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1. MUC PicH TA L

Hoc vién Ngoai giao xdy dung va duy tri viéc ap dung quy trmh nay nham.c'fam
bao cac hoat dong t6 chirc hoi nghi héi thao quoc té tai Viét Nam do Hoc vién Ngoai
giao luén duoc tién hanh trong diéu kién ¢ kiém soat.

2. PHAM VI
Tai liéu nay dugc ap dung cho céc hoat dong td chirc hoi nghi héi thao quéc té
theo chtrc ndng cua cac don vi trong Hoc vién Ngoai giao.
3. TAI LIEU VIEN DAN
- S6 tay Chét luong BNG/STCL phin 7.5.1 Kiém soat qué trinh cung cap dich vu;
- 86 tay Chét lugng BNG/STCL phin 7.5.3 Nhén biét va x4c dinh ngudn gdc san pham;
- Sb tay Chit luong BNG/STCL phian 8.2.3 Theo d5i va do ludng qué trinh;
- 6 tay Chét luong BNG/STCL phin 8.2.4 Theo di va do luong san pham;

- Quy ché lam viéc cia Hoc vief:,n Ngoai giao ban hanh kém theo Quyét dinh sb
423/2010 ngay 07/12/2010 ctia Gidm doc Hoc vién Ngoai giao;

- Quyét dinh sb 1787/2008 ngay 15/07/2008 cua B9 truong Ngoai giao quy dinh
chire ning, nhiém vu, quyén han va co cu té chiic ctia Vin phong Hoc vién Ngoai giao;

- Quy ché 295 v& Quan ly thdng nhat hoat dong déi ngoai ngay 23/10/2010 cia
B Chinh tri;

- Quyét dinh so 76/2010/QD-TTg ngay 30/11/2010 vé viéc td chuc quan ly hoi
nghi, hoi thao qudc té tai Viét Nam ctia thi tuéng Chinh phu;

- Nghi dinh sb 58/2013/ND-CP ngay 11/06/2013 quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cau to chtrc ciia B Ngoai giao;
- Quy ché 1am viéc cia Bo Ngoai giao ban hanh kém theo Quyét dinh sb.../2014
ngay .../ .../ 2014 cia B trudng B Ngoai giao.

4. PINH NGHIA / VIET TAT

- HVNG: Hoc vién Ngoai giao
-LDbHV: Lanh dao HVNG

- VP: Vian phong HVNG
-HTQT: Hop tac quéc té

- HNHT: Hoi nghi hoi thao

- LbB: Lanh dao BJ Ngoai giao

-QTTV: Cuc Quan tri Tai vu, B6 Ngoai giao
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5. NOI DUNG QUI TRINH
Hoi nghi hoi thio quf')g té do Hoc vién t6 chirc g(“)m 2 truong hop:
- TH 1: do phia doi tac nudc ngoai chi tra toan bo kinh phi
- TH 2: Hoc vién Ngoai giao (B Ngoai giao) chi mot phan hoéc toan bd kinh phi

STT Noi dung cong viéc

Trach nhiém

Tai li€u, biéu mau
ap dung

01 Bude 1: Lap ké hoach, du thao dé an td chuc trinh LDB:

- Tiép nhan d& nghi cta ddi tac vé t6 chirc HNHT,

- Nghién ctru kha nang t6 chirc HNHT cin cr vao Diéu 3 Quyét dinh sé
76/2010 ciaa Thu tudng Chinh phu, chia lam 2 loai sau:

a) Hoi nghi, hoi thao quéc té cip cao, thanh vién tham du 13 ngudi
dung dau hodc quan chirc cap B6 trudng hodc twong duong trd 1én cua cac
nude, cac ving 1anh thd, cac td chirc quic té.

b) Hoi nghi, hoi thao qudc t& co ndi dung lien quan dén cic van dé
chinh tri, an ninh, quoc phong, dan tdc, ton gido, nhadn quyen, bién gidi lanh
tho hoac thudc pham vi bi mat nha nudc.

- Béo cao LDHV xin phé duyét va xin y kién chi dao.

- Sau khi ¢6 Quyét dinh méi trién khai cong tac to chire, trao doi cu thé
va thong nhat vdi phia ban vé cic van dé lién quan dén t6 chirc HNHT

P.HTQT

Cac don vi phoi
hop
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STT Noi dung cong viéc Trach nhiém T gt bicu meu

ap dung

(dé 4n, tai chinh, thoi gian, dia diém, thanh phan...)

