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BẢNG THEO DÕI NHỮNG THAY ĐỔI 

TT Lần sửa đổi Trang Nội dung thay đổi Ngày thay đổi 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

 Người viết Người kiểm tra Người phê duyệt 

Họ và tên ĐẶNG TRẦN HÙNG PHẠM QUÝ GIANG TRẦN TRUNG VỸ 

 

       

 

   

  ứ     Chuyên viên P ó Trưởng phòng Phó Hiệu  rưởng 
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1. MỤC ĐÍCH 

Thủ t c quy  rì    ày đưa ra p ươ g p áp,  á  bước và trách nhiệm thực hiện phù 

hợp với quy chế, quy định trong công tác tổ chứ    o  á  đoà   ó  gười  ước ngoài 

đến và làm việc với Trườ g  à  á  đơ   ị thuộ  Trườ g Đại Học Hạ Long. 

2.  H   VI Á   ỤNG 

2.1. Đối tượng áp dụng 

- Tất cả  á  đơ   ị, bộ phận và cá nhân thuộc Trườ g Đại học Hạ Long; 

-  á  đơ   ị chủ quả   à  á  đoà   ủa đối  á   ướ   goài  ó li   qua  đến làm việc 

với Trường các đơn vị thuộc Trường. 

2.2. Phạm vi áp dụng 

Toà  Trườ g Đại học Hạ Long. 

3.  THUẬT NGỮ VÀ VIẾT TẮT 

3.1 Thuật ngữ 

- Đơn vị: Phòng HTKH, các Khoa/Bộ môn, các Phòng, Tru g  âm,  ơ sở trực 

thuộ  Trường. 

3.2 Chữ viết tắt 

Đại học Hạ Long  

Ban giám hiệu  

Phòng Hợp tác Quốc tế và Quản lý khoa học 

Phòng Kế hoạch Tài chính  

Đối tác  

Đơ   ị có yêu cầu  

 

ĐHHL 

BGH 

P.HTKH 

P.KHTC 

ĐT 

ĐV 
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4. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

4.1 Điều kiện thực hiện Thủ tục 

  ă   ứ danh m   đã đă g k  đoà   ào  à g  ăm  ủa từng bộ phậ  đã được nhà 

 rường gửi UBND Tỉnh phê duyệt. Nếu đoà  p á  si   phải được sự đồng ý của 

BGH. 

4.2 Thành phần hồ sơ 
Bản   

chính 

Bản sao 

 1. Thông tin về đoà  có  ước ngoài vào làm việc  

2.   ươ g  rì   làm  iệc với Trường của đoà  

3. Dự trù kinh phí cho đoà  làm  iệc với Trường 

4. T ư  gỏ,   ư mời đoà   ào làm  iệc với ĐHHL 

5. Các giấy tờ li   qua  đến  gười  ước ngoài  ro g đoà  

(các bản  photo Hộ chiếu, tạm trú, visa, giới thiệu về 

đoà / ô g  y/ ổ chức ...) 

6. Giấy p ép đă g k  ki   doa   đối với công ty tại Việt 

Nam/Giấy p ép lao động ở Việt Nam (Nếu có) 

x 

x 

x 

 

 

 

x 

x 

x 

 

 

 

x 

x 

 

 

 

 

4.3 Số lượng hồ sơ 

 01 bộ  

4.4 Thời gian xử lí 

 14 ngày làm việc kể từ ngày nhậ  đủ th c t c hồ sơ hợp lệ của ĐV có yêu cầu 

4.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả 

 Nơi  iếp nhận: Phòng HTKH 

Nơi  rả kết quả: Phòng HTKH  

4.6 Lệ phí 

 Không 

4.7 Quy trình xử lí  

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

 

B1 

ĐV  ó y u  ầu nộp hồ sơ  ại Bộ 

phận tiếp nhận/trả hồ sơ 

P.HTKH.  ă   ứ thành phần và 

tính chất của đoà   ào sẽ: 

- Lập phiếu hẹn, chuyển sang 

B2 nếu đầy đủ  à đú g quy 

định 

- Hướng dẫn bổ sung nếu 

k ô g đầy đủ. 

