I’IY BAN NHAN DAN
THANH PHO HA NOI

sé: 3642 /QD-UBND Ha Ngi, ngay OF thang i’/nam 2019

QUYET PINH
Ve viée phe duyét cac quy trinh ndi bo trong giai quyet thi tuc hanh chinh
thudc thAm quydn giai quyét ciia S& Ngoai vu Ha Ngi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NQI

Cin cir Luét TS chirc chinh quyén dia phwong ngiy 19/6/2015;

Cin ¢t Nghi dinh s 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh pht vé thuc hién
co ché mét cira, mdt cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh;

Cén cir Thong tu 50 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vian phong
Chinh phii huéng dan thi hanh mot sé quy dinh cta Nghi dinh s& 61/2018/NP-CP
ngdy 23/4/2018 cia Chinh phu vé thyuc hién co ché mét cira, mét clra lién thong
trong giai quyet tha tuc hanh chinh;

Xét d& nghi cia Gidm dbc S& Ngoai vu Ha Ngi tai To trinh sb 790/TTr-NV
ngay 30/5/2019;

QUYET PINH

Pidu 1. Phé duyét kém theo Quyet dinh nay 09 quy trinh ndi by trong gidi |

quyét thi tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét ctia S& Ngoai vu (chi tiét tai
Phu luc kém theo).

Diéu 2. Giao Vin phong Uy ban nhan dan Thanh pho cht tri, phdi hop véi S&
Ngoai vu va céc co quan, don vi ¢6 lién quan, cén cit Quyet dinh nay xay dung quy
trinh dién tir giai quyét thu tuc hanh chinh tai phan mém cua Hé théng thong tin
mot cira dién tir ctia Thanh phd theo quy dinh.

Pitu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngay ky.

Pidu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan Thanh phb, Giam dbc cac Sa,
Thu trudng cac Ban, Nganh thu¢e Thanh phé; Chu tich Uy ban nhén dan c4c quén,

huyén, thi x4 va cac td chirc, c4 nhén c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./b

Noi nhin:

- Nhu Didu 4;

- Vin phong Chinh phu;

- Thutmg true: TU, HDND TP;

- Chit tich UBND Thanh phé;

- C4c PCT UBND Thanh phé;

- VPUB: CVP, PCVP L.T.Luc, KSTTHC,
TKBT, HCTC, TKBT; d
- Céng giao tiép dién tir Thanh phé; ~pwyen Pirc Chung
- TTTHCB (4 x4y dung quy trinh dién tir);

- Liu: VT, SNgV, KSTTHC (Quyén). ¢

18850- L

Ky boi: Van phong Uy ban
Nhan dan Thanh pho
Ngay ky: 08/07/2019
10:08:58 +07:00



Phu luc 1

(ch hénh kem theo Quyét dinh 56 3642 /QD-UBND ngay & / F72019 cia

Chil tich UBND thanh phé Ha Noi)

Sl -

DANH MUC CAC QUY TRINH NOI BO TRONG GIAI QUY]?,T THU TYC

HANH CHINH THUOC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA 8(3 NGOAIVU

STT TEN QUY TRINH NQI BO KY HIEU
! X1n phép td chirc Hoi nghi, hoi thao quéc té trén dla ban thanh T-01
h6 Ha N& QT-
pho Ha Noi
2 | Clp moi, gia han, bb sung si di Gidy phép ot Hitp h6i| 1.
-| doanh nghiép nuéc ngoai _ '
3
Dit dia diém Vin phong Dy 4n, Vin phong dai dién tai Ha N§i OT-03
(4p dung cho cac T4 chic phi chinh pht nuée ngoai) 7
4 | Tiép nhan tinh nguyén vién nuée ngodi QT-04
5 Xuht canh dé& thue hién céng tdc ciia can b, cong chire, viéné QT-OS
chire thudc cac don vi ciia Ha No§i 1
6 o
Cho phép sir dung thé di lai ciia doanh nhin APEC (th¢ ABTC) QT-06
7 | Xufit canh d& gidi quyét viée riéng (tham thén, chira bénh, du
lich...) clia can b0, cOng chirc, vién chirc thudc cac don vi cia QT-07
Ha N¢i
8 Nhép canh cho nguc‘xi.nuc'rc ngoai vao lé.m» viée tai Ha Noi QT-08
4 Gia han thi thye, Iwu tra cho ngudi nude ngoai vao lam vige voi QT-09

cAc tb chie, doanh nghiép ctia Ha Noi

A YN aememimmg., N She N



1. Quy trin-h Xin phép té chl'rc H(‘ji nghi, h{i thao quoc té trén dia ban thanh

Phu luc 2
CAC QUY TRINH NOIBO GIAI QUYET THU TUC
HANH CHINH THUQC THAM QUYEN CUA SO NGOAI VU

-

phé Ha Nbi (QT-01)

11

Muc dich
Quy dinh trinh tu, trach nhiém va phvong phap tlep nhén, xir 1y hd so lién quan
vie xin phép t8 chirc H01 ngh1 hoi thao qubc té trén dia ban thanh phd Ha N01

Pham vi

Ap dung @6 vé&i d8i tuong 13 c4c co quan, t chirc, doanh nghi€p thude tAt ¢ c4c |

loai hinh hoat ddng hgp phép tai Viét Nam ¢6 nhu clu xin phép tb chirc Hoi
nghi, hoi thao qudc t€ trén dia ban thanh phé Ha N6i. Can bg, cbng chirc thude
phong chuyén mén cia S& Ngoai vu khi tham gia thyc hién cac thu tuc thude

pham vi 4p dung-cia quy trinh.

N@i dung quy'tr‘mh

31

Co sé phap ly

- Quyét dinh sb 76/2010/QD-TTg ngay 30/11/2010 cha Thi tuéng Chinh phi vé

8 chirc va quan Iy hoi nghi, héi thao quéc té tai Viét Nam; -

- Théng tr05/2017/TT-BNG ngay 17/10/2017 cta B Ngoai giao Hudéng din
nghi 1& d8i ngoai va dén tiép khach nudc ngoai tham dia phuong;

- Quyét dinh 23/2018/QD-UBND ngay 01/10/2018 ctia UBND Thanh phé Ha |

Nbi v& viéc ban hanh Quy ché vé cong téc 1& tan trong viéc td chuc céc hoat
d6ng d6i ngoai ciia Thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh s6 14/2016/QB-UBND ngay 20/4/2016 ciia UBND thanh phé Ha
Nbi ban hanh Quy ché quéan 1y, t5 chirc hoi nghi, hdi thao qubc té trén dia ban
thanh phé Ha Noi.

3.2

Thanh phdn hdsoc | Bin | Bin

chinh sao

| Cong viin xin phép 18 chirc hoi nghi, héi thio quéc t& X

2

o



No6i dung: nhitng n¢i dung s& dugc trinh bay trong héi nghi,
| hoi thao qudc t& va cac tai lidu du kién s& phat tai hoi nghi,
hoi thao qudc té. Tai lidu tiéng nuéc ngoai phai dugc dich ra

tiéng Viét va d6ng d4u x4c nhén cia don vi

Gifly chimg nhfin ding ky kinh doanh/Giy chimg nhén déu
tu d6i v6i don vi td chirc hoi nghi, hoi théo qubc té 13 doanh
nghiép |

Giky phép hoat dong ciia t& chitc nuée ngoai do co quan ¢6

thAm quyén cia Viét Nam cip (néu cé)

Pbi véi che co quan, don vi nha nuéce true thude cic sd, ban,
nganh, UBND céc quin, huyén, thi x& phai c6 céng van théng
nhét ciia co quan chil quin

Péi voi cac quy, hoi doan thé thudc Thanh phé phai c¢é cong

vin théng nhit ciia ‘S5, nganh theo linh vuc chuyén nganh

hosc UBND quén, huyén, thj x4 theo phén cép quan Iy

P&i véi hoi thao vé tu vén du hoc ngoai, ngoai céc gidy 1o
quy dinh tai cic diém a,b,c k& trén, cin cé: Gidy chimg nhan
ding ky hoat d6ng dich vu tr vAn du hoc t tic; vin ban ky
két v& hop tac du hoc, dao tao gilta don vi t§ chue (fr van)
véi phia d6i tc nude ngoai; Thur tir giao dich chimg nhan dai
dién phia nudc ngoai tham dy hdi thao

Débi v6i hoi nghi hoi thio v& gioi thiéu thude cin c6 Gidy tiép |

nhén hd so hoi thio gidi thiéu thubc ctia S& Y té Ha Noi

Riéng d6i vdi céc hoi nghi, hoi thio quédc t€ vé& hoat dong ban
hing da cfip t chuc ngoai c4c dia diém 14 tru s& chinh, chi
nhénh, vin phong dzi ‘dién hodc dia didm kinh doanh cia
doanh nghiép cin c6 Gidy chimg nhan ding ky hoat dong ban
|hang da cfp theo Nghi dinh s& 40/2018/ND-CP ngiy




12/3/2018 vé quéan 1y hoat d6ng kinh doanh theo phuong thirc
da cép. ‘

Céc gidy to ndp 14 ban sao d duoc chimg thyre bdi co quan
riha nude ¢6 thAm quyén hoc ban sao (khi ndp mang theo
ban chinh ¢ cén bé tiép nhan hd so & chiby).

