QUY TRINH QUAN LY POAN VAO
1. Lap ké hoach doan vao

Phong Khoa hoc — Cong nghé & Hop tac Québc té (KH-CN & HTQT) 1a dau
méi phéi hop véi Phong Ké hoach — Tai chinh (KH-TC) va cac don vi lién quan cua
Truong dé hudng dan cac don vi 1ap ké hoach doan vao va tdng hop ké hoach cua cac
don vi trinh Hiéu truong, Cha tich Hoi dong truong phé duyét.

2. Quy trinh t6 chirc tiép don cac doan khach quéc té dén trao doi hop tac

a. Truong hop tiép don va lam viéc voi cac doan khach chinh thuc cua Nha

truong
Budc 1: Tiép nhan thong tin

Phong KH-CN&HTQT xéc nhan chuong trinh 1am viéc cu thé véi phia ddi tac
(qua email/dién thoai) bao gém céc noi dung sau: thoi gian 1am viéce, dia diém, thanh

phan doan khéach, ndi dung trao doi.
Budc 2: Xin chu truong

Phong KH-CN&HTQT xem xét hd so lién quan téi doan vao, sau d6 giri vin
ban trinh Hiéu truéng dé xin chi truong tiép don doan khach.

Buéc 3: Lap du toan doan vao

Phong KHCN&HTQT lap dy todn doan vao theo Thong tu mai nhat caa Bo Tai
chinh va Quy ché chi tiéu noi b cua Nha truong, sau d6 chuyén dy toan cho Phong
Ké hoach — tai chinh trinh Hiéu truong phé duyét.

Budc 4: Tién thanh cac thu tuc nhap canh hoic gia han visa cho doan khach
theo quy dinh

* Truong hop khach can 1am thu tuc bao lanh

Phong KHCN&HTQT c¢6 trach nhiém tiép nhan hd so, d& xuat véi Hiéu
truong dé 1am thi tuc nhap canh cho cac doan khach qudc té. Tha tuc nhap canh cho
nguoi nudc ngoai tuan thu theo quy dinh ctia Nha nudc va caia DPHTN. Khi khach
vao lam viéc tai Truong véi cdc muc dich khac nhau nhu hop tac, giang day, hoc tap,
... can 1am tha tuc xin cap visa theo quy dinh ctia Nha nudc.

* Truong hop khach mudn 1am tha tuc gia han visa



Truong hop khach nudc ngoai muén lam thu tuc gia han visa, Phong
KHCN&HTQT sé& hudng dan khach chuan bi ho so dé xin gia han visa truge khi visa
hét han 15 ngay lam viéc. Hb so gdm co:

- Mau NAS5 cua Co quan Cong an vé viéc dé& nghi cap, bo sung, stra doi thi
thuc, gia han tam trq;

- Ho chiéu cua khach + 02 anh nén trang c& 04x06;

- Quyét dinh ban gdc vé viéc tiép nhan giang vién/ luu hoc sinh/ chuyén gia
dén lam viéc tai Truong;

- B4o c4o vé hoat dong cua khach trong thoi gian vira qua va ké hoach lam
viéc trong thoi gian tiép theo.

Phong KHCN&HTQT c6 trach nhiém tiép nhan hd so, d& xuat véi Hiéu
truong dé giai quyét. Sau khi duoc sy dong y cua hiéu truong, phong KH —
CN&HTQT c6 trach nhiém phéi hop véi don vi ¢6 yéu cau 1am thu tuc xin gia han
visa.

Budc 5: Chuan bi don khach

Phong KHCN&HTQT thong béo lich 1am viéc véi phia dbi tic cho BGH, dong
thoi moi cac don vi lién quan tham gia don tiép, 1am viéc véi khach theo yéu cau cia
Hi¢u truéng. Phong KHCN&HTQT chuan bj noi dung lam vi¢c (tai li¢u, thong tin vé
ddi tac, dé xuat hop tac), cong tac hau can, bd tri phién dich lam viéc vo1 khéach (néu
can), chuan bi nghi 18 dén khéch, tién khach, lam thu tuc bao cdo doan vao vdi cac co
quan chirc nang.

Phong Quan tri - Phuc vu chiu trach nhiém chuan bi 4m thanh, loa dai. Phong
KHCN&HTQT phdi hop véi Phong Cong tac — HSSV dua thong tin vé budi lam viée
1én website cia Nha truong (néu can).

Céc don vi lién quan c6 trach nhi€ém ctr can bd tham gia don tiép va lam viéc
v6i khach diing thanh phan theo triéu tip cua Hi¢u truong.

Budc 6: T6 chirc thyc hién

bai di¢n Ban Giam Hi¢u, Phong KHCN&HTQT va cac don vi ¢6 lién quan tién
hanh 1am viéc voi ddi tac theo ké hoach. Phong KHCN&HTQT tién hanh ghi bién ban

1am viéc va tong hop nodi dung 1am viée thanh bién ban ghi nhé.



T6 chirc chiéu dai va tang qua cho khach quéc té, phi hop véi quy dinh caa Nha
nuéc va Quy ché chi tiéu noi bd cia Nha truong.

Budc 7: Bao céo két qua 1am viéc

Phong KHCN&HTQT béo céo két qua 1am viéc véi doan khach bang van ban,
gui BGH cham nhét 05 ngay sau khi két thac budi 1am viéc.

Céc don vi va ca nhan c6 lién quan d& xuat ké hoach trién khai cc thoa thuan
theo noi dung 1am viéc d@é trinh Hiéu trudong quyét dinh (ké hoach bao gém: ndi dung,
don vi/ca nhan cha tri/tham gia, nguén lec huy dong, san pham can dat, thoi gian
hoan thanh.

