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1. Muc dich

Thiét 1ap quy trinh t4 chitc Doan thanh phd di céng tic nuéc ngodi theo chirc
néng, nhiém vu cia S& Ngoai vu.

2. Pham vi dp dung

Ap dung cho hoat dgng td chirc céc doan di cong tac nude ngoai clia cp lanh
dao thanh phé theo K& hoach da dugc Thu tuéng Chinh phu phé duyét hodic cic
doan d6i ngoai ngoai ké hoach (ddt xuét va phét sinh), tham du céc sy kién/hdi
nghi/h6i thao gip g& ddi tac, xic tién diu tu, thuong mai tai nudc ngodi cia thanh
phd dwgc Uy ban nhéan dén thanh phé giao S& Ngoai vu chu tri, thyc hién

3. Tai ligu vién din

- Quyét dinh s6 272-QD/TW ngay 21 théang 01 ndm 2015 ctia Bo Chinh trj.

- Quyét dinh s§ 674-QD/TU ngay 18/9/2017 ciia Ban Thudng vy Thanh ty vé viéc
ban hanh Quy ché quén Iy thng nhét c4c hoat dong ddi ngoai tai thanh phd Hai Phong.

- Huéng din s6 05-HD/BDNTW ngay 26/3/2019 ciia Ban Déi ngoai Trung
uong huéng dan thyc hién Quy ché quan ly théng nhét cac hoat dong d6i ngoai ban
hanh kém theo Quyét dinh sé 272-QD/TW ngay 21/01/2015 B¢ Chinh trj Khéa XI
va Két Iuén s6 33-KL/TW ngay 25/7/2018 ctia B§ Chinh trj khéa XII.

- Luat Xuét canh, nhép canh cia cdng din Viét Nam ngdy 22/11/2019.

- Thdng tu s& 04/2020/TT-BNG ngay 25/9/2020 cia B truéng B6 Ngoai
giao huéng din viéc cp, gia han, hily gia trj sir dung hd chiéu ngoai giao, hd chiéu
cong vu va cip cong ham d& nghj phia nuée ngoai cap thi thye.

- Quyét dinh s6 220/2025/QD-UBND ngay 28/11/2025 v& ban hanh Quy
ché quan ly vié¢c di nuéc ngoai; quan ly va sir dung hd chiéu ngoai giao, ho chiéu
céng vu cuia can bg, cdng chirc, vién chirc thude thAm quyén quan ly cia Uy ban
nhén d4n thanh phé Hai Phong.

- Quy dinh s 729-QD/TU ngy 01/7/2022 ctia Thanh tty Hai Phong vé 18
tan d6i ngoai dang tai thanh phé Hai Phong,

- Quyét dinh sé 62/2025/QD-UBND ngy 01/07/2025 ctia Uy ban nhan
dén thanh phd v& Quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu td chirc cla
S& Ngoai vu thanh phd Hai Phong.

- Quyét dinh s6 95/QP-NV ngay 04/7/2025 ctia S& Ngoai vu ban hanh Quy
dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han va co céu t chirc clia cic phong va tuong
duong thudc S& Ngoai vu thanh phé Hai Phong,

- Quy ché lam viéc sd 01-QC/TU ngay 01/7/2025 cia Ban Chép hanh
Déng b thanh phé Hai Phong (sau hop nhét), nhiém ky 2020-2025.

- Quy dinh s6 145-QD/TU ngay 30/12/2025 cta Thanh tiy Hai Phong vé
phan c4p quan 1y cén b va quy hoach, bd nhiém, giéi thiéu tmg ciy, tam dinh chi
cong téc, cho thdi gitt chitc vy, tir chire, mién nhiém déi véi can bd.

- S0 tay Chét lugng.
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- TCVNISO 9001:2015.

4. Dijnh nghia, viét tit

- TTCP: Thu tuédng Chinh phu
- TTTU: Thudng tryc Thanh 1y
- TU: Thanh Uy
- BTVTU: Ban Thudng Vi Thanh uy

- PBQH HP: Poan Dal biéu Quéc hdi Hai Phbng
- HDND TP: Héi ddng nhan dan thanh pho

- UBND TP: Uy ban nhén dan thanh phd.

- BTCTU: Ban T4 chitc Thanh ty

- Poan di CTNN: Doan di cdng tac nudc ngoai.

