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QUY TRINH Ma higu: QT-HTQT-02
- = r Té chite Poan vio va Lén ban hanh: 01
oA , A A
ISO 9001:2015 tiep khach quoc te Ngay ban hanh:  /12/2022
1. MUC PiCH

Chuan hoa quy trinh cac budc chuén bi, t6 chirc d6n Poan vao va tlep khach
qudc t& nham dam bao tuan thu céc quy dinh c6 lién quan, nang cao chat luong
cong tac dbi ngoai, bio dam tinh th1et thue, hiéu qua, trang trong trong viéc t0
chirc dén Doan vio va tiép khach qudc té.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay duoc ap dyng cho céc don vi lién quan thudc B0 trong qua trinh
chudn bi, t8 chic don Poan vao va tiép khach qubc té.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Quyét dinh s6 272- Qb/TW ngay 21/01/2015 cua B6 Chinh tri vé viéc ban
hanh Quy ché quén 1y théng nhét cac hoat dong d6i ngoai

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

- Quy ché 1am viéc ctia BO Tu phap ban hanh kém theo Quyét dinh
2402/QD-BTP ngay 25/11/2017 cua B truéng B Tu phap.

- Quy ché quan Iy hoat dong d6i ngoai ctia Bd Tu phap ban hanh kém theo Quyét
dinh s 2638 /QD-BTP ngay 30 thang 12 nam 2020 ctia Bg trudéng B Tu phap;

- Tiéu chudn Quéc gia TCVN ISO 9001:2015.

4. PINH NGHIA/TU VIET TAT

HTQT: Hop tac qudc té

TCCB: Tb chirc can bd

VPB: Vin phong B

Pon vi ¢6 lién quan: 1a céc don vi thudc B Tu phap.
NOI DUNG:

b * ‘ ~ hid
L. Poan vao cap B truwong

Trach nhiém Vn bin,
TT Trinh tw cn Thoi gian biéu mau
thwe hién )
: : sir dung

Can cir ké hoach ddi ngoai ¢ | VuHTQT | Ngay sau khi
Bl duge cp c6 thim quy%":n phé | phdéihop |nhin  duogc

duyét, Vu HTQT phoi hgp| Vianphong |théng tin cua
| | VPB béo céo Thir truéng phu Bo | d6i tac
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QUY TRINH | M hiéu: QT-HTQT-02 |
T6 chirc Poan viova | Lanbanhanh: 01
= LA . A X
ISO 9001:2015 tiep khach qudc t€ | Ngay ban hanh:  /12/2022
 trich HTQT, trinh B truéng
| cho chu truong vé€ viéc don
ti€p doan cap Bo trudng.
Sau khi B truong phé duyét
chu truong, Vu HTQT thuc Theo quy
B2 | hien thu tuc xin phép Tha| 'PHIQT | 4inh
tuéng Chinh phu
Sau khi c6 y kién phé duyét cta
Thu twéng Chinh phu, Vu Ngay sau khi
HTQT phoi hop VPB va cac c6 y kién phé
B3 |don vi lién quan x8y dung ké | VuHTQT | duyét cua
hoach dén doan, bdo cdo Thir Thu  tudng
truong phy trach HTQT, trinh Chinh phu
B6 trudng phé duyét ké hoach ’
To6 chuc~ cac noi c}ung Eheo Keé Vu HTOQT,
hoach da duogc phé duyét (VPB .
TSRS TR WY VPB, cac | Theo quy
B4 | chuan bi cac diéu kién can thiét, A .
% - donvilién | dinh
phoi hop voi Vu HIQT trong uan
cong tac 1€ tan, doi ngoai). q
B‘a’to crz'lo lfét uné dé‘}l Poan, | 10 ngé}’/ K& tir
Bs | trinh cap c6 tham quyén VuHTQT | ngay két thic
chuyén tham
Luu ho so: Bo phén van Theo au
B6 | Vin thu Bo va don vj chi tri luu | thu ctia Van Pt
ho so thure hién theo quy dinh phong bd '
I1. Poan vao cap Thit treéng
| Trach nhiém Van ban,
TT Trinh ty en’ Théi gian biéu mau
thuc hién .
* * sir dung
Cin o ké hoacl} déi ngpai da
duoc cép c6 tham quyén phé .
duyét, Vu HTQT phoi hop vy AH TQT NgAa y sau khi
L . X phoéihop |nhdn  dugc
B1 | VPB bao cao Thu truéng phu Vin phone | théne tin cia
trich HTQT, trinh Bd truong phong | iong
5 X ea . Bo doi tac
cho chu truong vé€ viéc don
tiép doan cap Thir trudng.
gy |Sau khi c6 y kién phé duyét cia VuHTQT | Ngay sau khi
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1SO 9001:2015

QUY TRINH

x r by hY hl
To chire Poan vao va
o K , A A
tiep khach quoc te

M3 hiéu: QT-HTQT-02
Lan ban hanh: 01
Ngay ban hanh:  /12/2022

| Bb truong, Vu HTQT phoi hop
VPB va cac don vi lién quan

c6 ¥ kién phé
duyét ciia Bo

xdy dung ké hoach dén doan,
bao cdo Thir truong phu trach
HTQT phé duyét.

tredng

B3

Té chirc cac ndi dung theo Ké
hoach da dwgc phé duyét (VPB
chudn bi cac diéu kién can thiét,
phdi hop véi Vu HTQT trong
cong tac 18 tan, d6i ngoai).