3.3 | S6 lwrgng bd so

01 b hd'so

3.4 | Thoi gian xir ly

- Pbi véi thim quyén do Chi tich UBND Thanh phd cho‘ phép: 07 ngay lam viéc
k& tir khi nhan dd hd so hop 1é. Trudng hop cin ldy v kién clia co quan chuyén
mén la 12 ngay lam viée.

- Dbi voi thlm quyn do Gidm d8c S& Ngoai vu cho phép: 05 ngay lam vige ké
tir khi nhan ¢ hd so hop 18. Trudng hop cin 1dy y kién cia co quan chuyén mén

la 10 ngay lam viéc

3.5 | Noi tiép nhén va tra két qua

B phén tiép nhén va Tra két qua So-Ngoai vu

3.6 | Lg phi

Khéng

3.7 | Quy trinh xi¥ Iy cong viéc

TT Trinh tu Trich Thoi Biéu miwKét

nhiém gian | qua

1. Dbi véi trudmg hop thude thim quyén do Chi tich UBND Thanh phé cho phép

B1 | Nép hé so Gio
Cé nhén,
, hanh Theo muc 3.2
t6 chirc
chinh




B6 phan

B2 | Tiép nhin hd so va ghi gidy tiép .| Gify tiépnhin
| tiépnhan | ADEAY | i o
nhén, hen tra P Ot hé so va hen tra
va tra két két qué
qua/
" Phong L& —
‘ tn Phiéu ki€m soat
B3 | Chuyén hd so cho phdng chuyén Yangdy | qud trinh giai
mén quyét hd so
N Phiéu kiém so4t
N Phong L€ .
B4 | Phin cdng xir 1y hd so Y2 ngay qué trinh giai
quyét ho so
Xem xét xi 1y, thdm dinh hd so Théng béo vé
- Trudmg hop cén xin y kién cac co viéc bd sung hé
quan lién quan, Phong chuyén mén . s0;

. 3 Phong L€ .
glri van ban dé nghi cdc don vi chirc A Thong béo ve
nang ¢6 lién quan cho ¥ kién (chuyén | viée hé so

BS : - | Linhdao | “2ngay 3
B6). 8¢ khéng @t diéu
3 , D0 .
- Trudng hgp khdng cén xin y kién kién giai quyét;
che co quan lién quan (chuyén BS). Vin ban xin ¥
kién céc co quan
lién quan
B6 | Céc co quan chuyénméncé ykién | Cécco
Vin ban céc co
tra 11 quan lién | 05 ngay | i
quan lién quan
quan
B7 | Phong chuyén mén téng hop v kién 5 _
Phong Lé .
céc co quan chuyén mén, trinh Lanh V2 ngay H6 so trinh
tan :
dao S&
B8 | Lanh dao S& xem xét, phé duyét Linh dao | Yangdy | Du thdo vin ban




Sé

B9 | UBND thanh phé xem xét, phé duyét Vin bén tra 1&i
UBND
., | 03 ngay cua UBND
Théanh phd ,
Thanh phé
B10 | Hoan thién hd so B6 phén ,
01 ngay | Toan b ho so
TN&TKQ
B11 | Tra két qua cho t chirc/ca nhan Gio
B phén Cong vin cho
| TN&TKQ banh hé
’ (
chinh Phep
B12 | Théng ké va theo ddi Phiéu theo ddi
Chuyén vién S& Ngoai vu cé trach qué trinh xir Iy
nhiém théng ké cac TTHC thuc hién cong viée (tai
tai don vi vao SO théng ké két qua | Chuyén G S&).
10 = I
thuc hién TTHC vién B6 S6 theo doi ket
" hanh 1Y o
an ua Xu con
pha hien | y cdng
TN&TKQ viéc.
S théng ké két
qué thuc hién
TTHC.

2. Pbi véi tredmg hop thude thdm quyén do Gism dbéc S& Ngoai vu cho

phép:
Bl | Nop ho so Gid
Ca nhén,
, hanh Theo muc 3.2
16 chire
chinh




Tiép nhan hd so va ghi gidy tiép nhan

B2 | s h ket qus - Gidy tiép nhén
va &t qua. A pha 2 nga .
B,Q phin e hé so va hen tra
ticp nhdn Kkét qua
va tra két
qua/
Phong Lé
| Chuyén hd so cho phong chuyén tn Phiéu kiém so4t
B3 V2 ngay s
moén ' qué trinh giai
quyét hd so
. Phiéu kiém soét
. Phong Le o
B4 | Phén cong xtr ly ho so Yangay | qué trinh gidi
quyét ho so
B5 | Xem xét xtt ly, thAm dinh hd so Théng béo vé
- Trudng hop cin xin ¥ kién c4c co viée bd sung hd
quan lién quan, Phong chuyén mén so
giri van ban dé& nghi cic don vi chirc N Théng bao vé
) ', . | PhongLe o
ning cé lién quan cho y kién (chuyén viée ho so
tin/Lanh | %2 ngay : R
B6). khdng & dieu
\ 4 dao S& T
- Trudng hop khéng can xin y kién kién giai quyet
céc co quan lién quan (chuyén BS). Vin ban xin y
kién cac co quan
lién quan
B6 Céc c6 quan chuyén mén c6 ¥ kién Céc co :
) Vin ban cac co
tra 101 quan lién | 05 ngay |- )
' _ quan lién quan
quan '
B7 | Phong chuyén mén tdng hop v kién | Phong L& ol | Vin ban tré 1o
' nga
c4c co quan chuyén moén, trinh Lanh tan & S& Ngoai vu




dao S¢

Lanh dao S& xem xét, phé duyét

Vin ban tré 101

B8 Lanh dao ‘
01 ngay
S& -
B9 | Hoan thién hé so B phén Toan bd hd so
tiép nhan X
.| 01 ngay
va tra két
qua
B10 | Tré két qua cho t chirc/c4 nhén Bophtn | | Congvén cho
10
tiép nhén phé
p b hinh ‘p p
vatrakét | -
chinh
qué
B11 | Théng ké va theo doi Phiéu theo doi
Chuyén vién' S¢& Ngoai vu cé trach qué trinh xtr ly
nhiém thdng ké cac TTHC thuc hién cong viée (tai
tai don vi vao S6 théng ké két qua | Chuyén G S&).
. 10
thyc hién TTHC vién B Sb theo dbi két
s hanh 19 o
dan ua Xu con
phé hih |9 y cong
TN&TKQ viéc.
S4 théng ké két
qua thyc hién
TTHC.
4 | Biéu miu

1. M&u Céng vin xin phép td chirc hdi nghi, hoi thio.qude té tai Ha Ni

2. MAu Bao céo vé viée t6 chirc hdi nghi, hoi théo -

3. MAu Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
4. Mau Phiéu kiém soét qud trinh gidi quyet ho so
5. MAu Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd so

6. Mau Cong vin cho phép

7. MAu S6 theo dai két qua xir Iy cong viée
8. MAu S6 théng ké két qua thuc hién TTHC.




2. Quy trlnh Cap méi, gia han, bd sung sita 361 Gidy phép ciia Hlep héi doanh
ghlep nwéc ngoai (QT—02)

1 Muc dich

Quy dinh thoi gian, n6i dung, trach nhiém xay dung, kiém tra va danh gia két
qué thye hién thi tuc cip méi, gia han, bd sung sira ddi Gidy phép cua Hiép hoi
doanh nghiép nude ngoai |

2 Pham vi

Ap dung d6i véi @bi tuong 13 céc tb chire, hiép hoi doanh nghiép hoat dong hop
phép tai-Viét Nam ¢6 nhu ciu cAp méi, gia han, bd sung sira d6i Gidy phép hoat
dong. Can bd, cdng chite thude phdng chuyén mén ciia S& Ngoai vu khi tham gia
thuc hién céc thi tuc thudc pham vi 4p dung ctia quy trinh

3 Ngi dung quy trinh

3.1 | Coséphaply

- Nghi dinh s6 08/1998/ND-CP ngay 22 thang 01 nim 1998 ctia Chinh phu ban
hanh quy ché thanh 14p Hiép hdi doanh nghiép nuéc ngodi tai Viét Nam.

