
          TR姶云NG A萎I H窺C KHOA H窺C 
PHÒNG AÀO T萎O - KHOA H窺C VÀ QHQT 
 

 
DANH M影C CÁC TH曳 T影C HÀNH CHÍNH  

 

I. HO萎T A浦NG KH&CN 
 
Quy trình chung tri吋n khai th詠c hi羽n đ隠 tài c医p C挨 s荏 tr荏 lên: 
 

Quy 
trình  

th栄 t映c 

Quy trình Th運i gian 
ti院p nh壱n 
h欝 s挨/ gi違i 

quy院t 
1. Thông báo/tri吋n khai trên toàn đ挨n v鵜 

Trong gi運 
hành 
chính 

2. Ti院p nh壱n Danh m映c và Phi院u đ隠 xu医t c栄a cá nhân, đ挨n v鵜 (theo m磯u) 
3. H丑p H瓜i đ欝ng Khoa h丑c Tr逢運ng tuy吋n ch丑n, xét duy羽t 
4. Thông báo Quy院t đ鵜nh phê duy羽t danh m映c đ隠 tài và Xây d詠ng thuy院t 
minh (theo m磯u) 
5.  Ti院p nh壱n thuy院t minh và T鰻 ch泳c h丑p H瓜i đ欝ng phê duy羽t thuy院t minh 
6. Quy院t đ鵜nh Tri吋n khai đ隠 tài đ逢嬰c duy羽t; Giao kinh phí th詠c hi羽n 
7. Ký h嬰p đ欝ng tri吋n khai; Bàn giao kinh phí (theo m磯u) 
8. Ki吋m tra ti院n đ瓜 6 tháng, 1 n<m (đ隠 tài c医p AH tr荏 lên) 
9. Hoàn thành H欝 s挨 thanh quy院t toán kinh phí đ隠 tài hàng n<m (tháng 12) 
10. Xác nh壱n, chu育n b鵜 h欝 s挨 H丑p h瓜i đ欝ng nghi羽m thu, đánh giá đ隠 tài 
11. Ti院p nh壱n, qu違n lý h欝 s挨 nghi羽m thu  

Thông 
tin liên 

h羽 

B瓜 ph壱n QLKH: (0280) 3 746 983 
A/c Di羽p Anh 

 

 
Quy trình chung tri吋n khai th詠c hi羽n đ隠 tài sinh viên NCKH, làm khóa lu壱n t嘘t nghi羽p: 
 

Quy 
trình  

th栄 t映c 

Quy trình Th運i gian 
ti院p nh壱n 
h欝 s挨/ gi違i 

quy院t 
1. Thông báo, tri吋n khai trên toàn đ挨n v鵜 

Trong gi運 
hành 
chính 

2. Ti院p nh壱n Danh m映c đ隠 tài, gi違ng viên h逢噂ng d磯n khoa h丑c (theo m磯u) 
3. T鰻 ch泳c h丑p H瓜i đ欝ng Khoa h丑c tuy吋n ch丑n, xét duy羽t 
4. Quy院t đ鵜nh phê duy羽t danh m映c đ隠 tài, SV th詠c hi羽n và GV h逢噂ng d磯n/ 
Quy院t đ鵜nh Tri吋n khai đ隠 tài đ逢嬰c duy羽t 
5. Ký h嬰p đ欝ng tri吋n khai (theo m磯u) 
6. Sau 3 tháng đ嘘i v噂i KLTN, 5 tháng đ嘘i v噂i đ隠 tài SV NCKH, ti院p nh壱n 
A挨n xin thay đ鰻i tên đ隠 tài. Quy院t đ鵜nh 医n đ鵜nh tên đ隠 tài và GV h逢噂ng d磯n. 
7. Phê duy羽t/Quy院t đ鵜nh thành l壱p H瓜i đ欝ng nghi羽m thu đánh giá 
8. Ti院p nh壱n, qu違n lý h欝 s挨 nghi羽m thu  

Thông 
tin liên 

h羽 

B瓜 ph壱n QLKH: (0280) 3 746 983 
A/c Di羽p Anh 

 

 
 



