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SUA POI TAI LIEU
Yéu cau | Trang / Phian Lan ban Neav ban
sita i/ |lién  quan | M@ ti ndidungsiraddi |hanh / Lin |, 5"

2 v e R A hanh
bo sung viéc sira doi sira doi
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Y BAN DAN TOC QUY TRINH M4 hiéu: QT01-HTQT
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1. MUC PiCH

Quy dinh théng nhét trach nhiém, trinh tw quéan 1y, t§ chirc Poan ciia Uy
ban di cong tac nudc ngoai va don tiép cdc doan khich nudc ngoai thudong
xuyén ciia Uy ban Dén tdc, nhim dam béo viéc don tiép dugc td chire kip thoi,
dung phéap luat, phit hop véi céc tap quan qudc té va véi timg doi tuong; trén co
s& d6 tao dung 4n tuong tdt dbi vai khéch, duy tri dugc nguyén tac chung: hitu
nghi, trong thi, chu dédo, an toan, déng thoi dép ing céc yéu ciu don tiép cua ta
va cta khach.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay dugc ap dung cho cdc hoat dong quan 1y, td chirc Poan clia
Uy ban di cong tac nuéc ngoai va dén tiép céc doan khach nuée ngoai thudng
xuyén ctia Uy ban Dén tdc. Pon vi chu tri, phdi hop véi céc don vi khéc c6 lién
quan trién khai hoat dong nay.

3. TAI LIEU THAM KHAO

= Quy ché tiép khach ctia Uy ban Dan tc;
= TCVN ISO 9001:2008 - Hé théng quén ly chat lugng - Céc yéu cau;

4. GIAI THICH TU NGU'

4.1.Pbi tuong khach: bao gbm céc co quan dai dién nudc ngoai tai Viét
Nam (co quan dai dién ngoai giao, co quan ldnh sy, co quan dai dién céc td chure
quéc té, t& chire lién chinh ph tai Viét Nam, co quan dai dién t6 chic phi chinh
phu,...), cac doan cr?ip B9, tinh clia cdc nudc dén Uy ban Déan tdc 1am viéc, tim
hiéu, trao ddi kinh nghiém, dam phén, ky két vé hop tac, vién trg, trg gitip cong
tac dan toc...

4.2. Khich nudc ngodi: 1a cac co quan, td chirc nude ngoai, ngudi nude
ngoai va ngudi Vigt Nam dinh cu & nude ngoadi véi tur cach ca nhan hodc dai
dién cho co quan, td chirc, c4 nhan dén tham va lam viéc véi Uy ban Dén tdc.

