
          TRѬӠNG ĈҤI HӐC KHOA HӐC 
PHÒNG ĈÀO TҤO - KHOA HӐC VÀ QHQT 
 

 
DANH MӨC CÁC THӪ TӨC HÀNH CHÍNH  

 

I. HOҤT ĈӜNG KH&CN 
 
Quy trình chung triӇn khai thӵc hiӋn đӅ tài cҩp Cѫ sӣ trӣ lên: 
 

Quy 
trình  

thӫ tөc 

Quy trình Thӡi gian 
tiӃp nhұn 
hӗ sѫ/ giҧi 

quyӃt 
1. Thông báo/triӇn khai trên toàn đѫn vӏ 

Trong giӡ 
hành 
chính 

2. TiӃp nhұn Danh mөc và PhiӃu đӅ xuҩt cӫa cá nhân, đѫn vӏ (theo mүu) 
3. Hӑp Hӝi đӗng Khoa hӑc Trѭӡng tuyӇn chӑn, xét duyӋt 
4. Thông báo QuyӃt đӏnh phê duyӋt danh mөc đӅ tài và Xây dӵng thuyӃt 
minh (theo mүu) 
5.  TiӃp nhұn thuyӃt minh và Tә chӭc hӑp Hӝi đӗng phê duyӋt thuyӃt minh 
6. QuyӃt đӏnh TriӇn khai đӅ tài đѭӧc duyӋt; Giao kinh phí thӵc hiӋn 
7. Ký hӧp đӗng triӇn khai; Bàn giao kinh phí (theo mүu) 
8. KiӇm tra tiӃn đӝ 6 tháng, 1 năm (đӅ tài cҩp ĈH trӣ lên) 
9. Hoàn thành Hӗ sѫ thanh quyӃt toán kinh phí đӅ tài hàng năm (tháng 12) 
10. Xác nhұn, chuҭn bӏ hӗ sѫ Hӑp hӝi đӗng nghiӋm thu, đánh giá đӅ tài 
11. TiӃp nhұn, quҧn lý hӗ sѫ nghiӋm thu  

Thông 
tin liên 

hӋ 

Bӝ phұn QLKH: (0280) 3 746 983 
Ĉ/c DiӋp Anh 

 

 
Quy trình chung triӇn khai thӵc hiӋn đӅ tài sinh viên NCKH, làm khóa luұn tӕt nghiӋp: 
 

Quy 
trình  

thӫ tөc 

Quy trình Thӡi gian 
tiӃp nhұn 
hӗ sѫ/ giҧi 

quyӃt 
1. Thông báo, triӇn khai trên toàn đѫn vӏ 

Trong giӡ 
hành 
chính 

2. TiӃp nhұn Danh mөc đӅ tài, giҧng viên hѭӟng dүn khoa hӑc (theo mүu) 
3. Tә chӭc hӑp Hӝi đӗng Khoa hӑc tuyӇn chӑn, xét duyӋt 
4. QuyӃt đӏnh phê duyӋt danh mөc đӅ tài, SV thӵc hiӋn và GV hѭӟng dүn/ 
QuyӃt đӏnh TriӇn khai đӅ tài đѭӧc duyӋt 
5. Ký hӧp đӗng triӇn khai (theo mүu) 
6. Sau 3 tháng đӕi vӟi KLTN, 5 tháng đӕi vӟi đӅ tài SV NCKH, tiӃp nhұn 
Ĉѫn xin thay đәi tên đӅ tài. QuyӃt đӏnh ҩn đӏnh tên đӅ tài và GV hѭӟng dүn. 
7. Phê duyӋt/QuyӃt đӏnh thành lұp Hӝi đӗng nghiӋm thu đánh giá 
8. TiӃp nhұn, quҧn lý hӗ sѫ nghiӋm thu  

Thông 
tin liên 

hӋ 

Bӝ phұn QLKH: (0280) 3 746 983 
Ĉ/c DiӋp Anh 

 

 
 