Phong KHCN&HTQT c6 trach nhiém don déc, giam séat viéc thuc hién ké
hoach dé b&o c4o BGH. Phong KHCN&HTQT phdi hop véi Phong Céng tac —
HSSV dua tin vé budi 1am viéc 1én website ciia Nha truong (néu can).

Budc 8: Thanh quyét toan

Phong KHCN&HTQT lam hd so thanh quyét toan, gai phong KH-TC xét
duyét, 1am thu tuc trinh Hiéu truong phé duyét quyét toan doan vao.

Budc 9: Luu hd so

Phong KHCN&HTQT ¢ trach nhiém luu trit hd so doan vao cta Nha trudng.
Ho so doan vao bao gom: t& trinh xin chu trerong, danh sach doan khach, hd so nhap
canh cua doan khach, béo céo doan vao, ké hoach 1am viéc, bao cao két qua 1am viéc
Va Ccéc gidy to khéac co lién quan.

b. Truong hop tiép don va 1am viéc véi cac doan khach cua don vi/ca nhan
Budc 1: Tiép nhan thong tin va xin chu truong

Ca nhan hodc don vi 1am to trinh dé trinh Hiéu truong phé duyét thong qua
Phong KHCN&HTQT (mau 01, 02) truée 30 ngay lam viéc (trir nhiing truong hop
dic biét, dot xuit can théng nhat véi Phong KH-CN&HTQT dé béo cdo Hiéu
truong). Sau khi Phong KH-CN&HTQT c¢6 y kién va dugc sy dong y cua Hiéu
tredng, viéc to chic don tiép va 1am viéc duoc thuc hién nhu noi dung phé duyét.

Buégc 2: Tién thanh céc tha tuc nhap canh hoic gia han visa cho doan khach
theo quy dinh

* Truong hop khach can 1am tha tuc bao 1anh



Phong KHCN&HTQT c6 trach nhiém tiép nhan hd so, d& xuat véi Hiéu
truong dé 1am thu tuc nhap canh cho cac doan khach qudc té. Tha tuc nhap canh cho
ngudi nudc ngoai tudn thu theo quy dinh ctia Nha nudc va cia PHTN. Khi khach
vao lam viéc tai Truong véi cdc muc dich khac nhau nhu hop tac, giang day, hoc tap,
... can 1am tha tuc xin cp visa theo quy dinh ctia Nha nuéc.

* Truong hop khach can gia han visa

Don vi c6 khach nuéc ngodi mudn 1am tha tuc gia han visa phai 1am hé so dé
nghi gia han visa gii Phong KHCN&HTQT truéc khi visa hét han 15 ngay lam viéc.
Ho so dé nghi xin gia han visa duoc thuc hién nhu diém a, khoan 2, diéu 6 caa Quy
dinh nay.

Phong KHCN&HTQT cé trach nhiém tiép nhan hd so, dé& xuat voi Hiéu
truong dé giai quyét. Sau khi duoc sy dong y cua Hiéu truong, Phong KH —
CN&HTQT c6 trach nhiém phdi hop véi don vi c6 yéu cau 1am thu tuc xin gia han
visa.

Budc 3: Chuan bi don khach

Phong KHCN&HTQT lam thu tuc bao cdo doan vao véi cac co quan chirc
ning va hudng din cac don vi, ca nhan nghiép vu tiép doan theo quy dinh.

Budc 4: T6 chue thuc hién

Céc ca nhan, don vi to chirc tiép d6n va lam viéc véi doan khach theo ké hoach
da dugc phé duyét. Truong cac don vi chiu trach nhiém quan ly khach nudc ngoai
trong thoi gian khach cong tac tai Truong. Truong don vi chiu trach nhiém chu tri don
khach, t6 chirc chiéu di, ting qua cho khach theo dung quy dinh ciia Nha nuée va quy
ché chi tiéu ndi bo ctia Nha truong.

Budc 5: Bao céo két qua 1am viéc

Céc don vi, ca nhan bao céo két qua lam viéc véi doan khach bang van ban dé
trinh Hiéu truong thong qua phong KHCN&HTQT, cham nhat 05 ngay sau khi két
thac budi 1am viéc.

Céc don vi va c4 nhan c6 lién quan d& xuat ké hoach trién khai cac thoa thuan
theo noi dung 1am viéc dé trinh Hiéu truong quyét dinh (ké hoach bao gom: néi dung,
don vi/ca nhan chu tri/tham gia, nguén luc huy dong, san pham can dat, thoi gian
hoan thanh.



Phong KHCN&HTQT c¢6 trach nhiém don déc, giam sat viéc thuc hién ké
hoach dé bao cdo BGH. Cac don vi c¢6 doan khach phdi hop véi Phong Cong tac —
HSSV dua tin vé budi 1am viéc I&n website cuia Nha truong (néu can).

Budc 6: Luu hod so

Céc don vi, c& nhan chuan bi céc gidy to c6 lién quan (to trinh, danh sach doan
khach, ké hoach 1am viéc, bdo céo két qua) guri téi Phong KHCN&HTQT phuc vu
cong tac luu trit hd so doan vao cua Nha trudong. Sau d6 Phong KHCN&HTQT bb
sung béo cao doan vao, hd so nhap canh cua doan khach dé hoan thién bo hd so doan

Vao.

3. Quy trinh tiép don cac doan khach quéc té dén lam viéc tai Nha truong duoc
thuc hién theo Quy dinh vé& quan 1y ngudi nudc ngoai téi 1am viéc tai Truong PH
Kinh té va QTKD.

4. Quy trinh tiép nhan cac doan luu hoc sinh dén hoc tap tai Nha trudng duoc

thuc hién theo Quy dinh vé quan Iy nguoi nudc ngoai dén hoc tap tai Truong PH Kinh
té va QTKD.



