QUY TRINH PON TIEP POAN

Ma s6: QT-NC-02

Ngay hiéu lyc: 18/4/2018

KHACH QUOC TE Lan soat xét: 02
Trang: 1/8
SOAN THAO XEM XET ﬁj& DUYET
CHU KY V w3 &
;_// 7
HQ TEN Nguyén Thi Anh Thur Tréin Bé Ludn
THEO DOI THAY POI TAI LIEU
Lan soat s
Ngay G Trang Noi dung thay doi Phé duyét
Xe
Thay doi tén Phong NCKH, HTQT va
Thoéng tin truyén théng thanh Phong
LKH&HTQT (Theo Quyét dinh sb 74
03/01/2019 01 1,2,3,4,5,6,7 Q . " . / )
03/QD-PHSPKTVL vé viée ddi tén céc /
don vi thudc Truong PH SPKT Vinh| -
Long)
Thay dbi mot sé néi dung cta Quy trinh .y
08/6/2020 02 2,3,4,5,6,7 QJ%

va cac biéu mau

1/8
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KHACH QUOC TE Lén soat xét: 02

Trang: 2/8

1. Muc dich

Théng nhat trinh tu, thi tuc va phan cong trach nhiém trong viéc té chire don tiép
cac doan khach quoc té dén tham va lam viée véi Truong.
2. Pham viap dung

Ap dung cho qua trinh don tiép cac doan khach quéc té voi quy md khac nhau va
¢6 lién quan dén nhiéu don vi khac nhau trong Truong.
3. Tai li¢u vién din

- Thong tu lién tich B Cong an-B Ngoai giao 04/2002/TTLT-BCA-BNG ngay
29/1/2002 vé viée huéng din thuc hién Nghi dinh 21/2001/ND-CP ngay 28/5/2001 clia
Chinh Phii quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh nhap canh, xudt canh, cu tri cia ngudi
nudce ngoai tai Viét Nam.

- Nghi dinh 165/2004/ND-CP ngay 16/9/2004 ctia Thu tudng Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu Luat Gido duc vé quan ly HTQT trong linh vuc gido
duc.

- Thong tw 71/2018/TT-BTC ngay 10/8/2018 quy dinh ché d¢ tiép khach nudc
ngoai vao lam viéc tai Viét Nam, ché d¢ chi to chirc hoi nghi, hoi thao quéc té tai Viét
Nam va ché do tiép khach trong nude.

- Nghi dinh 136/2007/ND-CP ngay 17 thang 8 nam 2007 ctia Chinh phu vé xuit
canh, nhdp canh cia cong din Viét Nam.

- Quyét dinh 03/2014/QD-UBND ngay 25/01/2014 cia UBND tinh Vinh Long
vé viéc ban hanh quy ché quan ly doan di nudc ngoai, doan nude ngoai dén lam viée
trén dia ban tinh.

- Ludt sd 47/2014/QH13 ngay 16/6/2014 ctua Qudc hoi vé nhép canh, xudt canh,
qué canh, cu trd cua nguoi nudce ngoai tai Viét Nam.

- Thong tu s6 53/2016/TT-BCA ngay 28/12/2016 vé viéc quy dinh cach thire
thuce hién khai bao, tiép nhan thong tin tam tri cta nguoi nudc ngoai tai Viét Nam.

- Vu Quan hé quéc té - B Gido duc va Dao tao: Huéng din veé quan hé qudc té
trong Gido duc va Dao tao, NXB Giao duc, 2002.

4. Thuit ngir, dinh nghia va viét tit
4.1. Thudt ngiv
DPoan khich Qubc té:

- Céc doan khach 1a chuyén gia nudce ngoai dén lam viée, tham dy hoi thao, hoi

nghi quéc té theo cac chuong trinh, du én, thoa thudn hop tac da duoc ky két gitra

Truong vai cac doi tdc nude ngoai.
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- Céc doan khéch dén ky két thoa thudn, ban ghi nhé thuc hién cac du an hop tac
vé dao tao. nghién ctru khoa hoc véi Truong.

- Cac doan khach nudc ngoai dén tham, tim kiém kha nang hop tac v6i Trudng.

