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1. Muc dich

Thdng nhét quy trinh tiép nhan va giai quyét thi tuc cho chu truong ding cai
t& chirc Hoi nghi, hdi thao qudc té trén dja ban thanh phd thudc thim quyén ctia Thu
tudng chinh phi cho céc co quan, t§ chirc Vist Nam va nudc ngoai.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung cho céc co quan/td chirc Viét Nam va nu6e ngoai xin
chu trvong déng cai to chtrc hdi nghi, hoi thao qudc té trén dja ban thanh phé Hai
Phong thudc thdm quyén cia Thu twéng Chinh phu.

Quy trinh nay ap dung d6i v4i tht tuc hanh chinh truc tuyén toan trinh dugc
thyue hién trén Céng Dich vu c6ng Qubc gia.

3. Tai liu vién din

- S6 tay chat lugng.

- TCVN ISO 9001:2015

- Quy dinh s 392-QB/TW ngay 06/01/2026 cira B$ Chinh trj v& quén ly théng nhét
cac hoat dong d6i ngoai.

- Nghj dinh s6 42/2022/ND-CP ngay 24/6/2022 cua Chinh phu quy dinh vé
viéc cung cap théng tin va dich vu cong tryc tuyén cua co quan nha nudc trén mdi
trrdng mang.

- Quyét dinh s 06/2020/QD-TTg ngay 21/2/2020 cia Thi tuéng Chinh phu
vé viéc td chirc, quan 1y hoi nghi, hoi thao qudc té tai Viét Nam.

- Nghi dinh sb 134/2025/ND-CP ngay 12/06/2025 ctia Chinh pht quy dinh vé
phén quyén, phan c4p trong linh vuc ddi ngoai.

- Thong tu sb O9/2025/TT-BNG ngay 30/6/2025 cia B Ngoai giao hudng dan
chirc néng, nhiém vy, quyén han vé cong tac d6i ngoai clia co quan chuyén mén
thudc Uy ban nhén dan tinh, thanh pho truc thude trung wong va Uy ban nhén dén
x4, phudng, dic khu thudc tinh, thanh phd truc thuge trung wong,

- Quyét dinh sb 1881/QD-BNG ngdy 16/6/2025 cia B Ngoai giao vé viéc cong
bb céc thi tuc hanh chinh dugc sira ddi, bd sung linh vyc hdi nghi, hdi thao qudc té
thudc pham vi chirc ndng quan ly cia B§ Ngoai giao.

- Quyét dinh sb 674/QD TU ngay 18/9/2017 cia Ban Thuorng vy Thanh uy vé
viéc ban hanh Quy ché quén Iy théng nhit cac hoat ddng ddi ngoai tai thanh phd Hai
Phong.

Quyet dinh s6 38/2020/QP-UBND ngay 14/ 12/2020 cua Uy ban nhén dén thanh
phd vé td chirc, quan ly hdi nghi, hai thao qudc té trén dja ban thanh phd Hai Phong.
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- Quyét dinh s8 1260/QD-UBND ngay 17/04/2024 ctia Uy ban nhin dén thanh
phé vé viéc cong bd danh muc thu tuc hanh chinh linh vuc ngoai vy trén dia ban
thanh ph6 Hai Phong.

- Quyét dinh s6 62/2025/QD-UBND ngdy 01/7/2025 cia Uy ban nhan dén
thanh phé v& viéc Ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co chu td
chirc ctia S& Ngoai vu thanh phd Hai Phong.

- Quyét dinh s 95/QD-NV ngay 04/7/2025 cia S& Ngoai vu vé viéc ban hanh
Quy dinh chic ning, nhiém vy, quyén han va co cdu t chirc ctia cac phong va tuong
duong thugc S& Ngoai vu thanh pho Hai Phong.

- Quyét dinh s6 86/QD-NV ngay 25/6/2024 cua Sg’y Ngoai vu vé viéc ban hanh
quy trinh nd1 b dién tr giai guyét thu tuc hanh chinh cap phép t6 chirc hi nghi, hdi
thao quéc té thuge thdm quyén thyc hién ciia Uy ban nhan dan thanh phé).

- Quyét dinh sb 107/QD-NV ngay 24/7/2024 cia S& Ngoai vu vé viéc ban hanh
quy trinh ngi bg dién tir giai quyét' thu tuc hanh chinh chuén héa tpuq‘)c pham vi, chirc
ndng quan ly cia S& Ngoai vu (cat giam 50% thoi gian giai quyet TTHC).

4. Pinh nghia, viét tit

- HNHTQT: Hbi nghi hdi thao quéc té 1a hoat dong hoi hop c6 yéu t6 nudc
ngoai, dugc td chirc theo hinh thirc gdp gad tryuc tiép trén 1dnh tho Viét Nam, hodc
theo hinh thirc tryc tuyén voi it nhit 1a mt dau cu thudc 1anh thd Viét Nam.