Nhân viên 

tiếp nhận 

P.HTKH 

Giờ HC 

01 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

M03.05.01 

 

B2 

Kiểm tra và thẩm định hồ sơ: 

Tổng hợp thông tin, yêu cầu 

soạ   ô g  ă  xi    kiến BGH. 

+ BGH phê duyệt: Lập Kế 

BGH 

P.HTKH 

02 ngày 

làm việc 

 

 

 

M03.05.02 
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hoạch dự kiến tiếp đó  tiếp. 

+  Soạn công  ă  gửi SNV xin 

ý kiế  đó  đoà . Chuyển sang 

B3 

+ BGH không phê duyệt: 

Thông báo với ĐV y u  ầu và 

nêu rõ lý do. 

 

M03.05.03 

 

 

M03.05.04 

B3 Chờ và nhậ   ô g  ă   rả lời từ 

SNV. 

- Nếu đồng ý:  

Thông báo và phối hợp với ĐV 

có yêu cầu thực hiện theo kế 

hoạch. Chuyển sang B4 

- Nếu k ô g đồng ý: 

T ô g báo ĐV y u  ầu 

(Nếu cần bổ sung sẽ quay về 

B2) 

 

 

P.HTKH 

ĐV 

 

 

07 ngày 

làm việc 

 

 

 

M03.05.04 

 

 

 

M03.05.04 

 

B4 

Thống kê, vào sổ theo dõi và 

  ô g báo đơ   ị có nhu cầu rồi 

trả kết quả. 

P.HTKH 01 ngày 

làm việc 

 

 

 

B5 Xây dựng Kế hoạ   đó   iếp P.HTKH 

ĐV 

01 ngày 

làm việc 

M03.05.05 

B6 Xây dựng báo cáo kết quả làm 

việc  

P.HTKH 

ĐV 

01 ngày 

làm việc  

M03.05.06 

B7 Lưu  ồ sơ ĐV/P.HT H   

4.8 Cơ sở pháp lí 

 - Nghị định số 152/2020/NĐ- P quy định về  gười lao độ g  ước ngoài làm 

việc tại Việt Nam và tuyển d ng, quả  l   gười lao động Việt Nam làm việc cho 

tổ chứ ,  á   â   ước ngoài tại Việt Nam. 

- Quy chế số 10-QC/TU ngày 30/12/2019 của Tỉnh ủy về quản lý thống nhất các 

hoạ  độ g đối ngoại của tỉnh Quảng Ninh. 
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5.  I       

TT Mã hiệu T n  iểu   u 

1 M03.05.01 Phiếu nhận và hẹn trả hồ sơ 

2 M03.05.02 Kế hoạch dự kiến 

3 M03.05.03  ô g  ă  gửi Sở ngoại v  

4 M03.05.04  ô g  ă    ô g báo 

5 M03.05.05 Kế hoạ   đó   iếp 

6 M03.05.06 Báo cáo kết quả làm việc 

6. HỒ SƠ LƯ   

TT LO I HỒ SƠ TRÁCH NHIỆM 
THỜI 

H N 

01 Thông tin về đoà   ước ngoài vào làm việc  
HT H, ĐV 

2  ăm 

02   ươ g  rì   làm  iệc với Trường của đoà  2  ăm 

03 
Dự  rù ki   p í   o đoà  làm  iệc với 

Trường 

HTKH, ĐV, 

KHTC 
2  ăm 

04 
T ư mời,   ư  gỏ đoà   ào làm  iệc với 

ĐHHL 
HTKH, ĐV 

2  ăm 

05 
Các giấy tờ liên quan đến  gười  ước ngoài 

(các bản photo Hộ chiếu, tạm trú, visa,...) 
2  ăm 

06 
Báo cáo kết quả làm việc với đoà   ó  gười 

 ước ngoài 
HTKH, ĐV 2  ăm 

07 
Hồ sơ,   ứng từ thanh quyết toán chi phí làm 

việc 

HTKH, ĐV, 

KHTC 
2  ăm 

Hồ sơ đượ  lưu  ại Phòng HTKH, thời gia  lưu 02  ăm. 

Sau khi hết hạn, hồ sơ được chuyể  đến bộ phậ  lưu  rữ của Trường 

 