- Théng tu lién tich s6 02/2015/TTLT-BNG-BNV ngay 28/6/2015 ctia B§ Ngoai
giao - B Néi vu huéng din chic ning, nhiém vy, quyén han va co cdu td chic
ctia S& Ngoai vu thude Uy ban nhén din cac tinh, thanh phé truc thudc Trung

uong.

3.2 | Thanh phin hé so Bin | Bin

chinh sao

Cép méi Gidy phép cia Hiép hdi doanh nghiép nwéc ngoai

| - Don xin thanh 14p (01 ban tiéng Viét va 01 ban tiéng nuée | X
ngoai théng dung);
- Pidu 16 hoat dong ciia Higp hoi; | X
- Vén ban g1<5r1 thiéu cia Phong thuong mai va cong nghiép | X
Vlet Nam;




- H6 so vé tru s& 1am viéc cua Hiép hdi; X

- Ly lich cia Ban lanh dao cia Hiép hdi; X
- Danh s4ch céac dai dién doanh nghiép tham gia Hiép héi; X

Gia han, bb sung sira d6i Gidy phép ciia Hiép hoi doanh nghiép nwée ngoai

(Nop 03 thang trieée khi gidy phép hét han)

- Pon xin gia han, bb sung sira d6i Gidy phép hoat déng (01 | X
ban t'iéng Viét va 01 ban tiéng mrdc ngoai thong dung);

- Ban sao Gidy phép hoat dong va cdc quyét dinh gia han, bd X

sung sira 51 Gidy phép hoat dong da co;

- Hb so théng tin vé ndi dung cAn gia han, b sung stra di; _ X

| - Bao c4o hoat d@ong va K& hoach hoat dong dur kién s& trién X

khai;

3.3

S6 hrong hé so

06 bd hd so

34

Thoi gian xir ly

Thori gian tiép nhdn va gidi quyét: 20 ngdy lim viée ké tir khi nhan di hd so hop
I¢, trong truong hop qué ngay do bd sung thong tin, hd so, thoi gian gidi quyét

hé so s& dugc kéo dai thém va théng bao cho t chirc, c nhén.

3.5

Noi tiép nhan va tra két qui

B0 phén tiép nhan va Tra két qua S& Ngoai vy

3.6

L¢ phi

Khoéng

3.7

Quy trinh xi¥ ly cong viée

10




Biéu mawKEét

TT . Trinh tu Trach Thdi
nhiém gian qua
B1 | Nép hdso Gid
Cé nhén,
X hanh Theo muc 3.2
to chirc
chinh
B2 | Tibp nhin hd so va ghi giy tép| 0P | | Gidy tiép nhin
tiépnhan | 7208 | 5 .
nhén, hen tra g hd so va hen tra
| _ va tré két két qua
qua/
Phong Hop —
A I - Phiéu kiém soét
. thc quoc té
B3 | Chuyén hd so cho phdng chuyén Yangdy | qud trinh gidi
mén quyét hd so
Phiéu kiém so4t
. Phéng Hop . .
B4 | Phén cbng xir Iy ho so . .| ¥angdy | quétrinh giai
tic quoc te i
- quyét ho so
Théng bao vé
viéc b sung hd
Phone H sO
ong H )
: qp Thong bao vé
C tac qubc té/ T
Xem xét x1r Iy, thAm dinh hé so va viée ho so
B5 . . 2 Lanh dao | 03 ngay L
giri cdng vin xin y kién c4c co quan g khong du diéu
‘S& .
chuyén moén kién giai quyet
Vin ban xin y
kién céc co quan
lién quan
B6 | Cac co quan chuyén mén ¢6 y kién Céc co 06 ma Vin ban céc co
nga
tra 1oi quan lién 8 quan lién quan

11

83 ™



quan

B7 | Phong chuyén mén tdng hop ¥ kién - .
Phong L€ . N .
cac-co quan chuyén mén, trinh Lanh X 03 ngay H6 so trinh
tan |
dao S&
B8 | Lanh dao S& xem xét, phé duyét Lanh dao . .
Y2 ngdy | Du thdo vin ban
Sa :
B9 | UBND thanh phé xem xét, phé duyét | UBND Vin ban tra 191
. | 05 ngay cia UBND
Thanh phé .
Thanh phé
B10 | Hoan thién hd so Bophén | .
0l ngay | Toanbd hoso -
TN&TKQ
B11 | Tra két qua cho td chirc/c4 nhan Gid
B6 phén Cong vian cho
TN&TKQ nanh hé
chinh PP
B12 | Théng ké va theo doi Phiéu theo dbi
Chuyén vién S& Ngoai vu cé trach qué trinh xir 1y
nhiém théng k& c4c TTHC thyc hién | cong vic (tai
tai don vi vio S& théng ké két qua | Chuyén Gid S&).
3 ‘ ’
thye hién TTHC vién B§ S6 theo doi két
hA hénh b4 L] 1' A
phéan uad xirly cong
p chinh q y cong
TN&TKQ - viéc.
S6 théng ké két
qué thuce hién
TTHC.

Biéu miu

12
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1. Mu Céng vian xin phép cip méi, gia han, bd sung stra d6i Gidy phép hoat
dong

| 2. MAu Béo céo v& viée cip mai, gia han, bd sung sira @i Gidy phép hoat dong
3, MAu Gify tiép nhan hd so va hen tré két qua

4. MAu Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét hd so

5. MAu Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd so

6. MAu Cong vin cho phép

7. MAu S theo dbi két qua xir Iy cong viée

8. MAu S4 théng ké két qua thuc hién TTHC.

13



3. Quy trinh Pit dia diém Vin phong Dy 4n, Vin phong dai di¢n tai Ha Noi

(4p dung cho cdc T chirc phi chinh phi nwéce ngoai) (QT-03)

1

Muc dich v _
Quy dinh trinh ty tiép nhéan, thim dinh hd so va chép thuin viéc d4t dia diém
Vin phong, Dy 4n, Vin phong Dai dién tai Ha Nc}i (4p dung ¢ho céc td chirc phi
chinh phi nurde ngoai) dam bao ding quy dinh.

Pham vi

Ap dung dbi vé&i dbi twong 14 cac td chirc phi chinh phit nuée ngoai ¢6 nhu cau
a3t dia diém van phong dy an, vin phong dai dién tai Ha Ni. Can'bg, cong chirc
thudc phong chuyén mén cia S& Ngoai vu khi tham gia thuc hién céc thu tuc

thudc pham vi 4p dung cua quy trinh

| N§i dung quy trinh

3.1

Co s& phép ly

- Nghi dinh 12/2012m-CP ngay 01/3/2012 cia Chinh phu vé viéc ding ky va

| quan 1y hoat d6ng ciia cac t6 chirc phi chinh phi nuée ngoai tai Viét Nam;

- Théng tu s6 05/2012/TT-BNG ngay 12/11/2012 Hudng dén thi hanh Nghi dinh
s6 12/2012/NP-CP;
- Quyét dinh 06/2014/QD-UBND ngay 06/02/2014 cia UBND Thanh phé Ha
Noi vé viée ban hanh Quan Iy hoat dong ciia cdc tb chirc PCP nudc ngoai trén
dia ban TP Ha N6i.