1.1. Bi吋u m磯u ́p d映ng cho đ隠 t̀i KHCN c医p c挨 s荏 (10 bi吋u m磯u) 
 

 STT Bi吋u m磯u Xem/T違i v隠 
1  Phi院u đ隠 xu医t đ隠 tài c医p c挨 s荏 T違i v隠 
2  M磯u TMAT NCKH c医p c挨 s荏 c栄a Gi違ng viên T違i v隠 
3  M磯u h嬰p đ欝ng tri吋n khai đ隠 tài c挨 c荏 T違i v隠 
4  M磯u báo cáo t鰻ng k院t đ隠 tài c挨 s荏 T違i v隠 
5  Phi院u đánh giá nghi羽m thu  T違i v隠 
6  Phi院u nh壱n xét ph違n bi羽n T違i v隠 
7  Biên b違n nghi羽m thu T違i v隠 
8  Biên b違n thanh lý h嬰p đ欝ng T違i v隠 

 1.2. Bi吋u m磯u qu違n lỦ đ隠 t̀i KH&CN c医p đ衣i h丑c 

G欝m 31 bi吋u m磯u qu違n lý đ隠 tài KHCN c医p A衣i h丑c (Theo Ph映 l映c 1 - Quy院t đ鵜nh s嘘 84/QA-
AHTN ngày 27 tháng 1 n<m 2011 c栄a Giám đ嘘c A衣i h丑c Thái Nguyên) 
(download) 
 

Danh m映c bi吋u m磯u qu違n lỦ đ隠 t̀i c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.1 A隠 xu医t đ隠 tài KH&CN c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.2 Phi院u đánh giá đ隠 xu医t đ隠 tài KH&CN c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.3 Biên b違n h丑p h瓜i đ欝ng xác đ鵜nh danh m映c đ隠 tài KH&CN c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.4 Thuy院t minh đ隠 tài KH&CN c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.5 Ti隠m l詠c khoa h丑c c栄a t鰻 ch泳c, cá nhân th詠c hi羽n đ隠 tài KH&CN c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.6 Phi院u đánh giá thuy院t minh đ隠 tài KH&CN c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.7 Biên b違n h丑p h瓜i đ欝ng tuy吋n ch丑n t鰻 ch泳c, cá nhân th詠c hi羽n đ隠 tài KH&CN c医p 

A衣i h丑c 
M磯u 1.8 B鰻 sung thuy院t minh đ隠 tài KH&CN c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.9 Báo cáo tình hình th詠c hi羽n đ隠 tài KH&CN c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.10 Biên b違n ki吋m tra tình hình th詠c hi羽n đ隠 tài KH&CN c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.11 H嬰p đ欝ng tri吋n khai th詠c hi羽n đ隠 tài KHCN c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.12 Biên b違n thanh lý h嬰p đ欝ng KHCN c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.13 H嬰p đ欝ng thuê khoán chuyên môn 
M磯u 1.14 Biên b違n nghi羽m thu và thanh lý h嬰p đ欝ng thuê khoán chuyên môn 
M磯u 1.15 Thông tin k院t qu違 nghiên c泳u 
M磯u 1.16 Thông tin k院t qu違 nghiên c泳u b茨ng ti院ng Anh (Information on research results) 
M磯u 1.17 Danh sách gi噂i thi羽u thành viên h瓜i đ欝ng đánh giá nghi羽m thu c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.18 Phi院u đánh giá nghi羽m thu c医p A衣i h丑c đ隠 tài KH&CN c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.19 Biên b違n h丑p h瓜i đ欝ng đánh giá nghi羽m thu c医p A衣i h丑c đ隠 tài KH&CN c医p A衣i 

h丑c 
M磯u 1.20 Phi院u nh壱n xét thanh lý đ隠 tài KH&CN c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.21 Biên b違n h丑p h瓜i đ欝ng thanh lý đ隠 tài KH&CN c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.22 Bìa Báo cáo t鰻ng k院t đ隠 tài KH&CN c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.23 Bìa ph映 Báo cáo t鰻ng k院t đ隠 tài KH&CN c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.24 Bìa báo cáo tóm t逸t k院t qu違 nghiên c泳u đ隠 tài KH&CN c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.25 Bìa T壱p h嬰p minh ch泳ng k院t qu違, s違n ph育m đ隠 tài KH&CN c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.26 D詠 toán chi đ隠 tài KH&CN 
M磯u 1.27 Quy院t toán chi đ隠 tài NCKH 
M磯u 1.28 Chi h丑p HA nghi羽m thu đ隠 tài KH&CN c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.29 Chi đ丑c và vi院t bài nh壱n xét đ隠 tài KH&CN c医p A衣i h丑c 
M磯u 1.30 Chi công tham gia nghiên c泳u/qu違n lý đ隠 tài KHCN c医p A衣i h丑c 