- Cong DVC QG: Hé théng Cdng Dich vy céng Quédc gia

- DVC TT: Dich vu Céng truc tuyén.

- Phin mé&m HPNet: Hé théng phin mé&m Vin phong dién tir HPNet.

- Phong LS-NVNONN: Phong Lanh sy- Ngudi Viét Nam & nude ngoai.
- TTHC: Thu tuc hanh chinh.

- CCCD: Can cudc cong dan.

- Hé théng MCDT: H¢ thdng thong tin mdt cira dién tir thanh ph Hai Phong
(motcua.thanhphohaiphong.gov.vn).

- Hé théng théng tin, co s¢ dir ligu: HE thdng théng tin ctia Céng DVC QG va
Co s¢ dit liéu Qubc gia v& Dan cu.

- Trung tim PVHCC TP: Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng thanh phé

- K’ho QLDLDT: Kho quan ly dit liéu dién tir Iuu trit dit liéu giéy tor, két qua
giai quyét TTHC cuia ca nhan/td chirc khi thyc hién TTHC trén Céng DVC QG.

- CB SNV: Cén bg ctia S& Ngoai vu tai Trung tdim PVHCC TP.
5. N§i dung quy trinh
5.1. P6i v&i to chirc, ¢4 nhan sit dung DVC TT
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Pé ndp hd so giai quyét TTHC theo hinh thirc tryc tuyén toan trinh, ngudi ndp
hd so thyue hién theo céc budc nhu sau:

Buée 1. Piang ky, ding nhip tai khodin

a) Ngum ndp hd so truy cap vao dja chi Cong DVC QG dé ding ky tai khoan
(tén mién truy cap: http: //dlchvucong gov.vn) d& ding ky tai khoan thyc hign DVC
TT, lya chon “ding ky” va dién céc thong tin theo huéng din (lwu y: phén * 14 bét
budc nhép) dé tao lap tai khoan.

Cdng DVC QG thong béo tai khoan truy nhap ban dau qua thu dién tir (email)
hodc tin nhin theo s dién thoai ma td chirc, c4 nhan ding ky.

To chir, ca nhén sir dung tai khoan dwgc cip dé thuc hi¢n thu tyc tryc tuyén
xin cép phép td chirc HNHTQT va cac DVC TT khéc trén Cdng DVC QG; td chirc,
c4 nhan c6 thé sira dbi, bd sung thong tin hd so ciia t chirc, ca nhan dé dam bao tinh
an toan, bao mét.

b) Trudng hop to chirc, cd nhan da c6 tai khoan thi dédng nhép vao tai khoan dé
va thyce hlcn thu tuc cap phép HNHTQT trén Céng DVC QG thong qua tai khoan da
duoc cap hodc dang nhép qua mg dung VNEID. Nhiing glay td, thong tin lién quan
dén tb chic, ca nhén d& cung cap mot 1an thanh céng trén Cdng DVC QG khi thyc
hién thu tyc cap phép HNHTQT, néu con gia tri sir dung theo quy dinh thi khéng
phai cung cp lai khi thyc hién DVC TT lan sau.

Buéc 2. Nop ho so dich vu cong tryuc tuyén

a) Chuan bj hd so

- Cong vin giri S& Ngoai vu xin phép td chirc HNHTQT.

- Pé 4n té chire (Theo MAu 01 kém theo Quyét dinh sé 06/2020/QD-TTg)

- Vin béan ¢6 y kién cua cic co quan lién quan trong trudng hgp cic quy dinh
phép luat khac ¢ yéu cau.

- Vin ban ddng y chu trvong dang cai t& chirc HNHTQT (néu c6).
b) Nop hd so

- Sau khi dang nhdp vao Céng DVC QG, ngudi nfp hé so vao TTHC tryc
tuyén, nhip ma TTHC hoic tir khéa sau d6 nhan “Tim Kiém”.

- Déing tai cac gnay t0, tai liéu di¢n tir hop 1€ theo thanh phan hd so néu tai Muc
a hoic din ngudn tai liéu tir Kho quan ly dit liéu dién tir cia td chirc, c nhén.

- Ky chit ky s6 vao mu don, t& khai, gidy t&, tai liéu dién tir néu c6 yéu cau.

- Giri hd so theo hwéng dén trén Cong DVC QG.
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b) Céc thong tin, dit liéu sau khi duqc ghi nhén néu dugc td chirc, ca nhan ddn
y s¢ dugc Hé théng MCBT luu gifr va dién ty dong trong cac biéu mau dién tir, ho
so dién tir khi thyc hién cac TTHC 14n sau theo nhu clu ctia td chirc, c4 nhén.