3.2

Thanh phén hé so | Bin | Ban

chinh sao

Pon xin dit van phong Pai dién/vin phong Dy dntai HANGi | X
ctia T4 chic PCPNN

Ban sao Gidy Pang ky lap vin phong Pai dién/van phong Du X

&n cta TS chire PCPNN do Bo Ngoai giao cép

Bén sao hop ddng thué try s& ciia TS chirc PCPNN X
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So yéu 1y lich va théng tin co ban ciia Truong Pai dién T6| X
chirc PCPNN
Théng bao hoat dong, Béo céo hoat ddng va K& hoach hoat X

dong cia T chirc PCPNN du kién s& trién khai

3.3 | S6 hrong ho so
05 bd hd so
3.4 | Thoi gian xirly
Thoi gian tiép nhén va gidi quyét: 22 ngay Jam viéc k& tir khi nhan da hd so hop
1
3.5 | Noi tiép nhan va tri két qui
B6 phén tiép nhin va Tra két qua S&Ngoai vu
3.6 | Lé phi
Khéng
3.7 | Quy trinh xir Iy cdng viée
TT Trinh tur Tréach Thoi Bidu mAwKét
nhiém gian qua
B1 | Nép hd so Gity
C4 nhén,
. hanh Theo muc 3.2
t6 chuce
chinh
B§ phén
. \ bk tiép nhén Gikv tido nhs
e 1A T iy tiép nhan
B2 | Tiép nhdn hd so va ghi gidy tiep vatrakét | % ngdy \ y uep
nhén, hen trd . , hd so va hen tra
U qua / .
két qua
Phong Hop
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tac quoc té |

Phiéu kiém soat

01 ngay

B3 | Chuyén hd so cho phdng chuyén Yngdy | qud trinh giai
mdn quyéthd so -
Phiéu kiém soé’xt
\ Phong Hop ' N
B4 | Phén cong xir ly hé so . ;| Yngay | quatrinh giai
' tac quoc teé ‘ C s
quyét hd so
Thong béo vé
vige bd sung hd
| Phone B so
on .
g' orp Théng béo vé
. s tac qubc t&/ T
Xem xét xt 1y, tham dinh hé so va viéc ho so
B5 . . y Lanh dao | 05 ngay ' 3
giri cdng van xin y kién céc co quan S khéng du diéu
i} .
chuyén mén kién giai quyét.
Vén ban xin y
kién céc co quan
lién quan
B6 | Céc co quan chuyén mén c6 y kién Cacco '
. s Vin ban cac co
tra 1o quan lién | 06 ngay - )
quan lién quan
quan
B7 | Phong chuyén mén téng hop ¥ kién
o Phong Hop ,
céc co quan chuyén moén, trinh Lanh . . |03ngdy | - Hosotrinh
. tac qubc té
dao S&
B8 | Lanh dao S& xem xét, phé duyét Lanh dab
Y2 ngay | Du thdo vén ban
S&
B9 | UBND thanh phd xem xét, phé duyét | Vin ban tra 1o
UBND
, | 05 ngay cua UBND
Thanh ph6 .
Thanh pho
B10 | Hoan thién hd so B6 phén Toan bd hd so
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TN&TKQ
B11 | Tra két qui cho tb chirc/c4 nhén Git
B{ phén Coéng van cho
hanh
TN&TKQ ehith phép
B12 | Théng ké va theo d5i Phiéu theo d5i
Chuyén vién S& Ngoai vu c6 irach qué trinh 1 1y
nhiém théng ké cac TTHC thue hién ' cdng vide (tai
tai don vi vio Sb théng ké két qua | Chuyén _|s9).
fhye hién TTHC vién BS O | 58 theo doi két
| phén bach qua xir ly cong
TN&TKQ chinh viée.
| S& théng ké két
qua thuc hién
TTHC.
4 | Biéu miu

1. MAu Céng van xin phép dit dia diém Vin phong, Du 4n, Van phong Dai dién
tai Ha Noi

2. MAu B4o c4o vé viée dit dia diém Vin phong, Dy 4n, Vin phong Dai dién tai
Ha Néi

3. Mau Glay tlep nhéan hé so va hen tra két - qua

4. MAu Phiéu kiém soét qué trinh giai quyet hd so

5. MAu Phiéu yéu ciu bb sung, hoan thién hé so

6. Mau Cong vén cho phép

7. MAu S4 theo doi két qua xir ly cdng viée

8. MAu S& thong ké két qua thue hién TTHC.

17




4. Quy trinh Tiép nhan tinh nguyén vién nwéc ngoai (QT-04)

Mue dich

1
Quy dinh trach nhiém va phuong phép tiép nhén tinh nguyén vién nude ngoai
hoat dong tai cac co quan, don vi thubc thanh phé Ha Noi theo diing thdm quyén
va quy dinh

2 Pham vi
Ap dung d5i voi @i tuong 13 chc co quan, don vi thudce thanh phé Ha N&i tiép
nh4n tinh nguyén vién nuéc ngoai ngoai hodc cac chuong trinh/dy 4n d& dugc
phé duyét. Can bd, céng chie thudc phong chuyén mén cia S& Ngoai vu khi
tham gia thuc hién cé4c thi tuc thu¢e pham vi 4p dung cua quy trinh.

3 N¢i dung quy trinh

3.1 | Coséphiply
- Nghi dinh s 93/2009/ND-CP ngay 22/10/2009 ctia Chinh pht ban hanh Quy
ché quan 1y va sir dung vién tro phi chinh phil nuéc ngodi.
- Quyét dinh sb 06/2014/QD-UBND ngay 06/02/2014 ciia Uy ban nhin dan
thanh phd Ha N6i vé viéc ban hanh Quy ché quén ly hoat déng cia cac tb chire
phi chinh phii nurée ngoai trén dia ban thanh phd Ha Nai.
-Théng tu lién tich s6 02/2015/TTLT-BNG-BNV ngay 28/6/2015 clia Bd Ngoai
giao - BO Noi vu huéng din chirc ning, nhiém vy, quyén han v co cdu td chire
cia S& Ngoai vu thude ny ban nhin din céc tinh, -thanh phé truc thudc Tning
uong.

3.2 | Thanh phin hd so Bin | Bin

chinh sa0

Pon xin tiép nhan Tinh nguyén vién (TNV) - X
Bén sao ¢6 chimg thuc gidy phép cia T chirc cung cip TNV X
Vin ban cam két cha TS chirc cung cip tinh nguyén vién X
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.

Trich ngang cua chuyén gia, tinh nguyén vién - X

Bién ban ghi nhé/Thoa thuin hop tic gitta TS chirc cung cdp | X
TNV va don vi tiép nhén TNV, Chuong trinh/N§i dung hoat
d6ng cua TNV ‘

3.3 | S6 lwgng hd so
04 b3 hd so
3.4 | Thoi gian xir ly
Thoi gian tiép nhan va gidi quyét: 22 ngay 1am viéc k& tir khi nhan du hé so hop
1 '
3.5 | Noi tiép nhén va tra két qua
Bo phén tiép nhan va Tra két qua S& Ngoai vu
3.6 | Lé phi
Khéng
‘3.7 | Quy trinh xi¥ ly cong viéc
TT Trinh tur Trach Théi | Bidu mAwKét
| nhiém gian qua
Gid
X Cé nhén,
Bl | Nép hd so . hanh Theo muc 3.2
16 chice
chinh
B0 phén
- . , ., | tiépnhin Gikv o s
5 | in b I . iy tiép nhan
B2 | Tiép nhén h6 so va ghi gidy tiép vatrakét | ¥ ngay : ‘P .
nhén, hen trd hd so va hen tra
T qua / .
kétqua -
Phong Hop
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tac qubc té

Phiéu kiém sodt

B3 | Chuyén hé so cho phong chuyén Y2 ngay qué trinh giai
mén quyét hd so
Phibu kiém so4t |
. Phong Hop .
B4 | Phén ¢6ng xtr ly ho so .+ .| ¥ongay qua trinh giai
tac quoc & P
quyét hd so
Thoéng béo vé
viée bb sung hd
Phong H >
n \
g’ OP Thong bao vé
. L . tac quoc t&/ ) \
Xem xét xir 1y, tham dinh ho so va viéc hé so
B5 , Lanh dao | 05 ngay s
gui céng vin xin y kién cdc co quan s khéng du diéu
& .
chuyén mén kién giai quyét
Vin ban xin y
kién céc co quan
lién quan
B6 | Céc co quan chuyén mén c6 ¥ kién - Cac co
i ) Vin ban cic co
tra 101 quan hién | 06 ngay - i
quan lién quan
quan
B7 | Phong chuyén mén tdng hop v kién
: Phéng Hop 5
céc co quan chuyén mén, trinh L&nh ., | 03 ngay . H6 so trinh-
| tac qudc té
dao S&
B8 | Lanh dao S& xem xét, phé duyét Lanh dao
Y2 ngay | Du thdo vén ban
Sa
B9 | UBND thanh phd xem xét, phé duyét UBND Quyét dinh cda
. | 05ngay | UBND Thanh
Thanh phd , ‘
phé
B10 | Hoan thién hé so Bo phin |01 ngay | Toin b hdso
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TN&TKQ

B11 | Tra két qua cho tb chirc/c4 nhin Gid | Quyét dinh cia
: B{ phén.
hanh | UBND Thanh
TN&TKQ ,
, _chinh pho
B12 | Théng ké va theo ddi Phiéu theo doi
Chuyén vién S& Ngoai vu ¢6 trach qud trinh x1r ly
nhiém théng ké cac TTHC thyuc hién | cong viéc (tai
tai-don vi vao S théng ké két qua | Chuyén i S&).
10 P
thyre hién TTHC vién Bb b S theo doi két
hin - ud xur Iy ¢6n
phé chinh | & y cong
TN&TKQ viée.
Sb théng ké két
qua thuc hién
TTHC.
4 | Bifu miu

1. MAu Céng van xin tiép nhén tinh nguyén vién nudc ngoai
2. MAu Bao cao vé viéc xin t1ep nhén tinh nguyén vién nudc ngoai
3. Miu G1ay tlep nhan hd so va hen tra két - qua

4. MAu Phiéu kiém sodt qué trinh giai quyet hé so
5. MAu Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hé so

6. Mau Quyet dinh

7. Miu So theo doi két qua xir Iy cong viéc
8. MAu S thong ké két qua thuc hién TTHC.
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5. Quy trinh Xuét canh dé thire hién cdng tic ciia cin bg, cong chike, vién chirc

thude cac don vi ciia Ha Noi (QT-05)

Muc dich
Quy dinh chi tiét trinh tiz th tuc xuét canh @ thyc hién cong tac nudc ngoai cia
can bo, céng chire, vién chirc thudc cac don vi cia Ha N6i, dam bao thude chie

ning, nhiém vu, quyén han theo quy dinh.

