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1. Muc dich

Quy dinh quy trinh huéng dan va quan ly cac doan phéng vién nude ngoai dén
hoat dong tai Hai Phong; tao diéu kién thuan loi dé cac doan phéng vién nudce ngoai
lam viéc hiéu qua cling nhu dam bao chirc ndng quan ly nha nuéc véi hoat dong cua
cac doan phéng vién nudc ngoai trén dia ban thanh phé.

2. Pham vi 4p dung

Huéng dan va quan ly céc doan phéng vién nudc ngoai lam viée trén dia ban
thanh phé theo su chi dao cua céc co quan cap trén.

3. Tai liéu vién din va tham khio:

- S6 tay chét luong

- TCVNISO 9001:2015

- Luét bdo chi s6 103/2016/QG13 ngay 05/4/2016.

- Nghi dinh s6 72/2015/NB-CP ngay 07/9/2015 ciia Chinh phii vé quan Iy hoat
dong thong tin d6i ngoai.

- Thong tw 02/2019/TT-BTTTT ngay 08/3/2019 cua B$ Théng tin va Truyén
théng huéng dan v& quan ly hoat déng thong tin d6i ngoai ciia cac B§, co quan ngang
b9, co quan thuéc Chinh ph..

- Nghi dinh s 88/2012/ND-CP ngay 23/201/2012 ctia Chinh pht quy dinh vé
hoat dong théng tin, bdo chi ctia béo chi nude ngoai, co quan dai dién nude ngoai, to
chirc nudce ngoai tai Viét Nam.

- Nghl dinh s6 09/2017/ND-CP ngay 09/02/2017 cia Chinh phu quy dinh vé viéc
phét ngdn va cung cp thong tin cho béo chi cia cac co quan hanh chinh nha nude.

- Quyét dinh s6 674/QD-TU ngay 18/9/2017 cta Ban Thuong vu Thanh ty vé
viéc ban hanh Quy ché quén Iy théng nhét cac hoat dong dbi ngoai tai thanh ph6 Hai Phong.

- Nghi dinh so 134/2025/ND-CP ngay 12/06/2025 cta Chinh phu quy dinh vé
phén quyén, phan cép trong linh vuc dbi ngoai.

- Thong tu s6 09/2025/TT BNG ngay 30/6/2025 cua B Ngoai giao hudng din
chirc ndng, nhiém vy, quyen han vé cong tac dbi ngoai cuia co quan chuyén mon
thudc Uy ban nhéan dan cép tinh, Uy ban nhan déan cap huyén.

Quyet dinh s6 62/2025/QD-UBND ngay 01/7/2025 cua Uy ban nhan dén
thanh phd vé viéc Ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu td
chire ciia S& Ngoai vu thanh phd Hai Phong.

- Quyét dinh s6 95/QD-NV ngay 04/7/2025 cha S& Ngoai vu vé viéc ban hanh
Quy dinh chirc néng, nhiém wvu, quyén han va co cdu té chirc clia cée phong va tuong
dwong thude S& Ngoai vu thanh phé Hai Phong.
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4. Pinh nghia, viét tit

- UBND TP: Uy ban nhan dén thanh phd.
- Phong LS-NVNONN: Phong Lanh su - Nguoi Viét Nam & nude ngoai.
- Doan PVBCNN: Doan Phéng vién béo chi nude ngoai.

- Vu TTBC: Vu Thoéng tin Béo chi (B Ngoai giao).

- Cuc QLXNC: Cuc Quan ly xuét nhip canh (B6 Cong an).

- Cuc PVNGBD: Cyc Phuc vu Ngoai giao doan (B§ Ngoai giao)
- Cuc HTQT: Cuc Hop tac quéc té (BO Vin héa, Thé thao va Du lich).

- Phédn mém HPNet: Hé thong phdn mém Vin phong dién tir HPNet.

- CV: Chuyén vién phu trach giai quyét cong viéc ciia phong LS-NVNONN.
- Pia phuong: UBND, Céng an cép phudng, x4.

