[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Phụ lục 1 – KDL-BM01 – Danh sách hồ sơ thực địa phải nộp
(Ban hành kèm theo Quy trình tổ chức thực địa của Khoa DL - Trường Đại học Hoa Sen)

DANH SÁCH HỒ SƠ THỰC ĐỊA PHẢI NỘP 
(hồ sơ bản gốc, nộp tại VP Khoa DL sau khi đã thu thập đầy đủ)

[bookmark: _GoBack]Tên môn học: 			Mã môn học	
Giảng viên phụ trách: 	
Nơi khởi hành – điểm đến: 	
Thời gian: 	

	STT
	Tên hồ sơ
	Diễn giải
	Thời gian nộp
	Đánh dấu
đã nộp

	1
	Kế hoạch tổ chức chuyến đi. Biểu mẫu PL2 – KDL – BM02
	· Bản được duyệt, có đầy đủ các chữ ký liên quan
	3 tuần trước khi đi
	

	2
	[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6]Danh sách SV tham gia chuyến thực địa. Biểu mẫu PL3 - KDL – BM03
	· Bản gốc, có đầy đủ các chữ ký liên quan
	
	

	3
	[bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8]Danh sách SV nộp tiền. Biểu mẫu PL5 – KDL – BM05
	· Bản gốc, có đầy đủ các chữ ký liên quan cho mỗi lần thu tiền
	
	

	4
	Bản công khai chi phí 
	Chi tiết các thành phần giá tour mà SV phải đóng (giá phòng, tiền xe, tiền ăn, vé tham quan v.v)
	
	

	5
	· [bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10]Bản cam kết đã đọc nội quy thực địa.
Biểu mẫu PL4 – KDL – BM04
	· Bản gốc, đủ số lượng theo danh sách SV tham gia chuyến đi
	2 tuần trước chuyến đi
	

	Chứng từ dịch vụ

	6
	Hợp đồng Bảo hiểm du lịch
	Tương ứng với số lượng GV và SV tham gia chuyến đi
	1 tuần trước chuyến đi
	

	7
	Hợp đồng với công ty du lịch (nếu có)
	
	1 tuần trước chuyến đi
	

	
	Chứng từ, phiếu thu của công ty du lịch
	Tương ứng theo hợp đồng
	Trễ nhất 2 tuần sau chuyến đi
	

	8
	Hợp đồng / thỏa thuận đặt khách sạn 
	với chi tiết:
· Số đêm lưu trú
· Số giường
· Loại giường
	1 tuần trước chuyến đi
	

	
	Phiếu thu của khách sạn
	Tương ứng với số lượng phòng đặt
	Trễ nhất 2 tuần sau chuyến đi
	

	9
	Booking vé máy bay

	Tương ứng với số lượng người, hành lý đặt mua
	1 tuần trước chuyến đi
	

	
	Hóa đơn vé máy bay VAT
	Tương ứng với số lượng người, hành lý đặt mua
	Trễ nhất 2 tuần sau chuyến đi
	

	10
	Hợp đồng/thỏa thuận đặt dịch vụ vân chuyển
	với chi tiết:
· Thời gian
· Số lượng xe
· Loại xe/Đời xe
	1 tuần trước chuyến đi
	

	
	Phiếu thu tiền của nhà xe
	
	Trễ nhất 2 tuần sau chuyến đi
	



