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1. MUC PICH

Hudng dan thuc hién cong tac td chirc tiép khach déi ngoai cua Truong Pai hoc Khoa hoc tu

nhién, PHQG-HCM.
2. PHAM VI AP DUNG

2.1 Pbi twong ap dung

Quy trinh nay 4p dung dé kiém soat cong tac to chire tiép khach dbi ngoai cua Truong Pai hoc

Khoa hoc tu nhién, DPHQG-HCM.

2.2 Trach nhiém ap dung
Phong Quan hé déi ngoai va cac don vi cua truong.
. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chudn qudc gia TCVN ISO 21001:2019 va Tiéu chuén qubc té ISO 21001:2018.
- Quy trinh kiém soat thong tin dang van ban (QT.KHTN.01)
- Danh muc tai liéu bén ngoai (BMO0S.KHTN)

4. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

4.1 Dinh nghia

- Té chirc tiép khdch dbi ngogi: 1a mot hinh thic don, tiép cac doan khach nudc ngoai t6i
tham chinh thire, tham lam viéc trao doi tai cac co so thude hé thong PHQG-HCM

4.2 Tirviét tat

- DHQG-HCM: Pai hoc Quéc gia Thanh phd H6 Chi Minh
- BGH: Ban Gidam hi¢u Truong PH KHTN

- P.QHDN: Phong Quan hé Déi ngoai

- LPP: Lanh dao phong, Phong Quan hé Béi ngoai

- NDPC: Nguoi dugce phan cong

- TKDN: Tiép khach déi ngoai
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5.2 Noi dung dién giai
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Bude 1. Tlép nhan thong tin

- P.QHDN tiép nhan thong tin truc tlep tir dbi tac gui
dén hozc gian tiép thong qua cac don vi thude trudng.

- NDPC lién h¢ véi déi tac dé tim hiéu thong tin.

NDPC

Trudce khi
td chirc tdi
thiéu 7
ngay

Buéce 2. Xir ly thong tin

NDPC giri yéu cau cho phia doi tac/cac don vi, xem
xét va lam rd céc ndi dung sau:

- Théng tin vé truomg dbi tac (website hoic file);

- Néi dung trao ddi du kién;

- So yéu ly lich hoac thong tin khoa hoc cua cac gido su;
- Dia chi khéch san cua doan dé luu tra (néu can).
Trong qua trinh trao dbi v&i phia déi tac, néu con thiéu
thong tin nao trén day, NDPC yéu cau phia ddi tac bd
sung day du.

NDPC

1-3 ngay