Pham vi

Ap dung dbi voi dbi twgng 13 c4n b3, cong chire, vién chirc dang lam viée tai céc
co quan, don vi thudc thanh phé Ha Noéi xuft canh dé thyc hién cong tac nuée
ngoai. Cén b, ¢oéng chirc thudc phong chuyén mdn cia S& Ngoai vu khi tham
gia thuc hién céc thi tuc thudc pham vi dp dyng ciia quy trinh.

Ngi dung quy trinh

3.1

Co si phaply

- Luét T6 chttc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015

- Nghi dinh sb 136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 ciia Chinh pht v& xuét nhép
canh cua cong dan Viét Nam.

- Nghi dinh s 94/2015/ND-CP ngay 16/10/2015 ciia Chinh phi vé viéc sira ddi
b sung mét s6 didu cia Nghi dinh 136/2007/ND-CP.

- Quyét dinh 58/2012/QD-TTg ngay 24/12/2012 ciia Thi tuéng Chinh phi vé
viée st dung va quan ly hd chiéu ngoai giao, hé chiéu céng vu va cip cong ham
dé nghi cép thij thyc. .

- Quyét dinh sb 22/2018/QP-UBND ngay 20/9/2018 ctia UBND Thanh phé quy
dinh v& quan 1y va sir dung hd chiéu ngoai-giao, ho chiu cong vu déi véi céc co
quan, don vi va c4n b, CC, VC, quén 1y thanh phd Ha Néi.

- Quyét dinh 1542-QB/TU ngay 07/12/2016 ciia Thanh Gy Ha Noi vé viéc ban
hanh Quy ché quén ly théng nht c4c hoat dong dbi ngoai cita thinh phd Ha Nai.

3.2

Thanh phin hé so Bin | Bin

chinh | sao
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Cong vin cir can bd, céng chire, vién chic cia SO, Ban,
Nganh, Doan thé, Quén, Huyén, Thi x4 thuéc Thanh phé Ha

N1 di cong tde mrde ngoai

Thu mbdi ctia td chitc hoic dbi tac nudc ngoai (ban dich ¢6 X
déng déu x4c nhin cita co quan, donvi
Théng béo ciia Ban T4 chirc Thanh ty (461 véi cén bd thude X
dién Ban Thuong vu Thinh ty quan ly)
3.3 | S6 lwomg hé so
01 b6 hd so
3.4 | Thoi gian xir ly
Thoi gian tiép nhan va gidi quyét: 06 ngay k& tir khi nhan di hd so hop 18
3.5 | Noi tiép nhin va tra két qua
B6 phan tiép nhanva Tra két.qua S& Ngoai vu
3.6 | Lg phi
Khéng
3.7 | Quy trinh xi¥ ly cong viéc
TT Trinh ty Trach Théi | Biéu miwKét
nhiém gian qua
Gid
. Cé nhén,
Bl | Nophéso \ hanh Theo muc 3.2
10 chirc
chinh
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B phén
B2 | Tiép nhan hd so va ghi gidy tiép | tiép nhan Gidy tiép nhén
nhén, hen trd ' va tra két hésovahentrad
qua / Y% ngay ket qua
Phong
Lanh sy - | Phiéu kiém soat
B3 | Chuyén hd so cho phong chuyén NVNONN qué trinh giai
mon quyét-hd so
Phong Phiéu kiém soat
B4 | Phan cong xir Iy hd so Lanhsu- | Yangdy | qua trinh giai
NVNONN quyét hé so
Théng b4o vé
viée bd sung hd
Phong s
Lanh sy - “ Théong bao vé
Xem xét xt Iy, thim dinhhd sova | NVNONN/ \ viéchd so
B> du thao vin ban trinh Lanh dao S& Lanh dao 01 ngdy khoéng du didu
' S& kién giai quyét
Vin ban xin y
kién.c4c co quan
lién quan
B6 |Lanh dab S& xem xét, phé duyét | Lﬁnélédao Y2angady | Du thao vén ban
Quyét dinh ctia
B7 | UBND thanh phé xem xét, phé duyét UBND . | 03 ngady | UBND Théanh
| Thanh pho .
phé
B8 | Hoan thién hd so B6 phén Toan bé hd so |
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TN&TKQ

Gid | Quyét dinh cita
4 ; B phén
B9 | Tra két qua cho t6 chic/ca nhan hanh UBND Théanh
| TN&TKQ ,
_ chinh pho
B10 | Théng ké va theo di Phiéu theo d&i
Chuyén vién S& Ngoai vu ¢d trach qué trinh xu ly
nhiém théng ké& cic TTHC thyc hién cong viée (tai
tai don vi vao Sh th(“')ng k& két qua | Chuyén Gio S).
1 ,
thic hién TTHC vién B parh S6 theo dai két
han ud X ly cbn,
phé i | . y cong
TN&TKQ viée.
Sé théng ke két
quéa thuc hién
TTHC.
4 | Biéu miu

1. MAu Cong vin Xin Xuht cénh thuc hién cong tac nudc ngoai

2. Miu Béo cédo v& viéc xin xudt canh thuc hién cdng tic nudc ngoai
3. Miu Glay tlep nhén hd so va hen tra két qua

4. MAu Phiéu kiém soét qué trinh giai quyet hé so
5.Miu PhJeu yéu ciu bd sung, hoan thién hd so

6. Miu Quyet dinh

7. MAu Sé theo dbi két qua xir Iy cdng viéc
8. Mu Sb théng ké két qua thuc hién TTHC.
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6. Quy trinh Cho phép sir dyng thé di lai ciia doanh nhin APEC (thé

ABTC)(QT-06)

| Muc dich

Quy trinh nay quy dinh quy trinh quan 1y, xét duyét va cho phép sir dung di lai
ciia doanh nhan APEC thudc thim quyén ciia Chu tich UBND Thanh phé

Pham vi
Ap dung @i v6i cac co quan, doanh nghigp vi c4 nhén thudc thim quyén.quan 1y
cia thanh phd Ha N6i c¢6 nhu ciu sir dung theé di lai cia doanh nhdn APEC (thé

ABTC). Cén bb, c¢ong chirc thudc phong chuyén mdn clia S¢ Ngoai vu khi tham -

gia thure hién céc thi tuc thude pham vi ap dung ciia quy trinh.

N¢i dung quy trinh

3.1

Co s& phap ly

- Cin cir Quyét dinh sb 45/2006/QD-TTg ngay 28/02/2006 cua Thi tudng

Chinh phua vé viéc ban hanh Quy ché cép va quan Iy the di lai cia doanh nhén
APEC (ABTC); ‘

- Can cr Quyét dinh sb 54/2015/QD-TTg ngay 29/10/2015 cia Thi tudng
Chinh phu sira 481, bd sung mot sb didu ciia Quy ché v& vide cip va quan Iy thé
di lai clia doanh nhan APEC ban hanh kém theo Quyét dinh s6 45/2006/QD-TTg
ngay 28/02/2006 ctia Thu tuéng Chinh phi;

- Can cir Thong tu 28/2016/TT-BCA ngdy 05/7/2016 cia B6 Céng an hudng
dan thyue hién quy ché vé vide cp va quan Iy the di lai cia doanh nhan APEC;
- Quyét dinh sé 22/2016/QD-UBND ngay 25/7/2016 ciia UBND Thanh phd Ha
Noi v& viée ban hanh Quy ché xét cho phép sir dung thé di lai cia doanh nhin
APEC (Thé ABTC) thuc thim quyén ciia Chu tich UBND Thanh phé.
- Quyét dinh sb 16/2018/QD-UBND ngay 11/07/2018 ciia UBND Thanh phé Ha
N6i V/v stra d6i mot s8 didu ciia Quy ché cho phép sir dung thé i lai ctia doanh
nhan APEC thudc thdm quyén cta Chi tich UBND Thanh phé Ha N§i ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 22/2016/QD-UBND ngay 25/7/2016 cia UBND Thanh
phd.