M磯u 1.31 Gi医y biên nh壱n 
 
1.3. Bi吋u m磯u qu違n lỦ đ隠 t̀i KH&CN  c医p B瓜 
 
Các bi吋u m磯u qu違n lý đ隠 tài KHCN c医p B瓜 c栄a B瓜 GD&AT đ逢嬰c th詠c hi羽n theo Thông t逢 s嘘 
12/2010/TT-BGDAT ngày 29/3/2010 (G欝m 19 m磯u) 
- Bi吋u m磯u qu違n lý đ隠 tài c医p B瓜 theo TT 12/2010 
- H逢噂ng d磯n s嘘 1183/QLKH-AHTN c栄a AH Thái Nguyên 
   

Danh m映c bi吋u m磯u qu違n lỦ đ隠 t̀i c医p B瓜 c栄a B瓜 GD&AT 
(Kèm theo Thông t⇔ sぐ 12/2010/TT-BGDAT ngày 29 tháng 3 n<m 2010 cてa Bじ tr⇔ぞng Bじ GD&AT) 

M磯u 1 A隠 xu医t đ隠 tài KH&CN c医p B瓜 
M磯u 2 Phi院u đánh giá đ隠 xu医t đ隠 tài KH&CN c医p B瓜 
M磯u 3 Biên b違n h丑p h瓜i đ欝ng xác đ鵜nh danh m映c đ隠 tài KH&CN c医p B瓜 
M磯u 4 Thuy院t minh đ隠 tài KH&CN c医p B瓜 
M磯u 5 Ti隠m l詠c khoa h丑c c栄a t鰻 ch泳c, cá nhân th詠c hi羽n đ隠 tài KH&CN c医p B瓜 
M磯u 6 Phi院u đánh giá thuy院t minh đ隠 tài KH&CN c医p B瓜 
M磯u 7 Biên b違n h丑p h瓜i đ欝ng tuy吋n ch丑n t鰻 ch泳c, cá nhân th詠c hi羽n đ隠 tài KH&CN c医p B瓜 
M磯u 8 B鰻 sung thuy院t minh đ隠 tài KH&CN c医p B瓜 
M磯u 9 Báo cáo tình hình th詠c hi羽n đ隠 tài KH&CN c医p B瓜 
M磯u 10 Biên b違n ki吋m tra tình hình th詠c hi羽n đ隠 tài KH&CN c医p B瓜 
M磯u 11 Thông tin k院t qu違 nghiên c泳u 
M磯u 12 Thông tin k院t qu違 nghiên c泳u b茨ng ti院ng Anh (Information on research results) 
M磯u 13 Phi院u đánh giá c挨 s荏 đ隠 tài KH&CN c医p B瓜 
M磯u 14 Biên b違n h丑p h瓜i đ欝ng đánh giá c挨 s荏 đ隠 tài KH&CN c医p B瓜 
M磯u 15 Danh sách gi噂i thi羽u thành viên h瓜i đ欝ng đánh giá nghi羽m thu c医p B瓜 
M磯u 16 Phi院u đánh giá nghi羽m thu c医p B瓜 đ隠 tài KH&CN c医p B瓜 
M磯u 17 Biên b違n h丑p h瓜i đ欝ng đánh giá nghi羽m thu c医p B瓜 đ隠 tài KH&CN c医p B瓜 
M磯u 18 Phi院u nh壱n xét thanh lý đ隠 tài KH&CN c医p B瓜 
M磯u 19 Biên b違n h丑p h瓜i đ欝ng thanh lý đ隠 tài KH&CN c医p B瓜 

 
1.4. V<n b違n A衣i h丑c Th́i Nguyên ban h̀nh 
G欝m 03 v<n b違n hi羽n hành v隠 Qu違n lý khoa h丑c 
  

V<n b違n Xem/T違i v隠 
S嘘: 84/QA-AHTN  T違i v隠 
Ngày: 27/11/2011 
N瓜i dung: V隠 vi羽c ban h̀nh Quy đ鵜nh v隠 công t́c qu違n lỦ Khoa 

h丑c v̀ Công ngh羽 c栄a A衣i h丑c Th́i Nguyên  
Ng逢運i ký: Chu Hoàng M壱u 
Ch泳c v映: Phó Giám đ嘘c 
  
