QUY TRÌNH 
TỔ CHỨC HỘI NGHỊ, HỘI THẢO QUỐC TẾ
I. QUY TRÌNH
Quy trình 1: Áp dụng chohội nghi,hội thảo quốc tế ( HNHTQT) cấp Trường do BGH giao cho Phòng KHCN-HTQT chủ trì 

	TT
	Trách nhiệm
	Nội dung công việc
	Biểu mẫu

	1
	Phòng KHCN-HTQT
	Làm tờ trình gửi BGH báo cáo và xin phép kế hoạch tổ chức HNHTQT (tối thiểu trước thời gian dự kiến tổ chức 4 tháng)
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	2
	BGH
	Duyệt kế hoạch, chỉ đạo (tối đa 1 tuần)
	

	3
	BGH
	Ra quyết định cho phép tổ chức HNHTQT (tối đa 2 tuần)
	

	4
	Phòng KHCN-HTQT
	Hỗ trợ khách thủ tục visa nhập cảnh
	

	5
	Phòng KHCN-HTQT
	Chuẩn bị tổ chức:

· Phụ trách Chuyên môn

· Mời khách

· Hỗ trợ các thủ tục visa cho khách NN đến tham dự HNHTQT.
(Hoàn thành các công việc trên 2 tháng trước khi diễn ra hội nghị)

·  Phụ trách công tác lễ tân

· Phân công công việc cho các đơn vị phối hợp tổ chức hội nghị.
· Chuẩn bị cho Ban Giám hiệu tham gia HNHTQT 
· Lên lịch Trường 
(kèm theo checklist)
	

	6
	Phòng KHCN-HTQT
	Phối kết hợp với các đơn vị liên quan đảm bảo HNHTQT diễn ra theo đúng chương trình đã được BGH duyệt: Đảm bảo về công tác tổ chức, chuyên môn và các hoạt động khác (tiệc trà, tiệc chiêu đãi...)
	

	7
	Phòng KHCN-HTQT
	Lưu tài liệu HNHTQT tại phòng KHCN-HTQT
	 


Quy trình 2: Áp dụng cho HNHTQT cấp đơn vị do BGH giao cho Khoa, Trung tâm chủ trì 

	TT
	Trách nhiệm
	Nội dung công việc
	Biểu mẫu

	1
	Các Khoa, Trung tâm 
	Làm tờ trình gửi BGH, Phòng KHCN-HTQT về kế hoạch tổ chức Hội nghị, hội thảo quốc tế (tối thiểu trước thời gian dự kiến tổ chức 4 tháng)
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	2
	BGH
	Duyệt kế hoạch, chỉ đạo (tối đa 1 tuần)
	

	3
	BGH
	Ra quyết định cho phép tổ chức HNHTQT (tối đa 2 tuần)
	

	4
	Các Khoa, Trung tâm
	-    Phụ trách Chuyên môn 

· Mời khách

· Làm các thủ tục visa cho khách quốc tế đến tham dự HNHTQT dưới sự hướng dẫn của Phòng HTQT.
(Hoàn thành các công việc trên 2 tháng trước khi diễn ra hội nghị)

· Phụ trách công tác lễ tân

· Phân công công việc cho các đơn vị phối hợp tổ chức HNHTQT

(kèm theo checklist)
	

	5
	Phòng KHCN- HTQT
	- Phối hợp với các đơn vị liên quan xét duyệt/góp ý/thông qua chương trình HNHTQT và các biểu mẫu giấy mời, pano, biển hiệu của HNHTQT.
- Hỗ trợ đơn vị tổ chức trong việc mời khách

- Hướng dẫn đơn vị quản lý hoàn thành thủ tục visa cho khách quốc tế đến tham dự HNHTQT 
	

	6
	Các Khoa, Trung tâm
	Làm 01bản báo cáo tổng kết về HNHTQT gửi BGH, Phòng KHCN-HTQT không quá 10 ngày sau khi kết thúc HNHTQT.
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II. BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

BM 1

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	………………………………………….

––––––––––––
	Độc Lập – Tự do – Hạnh phúc

––––––––––––––––––––––––––––

	Số:   /TTr-ĐHL-……..
	Thừa Thiên Huế, ngày     tháng        năm 


TỜ TRÌNH

Về việc: Tổ chức Hội nghị/Hội thảo  ................
––––––––––––––––––––––


Trong khuôn khổ hợp tác giữa ………………………… … ……………… và ………………………………. …….,một hội thảo/hội nghị quốc tế sẽ được tổ chức tại Trường Đại học Luật, Đại học Huế.

· Thời gian: 

· Địa điểm (Dự kiến): 

· Thành phần khách: 

· Nội dung Hội nghị:

· Chương trình hội nghị (dự kiến):

· Công tác chuẩn bị cho hội nghị (dự kiến)
Nội dung hội nghị và danh sách khách dự kiến xin được gửi kèm theo Tờ trình 

……………………………………. kính đề nghị Ban Giám Hiệu chỉ đạo và phòng Hợp tác Quốc tế phối hợp cùng đơn vị tổ chức Hội nghị.