26

'



3.2

Thanh phan hé so

Ban

chinh ‘

. Ban

sao

1. Boi véi can b, cong chire, vién chirc Nha nuéc

1. Van ban dé& nghi cia s&, ban, nganh, Uy ban nhin dén
quén, huyén, thi x4, do ngudi dimg dau don vi ky tén va déng
déu (theo méu cta S& Ngoai vu);

2. Ban sao Quyét dinh cit can bd di cong tac nudc ngoai cia

cudc hop, hoi nghi, héi thao va cac hoat dong khac cia
APEC;

3. Ban sao ho chiéu

Chu tich Uy ban nhén dén thanh pho Ha Noi dé tham dyr cac.

2. Ho so ddi véi doanh nhan
1. Ban chinh van ban xin phép sir dung thé ABTC, do ngudi
dai dién theo phép ludt ciia doanh nghiép ky dé nghi va chiu

trach nhiém vé nhén sy (theo mau cia S& Ngoai vu);

doanh va gidy chimg nhin ddu tr (néu cd) do co quan cé
thim quyén cép;

3. Bén sao c¢é chimg thuc hodc ban sao kém ban chinh dé dbi
chiéu, xac nhan ndp thué hodc bién lai ndp thué trong 12
thang tinh dén thoi diém xin phép sir dung thé ABTC (thué
mén bai, thué thu nhap doanh nghiép va cac loai thué khac);
4. Ban sao ééng chimg hoac ban sao ¢ chimg thuc hgp déng
kinh té (hodc tai liéu trong tir) doanh nghiép ky két vai dbi
tac nudc ngoai hoic Vung lanh thd thanh vién tham gia
chuong trinh thé di lai cia doanh nhdn APEC cé thoi han
khong qua 02 nam tinh dén thoi diém xin phép sir dung thé
ABTC (kém theo cac vin béan thé hién hop déng, tai liéu ky

két, hop tac da hodc dang dugc thuc hién). Néu cac vin ban

2. Ban sao ¢6 chimg thuc gidy ching nhin ding ky kinh |
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bing tiéng nudc ngoai phai c6 ban dich sang tiéng Viét va

chimg thuec;

6. Bén sao co.chimg thuc hg chidy; X
7. Baén sao cé chitg thyuc ho#c ban sao kém ban chinh aé d@bi

chiéu quyét dinh bd nhiém chirc vy cia doanh nhén 44 c6 thdi X

han b nhiém it nhét 01 nim tinh dén ngay ndp hd so;

8. Bén sao ¢ chimg thuc vin ban xac nhin doanh nhan da
ndp béo hiém xa hoi bit bude tai doanh nghiép d& nghi cép
thé trong thoi gian it nhit 01 nim tinh dén ngay nép hé so X
(trir nhiing trudmg hop khéng con trong d tudi tham gia bao
hiém x& héi bit budc hojic d3 hoan thanh nghia vu tham gia
bao hiém xa hoi bét bude theo quy dinh)

3.3 | S6 lrgng hd so

01 b6 hd so

3.4 | Thoi gian xir Iy

Thoi gian tiép nhén va gidi quyét:

- Hb so d6i véi can bg, cong chire, vién chirc Nha nude: 11 ngdy lam vide ké tir
ngdy nhén & hd so hop 18

- Hb s0 ddi véi doanh nhén: 22 ngay 1am viée ké tir ngay nhén &d hé so hop 1&

3.5 | Noi tiép nhdn va tra két qua

B phén tiép nhan va Tra két qua S& Ngoai vu

3.6 |L¢phi

Khéng

3.7 | Quy trinh xit ly cong viéce

1. Pbi véi cdn bo, cong chire, vién chirc Nha nuiéc

TT Trinh ty Trach Thoi | Bifu miwKét
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nhiém gian qua
Gio
Bl | Nophd so Camhin, | oth | Theomuc32
16 chirc
chinh
B¢ phén o \
B2 | Tiép nhin hé so va ghi gifly tiép | tiép nhan Giay tiép nhén
nhén, hen tra Cva tra két ho so va hen tra
qua/ Y2 ngay ket qua
Phong
) _ Lénh sy - Phiéu kiém so4t
B3 |Chuyén hd so cho phong chuyén | NVNONN qu4 trinh giai
mén quyét hd so
Phong Phiéu kiém soét
B4 | Phén cong xir Iy hd so Laphsu- | Yangdy | quétrinh gidi
NVNONN quyét hd so
Thoéng bio vé
viéc bd sung hd
Phong ' 80
Lanh s - Théng béo vé
Bs Xem xét xir Iy, thim dinh hd sova | NVNONN/ 04 ngly viée hd so‘
du thao vin ban trinh Lanh dao S¢ Lanh dao khéng 41 dicu
S& kién giai quyét
Vin ban xin y
kién céc co quan
lién quan
B6 | Lanh dao S& xem xét, phé duyét Lﬁn;dao ¥ ngdy. | Du thdo van ban
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Céng vin cia

o UBND X
B7 | UBND thanh phd xem xét, phé duyét . | 05ngay | UBND Thénh
Thanh phd .
pho
- B9 phén \ LA LA
B8 | Hoan thién hé so Y% ngay Toéan b ho so
TN&TKQ
Gio Cong vén cua
: N . B¢ phén .
B9 | Tra két qua cho td chic/cé nhin hanh | UBND Thanh
TN&TKQ )
chinh pho
B10 | Théng ké va theo ddi Phiéu theo dai
Chuyén vién S& Ngoai vy cd trach qué trinh xir ly
| phiém théng ké c4c TTHC thuc hién cong viée (tai
tai don vi vao S& théng k& két qua | Chuyén Gi S&).
10 ,
thyc hién TTHC vién Bo b S theo dbi két
-phin ua xu ly con:
pha hinh, | y cong
| TN&TKQ viée.
S théng ké két
qué thuc hién
TTHC.

2. P6i véi doanh nhin thuje cic doanh nghiép do thanh phd Ha Noi quan Iy

TT Trinh ty Tréch Thoi | Biéu miwKét
nhiém gian quéa
Gid
s Ca nhén,
Bl | Nop hoé so . hénh Theo muc 3.2
10 chuc
chinh
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B6 phan

dao S& ky cdng van giri UBND

B2 | Tiép nhén hd so va ghi gidy tiép| tiép nhan ‘Giky tiép nhén
nhén, hen tra va tra két - ho6 so vd hen tra
qui/ Y4 ngdy két qua
Phong
Léanh su - Phiéu kiém soét
B3 | Chuyén hd so cho phong chuyén | NVNONN qué trinh gi&i
| mon | quyét hé so
Phong Phiéu kiém soat
B4 | Phan cong xir Iy hd so " Lanhsy- | Y%ngdy | quétrinh giai
NVNONN quyét hd so
Théng bao vé
viéc bd sung hd
Phong SO
Lanh su - Thong bao vé
Xem xét xtr Iy, thim dinh hd sova | NVNONN/ viée ho so
BS : 07 ngay s
dir thao cdng van giri Cong an TP Lanh dao khong du diéu
trinh Lanh dao S& Sa kién giai quyét
Vin ban xin y
kién c4c co quan
lién quan
Linh dao S& xem xét, phé duyét Lénh dao '
B6 Yo ngay | Du thdo vin ban
cbng vin giri Cong an TP So
Phong chuyén mon tdng hop vinban | Phong
B7. | tra 11 cia Cong an TP va trinh Lanh | Lanh su - | 06 ngay
NVNONN/
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Thanh phé Lénh dao
S¢
. ' ND Céng van cua
UBND Tharh phé xem xét, phé UB
B8 - P -P ., | 07 ngady | UBND Thanh’
duyét Thanh pho .
pho
, B6 phan . A pa
B9 | Hoan thién ho so 15 ngay Toan bd hé so
TN&TKQ
Giv Cong van cua
‘ , B phén ‘
B10 | Tra két qua cho t6 chirc/cd nhén hanh UBND Thanh
TN&TKQ .
chinh phd
B11 | Théng ké va theo di Phiéu theo ddi
Chuyén vién S& Ngoai vy ¢6 trach qué trinh x ly
nhiém théng ké cac TTHC thyc hién cOng viéc (tai
tai don vi vao S8 théng k& két qua | Chuyén i S&).
i X .
thue hién TTHC vién B6 S6 theo doi két
hA hénh 4 o 1 L A
an ua xur ly cén
phe chinh q y cong
TN&TKQ |- viéc.
S théng ké két
qua thye hién
TTHC.
4 | Bién miu