S嘘: 1123 /QA-AHTN T違i v隠 
Ngày: 06/10/2011 
N瓜i dung: V隠 vi羽c ban h̀nh Quy đ鵜nh công t́c qu違n lỦ tr詠c tuy院n 

ćc nhi羽m v映 khoa h丑c v̀ công ngh羽 c栄a A衣i h丑c Th́i 
Nguyên 

Ng逢運i ký: Nguy宇n H英u Công 
Ch泳c v映: Phó Giám đ嘘c 
  
S嘘: 1183 /QLKH-AHTN T違i v隠 



Ngày: 6/2009 
N瓜i dung: Ai隠u ch雨nh quy đ鵜nh v隠 đ́nh gí, nghi羽m thu đ隠 t̀i 

KH&CN c医p B瓜 
Ng逢運i ký: Chu Hoàng M壱u 
Ch泳c v映: Phó giám đ嘘c 

 
 
II. AÀO T萎O SAU A萎I H 窺C 
2.1. H欝 s挨 đ<ng kỦ d詠 thi tuy吋n sinh trình đ瓜 th衣c s┄ 
Th詠c hi羽n theo Quy đ鵜nh Công tác qu違n lý đào t衣o trình đ瓜 th衣c s┄ c栄a A衣i h丑c Thái Nguyên 
(Ban hành theo Quy院t đ鵜nh s嘘 926/QA-AHTN ngày 29/8/2011 c栄a Giám đ嘘c AHTN)  
T違i quy đ鵜nh t衣i đây 
2.1.1. Quy đおnh vｚ Hげ s¬/Biあu mｄu đ<ng ký dば thi trình đじ thＴc s┄ dành cho đぐi t⇔ぢng thuじc diうn 
cán bじ đ⇔ぢc cぬ đi hがc (diうn NSNN) 

 STT Quy đ鵜nh H欝 s挨/Bi吋u m磯u Xem/T違i v隠 
1 Phi院u đ<ng ký d詠 tuy吋n T違i v隠 
2 Xác nh壱n 逢u tiên_Xã đ員c bi羽t khó kh<n T違i v隠 
3 Xác nh壱n 逢u tiên_Dân t瓜c thi吋u s嘘 t衣i vùng đ員c bi羽t 

khó kh<n 
T違i v隠 

4 Xác nh壱n 逢u tiên_Xác đ鵜nh l衣i dân t瓜c T違i v隠 
5 B違n sao b茨ng t嘘t nghi羽p đ衣i h丑c T違i v隠 
6 B違n sao b違ng đi吋m đ衣i h丑c   
7 S挨 y院u lý l鵜ch (có dán 違nh và đóng d医u giáp lai)  
8 Công v<n c栄a c挨 quan qu違n lý nhân s詠 c穎 đi d詠 thi  
9 Gi医y ch泳ng nh壱n s泳c kh臼e  
10 B違n sao Quy院t đ鵜nh tuy吋n d映ng (ho員c h嬰p đ欝ng dài 

h衣n) 
 

11 謂nh chân dung c叡 3x4 (02 違nh)  
12 B違n sao gi医y khai sinh  
13 02 phong bì dán tem ghi rõ đ鵜a ch雨 ng逢運i nh壱n  

* TＸt cＶ các bＶn sao cＺn phＶi đ⇔ぢc công chとng cてa c¬ quan hのu quan có thｂm quyｚn 
 
2.1.2. Quy đおnh vｚ Hげ s¬/Biあu mｄu đ<ng ký dば thi trình đじ thＴc s┄ dành cho đぐi t⇔ぢng tば do 

 STT Quy đ鵜nh H欝 s挨/Bi吋u m磯u Xem/T違i v隠 
1 Phi院u đ<ng ký d詠 tuy吋n T違i v隠 
2 Xác nh壱n 逢u tiên_Xã đ員c bi羽t khó kh<n T違i v隠 
3 Xác nh壱n 逢u tiên_Dân t瓜c thi吋u s嘘 t衣i vùng đ員c bi羽t 

khó kh<n 
T違i v隠 

4 Xác nh壱n 逢u tiên_Xác đ鵜nh l衣i dân t瓜c T違i v隠 
5 B違n sao b茨ng t嘘t nghi羽p đ衣i h丑c T違i v隠 
6 B違n sao b違ng đi吋m đ衣i h丑c   
7 S挨 y院u lý l鵜ch (có dán 違nh và đóng d医u giáp lai)  
8 Gi医y ch泳ng nh壱n s泳c kh臼e  
10 謂nh chân dung c叡 3x4 (02 違nh)  
12 B違n sao gi医y khai sinh  
13 02 phong bì dán tem ghi rõ đ鵜a ch雨 ng逢運i nh壱n  