- Céc giang vién, tinh nguyén vién, chuyén gia nudc ngoai dén lam viée, giang
day ngin han hodc dai han trong cic chuong trinh lién két hop tac gitra Trudng véi cc
déi tic nude ngoai.

- Céc sinh vién, nghién ctru sinh, hoc gia nuéc ngoai dén giao luu, thuc tap va
nghién ctru theo cic chuong trinh hoc bong, du 4n, chuong trinh trao dbi sinh vién.
Cic don vj ¢6 lién quan: bit cir Phong, Khoa, B Mén, Trung tdm nao c6 lién quan
dén budi lam viée.

4.2. Tir viét tat

Truong : Truong Dai hoc Su pham K¥ thudt Vinh Long
DHSPKTVL Dai hoc Su pham Ky thuat Vinh Long
P.QLKH& HTQT  : Phong Quan Iy khoa hoc — Hop tiac Qudc té
P. KH-TC . Phong ké hoach — Tai chinh

P. TC-HC . Phong T chirc — Hanh chinh

BGH Ban Giam hiéu

HT :  Hiéu trudng

QT : Quy trinh

Qb : Quy dinh

HD : Huéng din

BM : Biéu mau

Cuc QLXNC : Cuc Quan ly Xuét nhdp canh

CA : Cong an

5. Ngidung
5.1. Tiép nhin thong tin va ké hoach doan vio
- Nhan cong van, email dé nghj tiép doan khach qudc té dén lam viée tir cac don
Vi trong va ngoai truong.
- Gui email xéc nhdn da nhin dugce thong tin va xac nhan chuong trinh lam viéc
cu thé véi phia ddi tac bao gdm cac ndi dung sau:
+ Thoi gian 1am viéc
+ Dia diém lam viéc
+ Thanh phan (s6 lugng, chitc danh ngudi tham du)

+ Noi dung lam viée
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+ Hb tro visa/ Chd ¢/ Pua dén, phuong tién di lai (néu can)
- Ho so thong tin tiép nhan phai trude thoi gian tiép khach 10 ngay (vi phai xin
phép UBND Tinh) va it nhét 1a 21 ngay trong trudng hop phai xin thi tuc thi thue.
5.2. Lam to trinh
- Lam t& trinh, trong d6 ghi o ly do trinh; gi¢i thiéu thong tin vé phia ban; muc
dich chuyén thdm va ndi dung s€ trao ddi: thanh phf?m doan; thoi gian; dia diém; dé
xudt thanh phan tiép dén.
- Trinh HT xem xét.
5.3. Phé duyét ciia Hi¢u truong
- Can ctr vao thu (hoac cong van) xin hen dén tham quan, cong tac cua céc ca
nhdn, co s¢ dao tao nude ngoai hodc can clr vao dé nghi moi cac doan vao cua P.
QLKH&HTQT, HT phé duyét.
- Két qua phé duyét c6 thé 1a dong v, hiéu chinh - bd sung, hodc khong dong y.
+ Truong hop HT khong déng y, HT chi dao P. QLKH&HTQT gui
cong van hodc email tir chdi hay hodn lai tiép nhan doan vao, trong do
néu rd ly do.
+ Trudng hgp HT dong ¥, HT chi dao P. QLKH&HTQT moi doan vao
va lén ké hoach tiép don.
- Khach nude ngoai duge moi vao lam viée véi PHSPKTVL hoidc theo céc
chuong trinh, du 4n phai do HT hodc ngudi duge HT ty quyén cho phép.
- HT chi dao P. QLKH&HTQT méi doan vao va 1én ké hoach tiép dén.
5.4. Hoan thanh thi tuc nhap cinh cho khdach
Khi BGH déng y:
- P. QLKH&HTQT soan email phiic dap hodc soan thu moi déi tac, xin phép cac
co quan chtre ndng lién quan va trinh BGH ky.
- Hd trg phia ban xin thi thuc, xin phép tam tri (néu can).
5.4.1. Thu tuc xin thi thuc
- B6i voi céc ca nhan nude ngoai dén tir cac nude va vang lanh thé can phai co
visa nhdp canh vao Viét Nam va Nha truong chiu trach nhiém xin visa cho doan vao.
guri cong van dé nghi cap visa dén Cuc Quan ly XNC — Bo Cong an trong dé ghi rd ho
va tén ca nhan dén cong tac, sb ho chiéu, thoi gian va muc dich chuyén cOng tac.
- Ho so dé nghi xudt nhip canh cho khach nuée ngoai bao gdm:
+ Vin ban dé nghi cap Visa
+ Ban sao trang thong tin hé chiéu (quét anh, fax);
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+ Ké hoach lam viéc cu thé cua khéch tai Viét Nam néu thoi gian luu tra
nhiéu hon 03 thang;

