BO TU PHAP

QUY TRINH
TO CHUC POAN PI CONG TAC NUOC
NGOAI CAP BO VA CAP VU
Mai s6: QT-HTQT-01
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Nguyén Hitu Huyén
Vu truong Vu Hop tac
quoc té

Dwong Dirc Thinh
Vian phong Bo

Nguyén Khanh Ngoc
Tha trudng Bo Tu phép
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QUY TRiNH M4 hiéu: QT-HTQT-01
T6 chirc Poan di cdng | Lan ban hanh: 01
tac nwée ngodi cAp B | Ngay banhanh:  /12/2022
ISO 9001:2015 va cép Vu
SUA POI TAI LIEU
Yéu cau P{ga:lnﬁé/n Lan i Ngay ban
sira doi/ A M0 ta ndi dung sira ddi | hanh / Lan £ay
2 quan viec : o 2Rs hanh
bo sung siva ddi sira doi
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QUY TRINH Mé hiéu: QT-HTQT-01

T chirc Poan di cong | Lanbanhanh: 01
r r b4 ‘ A
tic nuéc ngodi cap B | Ngy banhanh: /122022
va cap Vu

1SO 9001:2015

1. MUC PICH

Chuan héa quy trinh cac bude chuén bi, to chirc Poan di cong tac nuoc ngoai
bao gdm Poan cap Bo trudng, cap Thix trudng va cAp Vu nhim dam béo tuan thg
cac quy dinh c6 lién quan, néng cao chit luong cong tac dbi ngoai, bdo dam tinh
thiét thye, hiéu qua trong viéc td chirc cac doan di cong tic nude ngoai.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay dugc ap dung cho céc don vi lién quan thudc B trong qua trinh
chuén bi, t6 chirc Poan di cbng tc nudc ngoai cép B6 va cép Vu.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Chi thj s6 38-CT/TW ngay 21/7/2014 ctia B4 Chinh trj v ting cudng quan
1y c4c doan di cong tac nudc ngoai;

- Quyét dinh sb 272- Qb/TW ngay 21/01/2015 cta B6 Chinh trj vé viéc ban
hanh Quy ché quén 1y théng nhit cac hoat dong d6i ngoai

- Nghj dinh s6 39/2022/ND-CP ngay 18/6/2022 ctiia Chinh phu ban hanh
Quy ché 1am viéc cua Chinh phu.

- Quy ché lam viéc ciia BO Tu phap ban hanh kém theo Quyét dinh
2402/QD-BTP ngay 25/11/2017 cia B truéng Bo Tu phap.

- Quy ché quéan 1y hoat dong ddi ngoai ctia B Tu phép ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 2638/QD-BTP ngay 30 thang 12 nim 2020 ctia B6 truéng B Tu phip;

- Tiéu chuén Quéc gia TCVN ISO 9001:2015.

4. PINH NGHIA/TU VIET TAT

HTQT: Hop tac qubc té

TCCB: T6 chitc can bd

VPB: Van phong Bo

DPon vi ¢6 lién quan: 1a cac don vi thugc Bo Tu phap.
Doan ra/di : Poan di cng tac nudc ngoai

NOI DUNG:

I. Doan ra cip Bo triréng

Trach nhiém Van ban,

TT Trinh ty n” Thoi gian | biéu mau
thire hién -

’ : sir dung
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QUY TRINH Ma hiéu: QT-HTQT-01
Té chirc Poan di cong | Lanbanhanh: 01
tac nwée ngoai cAp B | Ngay ban hanh:  /12/2022
ISO 9001:2015 va cép Vu
XAy dung Ké hoach Poan ra
Can cir ké hoach dbi ngoai da
dugc cp c6 thdm quyén phé | VuHTQT | Chim nhét 03
gy | duét, VuHTQT xay dung Ké&| phéihop |thang trude
hoach doan ra, lay y kién Vu| VPB,Vu |ngay khaoi
TCCB, VPB (d6i v6i cac doan| TCCB | hanh
str dung ngan sach ddi ngoai
cua B9o) .
T.rélz/v co 1_;? gThér;}fﬁ;“C?u don Cham nhét 03
vi, Vu 0 truéng . .
B2 | phé duyét K& hoach doan ra VuHTQT ;hgag;g trki%(i:
hanh
A , A A
'é‘(())ﬁlclhrlzc thwe hién Ke hoach Th?o | Qliy
B3 | Béo cho xin phép Thi twéng| VuHTQT |2¢ lamc}‘]’l,‘ﬁﬁ
Chinh phii cho phép Bo trudng o
di cong tac nude ngodi P
Chuan bi ndi dung, xay dung tai | Vu HTQT | Cham nhét 02
pq | liéu, chuong trinh lam viée clia phdi hop céc | thang  trude
Doan, trinh B trudng phé duyét | don vilién | ngay khéi
‘ ' quan hanh
| t?li” xuat nhan sy, trinh BO Cham nhét 30
uong xem X€t, ky quy.et dinh ngdy  trudc
cir di cong tac nudc ngoai ngdy khai
hanh (trir
truong  hgp
VuTCCB gép, tuy
BS phoi hop cdc | nhién  phaéi
donvilién |bdo dam dua
quan thoi gian cho
viéc xin thi
thue va tién
hanh cac thu
tuc 12 tan, d6i
ngoai)
Chuan bi cac diéu kién cén thiét . | Ngay sau khi
B6 |dé tb chic Poan ra theo quy Vu I_\I;ll;%T V&l quyét dinh
dinh (xin thi thuc, dat phong | thanh 1ap
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viéc, qua ting,...)