Buéc 3. Nhin két qua ho so truc tuyén

Té chirc/ca nhén nhén két qua giai quyét TTHC qua céc hinh thic nhu: Thu
dién tir; khai théc tr Kho QLDLDT clia t6 chirc/c nhén trén Céng DVC QG hodc
qua dich vu buu chinh céng ich néu c¢é yéu cAu.

Buéc 4. Tra ctru tinh trang hd so' ndp truc tuyén

T4 chirc/ca nhan cé thé tra ctru tinh trang hd so bing cach nhip mi sé hd so
hodc CCCD trén Cong DVC QG hoédc quét mé@ QR code trén Uing dung VNEID va
1am theo hudng dén tai Cong.

Két qua tra c(tu trinh trang hd so, bao gém nhitng ndi dung: M3 hd so, thu tuc
thuc hién, tén déy du cua td chuc, ca nhan nop hd so, ngay tiép nhdn, ngdy hen tra,
tinh trang xir 1y cta hd so...

5.2.Quy trinh do Sé Ngoai vu thyuc hi¢n ('Téng thoi gian giai quyét la 8,5 ngay)

Hb so DVC TT duoc ndp truc tuyén thong qua Céng DVC QG s& dugc ty dong
ddng b vé& Hé théng MCPT, can b cia S& Ngoai vu tai Trung tdm PVHCC TP
tién hanh kiém tra hd so va xtr ly nhu sau:

Buéc 1. Tiép nhin hd so' truc tuyén (1/4 ngay)

a) Can bg cua S¢ Ngoai vu tai Trung tém PVHCC TP ddng nhdp vao Hé théng
MCBDT va kiém tra tinh chinh x4c thong tin ctia t§ chirc/c4 nhén ndp trén Céng DVC
QG thdng qua viéc khai thac thong tin, dit liéu tai cac Hé théng thong tin, co s& dit liéu.

b) Kiém tra tinh ddy du thong tin chit ky sb (néu co) dé dam bdo tinh xéc thyc,
tinh hop 1€, chinh xac, nguyen ven d6i VO’l c4c thanh phan hd so dugc (déng tai, dén
ngudn, cac thanh phan ho so theo yéu cdu chimg thuc dién tir; viéc kiém tra chit ky
s0 dugc thyuc hién theo quy dinh cta Ludt Giao dich dién tur.

¢) Kiém tra tinh ddy du, hop 18, chinh x4c ctia thanh phén hd so trén H§ théng
MCDT:

- Truorng hop hd so diy du, hop 1¢ Cén bd cua So Ngoa1 vu tai Trung tm
PVHCC TP tiép nhén hd so va ky s0 sao y toan bd thanh phan hd s0. Cong DVC
QG tu dong thdng bao dén td chirc, ca nhan vé v1¢c hd so d4 duge tiép nhén thong
qua céc kénh lién hé da dugc dang ky (TTHC cAp phép HNHTQT khéng yéu ciu
thanh toan phi, 1€ phi).

- Trudng hop hd so khong day du, hop 18: Céan b cua S& Ngoal vu tai Trung
tim PVHCC TP thao téc trén Hé théng MCDT dé tra 1&i va huéng din hoan thién
theo quy dinh.
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d) Céan bd cua S& Ngoai wu tai Trung tam PVHCC TP théng bdo vé V1ec tnep
nhén chinh thirc hodic khong tiép nhén, yeu cdu chinh sira, bd sung hd s0 cho td chir,
c& nhan khong mudn hon 8 gid 1am viéc ké tir khi Cbng DVC QG tiép nhan.

d) Céan b cua Sor Ngoai vy tai Trung tdm PVHCC TP khong dugc yéu céu td
chirc, ca nhén nop gidly to, tai lidu bang vin ban gidy dé xac minh, kiém tra déi voi
céc thanh phar) hd so dd dwgce ky s6 va ghi nhan tinh phép Iy trong qua trinh tiép
nhén, giai quyét TTHC.

e) Ngay sau khi tiép nhén h?) so va ky sb sao y, Cén bd ctia S¢ Ngoai vu tai
Trung tdam PVHCC TP chuyén hé so cho Lanh dao Phong LS-NVNONN dé phan
cong cho chuyén vién thu Iy hd so trén Hé théng MCDT.

Budc 2. Gidi quyét ho so truc tuyén (4,75 ngay)

Sau khi tiép nhén hd so tir Trung tim PVHCC TP, trinh tyr giai quyét hd so nhw sau:

a) Lanh dao Phong LS-NVNONN phan cong cho chuyén vién thy 1y hd so trén
H¢ thong MCDT (1/4 ngay).

b) Chuyén vién thu ly hd so thuc hién gidi quyét hd so (3 ngay).