1. M&u Céng vin Xin phep str dung thé di Jai cia doanh nhan APEC
2. MAu Béo cdo vé viéc sir dung the di lai cla doanh nhan APEC

3. MAu Glay t1ep nh4n hd so va hen tra két  qua

4. MAu Phiéu kiém soét qué trinh giai quyet hé so
5. MAu Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hé so

6. M&u Céng vin cho phép

7. MAu 86 theo dbi ket qua xir Iy cong viée
8. MAu S8 théng ké két qua thuc hién TTHC.
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7. Quy trinh Xuit canh dé gidi quyét viéc riéng (thdm than, chira bgnh, du
lich...) ciia c4n b, cong chirc, vién chirc thude cac don vi cda Ha Ngi (QT-07)

1 Muc dich
Quy dinh viéc tiép nhan, xi Iy thi tuc xudt canh dé giai quyét viéc riéng (thim
than, du lich, chita bénh ...) cia c4n b, cong chirc, vién chire thude céc co quan,

dom vi clia thanh phé Ha Noi, dam bao diing thim quyén va quy dinh.

2 Pham vi ‘
Ap dung d6i voi cac can bo, cong chite, vién chirc thude thém quyén quén ly cia
thanh phé Ha Noi xult canh & gidi quyét viée riéng (tham than, du lich, chira

bénh ...). Cén b, cong chire thude phong chuyén mén cua S¢ Ngoai vu khi
tham gia thuc hién cc thi tuc thude pham vi 4p dung cla quy trinh. |

3 Noi dung quy trinh

3.1 | Cosé phaply

- Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP, ngay 17/8/2007 ctia Chinh phi vé xuft nhip
canh cla c6ng dén Viét Nam.

- Nghi dinh s§ 94/2015/ND-CP ngay 16/10/2015 cia Chinh phit vé viéc sira doi
bd sung mét sb didu ciia Nghi dinh 136/2007/ND-CP.

- Quyét dinh 1542-QD/TU ngay 07/12/2016 clia Thanh ty Ha Noi vé viéc ban
hanh Quy ché quén 1y théng nhét céc hoat dong dbi ngoai cia thanh phd Ha Nbi.
- Quyét dinh 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 ciia UBND Thanh phé ban
hanh Quy dinh v& phén cip quén 1y td chic bd may, cong chirc, vién chire, lao
d6ng hop ddng trong cac don vi sy nghiép cong l4p thuc UBND thanh phé Ha
N, | | |

- Quyét dinh 15/2017/QD-UBND ngiy 13/4/2017 ciia UBND Thanh phé ban
hanh Quy dinh vé phén cép quan ly td chitc b may, can b, céng chire, lao dong
hop ddng trong cAc co quan hanh chinh thugec UBND thanh phd Ha Néi.

3.2 | Thanh phin hé so Ban | Ban

chinh sa0
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Ha Noi di nude ngodi vé viée riéng

Céng vin cho phép can b, cong chirc, vién chirc cia S0, |
Ban, Nganh, Doan thé, Quén, Huyén, Thi x& thuc Thanh phb

Pon xin nghi phép ciia ¢4 nhan (ghi 16 Iy do xin nghi)

thude dién Ban Thudng vu Thanh Gy quan ly)

Thong béo clia Ban Tb chirc Thanh ty (851 véi trudmg hop

3.3 | 86 hwong hé so
01 bd hd so
3.4 | Thoi gian xit ly
Thdi gian tiép nhin va gidi quyét: 06 ngay.1am viéc k& tir ngdy nhén @i hé so
hop 1€
3.5 | Noi tiép nhén va tra két qua
B phan tiép nhén va Tra két qua S& Ngoai vu
3.6 |Léphi
Khoéng
3.7 | Quy trinh xir Iy cong viéc
T Trchwr Trich | Thoi | BibumiuwKét
nhiém gian qua -
Gid
C4 nhan,
Bl | Nop ho so \ hanh Theo muc 3.2
t6 chirc
chinh
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B¢ phin

B4 | Phan cong xir Iy hd so

Lanhsu- | Yingdy | qué trinh gidi

B2 | Tiép nhén hd so va ghi gidy tiép | tiép nhan Gidy tiép nhan
nhén, hen tra va tra két ho so va hen tra
qui/ | vngay | ketqud
Phong
Lanh su - Phiéu kiém soét
B3 |Chuyén hd so cho phong chuyén | NVNONN qué trinh giai
mon | quyét hd so
Phong Phiéu kiém so4t

NVNONN quyét hé so
‘Théng bao vé
viéc bd sung hd
Phong so
Lanh su - Théng béo vé
gs | e xét xit Iy, thém dinhhdsova | NVNONN/ 01 nd viéc hd so
nga ‘ 5
dy théao vin ban trinh Lanh dao S¢ Lanh dao t khoéng da diéu
' S& kién giai quyét
Vin ban xin y
kién céc co quan
lién quan
Lanh dao
B6 | Lanh dao S& xem xét, phé duyét S Yo ngay | Dy thdo van ban
&
Cong van cua
, . . A UBND
B7 | UBND thanh phd xem xét, phé duyét . | 03 ngay | UBND Thanh
Théanh phd .
phé
B8 | Hoan thién hd so

Bf phin | % ngdy

Toan bé hd so

35



| TN&TKQ

Giv Cong vén cua
. \ B0 phén : :
B9 | Tra két qua cho t0 chirc/ca nhan hanh UBND Thanh
TN&TKQ .
chinh phd
B10 | Thdng ké va theo ddi Phiéu theo dai
Chuyén vién S& Ngoai vu ¢d tréch | qué trinh xir ly
nhiém théng ké cic TTHC thuc hién cong viée (tai
tai don vi vao Sb théng k& két qua | Chuyén Gi S9).
i \ .
thwe hién TTHC vién B§ S6 theo doi két
" hanh 16 08
4n ua xur ly cdn
pha chinh q. Y cong
TN&TKQ | viée,
Sb théng ké két
qua thyc hién
TTHC.
4 | Biéu miu

1. M&u Cong van Xin Xuft canh giai quyet viéc rleng tai nudc ngoai
2. MAu Béo cao vé viéc xin xudt giai quyet vige ri€ng tai nudc ngoai
3. Méu G1ay tlep nhén hd so va hen tra két  qua

4, MAu Phiéu kiém sodt qua trinh giai quyet hé so
5. MAu Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd so

6. MAu Cong vin cho phép

7. Méu S theo d5i két qua xir 1y cong viée
8. MAu S& théng ké két qua thuc hién TTHC.
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8. Quy trinh Nhép canh cho nguwdi nwée ngoai vao lam vige tai Ha N@i(QT-OS)

1 Muc dich :
Quy dinh chi tiét trinh tw thd tuc nhép canh cho ngudi nude ngoai vao lam viée
véi céc co quan, don vi ciia Thanh phé ding quy dinh.

2 Pham vi
Ap dung d6i véi cic co quan, don vi thude thinh phé Ha Noi lam thi tuc nhip
canh cho ngudi nude ngoai vao 1am viée. Cén bd, cdng chire thude phong chuyén
mdn cha S& Ngoai vu khi tham gia thue hién céc thi tuc thude pham vi &p dung
ciia quy trinh. ' '

3 Noi dung quy trinh

3.1 | Co s& phap ly

- Luft nhip cénh, xuét canh, qué canh, cu tra cia ngudi nudc ngoai tai Viét
Nam 2014; _
- Théng tur lién tich s6 02/2015/TTLT-BNG-BNV ngay 28/6/2015 cia B Ngoai
giao - B Néi vy huémg din chire ning, nhiém vy, quyén han va co chu td chitc
ciia S& Ngoai vu thude Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé tryc thuge Trung
uong.

3.2 | Thanh phén hd so - "Bin | Ban

chinh | sao
Cong van d& nghi (theo MAu s 02 do S& Ngoai vy cung cép) X
| Ban sao c6 chitng thue Quyét dinh thanh 14p ca don vi (néu X
¢6) |

3.3 | S6 lwong ho so

01 b6 hé so

3.4 | Thoi gian x& Iy
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Thoi gian tiép nhan va gidi quyét: 03 ngay ké tir ngay nhén &l hd so hop 1.

