BO CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC PIEN LUC Pic lip - Ty do - Hanh phiic
$6:4%01/Qb-PHBL Ha Néi, ngay .34 thang...&. nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh dén tiép khach quoe té
tai Truong Dai hoc Dién lwe

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC PIEN LUC

Cdn cie Quyét dinh 4010/QP-BCT ngay 06/1 0/2016 cua Bg trm:mg Bé Céng
Thirong vé viéc Quy dinh chike ning, nhiém vy, quyén han va co cdu té chirc ciia
Truong Dai hoc Dién luc,

Cén cit Quyét dinh sé 20/0P-HDT ngay 01/1 0/2019 ciia Hpi dong triong
Truong Pai hoc Dién luc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Truomg Pai
hoc Dién luc;

Cén cir Quyét dinh s6 39;’Qf)—HBT ngay 26/8/2020 cua Hoi dong trucng
T rr,m?zg Dai hoc Pién luc vé viée sira doi, bé sung Quy ché t6 chirc va hoat dong
cua Truong Dai hoc Dién luc;

Cén cir Quyét dinh so 486/0P-DHDL ngay 07/6/2022 cua Hiéu truong
truong Dai hoc Dién luc vé viéc phé duyét Ké hoach xdy dung hé théng vin ban
hanh chinh diéu tiét hoat dpng quan Iy cua Truong Dai hoc Dién luc;

Cdn cir Quyét dinh s6 1 296/0P-DHPL ngay 16/8/2022 cia Hi¢u truong
Triomg Pai hoc Dién luc ban hanh Quy ché hoat dong hop téc quéc té ciia Truong
Dai hoc Dién luc;

Theo dé nghi cia Triwong phong Quan Iy Khoa hoc va Hop tdc Quic té.

QUYET PINH:
~ Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh dén tiép khéch quéc
té tai Trudmg Pai hoc Dién lyec.
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 liéu luc ké tir nay ky.

Piéu 3. Trudng cic don vi, vién chirc va ngum lao @ong trong Truong Dai
hoc Dién luc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./

Noi nhin:

- HDT, c4c PHT;

- Nhu Biéu 3;

- Luu: VT, QLKH&HTQT, AnLTQ (03).




TAI TRUONG PAI HQC PIEN LUC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6..A401./0D-DHDL ngay 31 thdng 8 nam 2022
ctia Hiéu truong Truong Pai hoc Dién luc)
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Ca : Ngay ban hanh 071/82022
TR P
DaIHOC DEN LUK UONG PAI HOC PIEN LUC  tang AD.rang
QUY TRINH
PON TIEP KHACH QUOC TE

Ngwoi idp

1. Luong Thi Quynh An
Chuyén vién P.QLKH&HTQOT
2. Pham Thi Ngoc Ly

Gidang vién P.QLKH&HTOT

Ngay lgp

02/8/2022

Ngudi kiém tra

Nguyén Ngoc Trung
Pho Truong phong OLKH&HTOT

@
o[
#

~ Ngady kiém tra

22/8/2022

Nguoi phé duyét

Dinh. Vém Chdu
Quyén Hiéu truong

ool
H\J/H

—

Ngay phé duyét

2082022




1. Muec dich

Quy trinh nay huéng din céc don vi, c4 nhan ndm vimg quy dinh, trach nhiém,
tiép nhén théng tin va dén tiép céc doan khach qubc té dén lam viéc, cong tac tai
Truong mot cach chat ché, dung quy trinh, ding phap ludt.

2. Pham vi 4p dung

Quy trinh nay duoc 4p dung cho tit ca cdc don vi, ca nhan trong Truong Dai
hoc Pién luc trong viéc don tiép va tién céc doan khach quéc té téi 1am viée va cong
tac voi Nha truong.