4.3. Lanh dao I:Ty ban Dan tc : 1a B truéng, Chu nhiém va cac Phé Chu
nhiém.

4.4. Lanh dao Vu Hop tac Qudc té: 12 Vu truéng va céc Pho Vu trudng.
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UY BAN DAN TQC . - Aemas . £ RO N
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5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1 Quy trinh quén Iy va té chirc d6n Poan vao
& Trach - X x
TT | Hoat dong nhigm Mo ta Biéu mau
5.1.1 | Tiép nhin thong | Van thr Vu| . Tiép nhan thong tin cita khéch nuéc
Ut vao: 8h theo HO’IB . 1¢ | ngoai qua céc hinh thirc: (thu, cong
doi Qudc te vin, fax, email...) theo quy dinh cia
phép ludt, qua Vian thu Uy ban vao s6
theo d6i, trinh 1dnh dao Vu.
5.1.2 | Phan c6ng thuc|Lanh dao |- Phén cong nhiém vu cho chuyén
hi¢n nhiém vu Vu Hop tdc | vién phy trach linh vyre cong vigce lién
Qudc té quan
5.1.3 | Xu ly cong viéc | Lanh  dao | . Chuyén vién bién dich thu, tai ligu,
dugc phan cong Vu Hop tac xdy dung t& triph, dé xuat ké lgoach,
Qudc té va chuong trinh tiép dén khéch dé trinh
Cl_lllyen Lanh dao Uy ban cho y kién chi dao
vién dugc | Lanh dao Vu Hop tac Quéc t€ xem
phancong | yer- néy dat thi trinh Lanh dao Uy
ban phé duy€t; neu chua dat thi cho y
ki€n chi dao xdy dung lai.
5.14 \ppa duyét Lanh dao |- Lanh dao Uy ban phé duyét to trinh,
) Uy ban ké hoach tb chirc don tiép Poan
5.1.5 | Lién hé lam VléC Lanh dao, - Linh dao Vu Ho'p tac Quéc té glao
v6i khach va cdc | chuyén cho chuyén vién xéc nhan thoi gian,
donviliénquan |vién  Vu| dja diém, thanh phan va ndi dung,
Hop tdc | chuong trinh lam viéc. Xay dung
Qudc  t& | cong vin giri Vy, don vi lién quan.
van the co'| _ yan thy co quan chuyén cong van
i va td trinh, ké hoach tb chuc tiép
dén Poan da dugce Lanh dao Uy ban
phé duyét téi cac don vi lién quan
5.1.6 | Chuan bj c4c diéu | Chuyén - Chun bj ni dung cude dén tiép va
kién cén thiét vién Vu lam ViéC vl Poan
Hop & fac| _ pang ky phong hop
Quée té - X4c nhan lich hop vdo lich cong
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5 i ) QUY TRINH M3 hiéu: QT01-HTQT
BAN DAN TQC . : 5
S 0¢ | cvr DOAN RA, PON POAN VAO |3 ban hanh : 01
ISO 9001:2008 VA TO CHUC TIEP KHACH
NUGC NGOAI Ngay ban hanhy}0/9/2012
tac

- Moi céc don vi tham gia(néu can)

5.1.7 an tle,p khf‘Ch VAa Lanh dao | - Pai dién Lanh dao Uy ban, Vu Hop S? nhat ’k)’/
gl}l .Shep = nhat Uy ban, | tdc Qudc té phéi hop cac Vu, don vi tiép khach
ky tiép khach can b6 | lién quan dén tiép khach (PLOL/QT

TR o | 01-HTQT)
oi : - Chuyén vién dugc phén cong ghi
tiepDoan | chen dhy di noi dung budi lam viec
vao sb nhat ky tiép khach va chuyén
i lai cho véan thu Vu

5.1.8 T(:)ng hop Bdo cdo Vu Hop tac | Sau khi két thic cc budi tiép Poan:
L‘anll dao AUY E)an £ £ |- Vu Hop tdc Qudc té: soan thao
va cfp nhit thong | Quoc 16, | 3500 ey kidn két luan cia Lanh
tlfl trén  Website Trung tim | dao Uy ban tai cic budi tiép Poan
cia Uy ban T trinh Bo trudng, Chii nhiém xem xét,

ong tin

ky duyét.

- Trudng hop cin bién ban ghi nhé
hodc ky két hop tac thi thyc hién cac
budce theo quy dinh

- Trung tdm thong tin phdi hop voi
Cén bd dugc phén céng cua don vi
chu tri tong hop va cdp nhat ndi dung
budi lam viéc 1én Website cua Uy
ban
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. e UY TRINH M4 higu: QTO1-HTQT
UY BAN DAN TQC b UL o s g g
CU DOAN RA, PON POAN VAO |3 Anh -
> e 2 Lan ban hanh : 01
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NUGC NGOAI Ngay ban hanh:{0/9/2012

5.2 Quy trinh quén Iy va t6 chitc Poan ciia Uy ban di cong tic nwéc ngoai

(doan ra)
TT |Hogtdfng | Lrach Mb ta hoat dgng Biéu miu
: nhiém ’

5.2.1 | Tiep ~ nhan| Vu Hop tic | . Tiép nhan thong tin do phia ban giri
thong tin tlr | Quoe te sang (qua thu, cong vin, fax, email)
kha<‘:l.1 sl - Thong tin do céc don vi dé nghi
ngoai (dai st Wik .
quén, ey - Tho’ng tin tir }cc ho'ach, ghu’gmg trinh
quan dai dién hop tac, hodc tir dy 4n quoc te
ngoai giao...)

