brochure va céc tai liéu khac Phong KHCNZHTQT’
Khoa, Trung tam
X Phong KHCN-HTQT,
2 | Qua Khoa, Trung tdm
Phong KHCN-HTQT,
3 | Card visit, Bién tén dé ban Khoa, Trung tam, Phong
TC-HC
Phong TC-HC
4 |co 9
s Phong KHCN-HTQT,
5 | Butky, so ky Phong TC-HC
Phong KHCN-HTQT,
6 | Chuan bj van ban thoa thuan (MOU) Khoa, Trung tam
Doi tac
) To Truyén théng
7| Chup anh Khoa, Trung tdm
i L Phong TCHC,
8 | Ruou, hoa qua, nudc uong Khoa, Trung tAm
Phong KHCN-HTQT,
9 | Tham quan Truong hoac cac don vi khac Khoa, Trung tdm, Phong
TC-HC
10 Chuan bi chuong trinh 1am viéc cu thé, | Phong KHCN-HTQT,

cuing BGH chi tri sudt qua trinh tiép khéch

Khoa, Trung tdm




DAI' HOC HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC LUAT Poc lap — Tw do — Hanh phtc

QUY TRINH PON KHACH QUOC TE
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 574 /QP-PHL ngay 19 thang 9 nam 2022 cua

Hiéu triong Truong Pai hoc Ludt, Pai hoc Hué)

1. Muc dich va pham vi ap dung
1.1. Muc dich
Quan ly sé lwong va muc dich doan vao; hd trg cac Khoa, Trung tdm trong viéc
t6 chirc don khach nudc ngoai.
1.2. Phamvi
Ban Giam hiéu, Phong Khoa hoc cong nghé - Hop tac quéc té, cac Khoa, Trung
tam.
2. Pinh nghia, tir viét tat
2.1. Pinh nghia
Khach qudc té: La khach mang gidy to xac dinh quéc tich nudc ngoai dén
Truong lam viéc.
2.2.  Tirviét tit
Ban Giam hiéu: BGH
Phong Khoa hoc céng nghé - Hop tac qudc té: Phong KHCN-HTQT
Phong T6 chic — Hanh chinh: Phong TC-HC
Cuc Quan ly xuat nhap canh: Cuc Quan Iy XNC
3. Quy trinh @6n khéch quéc té
Quy trinh dugc chia lam 2 truong hop:
Khach cta Truong moi (Quy trinh 1)
Khach cua Khoa, Trung tam moi va Phong KHCN-HTQT hd tro (Quy trinh 2)
Quy trinh 1: Ap dung cho truong hop khach ciia Truong moi



TT _ _ _ Biéu
Trach nhiém Noi dung cong viéc <
mau
1 | Phong KHCN-HTQT | Tiép nhan thdng tin vé viéc khach dén
Yéu cau khach quéc té cung cip thdng tin
2 | Phong KHCN-HTQT
theo quy dinh
Lam to trinh giri BGH V& viéc tiép don khach
4 | Phong KHCN-HTQT ., BM 1
quoc te
] - Lén lich cdng tac, chuan bj tai liéu hop
5 | Phong KHCN-HTQT , .
(cham nhat 1 tuan trudc ngay hop)
Chuan bi cho bubi don tiép khach va phdi
6 | Phong KHCN-HTQT | hop véi cac don vi lién quan dé chuan bi cac | BM 2
tai liéu, noi dung va phan cong nhiém vu
Tién hanh don tiép khach
\ - BGH chu tri buéi tiép.
8 | Phong KHCN-HTQT

- Thanh phan Phong KHCN-HTQT bao gom

t6i thiéu 1 1anh dao phong va 1 chuyén vién

Quy trinh 2: Ap dung cho truong hop khach cua cac Khoa, Trung thm moi

TT

Trach nhiém

Noi dung cdng viéc

Biéu

mau

Khoa, Trung tm

Lam to trinh gui BGH va Phong KHCN-
HTQT bao cao chuong trinh lam vi¢c cua
khach va xin dé nghi dugc hd tro huéng dan
tha tuc nhap canh (t6i thiéu truéc chuyén
tham 1 thang)

BM 1

BGH

Duyét ké hoach, chi dao (t6i da 3 ngay sau
khi nhan to trinh)

Phong KHCN-HTQT

- Nhan chi dao tiép khach tir BGH.