Vu HTQT,
VPB, cac
donvi lién | dinh

Theo

quy

Béo cao két qua don Doan,

10 ngay ké tir

dinh

phong bo

B4 | trinh cép ¢ thdm quyen VuHTQT |ngay két thic
chuyén tham
Lwu ho so: B& phan vin
B5 Vin thu’ Bo va don vi chu tri thu pc da Vin Theo quy
lru hé so thuc hién theo quy dinh

I11. Poan vao cip Vu hoic chuyén gia nwdc ngoai trong ké hoach hoat

dong ddi ngoai

Tréch nhiém v ban,
TT Trinh tw o Thoi gian biéu miu
thue hién .
st dung
Can ci ké hoach d6i ngoai da
duge cip co tham quyén phé . 1.
duyét, don vi chu tri don tiép Dorn v ch‘u Ngay sau khi
tri d6n doan A
doan ph01 hop Vu HTQT, £. nhin  dugc
B1 phoi hop Vu | | . .
VPB xay dung ké hoach doén .. | thong tin cua
HTQT, Van | .z. 5
doan, trinh Thir truéng phu hone Bb doi tac
trdch HTQT phé duyét va to| P oneoe
chic thyuc hién.'
Sau khi ¢6 y kién phé duyét cia
Thu truéng phu trach HTQT | Ponvichii | Ngay sau khi
gy | don vi chu tri phdi hop Vu tri d6n doan | c6 y kién phe
HTQT, VPB va cac don vi lién phoi hop Vu | duyét cia
quan t6 chirc thuc hién theo k& | HTQT, VPB | Thir trudng
hoach. ,
B3 Béo cdo két qua don Doan, | po vichii |10 ngay ké tir
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ISO 9001:2015

QUY TRIiNH

K r hY hY Y
To chwwe Poan vao va
oA e A A
tiep khach quoc te

M3 hiéu:

QT-HTQT-02

L4n ban hanh: 01

Ngay ban hanh:

/12/2022

trinh c4p c6 thdm quyén

tri don doan

ngay két thac
chuyén thim

Luu ho so: B& phan vin
Vian thu Bo va don vi cha tri | ° phatl Ve Theo quy
B4 A . thu cia Van .
Ivu ho so thuc hién theo quy hone bb dinh
dinh phong b¢
IV. Tiép khach qubc té
, o n Vin ban,
TT Trinh ty rach nl.l.}?m Thot gian biéu méu
thue hién .
) : sir dung
Lanh dao B tiép khach qudc té
Ngay sau khi nhan duge dé nghi | Vu HTQT
~ PORY . A LA As Ngay sau
lanh dao B4 tiép khach quoc t€, | phoi hop nhan duoc dé
B1 | Vu HTQT phoi hop céc don vi| VPB, cac " Tk
A AP n A nghi ti€p
lién quan ba}o cao Laph dao B6 | donvi lién Khach
phé duyét ké hoach tiép khach quan
Sau khi lanh dao B6 phé duyét
k(,e hoach, .Vu }zTQ'.F pAh:01 hop Vu HTOQT
cac don vi chuén bi ndi dung, héi hob céc
B2 |thong bdo thanh phin tham |P o V‘-i"lfl’ién Theo quy dinh
dl_I,, cir can bd don khach gham uém
nhét 10 phit truée khi didnra| 4
buoi tiép.
Lénh dao cac don vi c6 trach Cac don vi
nhiém t,ham du budi tiép theo tham ia.
B3 | ding k& hoach, sir dung trang budi t?é Theo quy dinh
phuc cong s& lich su va yéu N
AR A Ak . khac
cau le tdn doi ngoai.
0 bi cac didu Kid ,
cin thiét db Ak, Gao Bo tidp| V7B Béo
B4 \ AL s ; ~ | PLVN, Cuc | Theo quy dinh
khach quoc té; Bao PLVN va CNTT
Cuc CNTT tham dy dé dua tin
Lwu ho so: B0 phan van
BS Van thu B va don vi chu tri uu | thur cuia don Theo quy
ho so thure hién theo quy dinh vi/Van dinh