3. Ciin it phap 1y

- Lugt Nhép canh, xufit canh, qua canh, cu tri clia ngudi nuéc ngoai tai Viét
Nam ndm 2014; Luét stra ddi, bd sung mdt sd diéu ciia Luit Nhip canh, xuét canh, qua
céanh, cur trii clia ngudi nude ngoai tai Viét Nam ndm 2019;

- Nghi dinh s& 75/2020/ND-CP ngay 01/7/2020 ciia Chinh pht quy dinh chi tiét
mot sb diéu ciia Ludt sira dbi, bd sung mot s diéu ciia Ludt Nhap canh, xuét canh, qua
canh, cu tri clia ngudi nudce ngoai tai Viét Nam;

- Nghi dinh s6 86/2018/ND-CP ngay 06/6/2018 ctia Chinh phii quy dinh vé Hop
tac, ddu tu cia nudc ngoai trong linh vire gido duc;

- Théng trr 71/2018/TT-BTC ngay 10/8/2018 ciia B§ Tai chinh quy dinh ché 46
tiép khach nudc ngoai vao 1am viée tai Viét Nam, ché o chi t6 chirc hoi nghi, hoi thao
quéc té tai Viét Nam va ché d¢ tiép khéch trong nuéc;

- Quyét dinh sé 1296/QD-DHDL ngay 16/8/2022 cia Hiéu truéng Truong Dai
hoc Pién luc vé viéc ban hanh Quy ché quan ly hoat dong Hop tdc qudc té trong
Truomg Pai hoc Pién luc.

4. Viét tit
- QLKH&HTQT: Quan Iy Khoa hoc va Hgp tic Qudc té.
- HTQT: Hop téc Qudc té.
- QLXNC: Quan 1y Xuét nhip canh.
- HCQT : Hanh chinh Quan tri.
- KHTC: K& hoach Tii chinh.



5. Noi dung quy trinh
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6. Dién gidi quy trinh
6.1. Tiép nhin théng tin doan vao

- Phong QLKH&HTQT 12 don vi du mbi tiép nhan théng tin tir c4c td chirc c4
nhén trong va ngoai nudc vé viée khach quéc té c6 nhu dén thim va 1am viéc chinh
thirc tai Trudng.

- Céc don vi lam dé xuét trinh ké hoach dén tiép doan vio, trong van ban can néu
ro cac ndi dung sau:

+ Théng tin khach qudc té: Danh sach doan vao (ho tén, sé ho chiéu, chirc vy,
noi cong tac);

+ Muc dich, ndi dung lam viéc;

+ Thoi gian lam viéc;

+ Chuong trinh 1am viée du kién;

+ Céc yéu céu khéc c6 lién quan (lam thu tuc nhdp canh, chiéu dai, ting qua, cac
dom vi phoi hgp lam viéc cing doan...).

6.2. Trinh Lanh dgo Trwong chii triwong tiép doan

- Trong thdi gian 05 ngdy lam viéc ké tir khi tiép nhén théng tin, Phong
QLKH&HTQT trinh Hiéu trréng xin ¥ kién chu trrong vé viée dén tiép doan vio.

- Can ctr Té trinh ¢6 ¥ kién cia dao ciia Hiéu trudng, Phong QLKH&HTQT phic
dép cho d6i tac vé viéc dong ¥ tiép doan (théng qua Thu méi).

- Phong QLKH&HTQT phéi hop véi céc don vi lién quan trinh Hiéu truéng phé
duyét ké hoach dén doan (phén céng don vi thude Trirong lam dau mdi/chi tr tiép va
lam viéc véi doan, du toan kinh phi don doan...).

6.3. Giri thw moi

- Phong QLKH&HTQT trinh dy thdo Thu mdi khach qudc té vao lam viée tai
Trudmg theo ké hoach dugce phé duyét.

- Pon vi chil tri giri Thu méi cho dbi tac.
6.4. Pé nghi cip thj thue (néu cin)

Sau khi dugc Hiéu trudng phé duyét chi truong, Phong QLKH&HTQT phéi hop
v&i don vi du mdi chuén bi cac thi tuc cin thiét dé dé nghi xin cip thi thuc it nhat 30
ngay 1am viée, thi tuc dé nghj cép thi thuc cho doan vao bao gom:

- Thu méi khéch quée t& (01 ban tiéng Anh va 01 tiéng Viét);

- Cong vin d& nghj Cuc QLXNC (Bo Cong an) cép thi thure cho doan vao;
- Ban sao ho chiéu cia timg thanh vién doan vao;

- Nhin két qua tir Cuc QLXNC va thong béo téi ddi tc.
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6.5. Té chikc don tiép

Viéc dén tiép va lam viéc véi doan vao chinh thirc cia Truong bao gébm chudi
cac hoat dong doi ngoai sau:

- Pén, tién: Phong QLKH&HTQT phéi hop véi don vi ddu méi dén/tién doan tai
san bay/khéch san noi khéch luru tri theo ké hoach da dugc phé duyét.