3.5 | Noi tiép nhén va tra két qua
Bo phén tiép nhan va tra két qua S& Ngoai vu
3.6 | Lé phi
Khéng
3.7 | Quy trinh xir Iy céng viéc
TT Trinh tur Trach Thoi Biéu miwKét
nhiém gian quéd
-Gio
3 Cé nhén,
Bl | Nophoso , hanh Theo muc 3.2
t0 chire
chinh
B4 phén
. A 2 N Y , Ao ek A
B2 | Tiép nhin hd so va ghi gidy tiép tiép nhan (?'13)’ tiép nhén
nhén, hen tra va tra két hé so va hen tra
qua / Y2 ngay ket qua
Phong
Léanh sy - Phiéu kiém so4t
B3 | Chuyén hd so cho phong chuyén NVNONN qué trinh giai
mén quyét hé so
Phong Phiéu kiém soat
B4 | Phan cong xit Iy hd so Lanhsy- | Yangay | qué trinh gidi
NVNONN quyét hé so
Phong Thong bio vé
B5 | Xem xét xtr Iy, thim dinh hé so va Lanhsiw- | 01 ngay | viéc bd sung hd -
du thao van ban trinh Lanh dao S& NVNONN/ S0;
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Lanh dao Thong béo vé
8¢ viéc hé so
khéng di diéu
kién giai quyét;
Vin ban xin y
kién cac co quan
lién quan
| Lanh dao
B6 | Lanh dao S& xem xét, phé duyét 8¢ ¥, ngay | Du thao vin ban
o
. B{ phén ,
B7 | Hoan thién ho so Y2 ngay Toan bé ho so
TN&TKQ
Gid | Congvan cia
. . B phén
B8 | Tra két qua cho t6 chirc/cé nhin . hanh UBND Thanh
TN&TKQ .
chinh phé
Phiéu theo ddi
qua trinh xr ly
. cong viéc (tai
Thong ké va theo ddi '
. o Chuyén S&).
Chuyén vién S& Ngoai vy cd trach ) Gio . 2
o . ‘ vién Bd S0 theo doi ket
B9 | nhiém thong ké cac TTHC thue hién hanh
. . Y . g . phén qua xtr Iy cong
tai don vi vao S6 thong ké ket qua chinh
TN&TKQ vige.
thyc hién TTHC R ,
S thong ké keét
qua thue hién
TTHC.
4 | Biéu miu
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au Cong Va&n Xin phep cho ngudi nudce ngoai nhip canh vao lam viée
u Bdo cdo vé viée ngudi nude ngoai nhép canh vao lam viéc

u Glay tlep nhén hd so va hen tra két  qué

Au Phiéu kiém 504t qué trinh giéi quyet hé so

5. MAu Phidu yéu ciu b sung, hoan thién hé so

6. Mau Céng vanchophép - :

7. MAu S6 theo dbi két qua xir Iy cong viéc

8. Mau Sé thong k& két qua thye hién TTHC.

>t PO -

gz

1.
2.
3.
4.

% <

T

24
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9. Quy trinh Gia han thj thirc, lru tri cho ngwdi nwde ngoai vao lam viée voi
cac to chirc, doanh nghiép cia Ha N§i (QT-09)

1 Muc dich
Quy dinh trinh t tiép nhan hé so, giai quyét th tuc gia han thi thye, hru tri cho
ngudi nude ngoai vao lam viée véi cac co quan, don vi thude thanh phé Ha Noi,
dam bao ding thim quyén va quy dinh.
2 Pham vi
Ap dung dbi véi cic co quan, don vi thufe thanh phd Ha Noi lam thi tuc gia han
thi thue, hru tri cho ngudi nude ngoai vao lam viée. Cén b, ¢bng chire thude
-phong chuyén moén clia S& Ngoai vu khi tham gia thwe hién céc tha tuc thudc
pham vi 4p dung cta quy trinh. |
3 | N¢i dung quy trinh
3.1 | Cos&phiply
- C3n ot Lut nhap canh, xuit cinh, qué canh, cu tri cha ngudi nude ngoai tai
Viét Nam 2014;
- Thong tu lién tich 6 02/2015/TTLT-BNG-BNV ngay 28/6/2015 cia B Ngoai
giao - B6 N&i vu huéng dén chirc ning, nhiém v, quyén han va co cdu td chirc
ciia S& Ngoai vu thude Uy ban nhén dén céc tinh, thinh phé truc thubc Trung
uong,.
3.2 | Thanh phan hd s Bin | Ban
chinh sao
Don d2 nghi (theo miu ciia Cyc Quin ly XNC - B§ Cong an X
do S& Ngoai vu Ha Ngi cung cép)
Bén sao c¢6 chimg thue Quyét dinh thanh l&p don vi (néu o) X
Biéo céo cia don vi tinh hinh hoat d6ng clia ngudi nudc ngoai -
trong thoi gian Iam viéc tai Ha N§i (theo méu)
Bén sao ¢6 chimg thuc hop ddng kinh té, hop dbng thwong | X
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mai cla ngudi lao dong nude ngoai ky voi cic co quan, tO
chirc ctia Ha Noi. Dbi véi nhimg trudmg hop vao lam vige
theo dy 4n ODA phai c6 xac nhén cla co quan chu quén

Ban sao c6 ching thuc Giéy phép lao d6ng do S& Lao déné
thuong binh va xa hoi Ha Néi cip (hodc cOng vin mién gidy
phép lao déng eta S¢ Lao dong Thuong binh va X& héi Ha X
Noi déi véi céc trudmg hop duge mién gidy phép lao dong

theo quy dinh)

3.3 | S6 lrgng hd so
01 b6 hd so
3.4 | Thoi gian xir Iy
Thoi gian tiép nhén va giai quydt: 04 ngay ké tir ngay nhan 4% hd so hop 1&.
3.5 | Noi tiép nhin va tri két qua
Bo phan tiép nhén va tra két qua S& Ngoai vu
3.6 {Léphi
Khéng
3.7 | Quy trinh xit 1y cong viéc
TT Trinh tur Trach Thoi | BiéumiwKét
nhiém gian qua
Gidr
, C4 nhan,
B1 | No6p ho so 2 hanh Theo muc 3.2
t0 chic
chinh
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B% phan o
B2 |Tiép nhin hd so va ghi gifly tiép | tiép nhan Gidy tiep nhén
nhén, hen tra va tra két hé so vahentrd
qua / Y2 ngay két qua
Phong '
Lanh sy - Phiéu kiém soat
B3 | Chuyén hd so cho phong chuyén NVNONN qué trinh giai
mén | quyét hd so
Phong Phiéu kiém soat
B4 | Phan cbng xur ly hd so Lanhsu- | Y%ngay | quétrinh giai
NVNONN | quyét hé so
- Thong bao vé
viéc bb sung hd
Phong s0;
| Xem xét xi Iy, thdm dinh hd so va Lanh sy - Thong béao vé
trinh Lanh dao S& ky béo lanh NVNONN/ vide hd so
BS | 02 ngay 5
Lanh dao khong du dieu
So kién giai quyét;
Vén ban xin y
kién c4c co quan
lién quan
B6 | Ldnh dao S& xem xét, phé duyét Lﬁn;ddao Y2 ngay | Dy thdo van béﬁ
B7 | Hoan thién hd so B9 phén Yongdy | Toan bd hd so
TN&TKQ
B8 | Tra két qua cho td chirc/c4 nhan Bo phan G Cong vén otz
TN&TKQ | hanh UBND Thanh
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chinh phéd
Phiéu theo di
qué trinh X1 ly
) cdng viée (tai
Théng ké va theo doi )
- S5 N ) Chuyén Gi Sa).
én vién i vu ¢ trac 10 , .
R vién Bo S4 theo dai két
B9 | nhiém thong ké cac TTHC thuc hién hanh o
2 . phén qua xir Iy cong
tai don vi vao S6 thong ké ket qua chinh | -
TN&TKQ viée.
thue hién TTHC ‘ . g 2
, S6 thong ké ket
qué thue hién
TTHC.
4 | Biéu miu

| 1. M&u Don dé nghi

2. MAu B4o cdo vé viéc ngudi nude ngodi gia han visa, tam tra
3. MAu Gidy tiép nhén hd so va hen tra két qua

4. MAu Phiéu kiém so4t qué trinh giai quyét hd so
5. Méu Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd so

6. MAu Coéng vin cho phép

7. Méu 84 theo ddi két qué xit Iy cong viée
8. MAu S4 thdng ké két qua thuce hién TTHC.
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