QUY TRINH M3 hiéu: QT-HTQT-01
T chirc Doan di cong | Lanbanhanh: 01
e the nuéc ngodi cAp BO | Ngay ban hanh: /122022
ISO 9001:2015 va cAp Vu
khiach san, mua vé bay, thué DPoan  cong
phuong tién tai nudc dén lam tac

T chirc hop Poan, thong bio
cho co quan dai dién ngoai

Cham nhét 15

B7 gi‘ao Yiét Nam phuy trach dia| VuHTIQT Eﬁg trki%(;
ban dén hanh
Bép céf) két qu’él Poan ra sau 10 ngay k& tir
Bg | khi Doan vé nuoc VuHTQT | ngay Poan vé
nudc
Luwu ho so: B0 phén van
B9 Vén thu B va don vi chd tri lvu | thu cua don Theo quy
ho so thuc hién theo quy dinh vi/Van dinh
phong bd
I1. Poan ra cip Thir trwéng
. A Vin ban,
TT Trinh tw Trach nl.‘:?m Thoi gian biéu miu
thue hién .
: : st dung
Xay dung Ké hoach Poan ra
Can ctir ke hoach dbi ngoai dé
dugc cép c6 thAm quyén phé | VuHTQT Cham nhét 03
B1 duyét, Vu HTQT xéy dyng Ké| phbéihop |théng trudce
hoach doan ra, lay y kién Vu| VPB,Vu |ngay khai
TCCB, VPB (d6i véi cac doan TCCB hanh
st dung ngan sach d6i ngoai
cua B9)
Trén co s ¥ kién cia cac don VuHTOT | Cham nht 03
vi, Vu HTQT trinh Thu trucmg héi h th’. U
B2 | phu trach HTQT choy kién, bao phot Hob ang  ruoe
VPB, Vu | ngay khai
cao B trudng Ve du kién thanh TCCB hanh
phan doan va K& hoach doan ra
T$ chire thwe hién Ké hoach
doan ra
Chuan bi ndi dung, xay dung tdi | VuHTQT | Cham nhét 02
B3 | liéu, chuong trinh 1am viéc cua phdi hop cac | thang  trude
DPoan, trinh Thi truéng 1a| donvilién | ngay khoéi
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QUY TRIiNH M4 hiéu: QT-HTQT-01

T chirc Poan di cong | Lanbanhanh: 01

S tdc nwée ngoai cAp BO | Ngay ban hanh:  /12/2022
ISO 9001:2015 va cép Vu
trudng doan phé duyét quan hanh
Pé xut nhén su, bao cdo Thir Cham nhét 30
truong du kién la truéng doan, ngdy  trude
Thir truong phu trach HTQT ngay khai
cho y kién, trinh BJ trudng ky hanh (trr
quyét dinh cir di céng tac nudc VuTCCR |truong  hop
ngoai £ , ap, tuy nhién
B4 | - phor hop céc ;%hlé)i bio dam
don vi lién d0 thoi o
gian
quan cho viéc xin
thi thyc va tién
hanh cac thu
tuc 1& tan, ddi
ngoai)
Chuén bi c4c diéu kién can thiét .
2 A g . Ngay sau khi
dé t6 chiic Poan ra theo quy 6 auvét dinh
ps | dinh (xin thi thyc, dat phong | Vu HTQT va thél?hy lap
khach san, mua vé bay, thué VPB . a
e et e uien Ak 13 Doan  cong
phuong tién tai nudc dén lam ‘Ao
viéc, qua tang,...)
Tb chic hop Doan, thong bao | Cham nhéat 15
cho co quan dai dién ngoai nga trude
B6 giao Viét Nam phu trach dia VuHIQT ngéglf khoi
ban dén hanh
Bio cdo két qua Doan ra sau 10 ngay ké tur
B7 | khi Poan vé nudc VuHTQT | ngay Poan vé
nuae
Luwu hd so: Bd phén véan
BS Vén thu B6 va don vi chu tri | thu cia don Theo quy
lvu ho so thuc hién theo quy vi/Van dinh
| dinh phong bo