1.1. BiӇu mүu ́p dөng cho đӅ t̀i KHCN cҩp cѫ sӣ (10 biӇu mүu) 
 

 STT BiӇu mүu Xem/Tҧi vӅ 
1  PhiӃu đӅ xuҩt đӅ tài cҩp cѫ sӣ Tҧi vӅ 
2  Mүu TMĈT NCKH cҩp cѫ sӣ cӫa Giҧng viên Tҧi vӅ 
3  Mүu hӧp đӗng triӇn khai đӅ tài cѫ cӣ Tҧi vӅ 
4  Mүu báo cáo tәng kӃt đӅ tài cѫ sӣ Tҧi vӅ 
5  PhiӃu đánh giá nghiӋm thu  Tҧi vӅ 
6  PhiӃu nhұn xét phҧn biӋn Tҧi vӅ 
7  Biên bҧn nghiӋm thu Tҧi vӅ 
8  Biên bҧn thanh lý hӧp đӗng Tҧi vӅ 

 1.2. BiӇu mүu quҧn lỦ đӅ t̀i KH&CN cҩp đҥi hӑc 

Gӗm 31 biӇu mүu quҧn lý đӅ tài KHCN cҩp Ĉҥi hӑc (Theo Phө lөc 1 - QuyӃt đӏnh sӕ 84/QĈ-
ĈHTN ngày 27 tháng 1 năm 2011 cӫa Giám đӕc Ĉҥi hӑc Thái Nguyên) 
(download) 
 

Danh mөc biӇu mүu quҧn lỦ đӅ t̀i cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.1 ĈӅ xuҩt đӅ tài KH&CN cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.2 PhiӃu đánh giá đӅ xuҩt đӅ tài KH&CN cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.3 Biên bҧn hӑp hӝi đӗng xác đӏnh danh mөc đӅ tài KH&CN cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.4 ThuyӃt minh đӅ tài KH&CN cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.5 TiӅm lӵc khoa hӑc cӫa tә chӭc, cá nhân thӵc hiӋn đӅ tài KH&CN cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.6 PhiӃu đánh giá thuyӃt minh đӅ tài KH&CN cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.7 Biên bҧn hӑp hӝi đӗng tuyӇn chӑn tә chӭc, cá nhân thӵc hiӋn đӅ tài KH&CN cҩp 

Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.8 Bә sung thuyӃt minh đӅ tài KH&CN cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.9 Báo cáo tình hình thӵc hiӋn đӅ tài KH&CN cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.10 Biên bҧn kiӇm tra tình hình thӵc hiӋn đӅ tài KH&CN cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.11 Hӧp đӗng triӇn khai thӵc hiӋn đӅ tài KHCN cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.12 Biên bҧn thanh lý hӧp đӗng KHCN cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.13 Hӧp đӗng thuê khoán chuyên môn 
Mүu 1.14 Biên bҧn nghiӋm thu và thanh lý hӧp đӗng thuê khoán chuyên môn 
Mүu 1.15 Thông tin kӃt quҧ nghiên cӭu 
Mүu 1.16 Thông tin kӃt quҧ nghiên cӭu bҵng tiӃng Anh (Information on research results) 
Mүu 1.17 Danh sách giӟi thiӋu thành viên hӝi đӗng đánh giá nghiӋm thu cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.18 PhiӃu đánh giá nghiӋm thu cҩp Ĉҥi hӑc đӅ tài KH&CN cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.19 Biên bҧn hӑp hӝi đӗng đánh giá nghiӋm thu cҩp Ĉҥi hӑc đӅ tài KH&CN cҩp Ĉҥi 

hӑc 
Mүu 1.20 PhiӃu nhұn xét thanh lý đӅ tài KH&CN cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.21 Biên bҧn hӑp hӝi đӗng thanh lý đӅ tài KH&CN cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.22 Bìa Báo cáo tәng kӃt đӅ tài KH&CN cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.23 Bìa phө Báo cáo tәng kӃt đӅ tài KH&CN cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.24 Bìa báo cáo tóm tҳt kӃt quҧ nghiên cӭu đӅ tài KH&CN cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.25 Bìa Tұp hӧp minh chӭng kӃt quҧ, sҧn phҭm đӅ tài KH&CN cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.26 Dӵ toán chi đӅ tài KH&CN 
Mүu 1.27 QuyӃt toán chi đӅ tài NCKH 
Mүu 1.28 Chi hӑp HĈ nghiӋm thu đӅ tài KH&CN cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.29 Chi đӑc và viӃt bài nhұn xét đӅ tài KH&CN cҩp Ĉҥi hӑc 
Mүu 1.30 Chi công tham gia nghiên cӭu/quҧn lý đӅ tài KHCN cҩp Ĉҥi hӑc 