- Huéng dan Khoa, Trung tdm cac thu tuc va

HD




TT ] _ _ o Biéu
Trach nhiém Noi dung cong viéc B
mau
cung cap cac biéu mau c lién quan.
- Dién cac biéu mau can thiét.
4 Khoa, Trung tam - Nop cac van ban ndy dén Phong KHCN-
HTQT
. - Kiém tra ho so
5 Phong KHCN-HTQT . .
- Trinh BGH duyét ho so
] - Lén lich cdng tac, chuan bj tai liéu hop
6 Khoa, Trung tdm , .
(cham nhat 1 tuan trudc ngay hop)
Chuan bi cho budi don tiép khach va phoi
7 Khoa, Trung tim | hop véi cac don vi lién quan dé chuan bj cac| BM 2
tai liéu , noi dung.
8 Khoa, Trung tim | Chu tri don tiép khach




BM1

TRUONG PAI HOC LUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pon vii coveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinene. Poc Lap — Tw do — Hanh phac
S6:  [TTr-HTQT Thira Thién Hué, ngay  thang  ndm 20
TO TRINH

VIV Bén tiép dodn khdch quéc té

Kinh gui:

Trong Khudn KNG NOP tAC QITA .. ....eeeeeeeee e e et e va
............................................ , phia ban sé ctr mdt doan cong t&c sang lam viéc
tai Truong Dai hoc Luat, Pai hoc Hué.

- Thoi gian:
- Thanh phan khach:
- NOoi dung lam viéc:
KInh @& NGNT oo e

Trén trong cam on!

Noi nhgn: TRUONG DPON VI
- Nhu trén; (Ky tén)

- Luu: VT don vi.



BM 2

CHECKLIST CAC CONG VIEC CHiNH PON TIEP KHACH QUOC TE

TT Cong viéc Pon vi thuc hién Tick
1 Brochure va cac tai liéu lién quan dén Phong KHCN-HTQT,
noi dung thao luan Khoa, Trung tam
2 Qua luu niém Phong KHCN-HTQT,
Phong TC-HC
Khoa, Trung tdm
3 | Card visit, bién tén dé ban Phong KHCN-HTQT,
Phong TC-HC
Khoa, Trung tdm
4 Tham quan Truong hoac cac don vi khac | Phong KHCN-HTQT,
Khoa, Trung tdm
5 Cén bo chup anh T6 truyén thong,
Khoa, Trung tdm
6 | Nudc udng Phong TC-HC
Khoa, Trung tdm
7 | Chuan bi chuong trinh lam viéc cu thé, | Phong KHCN-HTQT,

cuing BGH chi tri subt qua trinh tiép
khach

Khoa, Trung tdm




HD

HUONG DAN THU TUC

1. Vé bao 1anh khach nhap canh

Don vi c6 nhu cdu moi nguodi nudc ngoai (sau day goi tit 1a NNN) dén lam viéc,
cong tac phai lam tha tuc moi, bao lanh theo quy dinh. Thuc hién thu tuc nay, sé¢ dam
bao dang muc dich lam viéc caa NNN phu hop vaéi thi thuc nhap canh theo quy dinh,
trir mot s6 truong hop nhap canh theo dién mién thi thuc song phuong hodc don
phuong:

+ Song phuwong: NNN dén tir cac nuéc Lao, Théai Lan, Cam-pu-chia, Sin-ga po,
Ma-lai-xi-a, In-d6-né-xia, My-an-ma, Phi-lip-pin, Bru-nay.

+ Pon phuong: NNN dén tir cac nudc Na Uy, Thuy Dién, Phan Lan, Pan Mach,
Nhat Ban, Han Quéc, Nga, Y, Anh, Btic, Phap, Tay Ban Nha, Bé-la-rit.