+ Miu don dé nghi nhap xuét canh cho khach nudc ngoai theo quy dinh;

+ Céc gidy to khic néu ¢6 yéu ciu.

- Ho so dé nghi xudt nhap canh phai chuyén toi Phong Hop tac Qudc té ciia Cuc
Quan ly xudt nhap canh ti thiéu 20 ngay trude khi khach du dinh nhap canh.

- Truomg hop Cuc Quan ly XNC dong ¥ cip visa cho ¢4 nhin nhap canh vao Viét
Nam, thong bao ma s6 visa dé c4 nhan dén Lanh sy quan Viét Nam ¢ nudc s¢ tai nhan
két qua.

- Néu Cuc Quan Iy XNC tir chéi cép visa, thong bao két qua va Iy do tir chdi dén
ca nhan.

- Néu phia doan vao tu xin visa, cung cdp thu moi cho doan vao.

5.4.2. Xin phép UBND Tinh Vinh Long va Phong PA0O3 — Cong an Tinh Vinh Long

Gui cong van dén Phong Ngoai vu-Kinh té dbi ngoai - UBND Tinh Vinh Long
va Phong PA03 — Cong an Tinh Vinh Long vé viéc tiép don ngudi nudc ngoai lam
viéc tai truong, trong dé dé cap rd thoi gian, dia diém, thanh phan doan dén (sd luong,
ho tén. chirc vu), thanh phan tiép doan, muc dich chuyén tham, va gtri kém theo thong

tin ¢a nhan doan, ban scan h{ chiéu va cac giay to lién quan (néu cd).

5.5. To chike tiép don doan vio

- P. QLKH&HTQT lap ké hoach don tiép va lam viéc voi khach, chudn bi
chuong trinh, ndi dung lam viée, trinh HT duyét va giri thong béo chi tiét dén cac don vi,

ca nhan lién quan.

- Pon vi lién quan c6 trach nhiém phdi hop bé tri phong hop, trang thiét bi, bang

tén. bién hiéu, mdi bao chi (néu cin).

- P. QLKH&HTQT phdi hgp vai cac phong, don vi lién quan t6 chirc tham quan,

khao sét cho khach khi c6 yéu cau.

- Viée t6 chire chiéu dai va tang qua cho doan khach nude ngoai thue hién theo

Quy ché chi tiéu ndi bo cia Truong va theo Quy dinh ché do chi tiéu don tiép khach

nude ngoai vao lam viéc tai Viét Nam cia BO Tai chinh.

5.6. Hoan thién va lwu hé so

- Céc don vj lién quan tham gia tiép doan giri béo céo két qua lam viéc.

-P.QLKH&HTQT:

+ Téng hop bio cao tir cac don vi va viét bao céo két qua lam viée trong vong 01

tudn sau khi tiép khach.
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+ Phdi hop véi P. KH-TC thanh toan chi phi tiép doan.
+ Luu tat ca cac hd so lién quan dén chuyén cong tac cua doan vao.
6.Quy dinh trach nhiém
6.1. Ban Gidm hi¢u
- Quan ly chung.
- Xem xét, phé duyét ké hoach va tiép khach.
6.2. Phong QLKH&HTQT
- Nhan thong tin va lién hé véi ddi tac.
- Lap ho so doan vao, lap ké hoach tiép khach, chudn bi tiép khach va tiép khéch.
- Thong bao cho cac don vi ¢6 lién quan vé ké hoach cua budi lam viéc va hd tro
tiép khach.
- Bao cao két qua tiép khach.
- Bao céo dén cac co quan chire ning theo dinh ky thong tin doan vao cua Truong.
6.3. Phong TC-HC
- Phéi hop véi P. QLKH&HTQT céc cong téc lién quan dén viéc tiép khach.
- Luu trir hd so xin tiép khéch.
6.4. Cdc don vi lién quan khdc
- Ho tro tiép khach.
- Bdo cdo két qua tiép khach.
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7. Luu db
Buée Luu d Trich nhiém Tai liéu va Biéu miu

Tiép nhan
thong tin va ke
hoach doan vao

- Cac don vi ¢0 lién
quan
-P. QLKH&HTQT

- Thu dé nghi hodc email yéu ciu
duge dén lam viéc, tham quan
trudng, giao luu sinh vién, phd
bién thong tin quang cdo,...