Mүu 1.31 Giҩy biên nhұn 
 
1.3. BiӇu mүu quҧn lỦ đӅ t̀i KH&CN  cҩp Bӝ 
 
Các biӇu mүu quҧn lý đӅ tài KHCN cҩp Bӝ cӫa Bӝ GD&ĈT đѭӧc thӵc hiӋn theo Thông tѭ sӕ 
12/2010/TT-BGDĈT ngày 29/3/2010 (Gӗm 19 mүu) 
- BiӇu mүu quҧn lý đӅ tài cҩp Bӝ theo TT 12/2010 
- Hѭӟng dүn sӕ 1183/QLKH-ĈHTN cӫa ĈH Thái Nguyên 
   

Danh mөc biӇu mүu quҧn lỦ đӅ t̀i cҩp Bӝ cӫa Bӝ GD&ĈT 
(Kèm theo Thông t˱ s͙ 12/2010/TT-BGDĈT ngày 29 tháng 3 năm 2010 cͯa B͡ tr˱ͧng B͡ GD&ĈT) 

Mүu 1 ĈӅ xuҩt đӅ tài KH&CN cҩp Bӝ 
Mүu 2 PhiӃu đánh giá đӅ xuҩt đӅ tài KH&CN cҩp Bӝ 
Mүu 3 Biên bҧn hӑp hӝi đӗng xác đӏnh danh mөc đӅ tài KH&CN cҩp Bӝ 
Mүu 4 ThuyӃt minh đӅ tài KH&CN cҩp Bӝ 
Mүu 5 TiӅm lӵc khoa hӑc cӫa tә chӭc, cá nhân thӵc hiӋn đӅ tài KH&CN cҩp Bӝ 
Mүu 6 PhiӃu đánh giá thuyӃt minh đӅ tài KH&CN cҩp Bӝ 
Mүu 7 Biên bҧn hӑp hӝi đӗng tuyӇn chӑn tә chӭc, cá nhân thӵc hiӋn đӅ tài KH&CN cҩp Bӝ 
Mүu 8 Bә sung thuyӃt minh đӅ tài KH&CN cҩp Bӝ 
Mүu 9 Báo cáo tình hình thӵc hiӋn đӅ tài KH&CN cҩp Bӝ 
Mүu 10 Biên bҧn kiӇm tra tình hình thӵc hiӋn đӅ tài KH&CN cҩp Bӝ 
Mүu 11 Thông tin kӃt quҧ nghiên cӭu 
Mүu 12 Thông tin kӃt quҧ nghiên cӭu bҵng tiӃng Anh (Information on research results) 
Mүu 13 PhiӃu đánh giá cѫ sӣ đӅ tài KH&CN cҩp Bӝ 
Mүu 14 Biên bҧn hӑp hӝi đӗng đánh giá cѫ sӣ đӅ tài KH&CN cҩp Bӝ 
Mүu 15 Danh sách giӟi thiӋu thành viên hӝi đӗng đánh giá nghiӋm thu cҩp Bӝ 
Mүu 16 PhiӃu đánh giá nghiӋm thu cҩp Bӝ đӅ tài KH&CN cҩp Bӝ 
Mүu 17 Biên bҧn hӑp hӝi đӗng đánh giá nghiӋm thu cҩp Bӝ đӅ tài KH&CN cҩp Bӝ 
Mүu 18 PhiӃu nhұn xét thanh lý đӅ tài KH&CN cҩp Bӝ 
Mүu 19 Biên bҧn hӑp hӝi đӗng thanh lý đӅ tài KH&CN cҩp Bӝ 

 
1.4. Văn bҧn Ĉҥi hӑc Th́i Nguyên ban h̀nh 
Gӗm 03 văn bҧn hiӋn hành vӅ Quҧn lý khoa hӑc 
  

Văn bҧn Xem/Tҧi vӅ 
Sӕ: 84/QĈ-ĈHTN  Tҧi vӅ 
Ngày: 27/11/2011 
Nӝi dung: VӅ viӋc ban h̀nh Quy đӏnh vӅ công t́c quҧn lỦ Khoa 

hӑc v̀ Công nghӋ cӫa Ĉҥi hӑc Th́i Nguyên  
Ngѭӡi ký: Chu Hoàng Mұu 
Chӭc vө: Phó Giám đӕc 
  
