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QUY PINH

CONG TAC TO CHUC CAC SU KIEN, HQI NGHI, HQI THAO
PON TIEP CAC POAN KHACH PEN LAM VIEC VOI TRUONG

Nhédm nang cao chét luong cong tac 1€ tan cia Nha truong, Hi¢u trudng ban hanh Quy
dinh vé cong téc tb chire va phéi hop td chire cac su kién, hoi nghi, hoi thio, dén tiép cac
doan khach dén lam viéc tai truong nhu sau:

I. Muc dich va pham vi ap dung
1. Muc dich.

— Quan ly sb lugng va muc dich doan vao.

— Nang cao chét lugng don tiép khach theo hudng chuyén nghi¢p-van minh-lich sy.

— Hudng dan, phan dinh trach nhiém trong viéc phéi hop gitta cac don vi khi don tiép

cac doan khach trong va ngoai nude dén thim va lam viée voi truong.
2. Pham vi ap dung:

Quy dinh nay chi ap dung cho céc su kién, hoi nghi, hoi thao t6 chirc trong trudng voi
chuong trinh, ndi dung dugc Ban giam hi¢u phé duyét.
II. Té chirc thwe hién

Tuy theo dic diém ctia cic doan khach dugce chia lam 3 trudng hop nhu sau:

1. Khach ctia Truong do Ban gidm hiéu chu tri 1am vige; Cac Hoi thao cip trudong

(Truong hop 1)

2. Khach truc tiép lam viéc chuyén moén tai Pon vi (c6 hodc khong c6 Ban giam hicu

chao xa giao); Hoi thao cap don vi (Truong hop 2)

3. Khach dén lién hé cong tac dot xuat (Trudong hop 3)

Trudng hop 1: Po6i véi doan khach cia Trudng do Ban Giam hi¢u chii tri budi

lam viée

1.1 i véi cac doan khich trong nwée:

< Don vi chi tri té chirc: Phong Hanh chinh — Tong hop

—  Lién hé dé biét thong tin doan khach, $b lugng khach, muc dich, néi dung, chuong
trinh lam viéc.

- Sap xép thoi gian, dia diém, thanh phan lam viéc.

—  Pang ky lich cong tac tuan.

—  Théng béo cho déi tac thanh phan tiép, dén va lam viée.




B tri xe 6 t6 di don doan khéch (néu can).

Chuén bj céc diéu kién chn thiét nhu: am thanh, anh sang, may chiéu, hoa trang tri,
nude udng, banh ngot, trai cdy...

Chiu trach nhiém trang tri phong cho budi dén tiép (Chuan bi bang ron, pand,
brochure, ¢ theo yéu ciu)

Tuy theo ndi dung va muc dich dén tham, lam viéc ma chuén bi tang pham, danh
sach nhan qua cho phu hop (dbi twgng nhan qua 1a cac ca nhén, don vi ¢6 quan hé
hop tac va gin bé véi su phét trién cia Nha Truong).

Chu tri nghi 1& dén, tiép khach chu do, lich su

B6 tri dat com tiép khach, thué phong nghi cho khach (néu can)

Lap dy trt va thanh quyét toan kinh phi dén, tiép khach trinh Higu truong phé
duyét.

DPon vi phéi hop té chire: ciac don vi lién quan (theo chi dao ciia BGH) chiu
trach nhiém chuin bi ndi dung, chuong trinh lam viée, thong tin, tai liu theo ké
hoach lam viée (thong tin va tai liéu phai trinh Hi¢u trudéng phé duyét trude 02

ngay).

1.2 Dbi véi cac doan khich qubc té:

Pon vi chii tri té chire: Phong Quin 1y khoa hoc va Quan hé quéc té

Chiu trach nhiém va thong qua Ban giam hicu vé ndi dung, ké hoach va chuong
trinh lam viéc.

Dang ky lich cong tac.

Chuén bi bang ron, cd, brochure, ting phim

Poén va tién khach, bd tri noi & (néu can), phién dich

Lép du tru va thanh toan kinh phi.

Pon vi phdi hop té chitc: Phong Hanh chinh tong hgp

Chuén bj va trang tri phong hop. nudc udng,

Chuan bj 4m thanh, méy chiéu, may tinh (néu can)

Chuén bi banh ngot, trdi cdy (néu can).

Phéi hop t6 chire cong tac 1€ tan, phuc vu.

Mot sb cong tac khéc khi c6 dé nghi tir phong Quan ly khoa hoc va quan hé quéc
te.

1.3 Péi v6i cac hdi thao cip truong:

Pon vi chii tri té chire: Pon vi dwoe Ban giam hi¢u giao nhiém vu t6 chirc hoi
thio

Chiu trach nhiém va théng qua Ban giam hiéu vé ndi dung, ké hoach va chuong
trinh lam viéc

bing ky lich cong tac, dang ky qua tang (trinh BGH duyét)



—  Chuén bi bang ron, cd, brochure, dén va tién khach, b6 tri noi & (néu can), phién
dich (néu céan)

—  Lép duy tru va thanh toan Kinh phi.