-To trinh Hiu truong

2 P. QLKH&HT
Q QT (BM-NC-25-00)
& - Té trinh Hiéu truong vé budi
3 Phé duyét HT gdp mat: thoi gian, muc dich, ndi
. dung, thanh phén déi tac...
oL
] 2 - Thu moi doan vao va email phuc
dap cho ddi tac
Wlosntiinh hurs I;)(m dé n;hi;hép canh
nhép canh cho khach P. QLKH&HTQT | K
4 ; Q Q - Coéng van xin phép UBND Tinh
i Vinh Long Phong PA03 — Cong
£ an Tinh Vinh Long
s - Thong tin ca nhan doan
T - BGH - K& hoach dén tiép va lam viée
’ T6 chire ticp don -P. QLKH&HTQT | (BM-NC-26-00)
- Céc don vi ¢6 - Chuong trinh lam viéc
{ lién quan (BM-NC-27-00)
Coan thi - Béo céo két qua lam viée
oan thién va
. BM-NC-28-00
luru ho so -P. QLKH&HTQT ( )
6 - Cac don vi co

lién quan
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Ma s6: BM-NC-25-00
TO TRINH HIEU TRUONG Ngay HL: 12/6/2020
Vé viée: Pon tiép .............

Sé:  /TTr-HTQT Vinh Long, ngay thdng nam

Kinh gui: Hiéu Truéng Truong Pai hoc Su pham Ky thuit Vinh Long

Cac vin ban kém theo: Thu clia phia ban (Tiéng Anh va ban dich) hodc dé nghi cua don vi

NOQI DUNG

1. Ly do trinh

2. Gidi thiéu thong tin vé phia ban (Lich str, thé manh)

3. Muc dich chuyén thdm va ndi dung s€ trao dbi

4. Thanh phéan doan (Do ai dan dau, chic vu ctia cac thanh vién trong doan)
5. Thoi gian va dia diém

6. Dé xuit thanh phan tiép phia DHSPKTVL

Hiéu Trudng Phong QLKH&HTQT Chuyén vién
(Ky, Ghiro ho & tén) (Ky, Ghird ho & tén) (Ky, Ghi ré ho & tén)




Méu 01-HTQT

MINISTRY OF LABOR-INVALID AND SOCIAL AFFAIRS
VINH LONG UNIVERSITY OF TECHNOLOGY EDUCATION
73 Nguyen Hue Street, Ward 2, Vinh Long City, Vinh Long Province. Vietnam
Tel: Tel: +84 270 3862457 Fax: +84 270 3821003

Vinh Long, [Date]

[Name of Recipient],
[Title]
[Institution]

Dear [Name of Recipient],

On behalf of Vinh Long University of Technology Education, I would like to
invite you to visit and work with our University on........ The purpose of this visit
will befo: v uuanis

It is our sincere pleasure to extend this official invitation to you.

The expenses relating to this visit such as local transportation, accommodation
and meals will be paid by Vinh Long University of Technology Education.

I look forward to your arrival. Please contact me if you have questions or
concerns.

With best regards,

Rector
Vinh Long University of Technology Education



Miu NA2
Ban hanh kém theo théng tw so 04/2015/TT-BCA ngay 05/01/2015

TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT VINH LONG
Tru so tai: 73 Nguyén Hué, Phuong 2, Tp.Vinh Long,

Tinh Vinh Long

Dién thoai: 02703 822 141

S6: /DHSPKTVL-HTQT
V/v nhap canh cua khach nudce ngoai

Vinh Long, ngay.....thdng...... ndm .....