- Lam to trinh, lap dé an chi tiét, chuong trinh va danh sach khach moi
(tiéng Anh + tiéng Viét)

- Phbi hop véi cac don vi lién quan cua B trudce khi trinh LDB (VP,
Cuc Ngoai vu, cac Vu chirc nang). Boi voi TH2, phai phoi hop ngang
vé du tru kinh phi vai Cuc QTTV cta BJ.

- Trinh LDB phé duyét va ky quyét dinh dbi v6i nhitng HNHT thudc
thAm quyén phé duyét cua B trong thoi han 20 ngay. Ddi voi nhiing
truomg hop phai trinh Thii tuéng, du thao sin to trinh Thi tudng dé
LDB ky gui.

02 Buwéc 2: Chuén bi td chirc HNHT:

- Théng bao véi phia ban vé& quyét dinh ctia LDB, trao ddi va théng nht
v&1 ban cac budc trién khai to chirc HNHT.

- Xin tam ung kinh phi (néu cén)

- Giri thu moi dai biéu

- Lién hé nha thau dé dat cac dich vu: phong hop, phong, thiét bi, ti€c
chiéu dai, xe dua don...)

- Tong hop céc yéu céau cua dai bieu (néu co): visa, dua don, dat phong,
lién hé vdi cac co quan khac dé thu xép lam viéc...

P.HTQT

Cac don vi phdi
hop
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STT

N¢i dung cong viéc

Trach nhiém

Tai liéu, biéu mau
ap dung

[.én kich ban chuong trinh

Chuan bi cac tai liéu phuc vu HNHT: bai viét/phat biéu cua
LDB/LDHV, tai liéu phat cho dai biéu...; kiém tra bai phat bi€u va
nhan than cua dai bi€éu nguoi nude ngoai

Thu xép moi phién dich (néu cén)

Phén cong cong viéc cu thé cho timg don vi/ca nhan lién quan theo dé
an da dugc duyét.

LLién h¢ voi cac don vi phdi hop (néu co) nhu Lé tan, Béo chi, ...

Luu y: Déi voi truong hop phai trinh Tha tudng CP, trong qua trinh chuan bj
néu co van dé nhay cam phat sinh phai bao cao VPCP.

BO ™ \I GIAQ

03 Buée 3: Qua trinh td chirc HNHT

Trude ngdy dién ra su kién, ctr nguoi dén dia diém t6 chirc dé kiém tra
toan bd: phong, ban ghé, bang ron,...

Sap dat chd ngdi, dat place-card néu co.

Pang ky dai biéu, phat thé, tai liéu va huéng dan thu xép chd ngdi cho
dai biéu

Néu c6 lanh dao cip cao (Chinh phii, B6...) dén khai mac, thu xép 18
tan don tién.

Phéi hop véi cac don vi chirc niang (Béo chi, Lé tan...) trong cic cong

P.HTQT

Céc don vi phdi
hop
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STT Noi dung cong viéc Trach nhiém Tai h?u’ KIELy ai
ap dung
tac thong tin tuyén truyén, 1& tan, hau can.
04 Budce 4: Sau hoi thdo, hoi nghi

- Lam thanh quyét toan

- Thiic ddy bd phén dugc giao viét bao cdo hoan thién bao céo dé trinh
lanh dao theo quy dinh (trong vong 15 ngay ké tir khi két thac hoi
nghi, hoi thao)

- Hop tong két va rat kinh nghiém t6 chirc, bao cao LDPHV va LDB (néu
can).

- Luu ho so (ban cirng va ban mém)

P.HTQT

Cac don vi phbi
hop
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6. BIEU MAU:

- Ap dung céac biéu mau, thé thirc van ban hién hanh ctia B6

7. HO SO CAN LUU

| BO NGOAI GIAO

STT | Tén Biéu miu

Thu dé nghi cua dbi tac

To trinh xr ly cong viéc trinh LDB

bé an t6 chuc

Chuong trinh lam viéc

Danh sach khach moi

Du tru kinh phi

Y kién phdi hop ngang cua cac don vi

Gidy moi (cong ham moi)
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Céac bai tham luan

Chtng tir thanh quyét toan
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11.

Béo céo két qua

va luu trit theo quy dinh hién hanh.

Chu y: Hd so duoc luu tai don vi xir Iy chinh, truc tlep, thoi gian luu (cac don vi tu
xac dinh cu thé). Sau khi hét han, chuyén hd so xudng bd phén luu trit ciia co quan




