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1.	Mục đích
Quy định thống nhất trình tự, thủ tục, phân công công việc, trách nhiệm và quyền hạn giữa các đơn vị của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam trong công tác tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế.
2. Phạm vi
Áp dụng cho các hội nghị, hội thảo quốc tế do Trường Đại học Hàng hải Việt Nam tổ chức.
3. Tài liệu viện dẫn
- Quyết định số 06/2020/QĐ-TTg ngày 21/02/2020 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức và quản lý hội nghị, hội thảo quốc tế tại Việt Nam;
- Quyết định số 43/QĐ-BGTVT ngày 08/01/2016 của Bộ Giao thông vận tải về việc ban hành Quy chế quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại của Bộ Giao thông vận tải;
- Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/04/2017 của Bộ Tài chính quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị;
- Thông tư số 71/2018/TT-BTC ngày 10/08/2018 của Bộ Tài chính quy định chế độ tiếp khách nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam, chế độ chi tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế tại Việt Nam và chế độ tiếp khách trong nước; Thông tư số 54/2021/TT-BTC ngày 06/7/2021 của Bộ Tài chính sửa đổi, bổ sung khoản 4 Điều 35 Thông tư số 71/2018/TT-BTC;
- Quyết định số 375/QĐ-ĐHHHVN ngày 03/03/2021 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hàng hải Việt Nam về việc ban hành Quy chế quản lý hoạt động hợp tác quốc tế tại Trường Đại học Hàng hải Việt Nam.
4. Định nghĩa:
Các từ viết tắt:
	LĐT                   : Lãnh đạo Trường
Phòng QHQT     : Phòng Quan hệ Quốc tế
	HN, HT   : Hội nghị, Hội thảo


5. Nội dung


5.1. Lưu đồ
	STT
	  Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1 
	Xây dựng kế hoạch tổ chức HN, HT quốc tế


	Phòng QHQT
Các đơn vị liên quan
	Kế hoạch tổ chức HN, HT
quốc tế

	2 
	Ý kiến LĐT
-

+

	LĐT
Phòng QHQT 
	

	3 
	[bookmark: _Hlk193786390][bookmark: _Hlk193786391][bookmark: _Hlk193786392][bookmark: _Hlk193786393]Xác định HN, HT có phát hành TB viết bài
-
+

	Phòng QHQT
Các đơn vị liên quan
	

	4 
	Xin chủ trương đăng cai tổ chức

	LĐT
Phòng QHQT 
	BM.01-QT.QHQT.01

	5 
	Xem xét phê duyệt
-
+

	Bộ Xây dựng
	Văn bản trả lời

	6 
	Phát hành thông báo viết bài

	LĐT
Phòng QHQT
 Các đơn vị liên quan
	Call for Paper

	7 
	Tổng hợp thông tin diễn giả

	Phòng QHQT
Các đơn vị liên quan
	Đơn đăng ký

	8 
	Xin phép tổ chức

	LĐT
Phòng QHQT
	BM.02-QT.QHQT.01

	9 
	-
Xem xét phê duyệt

	Bộ Xây dựng
	Văn bản trả lời

	10 
	+
Tổ chức HN, HT quốc tế


	Phòng QHQT
Các đơn vị liên quan
	



	11 
	 Báo cáo kết quả


	Phòng QHQT
Các đơn vị liên quan
	BM.03-QT.QHQT.01

	12 
	Lưu trữ và theo dõi

	Phòng QHQT
Các đơn vị liên quan
	

	13 
	Kết thúc quy trình

	
	





