
 1 

 ĐẠI HỌC QUỐC GIA THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC XÃ HỘI VÀ NHÂN VĂN 

-----o0o----- 

 

 

 

 

 

 

QUY TRÌNH  

TỔ CHỨC CÁC KHÓA ĐÀO TẠO  

TIẾNG THÁI LAN 

 

 

 

 

 

Mã số quy trình 

Lần ban hành 

Ngày ban hành 
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QUY TRÌNH 

TỔ CHỨC CÁC KHÓA ĐÀO TẠO TIẾNG 

THÁI LAN 

Mã số: 

QT/TTĐA.ĐTNN07 

Lần ban hành: 01 

Ngày ban hành: 

01/01/2012 

 

1. Mục đích: Để khai giảng mở các lớp đào tạo tiếng Thái Lan 

2. Phạm vi áp dụng: Trung tâm Nghiên cứu Việt Nam – Đông Nam Á 

3. Nội dung quy trình 

Bước Nội dung thực hiện 
Người chịu trách nhiệm Hồ sơ liên 

quan 

1 
Thông báo chiêu sinh khai giảng trên 

website, tờ rơi, và trên báo online 

   Người phụ trách website 

  Bộ phận văn phòng 

 

2 
Xếp lịch giảng của giáo viên có thể đứng 

lớp  
   Bộ phận văn phòng 

 

3 
Ghi danh học viên, và lập danh sách học 

viên  
   Bộ phận văn phòng 

 

4 
Khai giảng lớp học  Giáo viên dạy tiếng Thái 

Bộ phận văn phòng 

 

6 

Theo dõi, quản lý tình hình lớp học từ khi 

khai giảng cho đến kết thúc khóa 
  Bộ phận văn phòng 

 

7 Báo cáo tổng kết tài chính cuối khóa học    Bộ phận kế toán  
 

 

 


