	UBND TỈNH SƠN LA
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƠN LA
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	Số:        /KH-CĐSL
	Sơn La, ngày       tháng       năm 20


KẾ HOẠCH 
Đón tiếp và làm việc với đoàn công tác .................................................................................................

Căn cứ...................................................................................................................;

Căn cứ kế hoạch số ............../KH-CĐSL ngày ....................... về tổ chức các hoạt động đối ngoại năm học 201..... – 201......., trường Cao đẳng Sơn La xây dựng kế hoạch đón tiếp và làm việc với đoàn công tác..........................................như sau:


I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU


1. Mục đích

- 
-

2. Yêu cầu

- Công tác đón tiếp đảm bảo trang trọng, đúng nghi lễ đón khách Quốc tế. 

-
II. NỘI DUNG THỰC HIỆN

1. .............
2...........

III. CHƯƠNG TRÌNH CỤ THỂ

1. Ngày...../.........../..............
1. 1. Đón đoàn công tác
1.1.1. Thời gian:.....................................................................................................
1.1.1. Địa điểm: .....................................................................................................

1.1.2. Thành phần gồm:
- Ngoài trường: Mời lãnh đạo và chuyên viên Sở Ngoại vụ, sở Giáo dục và Đào tạo, sở Tài chính, sở Kế hoạch và Đầu tư, Công an tỉnh, Hội Hữu nghị Việt - Lào tỉnh, (phóng viên báo Sơn La, đài PTTH tỉnh nếu có).

- Trong trường: 


 +Ban giám hiệu: ..................................................................................................;

(Phòng P.HSSV: Trưởng phòng, cán bộ phụ trách;

+ Phòng TH - HC: Trưởng phòng;

+ Phòng Đào tạo: Trưởng phòng;
+ Phòng KH - TC: Trưởng phòng;

+ Khoa ĐTQT: Trưởng khoa, giảng viên chủ nhiệm, giảng viên giảng dạy tiếng Việt


+ Phiên dịch (nếu có)
1.2. Làm việc với đoàn công tác
1.2.1. Thời gian:.....................................................................................................
1.2.2. Địa điểm: .....................................................................................................


1.2.3. Thành phần gồm:

- Ngoài trường: 
- Trong trường: 

V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN


1. Phòng P.HSSV

- Chủ trì tham mưu cho Ban giám hiệu liên hệ với (đoàn công tác Quốc tế hoặc Sở Ngoại vụ) thống nhất thời gian, thành phần đoàn công tác;


- Xây dựng kế hoạch đón tiếp và làm việc với đoàn công tác;

- Tổ chức chương trình đón tiếp; đôn đốc các đơn vị thực hiện các nội dung đảm bảo thời gian theo kế hoạch. Thời gian: xong trước ngày ........................................

- Xây dựng báo cáo kết quả đón Đoàn sau khi kết thúc chuyến công tác.

- Tiếp nhận hồ sơ LHS, tiếp nhận và quản lý hộ chiếu LHS sang nhập học làm thủ tục đăng ký tạm trú; 


- Chuẩn bị phòng KTX cho LHS Lào;

2. Phòng KH-TC
- Dự trù kinh phí cho các nội dung đón, tiếp khách theo quy định hiện hành của Nhà nước, của tỉnh Sơn La; 
3. Phòng TC-HC
- Chủ trì, bố trí chỗ nghỉ (nếu có) đón tiếp đoàn công tác chuẩn bị hoa tặng trưởng đoàn công tác; quay phim, chụp ảnh làm tư liệu.
- Chủ trì mời đại biểu ngoài trường đón tiếp và dự làm việc với đoàn công tác; chuẩn bị: Hoa tặng đại biểu, quà tặng đoàn công tác; chuẩn bị phòng họp (khăn trải bàn, lọ hoa, nước uống, tiếp tân) dự đón tiếp và làm việc với đoàn; bàn để ký (trong trường hợp có ký kết) phối hợp với phòng KH-TC đặt cơm mời đại biểu (nếu có). 
Chủ trì trang trí giảng đường nhà T theo Maket (bằng hai thứ tiếng Việt và ..........)
	(Nội dung đã được dịch)


	(Nội dung)




4. Phòng Quản trị - Thiết bị

- Chủ trì chuẩn bị hội trường, cử cán bộ kỹ thuật chuẩn bị âm thanh, ánh sáng, tăng âm, loa đài, pin cho mic không dây, máy phát điện đề phòng trường hợp mất điện.


Trên đây là kế hoạch Đón tiếp và làm việc với đoàn công tác...............................
. Đề nghị các đơn vị có liên quan nghiêm túc triển khai thực hiện./.

	Nơi nhận:
	HIỆU TRƯỞNG

	- UBND Tỉnh (Báo cáo);
	

	- Các sở : Ngoại vụ, GD&ĐT, Tài chính, KH&ĐT, Công an tỉnh, phòng PA83 (Báo cáo);
	

	- Ban Giám hiệu (Chỉ đạo);
	

	- Các phòng, ban, khoa liên quan (Thực hiện);
	

	- Lưu: P.HSSV, VT.
	

	
	


CHƯƠNG TRÌNH

Đón tiếp và làm việc với đoàn công tác .................................................................. 

(Kèm theo Kế hoạch số:................../KH-/CĐSL, ngày ........../........./..............)
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          * Phiên dịch: ........................................ – Đơn vị công tác:...................................................................................
	
	BAN TỔ CHỨC


