
TRƯỜNG ĐẠI HỌC Y DƯỢC HUẾ

QUY TRÌNH ĐÓN TIẾP CÁC ĐOÀN KHÁCH QUỐC TẾ
1. Các Đơn vị phối hợp với Phòng thảo Tờ trình báo cáo Ban Giám hiệu xin phép tiếp đón Đoàn, đính kèm:

       - Thư từ trao đổi giữa các Phòng, Ban, Khoa, Bộ môn hoặc giữa Nhà trường với phía bạn.

       - Lịch làm việc chi tiết của Đoàn.

       - Các yêu cầu về chỗ ăn, chỗ ở và phương tiện đi lại của Đoàn (các Đơn vị/Phòng phân công người liên hệ và thỏa thuận với Đoàn bạn về vấn đề này).

2. Khi có ý kiến chấp thuận của Ban Giám hiệu thì soạn thư mời/văn bản trả lời với khách và lên kế hoạch đón tiếp Đoàn.

3. Gửi Công văn cho Ban Hợp tác quốc tế ĐHH, Sở Ngoại vụ, PA25, PA35 và PA18 kèm theo lịch làm việc và lý lịch các thành viên (nếu có) của Đoàn.

4. Phòng phối hợp với các Đơn vị lập dự toán chi phí cho các Đoàn khách quốc tế khi đến thăm và làm việc tại Trường.

5. Phối hợp với Phòng Tổ chức - Hành chính và các Đơn vị bố trí việc đưa đón khách.

6. Làm visa cho khách khi lãnh đạo yêu cầu.

7. Khi Đoàn bạn làm việc với Ban Giám hiệu thì Bộ phận Hợp tác Quốc tế (HTQT) phân công cán bộ đi dự để phiên dịch, ghi biên bản và làm báo cáo. Nếu Đoàn làm việc với Phòng, Ban, Khoa thì sau khi kết thúc chương trình làm việc, các đơn vị làm báo cáo tóm tắt nội dung làm việc gởi cho Ban Giám hiệu và Phòng KHCN & HTQT.

8. Tổ chức tiễn Đoàn (tuỳ theo tình hình thực tế yêu cầu).

9. Nếu Đoàn đi làm việc nơi khác nhân tiện ghé thăm thì trình báo Ban Giám hiệu tổ chức tiếp, báo nhanh cho PA25, PA35 về thành phần, mục đích, nội dung.

10. Nếu khách quốc tế trực tiếp liên hệ với các Phòng, Ban, Khoa, Bộ môn thì các đơn vị phải báo với Phòng KHCN & HTQT xin ý kiến Ban Giám hiệu và tiến hành các thủ tục cần thiết tiếp theo. Sau khi làm việc xong, các đơn vị phải báo cáo nội dung làm việc cho Ban Giám hiệu.