- HTCSDL: Hé thong co s& dit 11¢u

- PhAn mé&m HPNet: Hé thong phan mém vin phong dién tir HPNet:

- CV: Chuyén vién dugc phén cong nhi¢m vy
- VB: Vin ban
- P. HTQT: Phong Hop tic Qudc té.

5. Ni dung quy trinh

- Muc dich chuyén céng téc

-Thoi gian, d;a diém, chwong trinh
cbng tac dy kién.

- Dur kién thanh phan doan,
- Ngudn kinh phi chuyén céng tac
- Tai liéu kém theo: Thu moi cia abi

TT | Hoat Trich Mo ta Két qua
dong nhiém
1 |Duthdo |Lanhdao |Nhu cdu t6 chic doan di CTNN cua |Poan  di
vinban | So,linh |thanh phd dugc xic dinh trén co s& | CTNN
béo céo dao mot trong céc vén ban sau:
UBND TP P.HTQT, |. K& hoach doan di CTNN di dugc
trien khai Cv TTCP phé duyét.
to chirc - C4c chi dao dot xuét cia UBND TP
doan di v& viéc tb chirc doan di CTNN.
CTNN
- Vin ban cua co quan Trung uong
théng bao vé tb chirc doan di CTNN c6
mdi lanh dao thanh phd tham gia doan.
- Thu moi cia d6i tic nuée ngoai.
*CV du théo c6ng vén bdo cdo UBND | Cong  vin
TP, chuyén lanh dao phong duyét, sau | béo céo
d6, trinh 1anh dao S& duyét, ky. UBNDTP
Néi dung céng vin gom: vé doan di
CTNN
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tic nudc ngodi (néu cb), vin ban chi
dao cua Trung vong...
* Pi véi doan di CTNN nim ngoai ké
hoach, CV du thio ctia Dang uy
UBND TP, xin y kién BTVTU, sau d6
xin y kién TTCP qua B9 Ngoai giao
* UBND TP c6 vin ban ddng y chu
truong cir doan di cdng tdc nudce ngoai.
(1) CV dy thao Cong véin giri cidc don
vi dé& nghj cir can b tham gia doan di
CTNN (thanh phin theo chi dao tai
cong vin duyét cia UBND TP),| Congvin
chuyén lanh dao phong duyét, sau 46| cbaSo
Chuén bj trinh lanh dao S& duyét, ky. Ngoai vu
cacndl | yp\py  |(2) CV dy kién ngi dung théng nht | & cdc co
dung lién TP, Lanh | v6i lanh dgo phong, linh dgo S6, sau quan, don
2 |quandén dao Sg, |d6 trao ddi véi ddi téc, dja phuong | Vihodc
v1¢'c to P.HTQT nudc ngoai vé: c'ong vin
chirc doan  Thanh ohin dodn cua cac co
di CTNN P ' quan, don
- Chuong trinh, ndi dung, céc hoat vi
dong trao ddi, lam viéc.
- Thoi gian dy kién.
(3) Xay dung dy tru kinh phi lién quan
dén cong tac hau cdn cia doan theo
quy dinh huéng din ctia BO Tai chinh,
giri Ké toén S&
Sau khi nhin dugc y kién dong y cia
TTCP (véi doan phét sinh ngoai ké
Xin ¥ kién hoach) v thdng nhit céc ndi dung véi
BTVTU/ c4c doi tac, dia phuong:
TTTU v& CV dy thao cong vin bio cdo UBND
doan di Lanh dao | TP kém dy thao cong vin cua Déng uy
CTNN/c4n | S&,1anh | UBND TP trinh, xin ¥ kién vé viéc cir
3 [bddi dao doan di CTNN guri:
CTNN PHTQT, | (1) BTVTU dbi véi doan di CTNN c6
(dién Ccv truéng doan la d/c BTTU, PBT
BTVTU Thudng truc TU, CT HPDND TP, CT
vaTU UBNDTP, Trudng doan PBQH TP.
qrandy) (2) TTTU dbi v6i doan di CTNN c6
trudng doan 13 can by dién BTVTU
quéan ly (trir cic d6i twong da néu tai
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(1)), chuyén lanh dao phong duyét, sau
d6, trinh ldnh dao S& duyét, ky.

Noi dung vin ban d& xudt gdm: bdo
céo v& thanh phin doan di, thoi gian,
chuong trinh, kinh phi...