Noi thyuc hién thu tyc nay: Phong quan ly xuat nhap canh- Céng an tinh Thira
Thién Hué s& 1a trung gian nhan hd so dé chuyén dén Cuc Quan Iy xuat nhap canh- B
Cong an (Pia chi s6 44-46 Tran Phu, Ba Pinh, Ha Noi).

Trudng Pai hoc Luat c¢6 trach nhiém béo céo véi Cuc Quan ly Xuat nhap canh va
Phong quan Iy xuat nhap canh ddi véi nhitng truong hop NNN d3 duogc lam tha tuc bao
lanh nhung khong nhap canh Viét Nam.

2. Vé thia tuc khai bao tam tru

Truong Pai hoc Luat phai cé trach nhiém thuc hién cac thu tuc khai bao tam tra
hoic yéu cau cac co sé luu tra va thuc hién thuc hién khai bao tam tra cho NNN dén
lam viéc vai to chac.

3. Vé thia tuc cdp thi thuc, gia han tam tr, cap thé tam trd

- Sau khi hét thoi han thi thuc nhap canh, néu Pon vi c6 nhu cau tiép tuc 1am
viéc vai NNN thi phai lién hé Phong Quan ly Xuét nhap canh dé xin cap thi thyc, gia
han tam trd, cdp thé tam trd tiy vao muc dich & lai cua khach NNN. Yéu cau cua thu
tuc nay phai co giay phép lao dong hoac xac nhan mién giay phép lao dong cua So Lao
dong, Thuong binh va Xa hoi tinh Thira Thién Hué.

-Luuy:

+ Dbi voi nhitng trudng hop xac dinh dén 1am viéc thoi han trén 01 thang, Pon vi

huéng dan cho NNN chuén bj hd so 1y lich tu phap c6 xac nhan caa nuéc s6 tai, kém



theo cac van ban, ching chi dé thuan tién cho viéc cap gidy phép lao dong. Bdng thoi
phai thuc hién dtng chuc trdch nhiém vu cua co quan moi, bao lanh NNN vao Viét
Nam: quéan 1y cu tra, di lai, hoat dong caa NNN tir khi NNN dén cho dén khi NNN roi
khoi Viét Nam. Tranh tinh trang NNN d4 hoan thanh xong cong viéc Vi to chuc trong
khi thi thuc, thé tam trd con thoi han ma khéng thong bao cho Phong Quan Iy Xuat
nhap canh biét ¢ duoc hudng dan.

+ Bén canh d6, khi NNN khong con nhu cau lam viéc, Pon vi théng béo viéc
cham dat cong viéc dong thoi lién hé Phong Quan ly Xuat nhap canh dé rit ngan thoi
han tam trd va nop lai thé tam trd, thi thuc con gia tri.

4. V& thi tuc cap gidy phép vao khu vuc bién giéi

- Theo Nghi dinh 34/2014/ND-CP ngay 29/04/2014 vé quy ché khu vuc bién gigi
dat lién tai Viét Nam va diéu 7, nghi dinh 71/2015/ND-CP ngay 03/09/2018 vé quan ly
hoat dong cua nguoi va phuong tién trong khu vuc bién gigi bién diéu co quy dinh:
“Nguoi nudc ngoai thudng tri tam tri ¢ Viet Nam khi dén khu vuc bién gigi bién, dat
lién hodc dén cac dao, quan dao (trir khu du lich, dich vu, khu kinh té) phai c6 ho chiéu
hoac c6 gidy to co gia tri thay thé ho chiéu hop 1é va cé thi do co quan nha nudc co
tham quyeén cua Viét Nam cap (trir trudng hop dugc mién thi thuc), va gidy phép vao
khu vuc bién gigi bién cua Cong an cap tinh noi ngudi d6 thuong trd, tam trd hoic
Cong an cip tinh noi dén cap”. Do d6, Trudng Pai hoc Luat phai théng qua phong
Quan ly xuat nhap canh dé 1am gidy phép vao khu vuc bién gisi khi c6 nguoi nudc
ngoai vao lam viéc tai cac khu vuc bién giéi dat lien va bién gigi bién

* Khu vuc bién gisi bao gom khu vuc bién gisi dat lién va khu vuc bién gigi
bién:

- Khu vuc bién gisi dat lién bao gom mot s6 x& thudc huyén A Ludi: Hong Thuy,
Hong Van, Hong Trung, Hong Bac, Nham, Hong Thai, Hong Thuong, Huong Phong,
bong Son, A Bét, A Roang, Huong Nguyén.