- Hoi dam, tiép xa giao: Hiéu trudng hodc ngudi duge Hiéu truéng duge uy
quyén chu tri hoi dam/ tiép xa giao doan khach vao. Cac don vi, ¢4 nhin tham dy hoi
dam/ tiép x4 giao theo phén céng cua Hiéu trudng.

- Pam phén, k¥ két hop tac: Tuy theo su phén cong cia Hiéu trudng, Phong
QLKH&HTQT phéi hop véi céc don vi, ca nhén lién quan cd thé tién hanh théo luin
trude v6i phia ddi tdc d& chudn bi cho cic ndi dung hop tac du kién trao ddi tai budi
dam phan. Phong QLKH&HTQT phéi hop ciing phong HCQT va cac don vi, ¢4 nhan
lién quan chudn bi cong tac 1€ tan, kich ban cho hoat dong ky két hop téc.

- Tiéc chiéu dai: Phong QLKH&HTQT phéi hop ciing don vi ddu médi dé xuét
thanh phén tham gia tiéc chiéu déi doan; dja diém, hinh thirc tiéc chiéu dai va thong
béo moi ddi tac theo ¥ kién chi dao ctia Nha truomg. Phong KHTC huéng din phong
QLKH&HTQT lap du toan kinh phi va thuc hién cac thi tuc thanh quyét toan cic
khoan chi lién quan.

- Qua tang: Phong HCQT 1a ddu mbi thyc hién viéc x4c dinh qua ting, mua qua
ting va tién hanh thanh quyét toan theo du toan kinh phi da dwoc phé duyét.

6.6. Bdo cdo két qud, heu trix ho so

Béo c4o két qua lam viéc ciia doan vao s& dugc tong hop trinh Hiéu truong trong
vong 07 ngiy lam viéc sau khi két thic dot 1am viéc cua doan va duge luu trir tai
Phong QLKH&HTQT.

7. Ho so

Hinh thire

STT Tén ho so Noi lru i

1 | Té trinh vé viéc don tiép khach quic té | Phong QLKH&HTQT | Vin ban

Cong van dé nghi Cuc QLXNC (B Phong QLKH&HTQT,

: Vin ba
A Cong an) cap thi thuc Vin thu. s
3 e i Phong QLKH&HTQT, Vin bin
3 | Thong bao/Kée hoach don tiep Vin thu.
4 | Chuong trinh lam viéc Phong QLKH&HTQT | Vin ban
5 | Thu moi Phong QLKH&HTQT Vin ban
6 | Béo céo tong két Phong QLKH&HTQT | Vanban

7 | Théa thuan hop tac Phong QLKH&HTQT | Vian ban

Ver W)



8. Biéu miu tham khio

STT Nji dung M3 hiéu
1 | To trinh vé viéc don tiép khach quéc té QLKH&HTQT.HTQT-01
2 | Céng van dé nghj cap thj thuc QLKH&HTQT.HTQT-02
3 Chuong trinh lam viée QLKH&HTQT.HTQT-03
4 | Bao cao tdng két QLKH&HTQT.HTQT-04




OLKH&HTOT HTQT-01

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC PIEN LUC
Pgc lap — Tr do — Hanh phiic

Ha Ngi, ngay thang  ndm 20....

TO TRINH
Vé vigc dén tiép khach quéc té

Kinh giri: - Ong Hiéu truéng Truong Pai hoc Dién luc;
- Phong QLKH&HTQT.

- Can cir Quyét dinh sé 1296/QD-DPHPL ngay 16 thang 8 nam 2022 cia Hiéu
truong Truong Pai hoc Pién luc ban hanh Quy ché hoat dong Hop téc quoc té clia
Trudmg Pai hoe Dién luc;

- Cain cir Cong van/Thu/Théng béo cia d6i tac......

- Ciin ctr Ké hoach Hop tac quénc té nam. .. cia don vi.
. 3 i kinh trinh Ong Hiéu truéng vé chu truong dén tiép doan khéch
quoc té sang lam vige tai Truong nhu sau:

1. Théng tin chung vé ddi téc:

2. Muc dich chuyén thim:

3. Thanh phén doan:
. Co quan lam | Chirc danh, £ S6hd | Ghi
Ll e viée chirc vu Rlie Geh chiéu | cha*

*Ghi chii: Ghi rd truéng doan va ngudi lién hé
4. Thoi gian va dia diém hop:
5. Chuong trinh lam viéc du kién:

6. Dé xuit thanh phén tjép khéch:

7. Cac yéu cau khac (ho trg thi tuc nhép canh, ti¢c chiéu dai, ting qua...):
Noi nhin: TRUONG PON V]
- Nhur trém; (K, ghi r6 ho tén)

- Luu (don vi dé nghj).