Sӕ: 1123 /QĈ-ĈHTN Tҧi vӅ 
Ngày: 06/10/2011 
Nӝi dung: VӅ viӋc ban h̀nh Quy đӏnh công t́c quҧn lỦ trӵc tuyӃn 

ćc nhiӋm vө khoa hӑc v̀ công nghӋ cӫa Ĉҥi hӑc Th́i 
Nguyên 

Ngѭӡi ký: NguyӉn Hӳu Công 
Chӭc vө: Phó Giám đӕc 
  
Sӕ: 1183 /QLKH-ĈHTN Tҧi vӅ 



Ngày: 6/2009 
Nӝi dung: ĈiӅu chӍnh quy đӏnh vӅ đ́nh gí, nghiӋm thu đӅ t̀i 

KH&CN cҩp Bӝ 
Ngѭӡi ký: Chu Hoàng Mұu 
Chӭc vө: Phó giám đӕc 

 
 
II. ĈÀO TҤO SAU ĈҤI H ӐC 
2.1. Hӗ sѫ đăng kỦ dӵ thi tuyӇn sinh trình đӝ thҥc sƭ 
Thӵc hiӋn theo Quy đӏnh Công tác quҧn lý đào tҥo trình đӝ thҥc sƭ cӫa Ĉҥi hӑc Thái Nguyên 
(Ban hành theo QuyӃt đӏnh sӕ 926/QĈ-ĈHTN ngày 29/8/2011 cӫa Giám đӕc ĈHTN)  
Tҧi quy đӏnh tҥi đây 
2.1.1. Quy đ͓nh v͉  H͛ s˯/Bi͋u m̳ u đăng ký d͹ thi trình đ͡ th̩c sƭ dành cho đ͙i t˱ͫng thu͡ c di͏ n 
cán b͡  đ˱ͫc c͵  đi h͕c (di͏ n NSNN) 

 STT Quy đӏnh Hӗ sѫ/BiӇu mүu Xem/Tҧi vӅ 
1 PhiӃu đăng ký dӵ tuyӇn Tҧi vӅ 
2 Xác nhұn ѭu tiên_Xã đһc biӋt khó khăn Tҧi vӅ 
3 Xác nhұn ѭu tiên_Dân tӝc thiӇu sӕ tҥi vùng đһc biӋt 

khó khăn 
Tҧi vӅ 

4 Xác nhұn ѭu tiên_Xác đӏnh lҥi dân tӝc Tҧi vӅ 
5 Bҧn sao bҵng tӕt nghiӋp đҥi hӑc Tҧi vӅ 
6 Bҧn sao bҧng điӇm đҥi hӑc   
7 Sѫ yӃu lý lӏch (có dán ҧnh và đóng dҩu giáp lai)  
8 Công văn cӫa cѫ quan quҧn lý nhân sӵ cӱ đi dӵ thi  
9 Giҩy chӭng nhұn sӭc khӓe  
10 Bҧn sao QuyӃt đӏnh tuyӇn dөng (hoһc hӧp đӗng dài 

hҥn) 
 

11 Ҧnh chân dung cӥ 3x4 (02 ҧnh)  
12 Bҧn sao giҩy khai sinh  
13 02 phong bì dán tem ghi rõ đӏa chӍ ngѭӡi nhұn  

* Ṱt c̫  các b̫ n sao c̯n ph̫ i đ˱ͫc công chͱng cͯ a c˯ quan hͷu quan có tẖm quy͉ n 
 
2.1.2. Quy đ͓nh v͉  H͛ s˯/Bi͋u m̳ u đăng ký d͹ thi trình đ͡ th̩c sƭ dành cho đ͙i t˱ͫng t͹ do 

 STT Quy đӏnh Hӗ sѫ/BiӇu mүu Xem/Tҧi vӅ 
1 PhiӃu đăng ký dӵ tuyӇn Tҧi vӅ 
2 Xác nhұn ѭu tiên_Xã đһc biӋt khó khăn Tҧi vӅ 
3 Xác nhұn ѭu tiên_Dân tӝc thiӇu sӕ tҥi vùng đһc biӋt 