5. N§i dung quy trinh

T HPgt Trfigch Mb ta Biéu l-llﬁll/ tai
dong nhiém liéu
Céc thong tin vé doan PVBCNN dén
b hoat dong tai thanh phd tir Vu TTBC,
th"' . Cuc PVNGD, Cuc HTQT va cac co | ~. .
ong tin |, on e ) . | Cong van
1 3 .| Van thu quan lién quan khac guri t&i S& Ngoai | | . ;
vé doan e o3 . ~_ | thong béo
PVBCNN vug Vanzthu tiep nhaP, scan dl{a 1én
phan mém HPNet dé Giam doc S¢
giao cho Phong LS-NVNONN.
Kiém tra thong tin doan PVBCNN va
céc van ban, gidy to lién quan dén hoat
dong cia doan PVBCNN, bao gom:
i - Thanh phan doan, s6 ngudi kém ban
Kim tra chup ho chiéu, visa (néu c6) ciia céc
Ya E thanh vién.
2 nh?n ad Vo' - Muc dich hoat dong. BMO1-QT04-
?ﬁ“;“gdol‘i - Thoi gian, dia diém doan dén. LSNVNONN
- N§i dung cdng viéc, chuong trinh du
s kién cia doan.
- Pé xuét n6i dung can hd trg (néu co).
- Gidy phép hoat ddng béo chi ciia Vu
TTBC, Cuc QLXNC cho phép cac
thanh vién doan PVBCNN nhép cénh
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vao Vit Nam; Van ban tham gia y
kién cia Cuc Tac chién (Bé Qubc
phong) cho phép sir dung phuong tién
bay dé thuc hién hoat dong ghi hinh
(trong truong hgp doan PVBCNN c6
st dung phuong tién bay) va cac van
ban khéc tity timg trudng hop cu thé.

Truong hop thﬁng tin chua day do,
CV lién hé, trao doi vai dau mbi cua
co quan, don vi cung clp thong tin dé
ngh1 bé sung cac van ban, gidy to con
thiéu.

L4 y
kjé):n cua
cac co
quan, don

Trong truomg hop can xin y kién cia
cac co quan, don vi, dia phuong lién
quan vé hoat déng cua doan

: pe CvV PVBCNN, CV dy thao Céng vén
vi; 8 chuyén lanh dao phong duyét, trinh
o lanh dao S& ky giri xin ¥ kién ngay khi
lién quan 5 2k as 1k

£ c6 day dua ho so.
(néu can)
Trén co s y kién tham gia cia cac co
quan, don vi, dia phuong lién quan,
CV du thao Cong van chuyén lanh
dao phong duyét, trinh lanh dao S& ky
Béo cdo | Lanhdao |5 c40 UBND TP ra van ban cho
Lanh dao | phong LS- | 5145 doan thuc hién hoat dong bao
So NVNONN | chi tai Hai Phong.
Vin ban duge dong giri cho cac co
quan, don vi, dia phuong lién quan dé
biét va phdi hop.
Sau khi ¢6 van ban dong y clia UBND
Thue hién TP, CV théng bao va khang dinh lich
viee doén trinh véi doan PVBCNN, hen dia
tiép, CV diém d6n khach (néu can su phéi hop,
huéng di doan cia S& Ngoai vu)
dan doan

Thyc hién huéng dan doan theo dung
ké hoach va lich trinh da dé ra.
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Phong LS-
5 . | NVNONN,
Tong ket Vu TTBC, Cuc PVNGD, Cuc HTQT
6 | hoat dong Vu TTBC, gui ban béo céo hoat dong cia doan
cia doan | Cuc tai thanh phd vé& S& Ngoai vu .
PVNGD,
Cuc HTQT
A Phong LS- | Thuc hién theo muc 6 cua quy trinh
7 LM | o niONN, | ndy.
6. Hb so
T Noi luu, nguoi ..
TT Tén Ho so chju tréch nhi¢m Thei gian luu
Céng vin thong bao vé doan 3
1. PVBCNN 20 nam
Cong van lay y kién va Céng van tra
1&i cua céc co quan, don vi, dia Cv
2 phuong lién quan (trong truong hop 24 o
can)
3 Cdng véan bao cdo UBND TP va Cong 20 nim
* | véin cho phép ctia UBND TP f
- Phong
LSNVNONN
4. | Béo cdo két qua hoat dong - VTTBC, 20 nim
CPVNGD,
CHTQT
Bang theo ddi c4c thong tin vé doan
5 PVBCNN Cv 20 ndm
7. Phu luc

- BM01-QT04-LSNVNONN: Bang theo dbi c4c théng tin vé doan PVBCNN
dén hoat dong tai Hai Phong




Théang

BANG THEO DOI CAC THONG TIN VE POAN PVBCNN PEN HOAT PONG TAI HAI PHONG

Thei gian
. . Trwéng |Pon vjdén| Dén tir " " S6 thye hign/ | Kinh | Bdo | .. . .
TT | Tén doan vao ik tiép i N§i dung hoat dong ngueivi | dig ki theee | plif | cho Ghi chu
hién ban diu
1
2
3