52.2 | Xtr ly théng |Lanh dao, |- Van thu Vu tiép nhan va vao sb theo
tin Chuyén vién | ddi, chuyén Lanh dao Vy

VI_J.,HQ:p tac | - lanh dao Vu giao chuyén vién dugc

Qudc té phén cdng theo doi, xir ly thong tin.

- Chuyén vién dugc phén cdng nhiém
vu lam 18 céc ndi dung: thong tin cén
b di cong tac, trudng doan, ndi dung
cong tic, noi dén, thoi gian, ngudn
kinh phi cho chuyén di

5.2.3 |Lam va trinh | Chuyén vién | - Chuyén vién dugc phén cong lam t&
ky quyét dinh | dugc  phén | trinh, quyét dinh cir doan di cong tic
cr Poan can | cong cia Vuy | trinh Lanh dao Uy ban
bo di cong|Hop  tic|- Lanh dao Vu Hop tic Qudc té xem
tac nuée | Quéc té xét va trinh Lanh dao Uy ban
ngoai

524 |phe duyét, ky Lanh  dao |- Phé duyét to trinh, ky ’Quyét dinh,
Quyét dinh Uy ban danh sach ngudi di cdng tac

5.2.5 | am cong van | LAnh  deo, | - Lanh dgo Vu can o y kién phe
giri Cuc Xuft Chuyén vién | duyét, chi dao cua I._,anh dao Hy ban
ohifin canli dugc phan | phin cong chuyén vién thyc hién.

ap ca - B o -
cong Vu | - Chuyén vién dugce phan cdng nhi¢m
hop tac | vu:

Qubc té + Lién hé véi can by dugce cir di cong
tac, hu'ong dan lam cac tha 1am hd
chiéy, visa (néu can)

+ Lam cong van giri Cuc xuét nhap
canh

h/A




UY BAN DAN TQC

ISO 9001:2008

QUY TRINH Ma3 hiéu: QT01-HTQT
CU DOAN RA, PON POAN VAO || 41 ban hanh : 01
VA TO CHUC TIEP KHACH
NUGC NGOAI Ngay ban hanh:/0/9./2012

5.2.6 | Thyc ~ hién Chuyén vién | _ Chuyén vién dugc phan cong lam
cac thi tuc|dugc phén e thil s
phuc'vu cho | cong cua Vu o "
chuyén cong |Hop  tac| * Tam (g kinh phi
tac Quoc te + LAy thong tin cic chuyén bay va
dit vé may bay
+ Lién h¢ véi phia ban trong trudong
hop c6 su ho trg tir phia ban
+Lam thu tuc cép ho chiéu, visa (néu
can)
+ Phong vén lay visa
¥ Ldy vé méay bay va doi tién (néu
can)
+ Chuén bj xe dua, dén (néu cén)
5.2.7 | Keét thic Lanh  dao, | Chuyén vién dugc phan cong:
Chuyén vién | _ 1 am bao co két qua cong tic cla
duge phén| poao
0 ja V z 2
Ic_?;lpg “e téi - Lap ke hoach cong tac dua vao két
Quéc t& qua cong tac ciia Poan
5.2.9 | Tong hop nhv“a Chuyén vién | Trung tAm thong tin phdi hop véi
tCI?P ) ?t Vu Hop téc | chuyén vién dugc phén cong tong hop
olr)1g: A tr?n Quodc té, | va cdp nhat thong tin vé chuyén lam
ge i;te U381 Trung tam | viéc ctia Poan cong tac
y ban Din thong tin

toc
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UY BAN DAN TQC

IS0 9001:2008

QUY TRINH M4 hiéu: QT01-HTQT
CU DOAN RA, PON POAN VAO | 2 A
) . Lan ban hanh : 01
VA TO CHUC TIEP KHACH °
NUGC NGOAI Ngay ban hanh:(0/g./2012