5.2. Giải thích các bước thực hiện
5.2.1. Xây dựng kế hoạch tổ chức Hội nghị, Hội thảo quốc tế
Trên cơ sở trao đổi với đối tác và các đơn vị có liên quan, Phòng QHQT thực hiện xây dựng kế hoạch tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế. 
Trong trường hợp, các đơn vị thuộc/trực thuộc Trường có nhu cầu tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế thì lập kế hoạch và báo cáo Lãnh đạo Trường thông qua Phòng QHQT.
5.2.2. Ý kiến Lãnh đạo Trường
Phòng QHQT tiếp nhận, tổng hợp thông tin, tham mưu và xin ý kiến Lãnh đạo Trường trong việc tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế.
5.2.3. Xác định HN, HT có phát hành TB viết bài
Phòng QHQT trao đổi với các đơn vị liên quan xác định hội nghị, hội thảo cần tổ chức có phát hành thông báo viết bài hay không để tiến hành xin phép đăng cai hoặc xin phép tổ chức với cấp có thẩm quyền:
- Nếu hội nghị, hội thảo có phát hành thông báo viết bài: tiếp tục thực hiện theo quy trình từ bước 5.2.4.
- Nếu không phát hành thông báo viết bài: chuyển sang bước 5.2.8 để tiếp tục triển khai.
5.2.4. Xin chủ trương đăng cai tổ chức
Nếu Hội nghị, Hội thảo có phát hành thông báo viết bài, Phòng QHQT lập Hồ sơ xin chủ trương đăng cai tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế theo biểu mẫu BM.01-QT.QHQT.01; sau đó trình Lãnh đạo Nhà trường ký duyệt gửi cấp có thẩm quyền.
5.2.5. Phê duyệt chủ trương
Cấp có thẩm quyền trả lời bằng văn bản ý kiến về việc đăng cai tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế của Nhà trường.
5.2.6. Phát hành thông báo viết bài
Phòng QHQT phối hợp với các đơn vị liên quan phát hành Thông báo viết bài cho hội nghị, hội thảo quốc tế tới các đại biểu
5.2.7. Tổng hợp thông tin diễn giả
Phòng QHQT phối hợp với các đơn vị liên quan tổng hợp thông tin từ đơn đăng ký của các đại biểu để chuẩn bị hồ sơ xin phép trình cấp có thẩm quyền.
5.2.8. Xin phép tổ chức
Phòng QHQT lập Hồ sơ xin phép tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế theo biểu mẫu BM.02-QT.QHQT.01 và trình Lãnh đạo Trường ký duyệt gửi cấp có thẩm quyền (ít nhất 30 ngày trước khi tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế).
5.2.9. Phê duyệt
Cấp có thẩm quyền trả lời bằng văn bản ý kiến về việc tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế của Nhà trường.
5.2.10. Tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế
Tiến hành tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế theo đúng nội dung và kế hoạch đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt. 
Phòng QHQT là đầu mối phối hợp với các đơn vị có liên quan trong việc triển khai hoặc hỗ trợ, kiểm tra, giám sát việc tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế.
5.2.11. Báo cáo kết quả
Phòng QHQT phối hợp với các đơn vị liên quan hoàn thiện báo cáo kết quả theo biểu mẫu BM.03-QT.QHQT.01 và trình Lãnh đạo Trường ký duyệt, gửi cấp có thẩm quyển trong thời gian 15 ngày sau khi hoàn thành việc tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế.
5.2.12. Lưu trữ và theo dõi
Sau khi hoàn thành việc tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế thì thực hiện lưu trữ và theo dõi hồ sơ theo thời gian quy định.
6. Hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian
 lưu
	Hình thức hủy

	1 
	Kế hoạch tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế
	Phòng QHQT
	File
	5 năm
	Xé bỏ

	2 
	Hồ sơ xin phép cấp có thẩm quyền
	Phòng QHQT
	File
	5 năm
	Xé bỏ

	3 
	Văn bản trả lời 
	Phòng QHQT
	File
	5 năm
	Xé bỏ

	4 
	Các tài liệu liên quan trong quá trình tổ chức
	Phòng QHQT
	File
	5 năm
	Xé bỏ

	5 
	Hồ sơ báo cáo kết quả
	Phòng QHQT
	File
	5 năm
	Xé bỏ


7. Phụ lục
	TT
	Tên biểu mẫu/phụ lục
	Ký hiệu

	1
	Tờ trình xin chủ trương đăng cai tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế
	BM.01-QT.QHQT.01

	2
	Đề án tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế
	BM.02-QT.QHQT.01

	3
	Báo cáo kết quả hội nghị, hội thảo quốc tế
	BM.03-QT.QHQT.01
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