phong bd
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ISO 9001 2015

QUY TRINH

x r by hY Y
To chirc Poan vao va
oK » A A

tiep khach quoc te

M3 hiéu: QT-HTQT-02 \

Ngay ban hanh:  / 12/2022

Linban hanh: 01 ‘

Thi truwdéng don vi thude Bo tiép khach quéc té

Tlep dai dlen co quan dal dién ngoai giao, linh sy nwde ngoai tai Viét Nam

hodc cac t6 chirc quoc té

Don vi chu tr tiép 13y y kién Nea khi
Vy HTQT, tinh Thir treng | Donvicha |~ 050
B1 | phu trach HTQT quyet dinh tri p/h Vu Sy clu fid
HTQT | YO e P
khéach
Don vi chu tri tiég thong bao Cham nhét 03
,(;HO k\lflu 1i—ITQT vé ké hoach ngdy lim viéc
iep khac . \
B2 Ponvichitri | Thge e
tiep (tru
truong hop
£ap)
Don vi chi tri ¢ can bd don
khach chdm nhat 10, phut
truge khi dién ra buoi tiep; khi
tiép khéach quoc té phal bao
dam c6 it nhat 02 ngudi clng Theo qu
B3 | du, phan cong can b ghi chép | Don vi chu tri & ng Y
ndi dung; khong tiép khach :
qudc té tai phong lam viéc cua
co quan; su dung trang phuc
cong s& lich sy va yéu cau 18
t4n dbi ngoai.
]}3{5;}(22 cflf?to Thu Tthruc”rr;g phu tré}cih Cham nhit 03
va Thu truéng phu o Sy 1am vié
B4 | trich don vi vé két qua bubi | Pon vichu tri ngszi keilnilgéf ©
tiép (sao gti Vu HTQT) thiic budi tiép
Liru hd so: A 1A o
BS | Van thu don vi chi tri luu hd | DOPRER VAR | Thed oy
so thuc hién theo quy dinh : ;

Thi truwéng don vi thude B dwge Lanh dao Bo ay quyén tiép khach qudc té

B1

Trén co s& uy quyén ctiia Lanh

dao B9, Pon vi dugc uy quyen Pon vi ch tri

phéi hop Vy HTQT chuén bi

[
Ngay sau khi
LD Bo uy
quyeén
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QUY TRINH

M3 hiéu:

QT-HTQT-02

ISO 9001:2015

To chirc Poan vao va

Lin ban hanh: 01

tiép khach qubc t& | Ngaybanhanh: /122022 |
ndi dung tiép khach
Thuc hién ,ViéC ti€p khach theo Theo qu
B2 | B3 nhu tiép dai dién co quan | Don vi chu tri & nﬁ Y
ngoai giao | '
Bio cido B trudéng, Thu | A Ko 13
truong phu trach HTQT va %gar?;;}l}?;r
p3 | Thir trudng @& by quyen tiep | o 0op el (ra T g
khich vé két qua bubdi t1ep K&t thiic budi
(sao gui Vu Hop tac quéc té tié
dé theo d5i chung) P
Luru ho so: A 1A
B4 | Van thu don vi chi tri hwu hd | Do Pren VR | Theo duy
so thye hién theo quy dinh : :
Tiép khach qudc té trong cac truomg hop khac
DBon vi chu d@ng,qu}’lét,dinh
viéc tiép khach quoc t€ déi vai Theo au
B1 | céc truong hop khac. Truong | Pon vi chu tri ph nlcll Y
hop cén thiét phoi hop cac don :
vi chuéan bi nQi dung.
Théng bao bang van ban cho Chém nhét 1a
Vu HTQT vé viéc tiép khach 03 .ngéy 13m
. 1. .| Vvigc trude
B2 Don vi chi tri ngdy ti ép (tri
truong hop
géap)
Thuc hién ’Viéc tiép khach theo Theo qu
B3 | B3 nhu tiép dai dién co quan | Pon vi chu tri p nlcll Y
ngoai giao i
Béao cédo Thur truéng phu trach Cham nhét 03
HTQT va Thir trudng phu | neav 1am viée
B4 | trich don vi vé két qua budi | Donvichiwi | "V ST VS
ti€p (sao g1 Vu HTQT) thiic budi tiép
| Luu ho so: A Ao
B5 | Vian thu don vi chi tri luu hd fgﬁfgovna‘; Th;f > 4
so thuc hién theo quy dinh ' '

5. HO SO LUU
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ISO 9001:2015

To chirc Poan vao va

QUY TRINH

M3 hiéu:

QT-HTQT-02

Lan ban hanh:

01

tiép khach quoc té Ngay ban hanh:  /12/2022

Céc tai liéu lién quan dén qua trinh xay dung béo céo can phai dugc luu trit

nhu sau:
st Tén hd 5o Piwong [ Trich | Thoi han
phap nhiém luwu luu trix
. & ) )Y eqe J4 Theo ké . .
1 Phiéu trlnhAJhO 50 giai quyét hoach / khi DOSI vi cht | 01nam
cong viéc e tri/Van thu B
phat sinh
Vian ban dé nghi céc don vi c6 | 10K | Ponvichi ]
2 lién quan cung cip théng tin hogch/ ki tri/Van thu B 01 ndm
q g cap g phét sinh :
Cong van tra 101 cia cac don vi Hheo e . | DPonvichu «
3 n o a hoach /khi |, . A 01 ndm
thudc Bo e tri/Van thar B
phat sinh

Céc hd so trén duoc luu tai don vi chi tri theo quy dinh.

6. PHU LUC/BIEU MAU PiNH KEM

Khoéng ap dung