* TＸt cＶ các bＶn sao cＺn phＶi đ⇔ぢc công chとng cてa c¬ quan hのu quan có thｂm quyｚn 
 
2.2. H欝 s挨 đ<ng ký d詠 thi tuy吋n sinh trình đ瓜 ti院n s┄ 
Th詠c hi羽n theo Quy đ鵜nh Công tác qu違n lý đào t衣o trình đ瓜 ti院n s┄ c栄a A衣i h丑c Thái Nguyên 
(Ban hành theo Quy院t đ鵜nh s嘘 926/QA-AHTN ngày 29/8/2011 c栄a Giám đ嘘c AHTN). 



 
T違i Quy đ鵜nh t衣i đây 
 

 STT Quy đ鵜nh H欝 s挨/Bi吋u m磯u Xem/T違i v隠 
1  Phi院u đ<ng ký d詠 tuy吋n T違i v隠 
2  B違n sao b茨ng t嘘t nghi羽p đ衣i h丑c; b茨ng th衣c s┄  
3  B違n sao b違ng đi吋m đ衣i h丑c; b違ng đi吋m th衣c s┄  
4  S挨 y院u lý l鵜ch (có dán 違nh và đóng d医u giáp lai)  
5  Công v<n c栄a c挨 quan qu違n lý nhân s詠 c穎 đi d詠 thi  
6  Gi医y ch泳ng nh壱n s泳c kh臼e  
7  B違n sao Quy院t đ鵜nh tuy吋n d映ng (ho員c h嬰p đ欝ng dài 

h衣n) 
 

8  謂nh chân dung c叡 3x4 (02 違nh) ch映p trong th運i 
gian 6 tháng, m員t sau 違nh ghi h丑 tên, ngày tháng 
n<m sinh 

 

9  B違n sao gi医y khai sinh  
10  02 phong bì dán tem ghi rõ đ鵜a ch雨 ng逢運i nh壱n  
11  Hai th逢 gi噂i thi羽u   
12  Bài lu壱n v隠 d詠 đ鵜nh nghiên c泳u  
13  B違n sao v<n b茨ng, ch泳ng ch雨 ngo衣i ng英  
14  B違n sao ch映p bìa, m映c l映c t衣p chí và toàn v<n bài 

báo khoa h丑c đã công b嘘 (n院u có) 
 

* TＸt cＶ các bＶn sao cＺn phＶi đ⇔ぢc công chとng cてa c¬ quan hのu quan có thｂm quyｚn 
 
2.3. Quy trình, h欝 s挨 xét duy羽t, giao đ隠 tài lu壱n v<n th衣c s┄ 
 

 STT Quy đ鵜nh H欝 s挨/Bi吋u m磯u Xem/T違i v隠 
1  Phi院u đ<ng ký tên đ隠 tài lu壱n v<n T違i v隠 
2  Gi医y ch医p thu壱n h逢噂ng d磯n lu壱n v<n T違i v隠 
3  T鰻 ch泳c h丑p H瓜i đ欝ng xét duy羽t đ隠 c逢挨ng đ隠 tài 

luân v<n th衣c s┄ 
 

4  Ra Quy院t đ鵜nh c穎 cán b瓜 h逢噂ng d磯n lu壱n v<n và 
giao đ隠 tài lu壱n v<n th衣c s┄ 

 

