QUY TRÌNH  QUẢN LÝ CHƯƠNG TRÌNH LIÊN KẾT QUỐC TẾ 

1. Quy trình thẩm định đối tác
	STT
	Nội dung
	Đơn vị thực hiện
	Đơn vị phối hợp
	Biểu mẫu

	1.
	Xác định nhu cầu 
	Phòng HTPT
	BGH
	

	2.
	Xây dựng các tiêu chí đánh giá để lựa chọn những đối tác hiệu quả. 
	Phòng HTPT
	BGH
	

	3.
	Nghiên cứu các khả năng hợp tác: Đề xuất các chương trình liên kết đào tạo phù hợp với nhu cầu của hai bên
	Phòng HTPT
	
	

	4.
	Thiết lập quan hệ đối tác với các đối tác (trong nước và nước ngoài)

· Xác định các đối tác tiềm năng, viết đề xuất hợp tác 

· Liên lạc với các đối tác tiềm năng, thiết lập quan hệ và thảo luận các chương trình liên kết đào tạo

· Chuẩn bị hợp đồng liên kết đào tạo cho việc ký kết
	Phòng HTPT
	BGH
	

	5.
	Đầu mối triển khai các chương trình liên kết
	Phòng HTPT
	Đơn vị triển khai, BGH
	

	6.
	Định kỳ tổng kết, đánh giá hiệu quả hoạt động của các chương trình liên kết với từng đối tác cụ thể
	Phòng HTPT
	Đơn vị triển khai
	

	7.
	Phát triển và chăm sóc đối tác chiến lược
	Đơn vị triển khai
	Phòng HTPT
	


2. Qui trình quản lý thực hiện
2.1 Qui trình tuyển sinh

	STT
	Nội dung
	Đơn vị thực hiện
	Đơn vị phối hợp
	Biểu mẫu 

	1.
	Xây dựng kế hoạch tuyển sinh
	Đơn vị triển khai*
	P. HTPT
	

	1.1
	Lên phân công công việc, họp và phân công nhân sự trong đợt tuyển sinh:

· Liệt kê và phân loại tất cả những việc cần làm trong đợt tuyển sinh,

· Phân công nhiệm vụ cho từng chuyên viên
	Đơn vị triển khai*
	
	

	1.2
	Làm dự trù kinh phí và chờ phê duyệt:

· Lên dự trù kinh phí cho: marketing quảng cáo (poster, tờ rơi, băng rôn, đăng báo mạng, báo giấy…), hội thảo giới thiệu chương trình, gửi thư tới khách hàng tiềm năng, hồ sơ tuyển sinh, cộng tác viên… 

· Xin phê duyệt
	Đơn vị triển khai*
	
	

	1.3
	Lên kế hoạch quảng cáo:

· Tìm và chọn công ty thiết kế và in ấn tài liệu quảng cáo, nội dung quảng cáo, hồ sơ tuyển sinh. 

· Duyệt mẫu thiết kế và ký hợp đồng quảng cáo, in ấn
	Đơn vị triển khai*
	
	

	1.4
	Tạm ứng kinh phí
	Đơn vị triển khai*
	
	

	1.5
	Chuẩn bị thông báo tuyển sinh:

· Lên kế hoạch thời gian bán và nhận hồ sơ tuyển sinh, thời gian thi và phỏng vấn, thời gian tổ chức hội thảo giới thiệu Chương trình, thời gian nhập học 

· Làm thông thông báo tuyển sinh
	Đơn vị triển khai*
	
	

	1.6
	Chuẩn bị hồ sơ tuyển sinh hồ sơ tuyển sinh
	Đơn vị triển khai*
	
	

	2
	Triển khai kế hoạch tuyển sinh
	Đơn vị triển khai
	P. HTPT
	

	2.1
	Thực hiện kế hoạch quảng cáo:

· Xin giấy phép của sở Văn hoá và sở Ngoại vụ,

· Treo băng rôn, dán poster và rải tờ rơi các trung tâm ngoại ngữ và các trường đại học,

· Đăng báo quảng cáo tuyển sinh và giới thiệu chương trình.
	Đơn vị triển khai*
	
	