- Trudng hop hd so khong du diéu k1¢n giai quyet thi thye hién yéu cAu bo sung
va néu 13 ly do, ndi dung can bd sung dé guri cho t6 chirc, ¢4 nhan. Cac yéu ciu dugc
ghi truc tiép trén Hé thdng MCDT va chuyen tra Lanh dao Phong LS-NVNONN dé
chuyén Trung tim PVHCC TP gtri cho td chirc, c4 nhén,

- Trudng hop hd so du diu kién giai quyét thi thue hign xtr ly hd so, trinh l&nh
dao Phong LS -NVNONN, lanh dao S& Cong vin ldy ¥ kién cac nganh don vj, dia
phuong lién quan v& viéc td chirc, ¢4 nhén xin chi trvong déng cai td chuc HNHTQT.
Quy trinh trinh duyét van ban ldy y kién dugc thyc hién qua Phan mém HPNet.

- Sau khi ¢6 y kién cia céc nganh, don vi, dia phuong lién quan, chuyén vién thy
ly hd so chuén bj hd so xin chi truong dang cai trinh lanh dao Phong LS-NVNONN
thAm dinh, phé duyét trén Hé théng MCDT ddng thdi qua Phdn mém HPNet.

¢) Lianh dao Phong LS-NVNONN thim dinh, trinh lanh dao S& phé duyét hd
so (3/4 ngay)

- Trudng hop khong phé duyét hd so, lanh dao Phong LS-NVNONN chu én
lai chuyén vién thy ly hd so xir ly theo y kién chi dao trén Hé thong MCDT dong
thdi qua Phan mém HPNet (kém ly do).

- Truong hop phé duyét hd so, 1anh dao Phong LS-NVNONN trinh 1anh dao
S¢& trén HE thong MCDT dong thdi qua Phan mém HPNet.

d) Lanh dao S& xem xét, phé duyét (3/4 ngay):

X A A ’ o 1A . ~ 2 a A 5 A A .
- Néu khéng dong y véi ho so trinh, 1anh dao S& yéu cau sira doi, bd sung va
tra lai ho so cho chuyén vién xr ly tiép.
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- Néu ddng y hd so trinh, lanh dao S& ky duyét Céng vin qua Phan m&m HPNet
va chuyén UBND TP, ddng thoi chuyén sang budc thdm quyén ciia UBND TP trén
Hé thdng MCPT.

- Khi chuyen sang thim quyen ctia UBND TP, Hé thdng MCPT s& ddng thoi
thong bdo dén ca nhan/td chirc vé viée két thuc quy trinh tai S& Ngoai vu.

Budc 3. UBNDTP xét duyét hd so' va trinh TTCP quyet dinh (5.5 ngay)

Sau khi c6 két qua giai quyét TTHC (Vin ban cho chi trurong dang cai), chuyén
vién Vin phong UBND TP c4p nhét théng tin tra két qua vao Hé thong MCDT (Luu
kho) truére khi chuyén két qua qua Trung tim PVHCC TP dé tra két qua cho 6 chir,
ca nhén.

Buéc 4. Tra két qué

Cén bd cua Trung tim PVHC TP tra két qua truc tuyén cho td chirc, c4 nhan
qua email da ding ky hodc qua dich vu buu chinh cdng ich (néu c6 yéu céu).

Budc 5. Luu trir ho so, két qua gidi quyét ho so true tuyén

1. Hd so, két qua giai quyét TTHC dién tir dugc luu trit theo quy dinh cta phép
ludt chuyén nganh, phi hgp véi méi truong, didu kién luu trit dién tir va céc quy
dinh c6 lién quan ctia phap ludt vé luu trir va Luat Giao dich dién tu.

2. Viéc luu trit ho 50, két qua giai quyet TTHC dién tir c6 gié trj nhu luu trir hd
s0, két qua giai quyét TTHC dang vin ban gidy.

6. Biéu miu: Khong

7. Hd so cin luu

Tén hé so Thai gian luu
TT
1 | Hd so xin chu trwong ding cai td chirc HNHTQT 10 ndm
2 | Céng vin cta S& Ngoai vu xin y kién céc don vi 10 nam
3 | Céng van cdc don vj tra 10 10 ndm

4 | Van ban ddng y/hoic khong dong y cua TTCP vé viéc ding 10 nam
cai t& chirce HNHQT (Két qua giai quyét TTHC)

5 | Céc vian ban, gidy t& khéc ¢6 lién quan phat sinh trong qua 10 ndm
trinh thy ly va giai quyét hd so
6 | Cong van cta Uy ban nhan dan thanh phd trinh TTCP cho 10 ndm

chii truong ding cai td chirc HNHTQT