khó khăn 
Tҧi vӅ 

4 Xác nhұn ѭu tiên_Xác đӏnh lҥi dân tӝc Tҧi vӅ 
5 Bҧn sao bҵng tӕt nghiӋp đҥi hӑc Tҧi vӅ 
6 Bҧn sao bҧng điӇm đҥi hӑc   
7 Sѫ yӃu lý lӏch (có dán ҧnh và đóng dҩu giáp lai)  
8 Giҩy chӭng nhұn sӭc khӓe  
10 Ҧnh chân dung cӥ 3x4 (02 ҧnh)  
12 Bҧn sao giҩy khai sinh  
13 02 phong bì dán tem ghi rõ đӏa chӍ ngѭӡi nhұn  

* Ṱt c̫  các b̫ n sao c̯n ph̫ i đ˱ͫc công chͱng cͯ a c˯ quan hͷu quan có tẖm quy͉ n 
 
2.2. Hӗ sѫ đăng ký dӵ thi tuyӇn sinh trình đӝ tiӃn sƭ 
Thӵc hiӋn theo Quy đӏnh Công tác quҧn lý đào tҥo trình đӝ tiӃn sƭ cӫa Ĉҥi hӑc Thái Nguyên 
(Ban hành theo QuyӃt đӏnh sӕ 926/QĈ-ĈHTN ngày 29/8/2011 cӫa Giám đӕc ĈHTN). 



 
Tҧi Quy đӏnh tҥi đây 
 

 STT Quy đӏnh Hӗ sѫ/BiӇu mүu Xem/Tҧi vӅ 
1  PhiӃu đăng ký dӵ tuyӇn Tҧi vӅ 
2  Bҧn sao bҵng tӕt nghiӋp đҥi hӑc; bҵng thҥc sƭ  
3  Bҧn sao bҧng điӇm đҥi hӑc; bҧng điӇm thҥc sƭ  
4  Sѫ yӃu lý lӏch (có dán ҧnh và đóng dҩu giáp lai)  
5  Công văn cӫa cѫ quan quҧn lý nhân sӵ cӱ đi dӵ thi  
6  Giҩy chӭng nhұn sӭc khӓe  
7  Bҧn sao QuyӃt đӏnh tuyӇn dөng (hoһc hӧp đӗng dài 

hҥn) 
 

8  Ҧnh chân dung cӥ 3x4 (02 ҧnh) chөp trong thӡi 
gian 6 tháng, mһt sau ҧnh ghi hӑ tên, ngày tháng 
năm sinh 

 

9  Bҧn sao giҩy khai sinh  
10  02 phong bì dán tem ghi rõ đӏa chӍ ngѭӡi nhұn  
11  Hai thѭ giӟi thiӋu   
12  Bài luұn vӅ dӵ đӏnh nghiên cӭu  
13  Bҧn sao văn bҵng, chӭng chӍ ngoҥi ngӳ  
14  Bҧn sao chөp bìa, mөc lөc tҥp chí và toàn văn bài 

báo khoa hӑc đã công bӕ (nӃu có) 
 

* Ṱt c̫  các b̫ n sao c̯n ph̫ i đ˱ͫc công chͱng cͯ a c˯ quan hͷu quan có tẖm quy͉ n 
 
2.3. Quy trình, hӗ sѫ xét duyӋt, giao đӅ tài luұn văn thҥc sƭ 
 

 STT Quy đӏnh Hӗ sѫ/BiӇu mүu Xem/Tҧi vӅ 
1  PhiӃu đăng ký tên đӅ tài luұn văn Tҧi vӅ 
2  Giҩy chҩp thuұn hѭӟng dүn luұn văn Tҧi vӅ 
3  Tә chӭc hӑp Hӝi đӗng xét duyӋt đӅ cѭѫng đӅ tài 

luân văn thҥc sƭ 
 

4  Ra QuyӃt đӏnh cӱ cán bӝ hѭӟng dүn luұn văn và 
giao đӅ tài luұn văn thҥc sƭ 

 