Trân trọng cảm ơn 
	Nơi nhận:

- ..............;

- ..............;

- Lưu: VT,.....
	……………………………………….



BM 2
TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT           CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
    KHOA/TRUNG TÂM                                   Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
   



         

                                            

     Thừa Thiên Huế, ngày      tháng      năm 20

TỜ TRÌNH

Về..........................

Kính gửi:
- Hiệu trưởng;

- Phòng KHCN–HTQT.


Nội dung chính cần có:

· Tên hội thảo/ hội nghị

· Mục đích hội thảo/ hội nghị

· Thời gian tổ chức

· Địa điểm tổ chức

· Thành phần tham gia tổ chức hội nghị/ hội thảo:

+ Về phía Việt Nam:

+ Về phía nước ngoài:

· Thành phần tham dự:

+ Số lượng đại biểu Việt Nam:

+ Số lượng đại biểu nước ngoài: (kèm danh sách và thông tin cá nhân)

· Kinh phí tổ chức

Nơi nhận: 






TRƯỞNG ĐƠN VỊ                                                         - Như trên;                                                                     

  (Ký tên)
- Lưu: VT đơn vị.

BM 3
TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT           CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
    KHOA/TRUNG TÂM                                   Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
   



         

                                            

        Thừa Thiên Huế, ngày      tháng      năm 20

BÁO CÁO

Tóm tắt kết quả hội nghị/ hội thảo quốc tế về ............

Kính gửi:
- Hiệu trưởng;

- Phòng KHCN– HTQT.

· Tên hội thảo/ hội nghị

· Mục đích hội thảo/ hội nghị

· Thời gian tổ chức

· Địa điểm tổ chức

· Thành phần tham gia tổ chức hội nghị/ hội thảo:

+ Về phía Việt Nam:

+Về phía nước ngoài:

· Thông tin về báo cáo viên người nước ngoài

· Đánh giá tóm tắt kết quả hội nghị, hội thảo

· Những đề xuất, kiến nghị nếu có

Nơi nhận: 






TRƯỞNG ĐƠN VỊ                                                         - Như trên;                                                                     

  (Ký tên)
- Lưu: VT đơn vị.

Phụ lục:

Checklist các công việc chính tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế 
I. Chuẩn bị HNHTQT
	Công việc


	Đơn vị/ CB thực hiện
	Tick

	1. Khách quốc tế



	1.1
	Gửi thông báo HNHTQT (Call for paper)
	
	

	1.2
	Thư mời khách tham dự HNHTQT 
	
	

	1.3
	Mua bảo hiểm cho khách quốc tế
	
	

	1.4
	Làm visa cho khách vào Việt Nam
	
	

	2. Kỷ yếu hội nghị



	2.1
	Nhận bài tóm tắt (abstract) và bài đầy đủ (Full paper)
	
	

	2.2
2.2
	Biên tập kỷ yếu
	
	

	2.3
	In ấn
	
	

	3. Công tác chuyên môn



	3.1
	Chuẩn bị cho Ban Giám Hiệu tham dự HNHTQT (bài phát biểu)
	
	

	3.2
	Lên chương trình cho toàn bộ HNHTQT (Agenda)/Kiểm tra, góp ý, thông qua chương trình với đơn vị chuyên môn
	
	

	3.3
	Mời khách mời phát biểu
	
	

	3.4
	Xin quyết định của nhà trường cho phép tổ chức HNHTQT 
	
	

	3.5
	Thông báo về chương trình chi tiết  HNHTQT tới các đối tượng tham dự
	
	

	2. Công tác hậu cần



	4.1
	Phân công các đơn vị phối hợp tổ chức HNHTQT: làm panô, mở đài phụn nước, bảo vệ, y tế, chuẩn bị phòng hội thảo kèm âm thanh ánh sáng, 
	
	

	4.2
	Xin phòng tổ chức HNHTQT

	
	

	4.3
	Chuẩn bị phòng hội nghị, hoa, nước, cờ, lễ tân,  tiệc trà, tiệc đứng
	
	

	4.4
	Chuẩn bị quà lưu niệm cho khách tham dự HNHTQT
	
	

	4.5
	Bố trí mạng không dây tại các phòng họp


	
	

	4.6
	Chuẩn bị màn chiếu, máy chiếu, bố trí cán bộ trực kỹ thuật
	
	

	4.7
	Làm name card cho người tham dự HNHTQT, Card để bàn cho khách
	
	

	4.8
	Công tác đưa đón khách tham dự HNHTQT 
	
	


II. Tổ chức HNHTQT
	T


Công việc
	Đơn vị/CB thực hiện
	Tick

	1
	Lễ tân đón tiếp khách ( Ghi danh, phát tài liệu hội nghị)
	
	

	2
2
	Phu trách vấn đề chuyên môn HNHTQT
	
	

	3
	Phụ trách hậu cần (ăn, uống, vệ sinh, đưa đón khách)
	
	

	4
	Phụ trách vấn đề kỹ thuật tại các phòng Hội thảo
	
	


	
	



