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1. Muc dich

Théng nhét quy trinh giai quyét cdc vu viéc bao hd cong dan lién quan téi cong
dan Hai Phong dang sinh song, hoc tép, lam viéc tai cdc nude theo chirc ndng, nhiém
vu cua S& Ngoai vu.

2. Pham vi 4p dung

Quy trmh nay 4p dung cho cédc vy viéc bao hd céng dan thanh pho Hai Phong
dang sinh song, hoc tép, lam viéc ta1 céc nudc ma S& Ngoai vu Hai Phong c6 trach
nhiém ph01 hgp hodc chu tri giai quyét cling cac co quan, S¢, ban, nganh trong thanh
phd, Cuc Lanh sy (B6 Ngoai giao) va co quan dai dién Viét Nam & nude ngoai.

3. Tai li¢u vién din

- 86 tay chét luong.

- TCVN ISO 9001:2015.

- Céng udc Vién 1961 vé quan hé ngoai giao va Cong uéc Vién 1963 vé quan
hé lanh sy.

- Hién phap 1992 (Piéu 75), Hién phap 2013 (Diéu 17).

- Luat s 49/2019/QH14 ngay 22/11/2019 vé xuét canh, nhdp canh cua cong
dén Viét Nam.

- Ludt Quéc tich Viét Nam ngay 13/11/2008 (Piéu 6 va Diéu 12).

- Luat s6 33/2009/QH ngay 18/6/2009 vé& co quan dai dién nudc Cong hoda Xa
hi chu nghia Viét Nam & nuéc ngoai (Lujt sb 33) va Lufit s6 19/2017/QH14 ngay
21/11/2017 sira ddi, bd sung mdt s6 diéu cua Luat sb 33.

- Ludt sb 23/2023/QH15 ngay 25/6/2023 vé sira ddi, bd sung mdt sb diéu cua
luat xudt canh, nhép canh cia cong dan Viét Nam va luat nhép canh, xuét canh, qua
canh, cu tri cia ngudi nude ngodi tai Viét Nam.

- Quy dinh s 392-QB/TW ngay 06/01/2026 ctia Bo Chinh tri vé quén ly théng nhét
c4c hoat dong dbi ngoai.

- Nghj dinh s§ 134/2025/ND-CP ngay 12/06/2025 cta Chinh pht quy dinh vé
phén quyén phéan cép trong linh vyc d6i ngoai.

- Théng tu sb 09/2025/TT-BNG ngay 30/6/2025 cua B Ngoai giao huéng dan
chirc néng, nhiém vy, quyén han vé cong tac d6i ngoai cia co quan chuyén mén

thuc Uy ban nhén dén tinh, thanh phé truc thudc trung wong va Uy ban nhan dan
xa, phudng, dic khu thudc tinh, thanh phd truc thude trung wong.

- Quyét dinh sb 674/QD-TU ngdy 18/9/2017 cia Ban Thuorng vu Thanh iy vé viéc
ban hanh Quy ché quén ly théng nhét cic hoat déng déi ngoai tai thanh phd Hai Phong.

- nget dinh sb 62/2025/QD-UBND ngay 01/7/2025 ctua Uy ban nhin dén
thanh pho vé viéc Ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu td
chirc cia S& Ngoai vu thanh pho Hai Phong.
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- Quyét dinh sb 95/QD-NV ngay 04/7/2025 ctia S& Ngoai vu v& viéc ban hanh
Quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han va co c4u td chirc clia c4c phong va twong
duong thudc S& Ngoai vu thanh phd Hai Phong.

4. Pinh nghia, viét tit

- BHCD: Béo h§ cdng dan

- Cuc LS (BNG): Cuc Lanh sy (Bd Ngoai giao)

- Co quan PDNGVNONN: Co quan dai dién ngoai giao ciia Vit Nam & nudc ngoai

- NHPONN: Ngudi Hai Phong & nudce ngoai (bao gdm: (1) cong dén c6 hd khu
thudng trii & Hai Phong trudce khi ra nude ngodi, hién cu trd, sinh sdng l4u dai & nuée
ngoai va (2) ngudi Hai Phong xudt canh c6 thoi han ra nuéc ngoai dé lao dong, du
hoc, kinh doanh, lam chuyén gia,...).

- Phin mém HPNet: H¢ théng phan mém Vin phong dién tir HPNet.

- Phong LS-NVNONN: Phong Lénh sy - Ngudi Viét Nam & nudc ngoai.

- CV: Chuyén vién phy trach giai quyét céng viéc clia phong LS-NVNONN.
5. N¢i dung quy trinh

Biéu miu/
Két qua

Trach

TT | Hoat djng nhiém Mo ta

Tiép nhan théng tin v& vu viéc
BHCD tir 02 ngudn: :
(1) Cyc LS (BNG), Co quan
DDNGVNONN: Vian thu S¢&
tiép nhan, scan dwa 1én phén
mém HPNet dé Gidm déc S&
giao cho phong LS-NVNONN

Tiép nhan
thong tin
vu viéc va
bdo  cdo
Lanh dao
Phong

CvV

xu ly.