% Pon vi phdi hep td chirc: Phong Hanh chinh tong hop

—  Chuén bi va trang tri phong hop, nudc ubng.

—  Chuén bi am thanh, may chiéu, may tinh (néu can).

—  Chuén bi banh ngot, trai cdy (néu cin).

—  Chuén bi qua ting (néu can)

—  Phéi hop to chitc cong téc 1& tan, phuc vu.

— Mot sé cong tac khac khi c6 dé nghi tir don vi chi tri hdi thao.

Trwong hop 2: Pbi véi doan khach trwc tiép lam viéc chuyén mén tai cac don vi;

Héi thio cap don vi

< Pon vi chil tri t& chirc: Pon vi c6 doan khach dén lam viée
Chiu trach nhiém vé chuong trinh, ndi dung, du trli va thanh quyét toén kinh phi to

chirc. Trong trudong hop can su phdi hop ctia Phong Hanh chinh Tong hop thi can goi

vé phong HCTH céc thong tin nhu:

—  Théng tin vé doan khach, s6 lugng khach, thoi gian, muc dich, ndi dung, chuong
trinh lam viéc.

— D& xuit thanh phéan tham gia don, tiép va moi cac don vi lién quan tham gia don
tiép, 1am viéc vai khach.

—  DPé xuét didu kién don, tiép: phong lam viéc, &m thanh, may chiéu, hoa trang tri,
nuée, banh ngot, tréi cdy, dat tiéc, ting pham..

— Dang ky lich cong tac tudn (néu c6 Ban gidm hiéu tham du)

—  Thoéng bdo v6i Phong Hanh chinh Téng hop néu c6 su thay déi vé sb lugng khéch,
thoi gian, diéu kién phuc vy, va nhitng phét sinh khéc.
Phong Hanh chinh — Téng hop cén cir vao ké hoach da dugec BGH phé duyét phdi

hgp véi cac don vi to chire su kién.

Trudng hop 3: Pdi véi khach dén lién hé cong tac dot xuat

*,

% Khéch 1a ¢ nhén, t chirc dén lién hé cong téc dot xuat déu phai thong qua Phong
Hanh chinh Téng hop (bd phan Lé tan) va thyc hién theo quy dinh sau:

—  Xuét trinh gidy to (gidy gioi thiéu cua co quan/td chire cir dén lién hé cong téc,
Thé Nha bao, Thé Cong an...) trinh bay rd ndi dung, muc dich dén lam viéc.

—  Truong (Phé) Phong Hanh chinh Tong hop cin ctr ndi dung, muc dich dén lam

viéc cua khach dé bao cdo Hiéu trudng, cadc Phé Hiéu truong, hodc Trudng cac

don vi tiép khach va giai quyét cong viée theo quy dinh.




< D61 voi khach da co lich 1am viée vai Hiéu trudng hodce cac Pho Hi€u truong:

—  Phong Hanh chinh — Tong hop b tri dia diém tiép khach, cir can bd ghi chép ndi
dung, bién ban ghi nhé, bién ban lam viée (néu cén);

—  Théng bio cho cic cd nhéan, don vi ¢o lién quan cung lam vi¢e theo yéu cau clia
lanh dao Nha truong.

% D& véi khach do Trudng céc don vi tiép va gidi quyét cong viéc:

—  Trudng ciac don vi phéi cir can bd ctia don vi ghi chép, luu gitr cac tai licu cin
thiét, bao cao Hiéu trudng bfmg van ban ndi dung, két qua lam viéc (néu cén).

Quy dinh nady 4p dung ké tir ngay ky.

Neoi nhan:
- BGH (dé biét);
- Cac don vi;

- Luu HCTH.

TS. Liam Mai Long



DANH SACH CAC PAU MUC CONG VIEC CHUAN BI PON TIEP KHACH

Checklist:
TT Noi dung cong viee | Tick Pon vi thye hién Ghi chu
1. Gui thu moi Don vi chu tri
2. Béang rén Phong HCTH
3. Phong sén khau = Phong HCTH ol ..
- - Chi ap dung doi
4. Co = Phong CTHSSV s .
- v0i cac doan quan
3 Xe don E Phong HCTH .
ron
6. Xe dua Phong HCTH s
7. | Hoa tang truong doan Phong HCTH
8. Hoa trang tri & Phong HCTH
0. Phong hop = Phong HCTH
10. May chiéu = Phong HCTH
11. Laptop L Phong HCTH
12. Slide gioi thiéu & Pon vi chu tri
13. Brochure Phong HCTH
14, Tai liéu & Pon vi chu tri
15. Ghi bién ban ® | HCTH/Pon vi chu tri
16. Nuéc uong = Phong HCTH
Chi ap dung doi
17. Chup anh 5 Phong CTHSSV voi cac doan quan
trong
‘ Chi 4p dung doi
o TTDVSV/Phong . .
18. Qua tang = voi cac doan quan
QLKH
trong
19. Tea - break = Phong HCTH
Chi 4p dung doi
20.|  Moi com trua/toi #® | Phong HCTH/DVCT | véi cac doan quan

trong
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