5  Báo cáo AHTN  
 
2.4. Quy đ鵜nh h欝 s挨 b違o v羽 lu壱n v<n th衣c s┄ 
 

 STT Quy đ鵜nh H欝 s挨/Bi吋u m磯u Xem/T違i v隠 
1  B違n sao b茨ng t嘘t nghi羽p đ衣i h丑c  
2  B違n sao Ch泳ng ch雨 ngo衣i ng英 theo quy đ鵜nh  
3  B違n sao gi医y khai sinh  
4  B違ng đi吋m cao h丑c toàn khóa   
5  02 b違n nh壱n xét c栄a ph違n bi羽n  
6  A挨n xin b違o v羽 lu壱n v<n (theo m磯u) T違i v隠 
7  Lý l鵜ch khoa h丑c (Theo m磯u) T違i v隠 
8  B違n nh壱n xét quá trình h丑c t壱p và nghiên c泳u c栄a t壱p 

th吋 giáo viên h逢噂ng d磯n (theo m磯u) 
T違i v隠 

9  Gi医y cam k院t xác nh壱n thông tin cá nhân đ吋 ghi v<n 
b茨ng th衣c s┄ (theo m磯u) 

T違i v隠 

10  Quy院t đ鵜nh thành l壱p h瓜i đ欝ng ch医m lu壱n v<n t嘘t nghi羽p  
 



 
III. CÔNG TÁC H 営P TÁC QU渦C T蔭 
 
3.1. Th栄 t映c đón ti院p ćc đòn kh́ch n逢噂c ngòi đ院n làm vi羽c v噂i tr逢運ng 
 

STT N瓜i dung th詠c hi羽n 
Ng逢運i ch鵜u 
tŕch nhi羽m 

H欝 s挨 liên 
quan 

1 Chu育n b鵜 h欝 s挨 đón, ti院p kh́ch: 
- Th逢 m運i … (n院u có) 
- T運 trình (theo m磯u) xin ý ki院n ch雨 đ衣o c栄a Ban 
Giám hi羽u 
- Trao đ鰻i thông tin v噂i đoàn khách v隠: thành ph亥n, 
m映c đích, n瓜i dung th運i gian, h瓜 chi院u, visa, lý l鵜ch 
cá nhân c栄a khách. 
- Xin ch栄 tr逢挨ng đón ti院p khách c栄a BGH. 
- Làm công v<n báo cáo UBND t雨nh (s荏 Ngo衣i v映) 
và công an đ鵜a ph逢挨ng. 
- A逢嬰c s詠 đ欝ng ý c栄a BGH, UBND, Công an 

- B瓜 ph壱n QL 
HTQT 
- CB đ逢嬰c phân 
công 

- T運 trình 
- Báo cáo  

2 L壱p k院 ho衣ch :  
- B違n photocopy passport c栄a khách - đoàn khách 
n逢噂c ngoài (Ho員c mã s嘘, ngày h院t h衣n passport c栄a 
khách - đoàn khách n逢噂c ngoài). 
- Thông tin cá nhân c栄a khách - đoàn khách n逢噂c 
ngoài (H丑 tên, h丑c hàm h丑c v鵜, t鰻 ch泳c tr詠c thu瓜c, 
s挨 y院u lí l鵜ch,...) 
- Th運i đi吋m đ院n tr逢運ng. 
- Th運i gian l逢u trú t衣i tr逢運ng. 
- N瓜i dung ch逢挨ng trình làm vi羽c c栄a khách 
n逢噂c ngoài t衣i Tr逢運ng A衣i h丑c Khoa h丑c. 
- C壱p nh壱t các thông tin c亥n thi院t v隠 khách qu嘘c t院 
đ吋 báo cáo BGH và các Ban, Ngành theo yêu c亥u. 
- Ph嘘i h嬰p v噂i các đ挨n v鵜 có liên quan chu育n b鵜 các 
đi隠u ki羽n v隠 c挨 s荏 v壱t ch医t đón ti院p đoàn và ph映c 
v映 bu鰻i làm vi羽c (nh逢 xe ô tô, ch厩 <n 荏...) 
- Ph嘘i h嬰p v噂i các đ挨n v鵜 chuyên môn đ吋 xây d詠ng 
k院 ho衣ch làm vi羽c t鰻ng th吋 trình BGH phê duy羽t 
- K院 ho衣ch đón và ti院p khách đ逢嬰c phê duy羽t.  
- T衣m 泳ng kinh phí chiêu đãi 
- Huy đ瓜ng sinh viên c栄a Khoa đ吋 tham gia vào các 
bu鰻i giao l逢u, t逢 v医n (n院u có). 

- B瓜 ph壱n QL 
HTQT  

- Cán b瓜 đ逢嬰c phân 
công 

- Th栄 tr逢荏ng các 
đ挨n v鵜 và cá nhân 
có liên quan 

- K院 ho衣ch 
đón và ti院p 
khách 

- Thông báo 
đón ti院p 
khách. 

