
PHỤ LỤC 2: BIỂU MẪU ĐOÀN VÀO
(Kèm theo Quyết định số          -QĐ/SH, ngày      /6/2026 của Viện trưởng Viện Sinh học)

	Mẫu số
	Nội dung

	01
	Giấy đề nghị đón tiếp đoàn vào

	02
	Chương trình làm việc dự kiến

	03
	Báo cáo kết quả chuyến công tác đoàn vào

	04
	Mẫu thư mời




Mẫu 01
ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM
GIẤY ĐỀ NGHỊ ĐÓN TIẾP ĐOÀN VÀO
Kính gửi: Viện trưởng Viện Sinh học
1. Tên tôi là:
- Đơn vị công tác:
Đề nghị được tiếp đoàn / Tên khách (nếu là cá nhân):
2. Tên cơ quan/tổ chức công tác của khách:
3. Đến từ nước:			Ký thỏa thuận với Viện:  Có      Không[Grab your reader’s attention with a great quote from the document or use this space to emphasize a key point. To place this text box anywhere on the page, just drag it.]
[Grab your reader’s attention with a great quote from the document or use this space to emphasize a key point. To place this text box anywhere on the page, just drag it.]

4. Có trong kế hoạch đã được phê duyệt: 			        Có    Đột xuất[Grab your reader’s attention with a great quote from the document or use this space to emphasize a key point. To place this text box anywhere on the page, just drag it.]
[Grab your reader’s attention with a great quote from the document or use this space to emphasize a key point. To place this text box anywhere on the page, just drag it.]

- Theo Quyết định số:
- Giải trình lý do nếu chưa đăng ký đoàn vào:
5. Trưởng đoàn và các thành viên:
	TT
	Họ và tên
	Giới tính
	Ngày sinh
	Số hộ chiếu
	Quốc tịch

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	


6. Mục đích (trao đổi, học tập, công tác, hội thảo,…):
7. Nội dung làm việc:
8. Địa điểm làm việc:
9. Thời gian ở Việt Nam:
10. Kinh phí:
11. Đề nghị khác:  
      (Ví dụ: Làm thủ tục nhập cảnh, đi công tác, đề nghị Lãnh đạo Viện tiếp,…) 
- Giấy tờ kèm theo: 
- Chi tiết chương trình, kế hoạch làm việc
- Bản sao hộ chiếu và CV của từng khách nước ngoài.
Ghi chú: 
- Nếu đề nghị Lãnh đạo Viện Sinh học tiếp cần có kế hoạch và nội dung cụ thể.
- Nếu đi công tác cần làm đầy đủ các thủ tục theo quy định (visa, xin phép đến công tác,…).
- Sau khi hoàn thành chuyến công tác có báo cáo gửi Viện trưởng và các cơ quan chức năng theo quy định.  
               Hà Nội, ngày      tháng    năm 202…
	Xác nhận của Lãnh đạo Phòng/ Trung tâm
(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	Người đón tiếp đoàn vào
(Ký, ghi rõ họ tên)





Mẫu 02
CHƯƠNG TRÌNH LÀM VIỆC DỰ KIẾN

Tên đoàn:
Trưởng đoàn phía đối tác:
Thời gian làm việc:
Đầu mối đón tiếp tại Viện Sinh học:
Số điện thoại: 					Email:
Kế hoạch làm việc:
	Ngày/tháng/năm
	Địa điểm đến làm việc
	Nội dung làm việc

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Xác nhận của Lãnh đạo Phòng/Trung tâm
(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	Người đón tiếp đoàn vào
(Ký, ghi rõ họ tên)






	

Mẫu 03                                                                                                                                   
	VIỆN SINH HỌC
PHÒNG/TRUNG TÂM...
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM

	*
	

	
	Hà Nội, ngày     tháng    năm 202 




	


BÁO CÁO KẾT QUẢ CHUYẾN CÔNG TÁC ĐOÀN VÀO
Kính gửi: Viện trưởng Viện Sinh học
1. Họ tên người đón tiếp đoàn vào:
2. Đơn vị:
3. Tên đoàn:
4. Trưởng đoàn:
5. Đến từ nước:
6. Thời gian:
7. Nội dung làm việc:

8. Đề xuất:




	Xác nhận của Lãnh đạo Phòng/ Trung tâm
(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	Người đón tiếp đoàn vào
                     (Ký, ghi rõ họ tên) 






Mẫu 04
Heading + Logo
To:  	Tên khách
	Cơ quan và địa chỉ của khách	


Ha Noi, Date ...
LETTER OF INVITATION
On behalf of the Institute of Biology, I cordially invite you [and … tên đoàn], researcher from the [cơ quan của khách], to visit our Institute from date…. to date…. This visit aims to [mục đích chuyến thăm, ví dụ: carry out field research on biodiversity and conservation in Viet Nam], under the MoU signed between the Institute of Biology, VAST and your institution in August 2025 [thời điểm ký thỏa thuận với đối tác, nếu có]. 
During your visit in Viet Nam, Dr./Mr./Mrs… [tên cá nhân đón tiếp], a senior/principal researcher from the Department/Center of ..., will accompany you/your team. All expenses for the trip to Viet Nam will be covered by project XYZ/your university...[nguồn kinh phí].
Looking forward to seeing you in Hanoi and if you have any questions or concerns, please do not hesitate to contact [người đón tiếp: Dr./Mr./Mrs ... via email ...@ib.ac.vn].
Sincerely,   