(2) Tr than nhan NHPONN ndp
don d& nghj hd trg BHCD: CV
huéng din n6p hd so theo méu,
gdm: don @& nghi, don x4c nhan
nhédn théan, anh chyp cén cudc
cong dén ngudi ndp don, gidy ty
quyén (néu cin). Khi hd so da
day du, CV tiép nhan va chuyén
hd so cho Vin thu scan dua lén
phin mém HPNet dé Giam dbc
S& giao cho phong LS-
NVNONN xtr ly.

BMO01-QT10-
LSNVNONN
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Céc hd so s& duge nhap vao S6
theo ddi giai quyét theo biéu mau
BM01-QT10-LSNVNONN.

Tiép nhan
chi  dao,
phén cOng
cong viéc

Lanh dao
Phong LS-
NVNONN

Phén c6ng nhiém vy cho CV

X ly vu
viéc

Cv

1. Véi cdc vu viéc tiép nhdn
thong tin tr Co quan
DDNGVNONN:

(1) CV Dy thdo Cong vén trinh
1anh dao phong duyét, trinh Lanh
dao S& ky guri chinh quyén cép
phuong/xd, co quan, don vj lién
quan dé nghi x4c minh thin nhén
va céc théng tin cin lam 3.

(2) Sau khi nhin dugc thong tin
phic dap tir cac dja phuong, don
vi li€n quan; Giri Cong vén cho
Co quan PDNGVNONN cung
cdp théng tin x4c minh va
nguyén vong cua gia dinh cong
dén (néu c6).

2. Voi cac vu viéc tié'p nhdn
thong tin tir gia dinh cong ddn:
(1) CV dy thdo Cong vin trinh
lanh dao phong duyét, trinh Lanh
dao S& ky gui Cuc LS (BNG),
Co quan DDNGVNONN noi
cong din Hai Phong dang cén
bao hd d& nghi xac minh théng
tin, ddng thoi hd tro, huéng dan
trién khai céc thu tuc can thiét.
(2) Trong qua trinh giai quyét,
CV gitt li€n hé chdt ché véi gia
dinh, céc t6 chirc, c4 nhén lién
quan dé kip thoi cdp nhét céc
théng tin méi va cung cdp cho
Cuyc LS (BNG)/ Co quan
DDNGVNONN.
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Béo c4o két - Sau khi hoan thanh giai quyét
qua thuc cong vige: CV béo cdo lanh dao
hién cong phong LS-NVNONN dé€ béo cdo
viec  (dbi Lénh dao S¢ két qua thuc hién
véi nhitng doi véi nhitng vu viéc cé tinh
4 | vu viée c6 CvV chit quan trong.
tinh  chat - Véi nhiing vy vige cAn phai bo
quan trong, céo két qua dén UBND thanh
dugc  du pho, CV du thao Cong vin trinh
ludn quan l&nh dao phong duyét, trinh Lanh
tdm) dao S& ky giri UBND thanh pho.
- C4p nhit S6 theo ddi giai quyé}
4 i¢c BHCD thanh ph
\ il By anh PA% 1 BMo01-QT10-
5 | Luu hd so (0% Hai Phong. LSNVNONN
- Luu trir hd so theo phin 6 clia
Quy trinh nay.
6. Ho so
TT Tén Hb so o T i Thoi gian luu
trach nhi¢m
Vin béan thong béo
1 | v& vuviéc tiép nhéan 20 ndm
tir cac don vi/ca nhén :
Cac van ban, tai ligu, | ~Luutheobd
2 | giky to, hinhanh ... |- CV luu theo cic hinh 20 ndm
lién quan thirc nhu: tao folder ting
Cél’lg vin bo céo két vu ViéC hIli trén méy tinh
qué gidi quyét vu clia CVA/ hokso cong viéc
viée (déi véi céc vu trén phan mém HPNet.
3 | vige quan trong cin 20 ndm
bdo céo Uy ban nhan
dan thanh pho)
S6 theo dai giai
5 | quyét c4c vu viéc Phong LS-NVNONN 20 ndm
BHCD Hai Phong
7. Phu luc

- BM01-QT010-LSNVNONN: Bang theo ddi giai quyét cac vy viéc BHCD
trén dia ban thanh phé Hai Phong.
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Ngi dung vu viéc

Ho va tén cong dan

Quoc gia/vung lanh
tho noi vu viéc xay ra

So lugng
cong dan

Vian ban

lién quan

Ngay thang

Pia phuwong/
Pon vi phoi hop
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