IIL. Poan ra cip Vu trong ké hoach hoat dong déi ngoai

Trich nhiém Vin ban,
TT Trinh tw thue hién Thoi gian biéu mau
’ : str dung
A A . i
Xily d}rngA Ke hoacgl. Doan. ra Bon vi chg | Cham nhét 03
B1 | Can cu ké hoach doi ngoai da o dod théng  truée
| dugc cap co tham quyén phé | H1doanta | iy khéi i
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-HTQT-01
Tb chirc Poan di cong Lan ban hanh: 01
el tac nwée ngoai cap B0 | Ngay ban hanh:  /12/2022
ISO 9001:2015 va cép Vu
duyét, don vi chu tri doan ra hanh
xdy dung K& hoach, lay y kién
Vu HTQT, Vu TCCB, VPB
(@61 véi cac doan sir dung
ngan sach d6i ngoai cua Bo)
Té chire thwe hién Ké hoach doin ra
Trén co s& ké hoach doan ra
duoc phé duyét, don vi chi tri Cham nhéat 02
py | Phoi hop Vu HTQT lién h¢ doi | Ponvichd | thing  trude
tac dé thu x€p chuong trinh, ndi tri ngay khéi
dung lam viéc, thong bdo cho hanh
Vu TCCB va Vu HTQT.
Dé xuét thanh phan doan, bao | VuHTQT
cio Thir trudng phu trach | chatri, phéi
HTQT cho y kién, trinh Bo hop Vu Ngay sau khi
truong phé duyét TCCB, VPB | nhén dugc
B3 (d6i vé6i doan | théng béo vé
sir dung ngan | chuong trinh,
sach d@6i | nodi dung lam
ngoai ctia Bo) vigc
va cac don vi
lién quan
D& xuét nhén sy cu ‘fhé, bao cé9 Cham nhét 30
Thir truéng phu trach don vij, ngdy  trudc
Thir trudng phy trach HIQU| vy TCCB |ngay  khoi
cho y kien, trinh B truong (401 | chy tri, phéi | hanh  (trir
véi nh?.n s 1a Thu trurgng don hop Vu truong  hop
vi) hodc trinh Thir truéng phu HTQT, vPB | gép tuy
B4 |Pho Thu truong don vi tro| (GOivoidoan [ANER PAS
2 , oae o Ut 7| strdung ngAn | bdo dam  du
x’uong)’ ky qu‘)fet dinh ctr di cong sach 48 thoi gian cho
tac nuoc ngoai ngoai ciia B3) vide xin thi
va cac don vi | thuc va tién
lién quan hﬁl‘lh~ cac th,ﬁ
tuc 1€ tan, doi
ngoati)
gs | Chuéin bj céc diéu kién can thiet| Don vi chu ,
@ b chirc Doan ra theo quy | triva VPB |Ngay sau khi
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-HTQT-01

To chirc Poan di cong | Lanbanhanh: 01

tdc nwée ngodi cAp BO | Ngay ban hanh:  /12/2022

ISO 9001:2015 va cﬁp Vu

dinh (xin thi thue, dit phong| (dbivéi | co quyét dinh

| khach san, mua vé bay, thué doan st thanh lap
| Y,
phuong tién tai nudc dén lam dung kinh |DPoan  cong
| Viéc,...) phi doi ngoai | tac
j ctia Bg)
| Thong bao cho co quan dai Cham nhét 07
dién ngoai giao Viét Nam phu ng'c‘l'y trudc
B6 | trach dia ban dén Vu HTQT ngdy  khéi
hanh
Bio cdo két qua Poan ra sau 10 neav ké ti
e . gay ké tir
g7 | khi Doan vé nuée Bont\g chu ngay Doan vé
nudc
Luwu ho so: B phan vin
Vin thu Bo va don vi chit tri | o Poat Y31 Theo quy
B8 3 . thu cia Vin .
lvu ho so thyc hién theo quy phong bé dinh
dinh §
5.HO SO LUU

Céc tai lidu lién quan dén qué trinh xay dung bao céo can phai dugc luu trix
nhu sau:

Stt Tén hé so Phu’(')’ng Tf ach Thoi h%n
phap nhiém hru luu trir
Theo ké Pon vi chua
1 K¢é hoach Doan ra hoach/khi | tri/ Vanthu | 01 nim
phat sinh Bo

Van ban ctia Vu HTQT dé nghi Theo ké Pon vi cha
2 cac don vi co lién quan cung | hoach/khi | tri/ Van thu 01 nam
cap thong tin phat sinh Bo

Theo ké Pon vi chi

Cong vén tra 16i cua cdc don vi | o 4/ ihi | tri/ Vanthu | 01 nam

thude BO phét sinh B6
Quyét dinh thanh 18p Poan Theo ké Pon vi chu
4 cong tac, Bao cao cua Doan hoach/khi | tri/ Van thu 01 nam

cOng tac phat sinh Bo
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QUY TRINH M3 hi¢u: QT-HTQT-01

T4 chirc Poan di cong | Lanbanhanh: 01

NZ tic nuéc ngodi cAp B0 | Ngaybanhanh: /122022
ISO 9001:2015 va chp Vu

Céc hd so trén dugce luu tai Vu Hop téac quéc té/don vi chu tri 01 nim, sau
d6 chuyén cho Vin phong B luu theo quy dinh.
6. PHU LUC/BIEU MAU PiNH KEM

K& hoach doan ra theo MAu tai Phy lyc 2 ban hanh kém theo Quyét dinh sb
2638/QD-BTP ngay 30 thang 12 nam 2020 cta B6 trudng B Tu phap.