Kinh gui : CUC QUAN LY XUAT NHAP CANH (BO CONG AN)

Trudng Pai hoc Su pham K§ thuat Vinh Long dé nghi Cuc Quan 1y xuét nhdp canh xem

xét viéc nhdp canh cua ......... ngudi nude ngoai, cu thé nhu sau:
i Ho tén Gidi | Mgty thdng | Oubureh | oo leal | Chkevw hoje
T . . 7 ho chiéu | nghé nghiép
(chtr in hoa) tinh nam sinh 7 = =T
Go6c | Hién nay
Pugc nhdp canh Viét Nam ........... lan, tir ngay ......... Jeviidunn. dén ngay........ VAR
V0T INUC QIO ..ottt oottt e et e et e e ee e e et e e en e s eneeneeene
Chuong trinh hoat dong tai cac dia PAUONZ:....cooioieieiiiieieece e
DT T e T
Co quan, 10 chire dOn tEP, QUAN IY: ....ovveeeeeeee oo
Dé nghi Cuc Quan ly XNC: o
- Thong bdo cho co quan dai di¢n Viét Nam tai L1 [ JR—— dé cap thi thuec.
- Giai quyét cho khach nhan thi thyuc tai ctra khau ..o, W 40 e
=D NZNT KNAC ..ooovvooeeeceeeeeeee oo
Noi nhin: HIEU TRUONG

- Nhu kinh guri;
- VT, HTQT.



Mau 02-HTQT

BO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC SPKT VINH LONG Doc lap - Ty do - Hanh phic

S6:  /DHS PKTVL-HTQT Vinh Long, ngay  thang  nam
V/v tiép dén nguoi mece ngoai lam
viéc tai tricong

Kinh giti: - Phong Ngoai vu - Kinh té ddi ngoai - UBND Tinh Vinh Long
- Phong PA 03 - Cong an Tinh Vinh Long

Truong Pai hoc Su pham K§ thudt Vinh Long nhan duoc ké hoach dén lam viéc
S D7 | [ Truong xin trinh ké hoach tiép doan, cu thé nhu sau:
1. Thoi gian:
Thanh phén doan dén:
Thanh phan tiép doan:

2w

Noi dung lam viéc:

h

Pia diém:

Truomg Pai hoc Su pham K¥ thudt Vinh Long (Sé 73, Nguyén Hué, Phuong 2, TP.
Vinh Long, Tinh Vinh Long).

Trong thoi gian dén Truong lam viée, Poan ................... sé ¢ tai Khachsan ..........
Truong Dai hoc Su pham K¥ thuat Vinh Long kinh trinh Quy Co quan xem xét va
tao diéu kién cho Nha truong duoe tiép don khach nudc ngoai dén tham va lam viéc.
Tran trong.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu kinh gui;
- Luu VT, HTQT.



Maéu 03-HTQT

BO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC SPKT VINH LONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Vinh Long, ngay  thdang ndm

THONG TIN CA NHAN POAN
(Kem theo cong van s6:  /DHSPKTVL-HTOT ngay....thdng....ndm...)

TT | Hovatén | Ngay | Giéi | Quéc tich | S ho Théi Nghé | Noilam
sinh tinh chiéu han nghiép viée

HIEU TRUONG



KE HOACH PON TIEP VA LAM VIEC VOI

-------

Ma s6: BM-NC-26-00
Ngay HL: 12/6/2020

S6:  /KH-HTQT Vinh Long, ngay thdng ndam
Kinh gui: - Ban Giam hiéu
- Cac Phong, Khoa, Trung tim lién quan
1. MUC PiCH

2. THOI GIAN

3. PIAPIEM

4. PON VI CHIU TRACH NHIEM
5. THANH PHAN

- Gio:

= Thit ...., Ngay .../.. i
- Truong Dai hoe SPKT Vinh Long (Phong ....)