- Khu vuc bién giéi bién gom:

+ Huyén Phu Loc ¢6 06 xa va 01 thi tran la x& Vinh Hién, Loc Vinh, Vinh Giang,
Vinh Hai, Vinh Hung, Vinh My va Thi tran Lang C.

+ Huyén Pha Vang c6 07 xa va 01 thi tran 12 xa Pha Thuan, Pha Hai, Phi Dién,
Vinh Xuan, Vinh Thanh, Vinh An va thi trin Thuan An.

+ Huyén Quang Dién c6 02 xd Quang Ngan va Quang Cong.



+ Huyén Phong Pién c¢6 05 xi Pién Huong, Pién Mon, Dién Loc, Pién Hoa,
Phong Hai.

+ Thi xa Huong Tra ¢6 01 xa Hai Duong.

5. Sw phdi hop giira Phong quan ly xuat nhap canh va Trwong Pai hoc Luat

Nhitng thong tin lién quan dén doan vao, ngudi nudc ngodi vao lam viéc thi
Truong Pai hoc Luat phai thdng bao cho Phong Quan ly Xut nhap canh hoic giri thu
dién tir &én dia chi cua phong: nhapcanh2@gmail.com dé thuan tién cho viéc trao doi
va nam thong tin. Pinh ky cudi ndm (khoang thang 11 hang nim) hoic theo yéu cau dot
xuat, Truong Dai hoc Luat phai gui bao cdo dinh ky vé tinh hinh sir dung lao dong
NNN cho Phong Quan Iy Xuat nhap canh.



DAI' HOC HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC LUAT Poc lap — Tw do — Hanh phtc

QUY TRINH TO CHUC HOQI NGHI, HQI THAO QUOC TE
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 574 IQP-PHL ngay 19 thang 9 ndm 2022 cia

Hiéu triong Truong Pai hoc Ludt, Pai hoc Hué)

1. Muc dich va pham vi ap dung
1.1. Muc dich
Quan 1y va huéng dan cong tac té chic hoi nghi, hoi thao qudc té cua cac don vi
trong Truong.
1.2. Phamvi
Ban Giam hiéu, Phong Khoa hoc cong nghé - Hop tac quéc té, cac Khoa, Trung
tam.
2. Pinh nghia, tir viét tit
2.1. Pinh nghia
Hoi nghi, hoi thao québc té: Cac hoi nghi, hoi thao quéc té co yéu té nudc ngoai
do Truong Pai hoc Luat hoic cac Khoa, Trung tdm té chic theo hinh thirc gap g& truc
tiép tai tinh Thtra Thién Hué hoic tai dia phuong khéc cua Viét Nam, hoic theo hinh
thire truc tuyén vai it nhat mot dau cau & Truong Pai hoc Luat hoic & mot dja phuong
khac cua Viét Nam.
2.2.  Tirviét tit
Ban Giam hiéu: BGH
Phong Khoa hoc céng nghé - Hop tac quéc té: Phong KHCN-HTQT
Hoi nghi, hoi thao qubc té: HNHTQT
3. Noi dung
Quy trinh dugc chia lam 2 truong hop:
- HNHTQT do BGH giao cho Phong KHCN-HTQT chu tri (Quy trinh 1)
- HNHTQT do BGH giao cho Khoa, Trung tam chu tri (Quy trinh 2)
Quy trinh 1: Ap dung cho HNHTQT do BGH giao cho Phong KHCN-HTQT

