Các biểu mẫu trong quy trình quản lý đoàn vào Trường ĐHTL
· Mẫu Q2.M1 Tờ trình kế hoạch đón tiếp/làm việc đoàn vào 
· Mẫu Q2.M2 Biên bản cuộc họp
· Mẫu Q2.M3 Báo cáo thống kê đoàn vào của đơn vị


	Mẫu Q2.M1

TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦY LỢI
ĐƠN VỊ…. [footnoteRef:1] [1: Ghi chú:
 Đơn vị soạn thảo] 

	
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	           Số:            
	     Hà Nội, ngày        tháng      năm 20... 



TỜ TRÌNH
V/v: Đề xuất kế hoạch đón tiếp/làm việc với đoàn vào [footnoteRef:2] [2:  Nêu rõ tên đoàn vào] 



Kính gửi:  
- Ban Giám Hiệu
- Phòng Hợp tác quốc tế

Sau quá trình tìm hiểu…. [footnoteRef:3] [3:  Giới thiệu tóm tắt thông tin đoàn vào] 

	Đơn vị kính trình Ban Giám hiệu phê duyệt đề xuất kế hoạch đón tiếp đoàn vào như sau: 
           Thành phần đón tiếp: [footnoteRef:4] [4:  Nêu rõ cá nhân, đơn vị chủ trì và thành phần tham dự dự kiến] 

Thời gian: 
Địa điểm: 
Nội dung/mục đích/kế hoạch đón tiếp/làm việc:
Công tác chuẩn bị hỗ trợ đón tiếp/làm việc với đoàn vào như sau: 
· Phòng …: 
· Khoa ….: 
· Trung tâm …: 
	Đơn vị kính trình Ban Giám hiệu phê duyệt cho đề xuất trên.
	Xin trân trọng cảm ơn./.
          

	Nơi nhận:
- ...............;
- ................;
- Lưu: VT, XX[footnoteRef:5]. [5:  Viết tắt đơn vị soạn thảo] 


	   TRƯỞNG ĐƠN VỊ [footnoteRef:6] [6:  Chức danh trưởng đơn vị soạn thảo] 



(Chữ ký)

Họ và tên



Mẫu Q2.M2

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦY LỢI
ĐƠN VỊ…. [footnoteRef:7] [7: Ghi chú:
 Đơn vị soạn thảo] 

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:             /BB-ĐHTL
	Hà Nội, ngày        tháng      năm 20... 


 
BIÊN BẢN
…………………...………………..[footnoteRef:8] [8:  Tên sự kiện] 

______________
 
Thời gian bắt đầu: 	
Địa điểm: 	
Thành phần tham dự: 	
Chủ trì: 	
Thư ký: 	
Nội dung[footnoteRef:9]: 	 [9:  Trình bày theo diễn biến sự kiện] 

	
Buổi họp kết thúc vào ... giờ ...., ngày .... tháng .... năm ..../.

 
	


Nơi nhận:
- …………..;
- Lưu: VT, XX[footnoteRef:10]. [10:  Viết tắt đơn vị soạn thảo] 

  

	THƯ KÝ

(Chữ ký)


Họ và tên
 
	CHỦ TỌA [footnoteRef:11] [11:  Ghi chức vụ chính quyền, nếu cần] 


(Chữ ký) 


Họ và tên 


 





	 TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦY LỢI
Đơn vị………………………..
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:             /BC-ĐHTL
	Hà Nội, ngày        tháng      năm 20... 


 BÁO CÁOMẫu Q2.M3

Thống kê đoàn vào của đơn vị năm 20….
______________

	STT
	Đơn vị đối tác
	Trưởng 
đoàn
	Quốc gia
	Số lượng
thành phần đoàn
	Thời gian
	Mục đích
	Kiến nghị (nếu có)

	VD
	Trung tâm Ramat Negev 
	Ô. Alon Melchi, Giám đốc
	Israel
	 3
	02-05/01/2017
	Tổ chức hội thảo “…” 
	Ký kết MOU với đối tác

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	



													TRƯỞNG ĐƠN VỊ
												
(Chữ ký)
Nơi nhận:
- …………..;												          Họ và tên
- Lưu: VT, XX[footnoteRef:12]. [12:  Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo] 