5  Báo cáo ĈHTN  
 
2.4. Quy đӏnh hӗ sѫ bҧo vӋ luұn văn thҥc sƭ 
 

 STT Quy đӏnh Hӗ sѫ/BiӇu mүu Xem/Tҧi vӅ 
1  Bҧn sao bҵng tӕt nghiӋp đҥi hӑc  
2  Bҧn sao Chӭng chӍ ngoҥi ngӳ theo quy đӏnh  
3  Bҧn sao giҩy khai sinh  
4  Bҧng điӇm cao hӑc toàn khóa   
5  02 bҧn nhұn xét cӫa phҧn biӋn  
6  Ĉѫn xin bҧo vӋ luұn văn (theo mүu) Tҧi vӅ 
7  Lý lӏch khoa hӑc (Theo mүu) Tҧi vӅ 
8  Bҧn nhұn xét quá trình hӑc tұp và nghiên cӭu cӫa tұp 

thӇ giáo viên hѭӟng dүn (theo mүu) 
Tҧi vӅ 

9  Giҩy cam kӃt xác nhұn thông tin cá nhân đӇ ghi văn 
bҵng thҥc sƭ (theo mүu) 

Tҧi vӅ 

10  QuyӃt đӏnh thành lұp hӝi đӗng chҩm luұn văn tӕt nghiӋp  
 



 
III. CÔNG TÁC H ӦP TÁC QUӔC Tӂ 
 
3.1. Thӫ tөc đón tiӃp ćc đòn kh́ch nѭӟc ngòi đӃn làm viӋc vӟi trѭӡng 
 

STT Nӝi dung thӵc hiӋn 
Ngѭӡi chӏu 
tŕch nhiӋm 

Hӗ sѫ liên 
quan 

1 Chuҭn bӏ hӗ sѫ đón, tiӃp kh́ch: 
- Thѭ mӡi … (nӃu có) 
- Tӡ trình (theo mүu) xin ý kiӃn chӍ đҥo cӫa Ban 
Giám hiӋu 
- Trao đәi thông tin vӟi đoàn khách vӅ: thành phҫn, 
mөc đích, nӝi dung thӡi gian, hӝ chiӃu, visa, lý lӏch 
cá nhân cӫa khách. 
- Xin chӫ trѭѫng đón tiӃp khách cӫa BGH. 
- Làm công văn báo cáo UBND tӍnh (sӣ Ngoҥi vө) 
và công an đӏa phѭѫng. 
- Ĉѭӧc sӵ đӗng ý cӫa BGH, UBND, Công an 

- Bӝ phұn QL 
HTQT 
- CB đѭӧc phân 
công 

- Tӡ trình 
- Báo cáo  

2 Lұp kӃ hoҥch :  
- Bҧn photocopy passport cӫa khách - đoàn khách 
nѭӟc ngoài (Hoһc mã sӕ, ngày hӃt hҥn passport cӫa 
khách - đoàn khách nѭӟc ngoài). 
- Thông tin cá nhân cӫa khách - đoàn khách nѭӟc 
ngoài (Hӑ tên, hӑc hàm hӑc vӏ, tә chӭc trӵc thuӝc, 
sѫ yӃu lí lӏch,...) 
- Thӡi điӇm đӃn trѭӡng. 
- Thӡi gian lѭu trú tҥi trѭӡng. 
- Nӝi dung chѭѫng trình làm viӋc cӫa khách 
nѭӟc ngoài tҥi Trѭӡng Ĉҥi hӑc Khoa hӑc. 
- Cұp nhұt các thông tin cҫn thiӃt vӅ khách quӕc tӃ 
đӇ báo cáo BGH và các Ban, Ngành theo yêu cҫu. 
- Phӕi hӧp vӟi các đѫn vӏ có liên quan chuҭn bӏ các 
điӅu kiӋn vӅ cѫ sӣ vұt chҩt đón tiӃp đoàn và phөc 
vө buәi làm viӋc (nhѭ xe ô tô, chӛ ăn ӣ...) 
- Phӕi hӧp vӟi các đѫn vӏ chuyên môn đӇ xây dӵng 
kӃ hoҥch làm viӋc tәng thӇ trình BGH phê duyӋt 
- KӃ hoҥch đón và tiӃp khách đѭӧc phê duyӋt.  
- Tҥm ӭng kinh phí chiêu đãi 
- Huy đӝng sinh viên cӫa Khoa đӇ tham gia vào các 
buәi giao lѭu, tѭ vҩn (nӃu có). 

- Bӝ phұn QL 
HTQT  

- Cán bӝ đѭӧc phân 
công 

- Thӫ trѭӣng các 
đѫn vӏ và cá nhân 
có liên quan 

- KӃ hoҥch 
đón và tiӃp 
khách 

- Thông báo 
đón tiӃp 
khách. 