chu tri




TT ) i N N Biéu
Trach nhiém Noi dung cong viéc mau
Lam to trinh giri BGH va xin phép ké hoach
1 | Phong KHCN-HTQT | t6 chitc HNHTQT (tdi thiéu trudc thoi gian
du kién t6 chuc 4 thang)
2 BGH Duyét ké hoach, chi dao (t6i da 1 tuan)
Lam hd so, Dé an to6 chuc HNHTQT gui
3 | Phong KHCN-HTQT | Pai hoc Hué (Trudc 40 ngay ké tir ngay to
chirc HNHTQT)
4 Dai hoc Hué Quyét dinh cho phép cua Pai hoc Hué
HG tro cac thu tuc visa cho khach quéc té
5 | Phong KHCN-HTQT |
dén tham dy HNHTQT.
Chuan bi t6 chuec:
- Phu trach Chuyén mén
- Phong  KHCN- | - Moi khach
HTQT (Pau mbi) - Phan cbng cong viéc cho cac don vi ]
. .. . checklist
6 | Cac don vi (Phoi phoi hop to chuc HNHTQT.
hop) - Chuan bi cho Ban Gidm hiéu tham gia
HNHTQT
- Lén lich cdng tac
(kem theo)
Phéi két hop véi cac don vi lién quan dam
bao HNHTQT dién ra theo dung chuong
7 | Phong KHCN-HTQT | trinh da Quqc BGH duyét: bam bao vé
cbng tac to chuc, chuyén moén va cac hoat
dong khéc (tiéc tra, tiéc chiéu dai...)
- Bé4o co Dai hoc Hué két qua to chirc
HNHTQT trong thoi gian 10 ngay ke tur khi
8 | Phong KHCN-HTQT | két thic HNHTQT

- Luu tai ligu HNHTQT tai Phong KHCN-
HTQT




Quy trinh 2: Ap dung cho HNHTQT do BGH giao cho Khoa, Trung tam chi tri

TT

Trach nhiém

Noi dung cdng viéc

Biéu

mau

Khoa, Trung tam

Lam to trinh gui BGH, Phong KHCN-
HTQT bao céo va xin phép ké hoach to
chuic Hoi nghi, hoi thao quéc té (toi thiéu

truéc thoi gian dy kién to chirc 4 thang)

BM

BGH

Duyét ké hoach, chi dao (tdi da 1 tuan)

BGH

Ra quyét dinh cho phép t6 chic HNHTQT
(toi da 1 tuan)

Phong KHCN-HTQT

Lam hé so, Dé an to chac HNHTQT gui
Dai hoc Hué (Trudc 40 ngay ké tir ngay to
chitc HNHTQT)

BM 6

- Khoa, Trung tam (Pau
mbi)

- Phong KHCN-HTQT
(Phéi hop)

- Phu trach Chuyén mén

- Moi khach

- Hd tro céc thu tuc visa cho khach quéc té
dén tham duy HNHTQT dudi sy huéng dan
ciia Phong KHCN-HTQT.

(Hoan thanh céac cbng viéc trén 2 thang
trudc khi dién ra HNHTQT)

- Phy trach cong tac 1 tan

- Phan cong cong viéc cho cac don vi phdi
hop t6 chac HNHTQT.

checklist

Phong KHCN-HTQT

- Phéi hop véi cac don vi lién quan xét
duyét/goép y/thong qua chuong trinh
HNHTQT va c4c biéu mau gidy moi,
pano, bién hiéu cuaa HNHTQT.

- Hb tro don vi trong viéc moi khach

- Huéng dan don vi hoan thanh thu tuc

visa cho khach qudc té dén tham duy




TT

Trach nhiém

Noi dung cong viéc

Biéu

HNHTQT

Khoa, Trung tam

Bé4o céo tong két vé HNHTQT gui BGH
(qua Phong KHCN-HTQT) trong thoi gian
10 ngay ké tir khi két thtc HNHTQT

Phong KHCN-HTQT

- B4o cdo Pai hoc Hué két qua té chuc
HNHTQT trong thoi gian 10 ngay ké ti
khi két thaic HNHTQT

- Luu tai liéu HNHTQT tai Phong KHCN-
HTQT
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TRUONG PAI HOC LUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pon Vit coceiiiiiiiiiiiiiiiiiiene, Poc Lap — Tw do — Hanh phac
S6: ITTr-........ Hué ngay thdng nam 20
TO TRINH