Chuén bj
cac thu
tuc, xtr ly
4 | céccong
viéc lién
quan doan
di CTNN

S& Ngoai

Vin
phong
UBND

Sau khi nhdn dugc Vin ban cia BTC
TU théng béo y kién ddng y cua
BTVTU, TTTU, CV du thdo cong vin
va Quyét dinh cia UBNDTP cir doan
di CTNN, trinh 1anh dao phong duyét,
lanh dao S& duyét, ky.

Sau khi UBND TP ban hanh Quyét
dinh cho phép doan di CTNN, CV:

a. X4y dung dy todn kinh phi doan di.
b. Lién hé kiém tra thong tin ctia thanh
vién doan (ho chiéu, sb dién thoai, bic,
loai cong chirc...). Lam thu tuc (h$
chiéu céng vy, visa) cho thanh vién
doan (néu cén).

c. Chuéin bj c6ng téc hau can cia doan:
Dit vé méay bay; bao hiém, thué xe di
lai trong nuéc va nudc ngoai, dit
khach san, chudn bj qua ting, bd trf
phién dich...

d. Chun bj tai lidu cho doan: chuong
trinh cong tic, Bdo cdo quan hé hop
tac véi cac dbi tac dja phuong, bai phét
biéu, tai lidu quing b4 Hai Phong va
céc tai liéu lién quan khéc..

Léanh dao S& xem xét, bdo cdo Trudng
doan vé viéc t6 chirc Hop doan trudc
khi di.

Coéng vin
va dy thao
Quyét dinh
Chuong
trinh
kién
d*g)an di
Dy

dy
cho

toan
kinh  phi
doan di,
chuyén S&
Tai  chinh
thdm djnh.
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-Lanh dao S¢/ Lanh dao P.HTQT, CV

tham gia doan cong tic trién khai céc

céng vigc lién quan (di lai trong va

ngodi nudc, khach san, cic bita &n, qua

Lanh dao | ting phién dich tiép khach, cdc ndi
Thyc hién | Sé,Lanh |[dung lam viéc, tai lifu mang
chuyén dao theo...dugc néu trong Chuong trinh
congtic | P.HTQT, | Poan di CTNN).
Cv -Lanh dao S&/Lanh dao P.HTQT, CV

ghi chép cic ndi dung lam viéc, trao |

ddi lién quan trong todn bd chuyén

cong téc, théng ké céc hoat dong tiép

theo sau chuyén cong téc.

- CV phuy tréch doan dién cic théng tin

vao HTCSDL cua phong/S&, muc

Poan di CTNN.

X . 2 a .

... | Lanhdao |- Quyeét toan chi phi doan cong tac . z
T;n_rcAhu;n S, Lanh | trong vong 15 ngdy ké tir khi v& nuéc. I;sg fﬁgyléit
3?;::;? dao - Bio cdo két qua chuyén cong tic cong the

%+ |P.HTQT, |trong 10 ngdy lam viéc k& tir khi vé
chuyeén di
Cv nudc
- Viét bai, ding tin vé céc hoat djng
cta doan di.
- Hop doan tdng két chuyén di (néu c6).
Phong
Luu hd ChP Y egv Lip va hmu hd so trén Phin mém
wu oSO mon, LV | HPNet nhur phin 6 cia quy trinh nay.
duoc giao
nhiém vu
6. Hd so
Thoi
P Noi luu gian
raliEn hd so lru hd
SO
K& hoach doan ra/thu mdi cua dbi tac/cong vin cia co 2
quan trung uong Ho sa
Ivu trén
Céng vin xin ¥ kién chi dao cua lanh dao thanh phd v&| Phin 10 nim
t chirc doan di CTNN. mém
Vin ban chi dao ctia lanh dao thanh phd HPNet
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Vin ban giri céc S&, nganh, don vi d& nghj cir cdn bd

4. | tham gia doan di CTNN.

5 Vin béan ctr cdn bd tham gia doan di CTNN cua céac S&,
* | nganh, don vi

. |Vanbén cia Déng ty UBND TP béo céo TTTU vé
* | thanh phén doan di dién c4n by TU quén ly.

, | Vén bin cia BTCTU thong bdo y kién chi dao cua
* | TTTU

g | Vanbin d& nghi UBND TP ra Quyét dinh cir doan di
* | CINN.

9. | Quyét dinh ciia UBND TP cir doin di CTNN

10. | Béo céo két qua chuyén cong tic

11. | Cac gidly to, tai lidu, vin ban khéc (néu c6)

cia CV