3 Tә chӭc thӵc hiӋn: 
- Ĉҩu mӕi lҥi vӟi khách thӕng nhҩt vӅ kӃ 
hoҥch làm viӋc tәng thӇ. 
- Phӕi hӧp vӟi các đѫn vӏ, cá nhân có liên 
quan tә chӭc đón tiӃp, làm viӋc và tiӉn 
khách theo kӃ hoҥch. 
- Ghi biên bҧn làm viӋc, báo cáo kӃt quҧ. 

-     Ban Giám hiӋu 
-    Bӝ phұn QL 

HTQT 
-    Cán bӝ đѭӧc 

phân công. 
-    Thӫ trѭӣng các 

đѫn vӏ/ cá nhân 
liên quan. 

Biên bҧn làm 
viӋc 



STT Nӝi dung thӵc hiӋn 
Ngѭӡi chӏu 
tŕch nhiӋm 

Hӗ sѫ liên 
quan 

4 
KӃt thúc, lѭu hӗ sѫ : 
Sau khi kӃt thúc ký kӃt, tҩt cҧ các hӗ sѫ liên quan 
đӃn quá trình đón tiӃp và tiӉn khách đѭӧc lѭu giӳ 
theo quy đӏnh. 

- Cán bӝ đѭӧc  
   phân công 

Các hӗ sѫ 
liên quan 

 
3.2. Thӫ tөc cán bӝ cӫa trѭӡng ra công tác nѭӟc ngoài 

STT Nӝi dung thӵc hiӋn 
Ngѭӡi chӏu 
tŕch nhiӋm 

Hӗ sѫ liên 
quan 

1 Chuҭn bӏ hӗ sѫ : 
- Thѭ mӡi … (nӃu có) 
- Tӡ trình xin ý kiӃn chӍ đҥo cӫa Ban Giám hiӋu 
(nӃu can bӝ đi nѭӟc ngoài đѭӧc đӕi tác mӡi 
hoһc tӵ xin đi) 
- QuyӃt đӏnh cӱ đi nѭӟc ngoài (nӃu có) 
- Trao đәi thông tin vӟi cán bӝ vӅ: thành phҫn, 
mөc đích, nӝi dung thӡi gian, hӝ chiӃu, visa. 
- Tҥm ӭng kinh phí (nӃu cҫn thiӃt) 

- Bӝ phұn QL HTQT 
- CB đѭӧc cӱ đi 

- Tӡ trình 
- Dӵ trù kinh 
phí 

2 KӃt thúc, lѭu hӗ sѫ sau khi kӃt thúc chuyӃn 
công t́c, hӑc tұp ӣ nѭӟc ngòi vӅ nѭӟc. 
- Báo cáo kӃt quҧ, sҧn phҭm thu đѭӧc tӯ 
chuyӃn đi công tác, hӑc tұp ӣ nѭӟc ngoài, báo 
cáo phҧi đѭӧc nӝp chұm nhҩt là 10 ngày sau 
khi hӃt hҥn, trӣ vӅ nѭӟc. 
- Trѭӡng hӧp cán bӝ, viên chӭc đi công tác 
nѭӟc ngoài bҵng nguӗn ngân sách nhà nѭӟc, 
nguӗn viӋn trӧ, vӕn vay hoһc nguӗn thu sӵ 
nghiӋp cӫa đѫn vӏ phҧi nӝp các sҧn phҭm : 
+ Tѭ liӋu hình ҧnh (băng video, ҧnh chөp) vӅ 
kiӃn trúc, cҧnh quan nѫi đӃn công tác ; 
+ Báo cáo khoc hӑc/ luұn văn tӕt nghiӋp (nӃu 
có), bài giҧng, tài liӋu, ҩn phҭm thuӝc nӝi dung 
chuyӃn công tác ; 
+ Báo cáo kinh nghiӋm, thӃ mҥnh vӅ các lƭnh 
vӵc đào tҥo, nghiên cӭu khoa hӑc, quҧn lý cӫa 
trѭӡng/ tә chӭc tiӃp nhұn. 

Cán bӝ đѭӧc cӱ đi Các hӗ sѫ liên 
quan 

 


