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1. Muc dich

Xéy dyng quy trinh dén tiép céc doan khach quéc té dén thanh phd dam bao
tuin thi cdc qui dinh v& ngoai giao va dat hiéu qua dbi ngoai.

2. Pham vi 4p dung

Céc doan khéch qudc té dén tham, 1am viéc véi 1anh dao thanh phd va tham
du c4c hoat déng d6i ngoai td chirc tai thanh ph6 Hai Phong.

3. Tai li¢u vién din

- Quyét dinh s6 272-QD/TW ngay 21/01/2015 ciia B§ Chinh trj ban hanh
Quy ché quan ly théng nhét cac hoat dong d6i ngoai khoa XI.

- Hudng din s6 01-HD/BDNTW ngay 30/6/2015 ctia Ban Déi ngoai Trung
uong.

- Quyét dinh s6 674-QDP/TU ngay 18/9/2017 ctia Ban Thudng vy Thanh uy
vé viéc ban hanh Quy ché quan ly théng nhét cac hoat ddng ddi ngoai tai thanh phé
Hai Phong.

- Théng tu sd 05/2017/TT-BNG ngay 17/10/2017 cia By Ngoai giao
huéng din vé nghi 18 d6i ngoai va dén, tiép khach nuéc ngodi thim dia phuong.

- Quy dinh s6 02-Qdi/TW ngay 18/7/2018 clia Ban Chap hanh Trung wong
quy dinh v& 1& tan d6i ngoai Pang.

- Théng tr s 11/VBHN-BTC ngay 29/10/2021 Quy dinh ché d¢ tiép
khach nuéc ngoai vao 1am viéc tai Viét Nam, ché 6 chi tb chire hoi nghi, hoi théo
quéc té tai Viét Nam va ché dp tiép khach trong nuéc.

- Quy dinh s6 729-QB/TU ngay 01/7/2022 cta Thanh uy Hai Phong vé 18
tan d6i ngoai dang tai thanh phé Hai Phong.

- Quyét dinh s6 62/2025/QD-UBND ngay 01/07/2025 cia Uy ban nhén
dén thanh phé v& Quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han va co céu t6 chirc cia
S& Ngoai vy thanh phd Hai Phong.

- Quyét dinh s§ 95/QP-NV ngay 04/7/2025 cia S& Ngoai vu ban hanh Quy
dinh chic ning, nhiém vy, quyén han v co céu td chitc clia cdc phong va twong
duong thudc S& Ngoai vu thanh phd Hai Phong.

- Sb tay chét lugng TCVN ISO 9001:2015.

4. Dinh nghia, viét tit

- UBND TP: Uy ban nhan dén thanh phé.

- HDND TP: Héi ddng nhan dan thanh phé

- Poan QT: Doan khach quéc té dén tham va 1am viéc tai Hai Phong
- HTCSDL: Hé théng co s& dit lidu

- Phin mé&m HPNet: Hé thong phin mém vin phong dién tir HPNet:
- CV: Chuyén vién dugc giao nhiém vy

-P. HTQT: Phong Hop tic quéc té
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5. N§i dung quy trinh
TT| Hoat Trich M0 ta Két qua
dong nhi¢m
1 Tiép Linh dao | Ngay sau khi tiép nhén vin ban| Vin ban thén
nhén vin S4, théng bdo vé& dodn dén, lanh dao | bdo vé dodn dén
ban P.HTQT |Sé& chuyén phong chuyén mén xir
thong ly.
bio vé
doan dén
2 Xirly | Lianhdao |Ladnh dao phong xem xét ndi
thong tin | P.HTQT, | dung, tinh chét, yéu clu lién quan
vé& doan CV dén doan dén, xir 1y hoic giao
dén nhiém vy cho chuyén vién trién
khai thye hién.
Téng hop thdng tin vé doan nhur:
- S8 lugng, thanh phin doan
(trudng doadn, cdc thanh vién phia
nuéce ngodi va phia Viét Nam).
- N§i dung, chuong trinh lam
viéc.
- Thdi gian doan dén lam viéc.
3 | Vinban | Lanh dao |Sau khi xit Iy cdc théng tin cin | Vin ban bao cdo
bdo cdo | P.HTQT, |thidt lién quan dodn khéch dén, |va tai liéu lién
CV dugc |lanh dao P.HTQT/CV dy thao vin | quan kém theo
giao nhiém | ban bdo cdo UBND TP, trinh ldnh (néu cb)
vu dao P.HTQT duyét, chuyén lanh

dao S& duyét, ky.

