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Nguoi viét Nguoi Kiém tra Nguoi phé duyét

Ho va tén Piang Tran Hung Pham Quy Giang Phan Thi Hué

Ky tén

Churc vu Chuyén vién Phu trach phong Pho Hiéu trudng
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1. MUC PiCH

Quy trinh nay huéng dan cac don vi vé viéce xin phép tiép don doan cé ngudi
nudc ngoai dén lam viéc véi truong hoac cac don vi tryc thuoc Truong Pai hoc Ha
Long.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy dinh nay ap dung doi voi cac doan c6 khach nudc ngoai dén tham va lam
viéc v&i nha truong do cac don vi thudc truong dé nghi hodc cac lam viéce truc tiép voi
cac don vi thude truong do cac don vi truc thude truong chu tri don tiép.

3. PINH NGHIA VA VIET TAT

3.1 Dinh nghia

“Poan vao” 1a doan khach tir (cac) qudc gia, viung lanh thd bén ngoai vao thim va
lam vi¢c tai tinh do nha trudng va cac don vi truc thudc truong chu tri moi, nhan dugc
thu dé nghi lam viéc.
3.2 Chir viét tit

Ki ki¢u viét tit Noi dung

DPHHL Truong Pai hoc Ha Long

BGH Ban Giam hiéu

Phong HTKH Phong Hop tac qudc té va Quan 1y khoa hoc
bV Phong/Khoa/Trung tam

SNGV S¢ ngoai vu tinh Quang Ninh

UBND Uy ban nhan dan tinh Quang Ninh

4. NOI DUNG QUY TRINH

4.1 | Piéu kién thuc hién Thu tuc

1. Théng tin vé doan vao phai duoc thyc hién theo Ké hoach d6i ngoai hang
nam dugc cap co thAm quyén phé duyét, dam bao ché d6 bao cao. Cac doan vao
ngoai ké hoach can xin phép va dugc sy déng ¥ cia BGH.

2. Thoi gian ndp hd so xin doan vao lam viée trudc ngay don tiép 1a 10 ngay

lam viéc.
. A 1A Ban Ban
4.2 | Thanh phan ho so chinh $20
1. Van ban dé nghi va ké hoach du kién v&i khach nuée ngoai X
cua BV (trong d6 néu rd: Muc dich, thanh phan doan, chirc
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vu, qudc tich, s6 ho chiéu, chuong trinh, thoi gian va dia diém

lam véc, kinh phi va dia dlem luu trt). theo M07.04.02

2. Vin ban clia co quan, t6 chirc c6 ngudi nude ngoai dé nghi X

lam viéc.

3. Ban sao ho chiéu hodc gidy to c¢6 gia tri di lai qudc té con X

han ctia ngudi nude ngoai (bao gdm ca thi thuc). X

4. Gidy phép ding ky kinh doanh ddi véi cong ty tai Viét

Nam/Gidy phép lao dong ¢ Viét Nam (Néu ¢d) X

4.3 | S6 lwong ho so
01 bo
4.4 | Thoi gian xu li

15 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du thuc tuc ho so hop 18 ctia PV ¢6 yéu ciu

4.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Noi tiép nhan: Phong HTKH
Noi tra két qua: Phong HTKH
4.6 |Lé phi

Khong

4.7 | Quy trinh xw li

TT Trinh tu Trach nhiém | Thoi gian |  Dicd maw/

Két qua
B1 | Phong HTKH tiép nhan ho so cua Phong Gio HC | M07.04.01
DV ¢ yéu cau (ndp truc tryc tiép | HTKH M07.04.02

tai Phong HTKH hoac qua email:
phongglkhghqgt.dhhl@moet.edu.vn
B2 |Phong HTKH kiém tra ndi dung Phong 02 ngay
hd so: HTKH | lam viéc.
- Néu dong ¥: Ki nhan vao mau
M07.04.01 va chuyén B2.

- Néu khong gi@)ng v

+ Do thi€u h6 so, Ghi r6 ndi dung

can bo sung hd so va chuyen Bl
+ Néu khong dat yéu cau vé thoi

gian va tinh chat phap Iy khac =>
tra ho so cho V.
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DAI HOC HA LONG

Hoc dé thanh céng THU(:)C TRUJ(‘)>NG
B3 [Phong HTKH trinh BGH Cong Phong 14 ngay | M07.04.03
van xin dén tiép khach nudc ngoai HTKH lam viéc
dén lam viéc.
+ BGH phé duyét VB: Phong
HTKH giri VB dén SNGV tham
dinh va xin ¥ kién. Chuyén B3
+ BGH khong phé duyét VB:
Thong béo v6i BV yéu cau va néu
o 1y do.
B4 | Cho va nhan cong van tra 101 tu | Phong 02 ngay | VB cia SNGV
SNGV va UBND. HTKH va lam viéc | va UBND
- Néu dong y: bV
Thong bao va phdi hop véi DV ¢6 M07.07.04
yéu cau xdy dung ké hoach dén
tiép trinh BGH phé duyét. Phdi
hop to6 chic don tiép doan.
Chuyén sang B4
- Néu khong ddng y: Thong bao
PV yéu cau
(Néu can bd sung s& quay vé B2)
B5 | Phong HTKH va BV phdi hop bao | Phong Trong | M07.04.05
cdo két qua lam viéc sau khi két | HTKH vong 05
thtic su kién va bV ngay lam
viéc sau
khi su
kién két
thuc
B6 |Luuhd so bDV/
PHTKH
4.8 | Co sé phap li
- Quy ché s6 10-QC/TU ngay 30/12/2019 cuia Tinh ty vé Quan ly théng nhét cac
hoat dong doi ngoai cua tinh Quang Ninh.
- Cong van s6 806/HD-SNGV ngay 25/5/2020 cua SO Ngoai vu tinh Quang
Ninh vé viéc thuc hién quy ché s6 10-QC/TU ngay 30/12/2019 cua Tinh uy vé
Quan Iy thong nhit cic hoat ddng ddi ngoai cua tinh Quang Ninh.
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5. BIEU MAU
TT | Ma hiéu Tén biéu miu

1 [ M07.04.01 Phiéu tiép nhan hd so

2 | M07.04.02 Dé nghi va ké hoach du kién cua BV dé xuat giri Phong HTKH
3 M07.04.03 Cong van xin phép doan vao guri S Ngoai vy tham dinh trinh
UBND tinh phé duy¢t

4 | M07.04.04 Ké hoach don tiép

5 | M07.04.05 Biao céo két qua lam viéc

6. HO SO LUU
TT LOAI HO SO TRACH NHIEM | THOT HAN
1 Bo ho so diy du theo quy dinh Vin thu, Phong 5 ndm
HTKH va bV

H6 so dugc luu tai Phong HTKH, thoi gian luu 02 nim.

Sau khi hét han, hd so duoc chuyén dén bo phan luu trir cia Truong
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