QUY TRÌNH XIN TIẾP KHÁCH NƯỚC NGOÀI
1. Đơn vị (Khoa, Bộ Môn trực thuộc Trường, các Phòng Ban) làm công văn gởi đến Ban Giám Hiệu và Phòng HTQT xin tiếp Khách và nêu rõ các chi tiết sau đây: 
-  Tên khách, quốc tịch, số passport và số visa.
-  Tên Tổ chức, Trường mà Khách trực thuộc.
-  Mục đích chuyến đến thăm.
- Thời gian Khách làm việc tại đơn vị.

- Người mà đơn vị đề cử ra để làm việc trực tiếp với Khách (cả số điện thoại và email).

- Địa chỉ khách sạn mà Khách dự kiến tạm trú. Nếu như Khách tạm trú dài hạn, thì phải nêu rõ địa chỉ/điện thoại nhà trọ/khách sạn 
-  Ngoài ra còn phải đính kèm tất cả các thư từ, e-mail liên hệ giữa hai bên.
2. Phòng HTQT sẽ trình công văn lên Ban Giám Hiệu, Ban Giám Hiệu sẽ cho ý kiến 
3. Sau khi nhân được ý kiến của Ban Giám Hiệu, Phòng HTQT sẽ thông báo đến đơn vị 
4. Đơn vị tiếp Khách
Ghi chú: Do yêu cầu của Công an TP, nên sau khi đơn vị tiếp khách đề nghị làm báo cáo gởi về Khoa với nội dung:

· Số luợng khách

· Thời gian làm việc

· Nội dung làm việc

· Cán bộ của đơn vị được cử tiếp khách