Nbi dung vin ban gdm: théng tin
vé doan, chuong trinh du kién tiép
doan, cong tic 1& tan dbi ngoai
(phién dich, qua ting, 1€ tan,
khéch tiét, tiéc chiéu dai- néu co),
(céc) tai liéu lién quan kém theo
(néu c6), dé xudt ndi dung trao dbi
lam viéc, gidi thi¢u vé doan dén
ho#ic quan hé hop tac gifra thanh
phd Hai Phong va déi tac.

* Trong trudong hgp doan cb
chuong trinh di thyc dia, 1am viéc
vdi céc co quan, don vj lién quan
khdc, chuyén vién lién hé, du thao
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vin ban giri cde don vi/co quan dé

nghj bé tri tiép doan, trinh lanh
dao phong duyét, lanh dao S&
duyét, ky.

4 | Vinban | Thanhy, |Phé duyét d& xudt/ ra vin ban chi | Vin ban chi dao
chi dao HBDND | dao doén tiép lam viéc véi doan | cua ldnh dao
cua ldnh | TP, UBND | nudce ngoai thanh phd.

dao LR
thanh
ph
5 | Trién | Lanhdao |Trién khai thuc hién cdc ndi dung | Nbi dung tiép
khai thue | S&,Lanh |lién quan dén dén tiép lam viéc| 1am viéc véi
hién dao v6i doan QT: chuén bj qua ting, doan QT.
P.HTQT, | phién dich, ti¢c chiéu dai (néu c6) | K& hoach phan
CVduoc |.., trén co s& vdn ban phé| cong ngibs.
giao nhiém | duyét/chi dao cia UBND TP.
vu Phéi hop véi cic don vi chirc

ndng lién quan tiy theo yéu ciu
cu thé ciia tmg doan QT.

Cén cir quy md, tinh chét, chuong
trinh lam viéc cia doan khach
quéc té, CV xem xét, tham muu
d& xuit xdy dung K& hoach phan
cong ndi bd dén tiép doan trinh
lanh dao phong duyét, lanh dao S&
duyét ky.

Ké hoach phén c6ng ndi by can
néu rd:

+ Thanh phén doan.

+ Chuong trinh lam viéc tai thanh
pho.

+ Phén c6ng nhiém vu cua cac CV
P.HTQT.

+ Céc ndi dung lién quan khéc.

+ Dy trd kinh phi (néu c6).

CV nhdp théng tin doan vao trén
HTCSDL cua phong/Sé.

6 [Lwu HS|CV duge
SO phén céng

Lap va luu hd so trén Phin mém
HPNet nhu phén 6 cia quy trinh
nay.
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6. Ho so'
TT Tai lidu Noi luu hd so | Thoi gian Iru triv
L | Van bin thong bdo doan dén va tai
* | liéu kém theo (néu c6) 10 nim

Coéng vin cva S& Ngoai vy bio céo
Thanh ﬁy/HDND b0y ) UBND TP vé

% | doin dén- tdy theo tinh chit cla doén
(néu cb).
3 Viin ban chi dao cta Thanh iy/HDND
* | TP/UBND TP
4 Cong vin gui céc Sa, ngz‘tnh don vi
* | 4 nghj bd tri tiép doan (néu c6)
5 |Bfocéo hop téc Hai Phong v c4c dbi
* | thc (néu co)
K& hoach phén cAng ngi bd tiép doan
B X
(néu cb)
6 Céc tai lu;u khéc phat sinh 1rong subt

qué trinh tiép d6n doan (néu cb)

Hd so luu trén
Phin mém
HPNet cua CV
X ly