5.3 Quy trinh tb chirc tiép khach nwéc ngodi

Trach

TT | Hoat dong 3 M0 ta Biéu méu
nhiém
5.3.1 | Tiep nhafm3 vao s0 | Van thu Vu | _ Tiép nhan théng tin ciia khéch nuée
theo ddi, xdy|Hop  tic|ngoai qua céc hinh thirc: (thw, cong
dung to trinh k€| Qudc te vin, fax, email...) theo quy dinh cta
hoach t6 chire tiep phap luat, qua Vin thur Uy ban vio sd
dén Boan  trinh theo ddi, trinh lanh dao Vu.
Lanh dao Uy ban
5.3.2 | Phan cong thuc |Lanh dao | - Phdn cong nhi¢ém vy cho chuyén
hién nhiém vu Vu Hop tdc | vién phu trach linh vue cong viée lién
Qudc té quan
5.3.3 | Xur ly thong tin Chuyén Xem xét va 1am rd cac ndi dung:
vién duoc | - Muc dich
phan cdng | - Noi dung du kién trao dbi
cua Vu | - Thoi gian
Hop  tic |- Dia diém
Qudc té - Thanh phén doan
5.3.4 | Yéu cau bd sung | Chuyén - Yéu cau bd sung thong tin con thiéu
thong tin vién  Vuy/|saukhi daxirly
Hop tac
Quoc té
5.3.5 | X4c nhin thong | Chuyén - X4c nhén thong tin tiép doan véi
tin v61i phia ban vién Vu | phia ban
Hop tac
Quéc té
5.3.6 | Lap ké hoach tiép | Chuyén - Lap ké hoach tiép khéch ,
khéch vién  Vu | - Lap danh sach cac cong viéc chuin
HQP ) tac | bi
Quocte | . Lgp chuong trinh lam viée
- Thu moi tham du budi dén tiép
5.3.7 | Guri thu moi Lianh dao, | - Giri thu moi va xéc nhdn viéc tham
Chuyén dyr bubi don tiép
vién Vu
Hop tac
Qub té
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QUY TRINH M hiéu: QT01-HTQT

UYBANDANTOC | ' POAN RA, PON DPOAN VAO Lan ban hanh : 01
1SO 9001:2008 VA TO CHUC TIEP KHACH
NUGC NGOAI Ngay ban hanh:{0./9/2012
53.8 [ Thuc hién viéc|Lanh dao, |- Pon doan tai dia diém da thong
dén doan Chuyén nhét dua dén Dia diém hop

vién Vu | - T6 chirc budi hop theo ké hoach
Hop  téac
Quéd té

5.3.8 | Két thiic Lanh dao, | - Pua doan vé
Chuyén - Lap bién ban lam vigc
vién Vu
Hop tac

Qué té
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QUY TRINH M3 higu: QT01-HTQT

UY BAN DAN TOC " . ~
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6. BIEU MAU
T | Ma hiéu Tén Biéu mau
PLO1/QTOI-HTQT | Sb nhat ky tiép khach

e

7. HO SO CAN LUU

TT | Tén ho so Noi luu triv Thoi gian
luu triv
1 | H3 so Poan vao Vl—‘; I-{op tac
Qudc teé
2 | Ho so Doan ra Vu Hop tic
Quoc té
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Bia dilm: «..ovevcrsvrvonmaeninons

1. Chu tri budi lam viée
2. Thanh phan tham du:
- Phia Viét Nam

- Phia Ban
+ Tén doan

SO NHAT KY TIEP KHACH

.....................................

Phuy luc: PLO1/QTO01-HTQT

+ Danh sach doan (c6 dién thoai hogic email clia ngudi 1am ddu méi)

3. Noi dung budi 1am viéc

4, Két lun:

- - N gA A 5  aA A
5. Béo cdo va dé xuat ctia don vi dau moi

Chir ky ciia ngudi viét nhat ky
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