	2.2
	Hội thảo giới thiệu chương trình
	Đơn vị triển khai*
	
	

	
	Hoạt động chuẩn bị cho hội thảo
	Đơn vị triển khai*
	
	

	
	Treo băng rôn trên các tuyến phố thông báo về hội thảo
	 Đơn vị triển khai*
	
	

	
	Khách mời:

· Lên danh sách khách mời (Đại biểu: Ban Giám hiệu; Ban Quan hệ Quốc tế; lãnh đạo các phòng, Báo chí: Bộ phận Website của Trường, bản tin ĐHQGHN, các báo)

· Thiết kế và gửi thư mời
	Đơn vị triển khai*
	
	

	
	Hậu cần:

· Chuẩn bị tài liệu cho hội thảo: tờ rơi, hồ sơ tuyển sinh, chương trình hội thảo, quà và văn phòng phẩm cho hội thảo

· Banner hội thảo

· Chuẩn bị danh sách người tham dự 

· Các phát sinh khác
	Đơn vị triển khai*
	
	

	
	Cơ sở vật chất và trang trí: Chuẩn bị cơ sở vật chất và trang trí: Phòng Hội thảo; banner, máy tính, máy chiếu, hoa và khăn trải bàn,bàn ghế
	Đơn vị triển khai*
	
	

	
	Nội dung:

· Chuẩn bị nội dung trình chiếu giới thiệu chương trình

· Chuẩn bị các câu hỏi thường gặp
	Đơn vị triển khai*
	
	

	
	Đón tiếp đại diện nước ngoài:

· Làm thủ tục visa cho đại biểu nước ngoài

· Bố trí xe đưa đón, nơi ăn ở cho đại biểu nước ngoài
	Đơn vị triển khai*
	
	

	2.2.2
	           Hoạt động trong ngày hội thảo
	Đơn vị triển khai*
	

	
	Lễ tân:

· Hướng dẫn khách vào bàn, ghi tên, lấy tài liệu;

· Sắp xếp bàn tiếp đón

· Kiểm tra hậu cần khác
	Đơn vị triển khai*
	
	

	
	Dẫn Chương trình và giới thiệu Chương trình:

· Phát biểu của Hiệu trưởng Trường ĐHKT

· Phát biểu của Giám đốc Chương trình Quốc tế.

· Giới thiệu Chương trình 

· Trả lời câu hỏi
	Đơn vị triển khai*
	
	

	
	Thư ký:

· Bao quát chung ,

· Thu thập câu hỏi 

· Chụp ảnh 
	Đơn vị triển khai*
	
	

	
	Chăm sóc khách hàng tiềm năng: Gửi giấy thông báo nhập học, tờ rơi và những thông tin giới thiệu chương trình tới các khách hàng tiềm năng.
	Đơn vị triển khai*
	
	

	2.3
	Bán và thu nhận hồ sơ tuyển sinh, thu thập tên và địa chỉ liên lạc của phụ huynh và học sinh mua hồ sơ
	Đơn vị triển khai*
	
	

	3.
	Tuyển sinh và nhập học
	Đơn vị triển khai
	
	

	3.1
	Xét duyệt Hồ sơ và gửi lịch thi: Xét duyệt những hồ sơ đạt yêu cầu, gửi giấy thông báo thời gian và địa điểm thi tới thí sinh
	Đơn vị triển khai*
	
	

	3.2
	Chuẩn bị đề thi kiểm tra tiếng Anh đầu vào
	Đơn vị triển khai*
	
	

	3.3
	Kiểm tra tiếng Anh đầu vào
	Đơn vị triển khai*
	
	

	3.4
	Thủ tục nhập học cho sinh viên trúng tuyển: Thông báo danh sách sinh viên trúng tuyển và nhập học, gửi hồ sinh viên sang trường đối tác  và yêu cầu gửi giấy báo nhập học
	Đơn vị triển khai*
	
	

	3.5
	Làm thủ tục nhập học, thu lệ phí xét tuyển, học phí
	Đơn vị triển khai*
	
	

