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1. MUC PiCH

Thu tyc quy trinh nay dua ra phuong phap, cac budc va trach nhi¢ém thyuc hién phu
hop véi quy ché, quy dinh trong cong tac t6 chirc cho cac doan c6 ngudi nudc ngoai
den va lam viéc vai Truong va cac don vi thudc Truong Pai Hoc Ha Long.

2. PHAM VI AP DUNG
2.1. Péi twong ap dung

- Tat ca cac don vi, b phan va ca nhan thuoc Trudng Pai hoc Ha Long;
- Céc don vi chu quan va cac doan cta doi tac nudc ngoai cé lién quan den lam viéc

vGi Truong cac don vi thudc Trudng.
2.2. Pham vi ap dung
Toan Truong Pai hoc Ha Long.

3. THUAT NGU VA VIET TAT
3.1 Thuat ngir

- DPon vi: Phong HTKH, cac Khoa/Bo mon, cac Phong, Trung tam, co so truc

thuoc Truong.
3.2 Chir viét tat
DPai hoc Ha Long
Ban gidm hiéu
Phong Hop tac Quéc té va Quan ly khoa hoc
Phong Ké hoach Tai chinh
Doi tac
Pon vi ¢6 yéu cau

DHHL
BGH
P.HTKH
P.KHTC
DT

bV
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4. NQI DUNG QUY TRINH

4.1

Piéu kién thuc hién Thi tuc

Cén ctr danh muc da déng ky doan vao hang nam cua ting b phan da dugc nha
treong gui UBND Tinh phé duyét. Néu doan phat sinh phai duoc sy dong y caa

BGH.
4.2 | Thanh phin hb so Ban | Ban sao
chinh
1. Théng tin vé doan c6 nudc ngoai vao lam viéc X
2. Chuong trinh lam viéc véi Truong cua doan X
3. Dy tru kinh phi cho doan lam viéc véi Truong X
4. Thu ngd, thu moi doan vao lam viéc véi PHHL X
5. C4c gidy to lién quan dén nguoi nudc ngoai trong doan X
(cac ban photo Ho chiéu, tam tr(, visa, giéi thiéu vé
doan/cong ty/td chuc ...) X
6. Gidy phép ding ky kinh doanh ddi voi cong ty tai Viét X
Nam/Giay phép lao dong & Viét Nam (Néu co) X

4.3

S6 lwong ho so

01 b9

4.4

Thai gian xi li

14 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du thuc tuc ho so hop 1é cua BV ¢6 yéu cau

4.5

Noi tiép nhan va tra két qua

Noi tiep nhan: Phong HTKH
Noi tra két qua: Phong HTKH

4.6 | Lé phi
Khéng
4.7 | Quy trinh xi li 7
1T Trinh ty Tréach nhiém T.hm Ble}] ma}l/
glan Két qua
DV c6 yéu cau nop ho so tai Bo | Nhanvién | Gio HC
Bl |phan tiép nhan/tra ho so| tiépnhan | 01 ngay
P.HTKH. Cin ct thanh phanva | P.HTKH lam viéc
tinh chat cua doan vao sé:
- Lap phiéu hen, chuyén sang M03.05.01
B2 néu day du va dung quy
dinh
- Huéng din bé sung néu
khong day di.
Kiém tra va tham dinh ho so: BGH 02 ngay
B2 | Téng hop thong tin, yéu cau| P.HTKH | lam viéc
soan cong vin xin y kién BGH.
+ BGH phé duyét: Lap Ké M03.05.02
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hoach du kién tiép don tiép.
+ Soan cong van gui SNV xin MO03.05.03
y kién don doan. Chuyén sang
B3
+ BGH khong phé duyét: M03.05.04
Thong bao véi BV yéu cau va
néu rd ly do.
B3 | Cho va nhan cong van tra loi tur
SNV.
- Néu dong y: P.HTKH | 07 ngay
Thong bao va phdi hop véi BV i9)Y% lam viéc | M03.05.04
c6 yéu cau thuc hién theo ké
hoach. Chuyén sang B4
- Néu khong dong y:
Thong bao BV yéu cau MO03.05.04
(Néu can bd sung s& quay Vé
B2)
Thong ké, vao so theo ddi va| P.HTKH | 01 ngay
B4 | thong bao don vi c6 nhu cau rdi lam viéc
tra két qua.
B5 | Xay dung Ké hoach dén tiép P.HTKH | 01ngay | M03.05.05
bv lam viéc
B6 | Xay dung bao céo két qua lam | P.HTKH | 01 ngay | M03.05.06
Viéc bV lam viéc
B7 | Luu ho so DV/P.HTKH
4.8 | Co sé phap li

- Nghi dinh s6 152/2020/ND-CP quy dinh vé nguoi lao dong nwdc ngoai lam

viéc tai Viét Nam va tuyén dung, quan 1y ngudi lao dong Viét Nam lam viéc cho
t6 chirc, ca nhan nudc ngoai tai Viét Nam.
- Quy ché s6 10-QC/TU ngay 30/12/2019 cua Tinh uy vé quan ly thong nhat céc
hoat dong dbi ngoai cua tinh Quang Ninh.
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5. BIEU MAU
TT M4 hiéu Tén biéu miu
1 | M03.05.01 Phiéu nhan va hen tra ho so
2 | M03.05.02 Ké hoach du kién
3 | M03.05.03 Cong van guri S¢ ngoai vu
4 | M03.05.04 Cong van thong bao
5 | M03.05.05 Ké hoach don tiép
6 | M03.05.06 Béo céo két qua lam viéc
6. HO SO LUU
TT LOAI HO SO TRACH NHIEM | 1HO!
- - HAN
01 | Théng tin vé doan nudc ngoai vao 1am viéc 2 nam
HTKH, BV
02 | Chuong trinh lam viéc véi Truong cta doan 2 nam
03 Du tru kinh phi cho doan lam viéc vai HTKH, bV, 2 ndm
Truong KHTC
04 ”EF)II:}IHnEOI, thu ngo6 doan vao lam vi¢c Vi 2 nim
A Z - v HTKH, bV
05 Cac giay to lién quan deén nguoi nudc ngoai 2 ndm
(cac ban photo Ho6 chiéu, tam trq, visa,...)
06 Bag cao th qua lam viéc véi doan co nguoi HTKH, DV 2 ndm
nudc ngoai
07 H_<3 so, chirng tur thanh quyet toan chi phi lam HTKH, bV, 2 nim
Viéc KHTC
Ho so dugce luu tai Phong HTKH, thoi gian lua 02 nam.
Sau khi hét han, hé so dugc chuyén dén bo phan lIuu triv cia Truong