cac don vi cd lién quan

- P. QLKH&HTQT va cac don vi ¢6 lién quan
- Pai dién BGH, P. QLKH&HTQT,

6. KE HOACH CHI TIET:
Ngay | Thai Néi dung Trich Thanh phin tham | Ghi
gian lam viéc nhiém gia chu

- Chao mtirng, noi dung -P. QLKH& | - Pai dién BGH,

lam viéc, gidi thiéu HTQT (MC, | Phong

thanh phan tham dy phia | phién dich) | QLKH&HTQT, cac

DHSPKTVL - Boan don vi ¢0 lién quan

- Gi6i thiéu thanh phin khach - Boan khéach

tham du phia ban

- Phat biéu chao mimg va | Dai dién

gidi thiéu vé PHSPKTVL | BGH

- Phat biéu chao mung Dai dién

cua doan khéch doan khach

- Noi dung trao doi: DHSPKTV

+ L va doan

+ khéach

-Thao luan

- Phat biéu két thuc, taing | DPaidién

qua va chup hinh [uu BGH

niém

- Tham quan DPHSPKTVL | Lanh - Doan khach
dao/Chuyén | - Dai dién cac don vi
vién lién quan

- Moi com Phong TC- | - BGH,
HC P. QLKH&HTQT,

cac don vi co lién
quan
- Poan khach




* Phan céng triach nhiém cu thé:
- Phong QLKH&HTQT: soan va gui cong van xin phép UBND Tinh va Phong
PAO3 Céng an Tinh Vinh Long; lap chuong trinh, ké hoach va to chuc tiép don;
chuan bi cac noi dung lién quan; dat phong khach san; MC; phién dich; in bang tén;

1am d& nghi qua; dua don khach; huéng dan khach tham quan (néu co)

- Cac Khoa lién quan: Phéi hop véi P. QLKH&HTQT chuan bi ndi dung chuong
trinh cho budi tiép don

- Trung tdm Ngoai ngir: h trg phién dich; hudng dan khach tham quan (néu co)

- Phong CTSV: chuan bi am thanh, may chiéu

- Phong TC-HC: chuan bj nuéc, trai cdy, dit com

- Trung tam TT-TTTV: in Bandroll v moi bao dai (néu co), chup hinh leu niém,
dang thong tin 1€n website cua Truong

- Phong QT-TB: chuén bi xe dwa rudc khach, chuan bi xe dua khach tham quan

(néu cb)
Noi nhan: HIEU TRUONG PHONG QLKH&HTQT
- Ban Gi&m hiéu; TRUONG PHONG

- Cdc don vi lién quan;
- Luu: HTQT.



Mi s6: BM-NC-27-00
CHUONG TRIiNH LAM VIEC Neay HL: 12/6/2020
Gitra
PAI HQC SU PHAM KY THUAT VINH LONG
va
Thir...... , Ngay ..... Thang ...... Nim......
THOI GIAN NOI DUNG LAM VIEC

Théng qua chuong trinh lam viéc; tuyén bd 1y do; giGi thiéu thanh phan tham
du hai bén.

(Phong QLKH&HTQT:MC, phién dich)

Phat biéu chio mung va gidi thiéu vé DHSPKTVL (Pai dién BGH)

Phat biéu chao mung cua doan khach (........ )

N6i dung trao doi:
+

n

- Thao luédn

(DHSPKTVL va doan khdch)

Phat biéu két thuc, ting qua va chup hinh luu niém
|

(Dai dién BGH)
Tham quan PHSPKTVL “

(Lanh dao/ chuyén vién)

1
|
Moi com }
|

(BGH, Phong QLKH&HTQT, dai dién cdc don vi lién quan va doan khdach)




BAO CAO KET QUA LAM VIEC
VOIPOAN.....eeveeeeennn

M s6: BM-NC-28-00
Ngay HL: 12/6/2020

S6:  /BC-HTQT

Vinh Long, ngay thdang nam

Kinh

giti: - Ban Gidm higu

Phong QLKH&HTQT phéi hop v6i cac don vi lién quan co lam viée véi

1. Thoi gian:
2. Dia diém :

Phong xin bao céo két qua lam viée nhu sau:

3. Thanh phin tham du:

- Doan khach:

- Dai dién Nha truong:

Sl il 2 O

Hinh inh tiép

Noi nhin:
- Ban Giam hiéu;

- Luu: HTQT.

Nogi dung cudc hop:

Két qua dat dworc:

Thuén lgi, khé khiin:

Dé xuit cho lin hop tic sip toi:

doan:

PHONG QLKH&HTQT

THU KY