	3.6
	Lập danh sách sinh viên theo lớp và môn học
	Đơn vị triển khai*
	
	

	3.7
	Báo cáo tổng kết tuyển sinh và rút kinh nghiệm
	Đơn vị triển khai*
	
	


2.2 Qui trình tổ chức đào tạo

	STT
	Nội dung
	Đơn vị thực hiện
	Đơn vị phối hợp
	Biểu mẫu

	1. 
	Xây dựng kế hoạch đào tạo
	Đơn vị triển khai*
	
	

	1.1
	Xây dựng thời khoá biểu
	Đơn vị triển khai*
	
	

	1.2
	Xác định các khoá học
	Đơn vị triển khai*
	
	

	1.3
	Xây dựng kế hoạch học kỳ
	Đơn vị triển khai*
	
	

	2.
	Lựa chọn và mời giáo viên
	Đơn vị triển khai
	Phòng HTPT
	

	2.1
	Tìm và lựa chọn giáo viên 
	Đơn vị triển khai*
	
	

	2.2
	Mời và ký hợp đồng với giáo viên
	Đơn vị triển khai*
	
	

	2.3
	Hỗ trợ giáo viên đề cương và sách.
	Đơn vị triển khai*
	
	

	2.4
	Họp giáo viên 
	Đơn vị triển khai*
	
	

	2.5
	Thanh lý hợp đồng giảng dạy: Giáo viên gửi bảng điểm một tuần sau khi môn học kết thúc, tiến hành thanh lý hợp đồng giảng dạy và làm thủ tục thanh toán cho giáo viên
	Đơn vị triển khai*
	
	

	3.
	Cơ sở vật chất
	Đơn vị triển khai
	
	

	3.1
	Yêu cầu giáo trình cho sinh viên và giáo viên
	Đơn vị triển khai*
	
	

	3.2
	Gửi giáo trình và đề cương cho sinh viên trước khi môn học bắt đầu
	Đơn vị triển khai*
	
	

	3.3
	Chuẩn bị giảng đường, thiết bị, phòng máy
	Đơn vị triển khai*
	
	

	3.4
	Phân công người trực lớp học và phòng máy
	Đơn vị triển khai*
	
	

	4.
	Tổ quản lý quá trình đào tạo
	Đơn vị triển khai
	
	

	4.1
	Thông báo và thu đầy đủ học phí: Làm thông báo nộp học phí tuần học cuối cùng của kỳ học trước và gửi thông báo cho phòng Kế hoạch - Tài chính
	Đơn vị triển khai*
	
	

	4.2
	Soạn và cho sinh viên ký cam kết điểm GPA và Toefl
	Đơn vị triển khai*
	
	

	4.3
	Làm danh sách lớp theo các môn 
	Đơn vị triển khai*
	
	

	4.4
	Làm phiếu đánh giá chất lượng giảng dạy của giảng viên vào buổi cuối cùng của môn học
	Đơn vị triển khai*
	
	

	4.5
	Gửi bảng điểm cho đối tác
	Đơn vị triển khai*
	
	

	4.6
	Yêu cầu hóa đơn và chuyển học phí
	Đơn vị triển khai*
	
	

	4.7
	Điều phối công việc hàng ngày: 

· Theo dõi sinh viên lên lớp

· Hỗ trợ giáo viên và sinh viên

· Handout và sách cho sinh viên

· Giải quyết các vấn đề phát sinh hàng ngày
	Đơn vị triển khai*
	
	

	4.8
	Làm và đóng dấu bảng điểm gửi cho phụ huynh và sinh viên
	Đơn vị triển khai*
	Hiệu trưởng, hiệu phó phụ trách
	

	5.
	Đánh giá
	Đơn vị triển khai 
	Phòng HTPT
	

	5.1
	Tổng hợp ý kiến về chương trình từ  sinh viên
	
	
	

	5.2
	Đánh giá kết quả học tập của sinh viên
	
	
	

	5.3
	Đánh giá hiệu quả chương trình  (tài chính và hiệu quả khác)
	
	
	


Đơn vị triển khai*: Phòng HTPT, các khoa, trung tâm trực thuộc