QLKH&HTQT.HTQT-02
BQ CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC PIEN LUC Pje lip - Ty do - Hanh phice
S6:  /DHPL-QLKH&HTQT Ha Néi, ngay thang nam 20....
V/v lam thi thuc cho chuyén gia

Kinh giri: Cuc Quan ly xuat nhap canh (A18)

Dé nghi Cuc Quén ly xuét nhap canh xem xét gidi quyét cho ngudi cé tén
trong danh sich sau:

Quéc tinh

So v Ngay, thing, = T Nghé
TT Ho va tén i abivh Ghe E:l:; S0 h{ chieu nghiép
1
2

Thude doan: Ca nhin/T6 chirc

Puoc 1_uﬁt nhip Viét Nam: mét 1dn qua ctra khdu cang hang khong, dudng bé co
ctra khau bién giéi voi Viét Nam.

Thoi gian du kién: tirngay ...... dén ngay.......
Muc dich nhap canh: Lam viéc tai TrudmgBPai hoc Dién luc.
Hoat dong tai dia phwong: Ha Noi

Co quan d6n tiép: Truong Pai hoc Pién luc

Nhin thj thye tai: Dai sit quan Viét Nam tai Thu d6/Thanh phd (tén medc) trude

ngay ...........

Dé nghi chuyén fax ngay.

Dién thoai lién hé: 0904 xxx.xxx (Ms/Mr......... )

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu kinh giri; (Ky tén, dong dau)

(1Y



OLKH&HTQT HTOT-03

BO CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DPAI HQC PIEN LUC

Pic lip - Ty do - Hanh phie

CHUONG TRINH LAM VIEC DU KIEN VOI POAN (tén doan, nwéc)

1. Théi gian: ... h..... ngay.....thang....... nam

2. Pia diém: Phong hop A — co s |

3. Thanh phin:

Phia Trudomg Pai hoc Pién lye:

- lf)ugf'bé (ho tén, chirc vy, don vi cong tac)
- ﬁ)ngfbé (ho tén, chirc vy, don vi cong tac)
- Clngfba'i (ho tén, chirc vy, don vi cong tac)

Phia ddi tac (Tén don vi, nwéc)

- Ong/ba (ho tén, chirc vy, don vi cdng tac)
- @ngfbé (ho tén, chire vu, don vi cong tic)
- f)ngfbé (ho tén, chirc vy, don vi cdng tac)

4. Chwong trinh lam viéc:

, Pon vi/ca nhin chiu i i
STT N demg trdeli uhigin thye hign | TR
] Chao ming, gidi thigu ndi dung lam
vigc, thanh phan tham dy cua EPU

2 Phat biéu cta Hiéu truomg/Nguoi duge

Higu trudng uy {ip_yén don ticp

3 Phét biéu cua ddi tic

4 Gidi thiéu vé EPU

5 Gidi thiéu ciia d6i tac

6 Thao ludn ndi dung hop tac:

|||||||||||||||||||||

7 Két ludn

T
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QLKH&HTQT.HTQT-04
TRUONG PAI HOC PIEN LUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BN W ossosomnssns Déc ldp - Ty do — Hanh phic
Sé: B0 Ha Noi, ngay  thang  ndm 20.....

BAO CAO TIEP KHACH NUOC NGOAI

I. THONG TIN CUA PON VI PON TIEP:
1. Bonvi: .......

2. Ho tén ngudi tham gia dén tiép:

3. Théi gian don tiép: tir ngay.....dén ngay .............
IL. THONG TIN POI TAC

1. Tén dbi tac: .......

2. Thanh phén doan (Ho tén, chirc vu):

II1. NQI DUNG BAO CAO

1. Muc tiéu cta chuyén tham, lam viéc:

2. Chuong trinh 1am viée chi tiét:

3. Két qua 1am viée:

4. Nhitng ndi dung c6 thé xic tién hop tac trude mit va lau dai, dé xuét:

YNDI

NGUOI BAO CAO TRUGNG PON V]