3 T鰻 ch泳c th詠c hi羽n: 
- A医u m嘘i l衣i v噂i khách th嘘ng nh医t v隠 k院 
ho衣ch làm vi羽c t鰻ng th吋. 
- Ph嘘i h嬰p v噂i các đ挨n v鵜, cá nhân có liên 
quan t鰻 ch泳c đón ti院p, làm vi羽c và ti宇n 
khách theo k院 ho衣ch. 
- Ghi biên b違n làm vi羽c, báo cáo k院t qu違. 

-     Ban Giám hi羽u 
-    B瓜 ph壱n QL 

HTQT 
-    Cán b瓜 đ逢嬰c 

phân công. 
-    Th栄 tr逢荏ng các 

đ挨n v鵜/ cá nhân 
liên quan. 

Biên b違n làm 
vi羽c 



STT N瓜i dung th詠c hi羽n 
Ng逢運i ch鵜u 
tŕch nhi羽m 

H欝 s挨 liên 
quan 

4 
K院t thúc, l逢u h欝 s挨 : 
Sau khi k院t thúc ký k院t, t医t c違 các h欝 s挨 liên quan 
đ院n quá trình đón ti院p và ti宇n khách đ逢嬰c l逢u gi英 
theo quy đ鵜nh. 

- Cán b瓜 đ逢嬰c  
   phân công 

Các h欝 s挨 
liên quan 

 
3.2. Th栄 t映c cán b瓜 c栄a tr逢運ng ra công tác n逢噂c ngoài 

STT N瓜i dung th詠c hi羽n 
Ng逢運i ch鵜u 
tŕch nhi羽m 

H欝 s挨 liên 
quan 

1 Chu育n b鵜 h欝 s挨 : 
- Th逢 m運i … (n院u có) 
- T運 trình xin ý ki院n ch雨 đ衣o c栄a Ban Giám hi羽u 
(n院u can b瓜 đi n逢噂c ngoài đ逢嬰c đ嘘i tác m運i 
ho員c t詠 xin đi) 
- Quy院t đ鵜nh c穎 đi n逢噂c ngoài (n院u có) 
- Trao đ鰻i thông tin v噂i cán b瓜 v隠: thành ph亥n, 
m映c đích, n瓜i dung th運i gian, h瓜 chi院u, visa. 
- T衣m 泳ng kinh phí (n院u c亥n thi院t) 

- B瓜 ph壱n QL HTQT 
- CB đ逢嬰c c穎 đi 

- T運 trình 
- D詠 trù kinh 
phí 

2 K院t thúc, l逢u h欝 s挨 sau khi k院t thúc chuy院n 
công t́c, h丑c t壱p 荏 n逢噂c ngòi v隠 n逢噂c. 
- Báo cáo k院t qu違, s違n ph育m thu đ逢嬰c t瑛 
chuy院n đi công tác, h丑c t壱p 荏 n逢噂c ngoài, báo 
cáo ph違i đ逢嬰c n瓜p ch壱m nh医t là 10 ngày sau 
khi h院t h衣n, tr荏 v隠 n逢噂c. 
- Tr逢運ng h嬰p cán b瓜, viên ch泳c đi công tác 
n逢噂c ngoài b茨ng ngu欝n ngân sách nhà n逢噂c, 
ngu欝n vi羽n tr嬰, v嘘n vay ho員c ngu欝n thu s詠 
nghi羽p c栄a đ挨n v鵜 ph違i n瓜p các s違n ph育m : 
+ T逢 li羽u hình 違nh (b<ng video, 違nh ch映p) v隠 
ki院n trúc, c違nh quan n挨i đ院n công tác ; 
+ Báo cáo khoc h丑c/ lu壱n v<n t嘘t nghi羽p (n院u 
có), bài gi違ng, tài li羽u, 医n ph育m thu瓜c n瓜i dung 
chuy院n công tác ; 
+ Báo cáo kinh nghi羽m, th院 m衣nh v隠 các l┄nh 
v詠c đào t衣o, nghiên c泳u khoa h丑c, qu違n lý c栄a 
tr逢運ng/ t鰻 ch泳c ti院p nh壱n. 

Cán b瓜 đ逢嬰c c穎 đi Các h欝 s挨 liên 
quan 

 