VIV Tb chirc Hoi nghi/Hoi thao khoa hoc quéc té

Kinh gui:

Noi dung chinh can co:
- Tén hoi thao/ hoi nghi
- Muc dich hoi thao/ hoi nghi
- Thoi gian t6 chic
- bia diém t6 chuc
- Thanh phan tham gia to chiic hoi nghi/ hoi thao:
+ V¢ phia Viét Nam:
+ V¢ phia nudc ngoai:
- Thanh phan tham duy:
+ S6 luong dai biéu Viét Nam:
+ S6 lugng dai biéu nudc ngoai: (kém danh sach va théng tin ca nhan)
- Kinh phi t6 chic

Noi nhgn: TRUONG PON VI
- Nhu trén; (Ky tén)

- Luu: VT don vi.



BM 2

TRUCNG DAI HOC LUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA/TRUNG TAM Pac 1ap — Tw do — Hanh phic

Thera Thién Hué, ngdy  thang  ndm 20
o BAO CAO .
Tom tat ket qua hgi nghi/ hgi thao quoc te ve ............
Kinh gui: - Hiéu truong;
- Phong KHCN- HTQT.

- Tén hoi thao/ hoi nghi
- Muc dich hoi thao/ hoi nghi
- Thoi gian t6 chic
- bia diém t6 chuc
- Thanh phan tham gia to chiic hoi nghi/ hoi thao:

+ Vé phia Viét Nam:

+V& phia nudc ngoai:
- Théng tin vé bao cdo vién ngudi nudc ngoai
- Danh gia tom tit két qua hoi nghi, hoi thao

- Nhing dé xuat, kién nghi néu c6

Noi nhgn: TRUONG PON VI
- Nhu trén; (Ky tén)

- Luu: VT don vi.
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CHECKLIST CAC CONG VIEC CHINH
TO CHUC HQI NGHI, HQI THAO QUOC TE

Chuan bj hgi nghi, héi thao quéc té

Cong viéc

Pon vi/ CB

thuc hién

Tick

1. K

hach quéc té

1.1

Guri thong bao HNHTQT (Call for paper)

1.2

Thu moi khach tham dy HNHTQT

1.3

HG tro 1am visa cho khach quéc té vao Viét Nam

2. K

y yéu HNHTQT

2.1

Nhan bai tom tat (abstract) va bai day du (Full paper)

2.2

Bién tap ky yéu

2.3

In 4n

3.C

ong tac chuyén mon

3.1

Chuan bi cho BGH tham du HNHTQT (bai phat
biéu)

3.2

Lén chuong trinh cho toan b HNHTQT
(Agenda)/Kiém tra, gop y, thong qua chuong trinh

véi don vi chuyén mon

3.3

Moi khach mai phat biéu

3.4

Thong béo vé chuong trinh chi tiét HNHTQT t6i cac

d6i twong tham dur

4.C

6ng tac hau can

4.1

Phén cong cac don vi phdi hop to chac HNHTQT:
lam pand, bao vé, y té, chuan bi phong hoi thao kém

am thanh anh sang.

4.2

Chuan bi phong HNHTQT: hoa, nudéc, cd, I& tan,

tiéc tra, tiéc dung

4.3

Chuan bi qua luu niém cho khach tham du HNHTQT




4.4

B4 tri mang khéng day tai cac phong hop

4.5

Chuan bi man chiéu, may chiéu, bd tri can bo truc k§

thuat

4.6

Lam name card cho nguoi tham duy HNHTQT, Card

dé ban cho khach

4.7

Cong tac dua don khach tham duy HNHTQT

T6 chirc hdi nghi, hi thao quéc té

Cong viéc Pon vi/CB thuc hién Tick
1 | L& tan don tiép khach (Ghi danh, phét
tai lieu hoi nghi)
2 | Phu trach van dé chuyén mén HNHTQT
3 | Phu trach hau can (an, udng, vé sinh,
dua don khach)
4 | Phu trach van dé k§y thuat tai cac phong

Hoi thaoO







