UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HA NOI Déc 1ap - Tu do - Han phiic |
Sé: 6902 /QD-UBND Ha Néi, ngay D% thdng {0 ndm 2017
QUYET PINH

V& viéc cong bd thii tuc hanh chinh thuée
chitc ning quan Iy nha nuwéce cia S& Ngoai vu thanh phd Ha Ngi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
Can ctr Luat T4 chiic Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;
Can ctr Nghi dinh s 63/2010/ND- CP ngay 08/6/2010 cia Chinh phu vé
Kiém soat thd tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 ctia

Chinh phu vé sira ddi, b sung mot sé diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén
kiém soét tha tuc hanh chinh trén dia ban thanh phd Ha Noi;

Can cua Thong tu 56 05/2014/TT-BTP ngay 07/02/2014 cta Bo Tu phap
huéng dan cong bd, niém yét thii tuc hanh chinh va béo céo vé tinh hinh, két qua
thuc hién kiém so4t thu tuc hanh chinh;

Xét dé nghi ctia Gidm déc S& Ngoai vu thanh phd Ha Nbi tai To trinh s6
1175/TTr-NV, ngay 17/8/2017 va y kién cta S¢ Tu phap thanh phd Ha Noi tai
vin ban sb 1705/STP-KSTTHC ngay 09/8/2017,

QUYET PINH: AN

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay 09 thi tuc hanh chinh dugc chuén
héa thudc chirc nidng quan ly nha'nudce cia S& Ngoai vu thanh pho Ha Noi.

Dleu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky thay thé Quyét O
dinh s6 1869/QP-UBND ngay 22/4/2011 ctia Chu tich UBND thanh pho Ha No1
vé viéc ban hanh Bo Thu tuc hanh chinh thudc thAm quyén gidi quyét cta S&
Ngoai vu.
Piéu 3. Chanh Vin phong UBND Thanh phé, Giam dbc cic S&: Ngoai
vy, Tu phép; Thu truéng cac S&, ban, nganh; Chu tich UBND céc quén, huyén,
thi x&; Chu tich UBND céc x3, phudng, thi trdn va céac td chic, ca nhan c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nag '
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Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Van phong Chinh phu;

- BO Ngoai giao;

- Thudng tryc Thanh uy;

- Thuong tryc HDND Thanh phd;

- Chu tich, Cac PCT UBND TP;

- VPUBTP: C4c PCVP: N.N.Ky, P.C.Cong; / >
Céc phong: NC, KT, KGVX, TKBT, HCTC; Noiva -

- Trung tdm Tin hoc Cong bdo Thanh phd; Nguyén birc Chung .

- Chng thong tin dién tir Thanh phd;
- Luu: VT, NC(B)
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DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC CHUC NANG

QUAN LY CUA SO NGOAI VU HA NOI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 6302/QP-UBND ngay Okthdng 19 nim 2017

ctia Chu tich Uy ban nhdn ddn thanh phé Ha Noi)

PHAN 1. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

STT

" Tén thi tuc hanh chinh

Co quan

thuc hién

Ma TTHC

Xin phép t6 chic Hoi nghi, hoi
thdo quoc t€ trén dia ban thanh
phd Ha Noi

S& Ngoai vu

' Cép mdi, gia han, b0 sung sta
d6i Giay phép cua Hi¢p hoi|

doanh nghiép nudc ngoai

S& Ngoai vu

Pit dia diém Vin phong Du 4n,
Vin phong Dai dién tai Ha Noi
(4p dung cho cac T4 chirc phi
chinh phi nuéc ngoai)

S& Ngoai vu

Ti€p nhén tinh nguyén viénnudc
ngoai

S& Ngoai vu

Xuat canh dé thuc hién cong tac
cua can bd, cong chire, vién chuc
thudc cac don vi cia Ha Noi

S& Ngoai vu

‘Cho phép sir dung thé di lai cta
doanh nhén APEC (thé ABTC)

S& Ngoai vu

Xuit canh dé giai quyét viéc
riéng (thdm thén, chita bénh, du
lich...) cia can bd, cong chirc,
vién chic thudc cac don vi cia
Ha Noi

S& Ngoai vu

Nhép canh cho nguoi nude ngoai
vao lam viéc tai Ha Noi

S& Ngoai vu

Gia han thi thuc, luu tra cho
ngudi nudc ngoai vao lam viéc
véi cac td chuc, doanh nghiép
cua Ha Noi

S& Ngoai vu




PHAN II. NOI DUNG CUA THU TUC HANH CHINH

1.Thu tuc

Xin phép t6 chirc Hi nghi, hi thao qudc té trén dja ban thanh
phd Ha Noi

Trinh ty thwe hién

I. P6i véi truong hep thude thim quyén cho phép to chirc ciia
Chi tich UBND Thanh phé:

Bwée 1: Co quan, don vi Xin td churc hdi nghi, hdi thao chuén bi déy
dd hd so theo quy dinh va nép tai By phén Tiép nhan hd so hanh
chinh cta S&, nhan phiéu hen c6 ghi ngay nhéan va tra két qua (01
ngay lam viéc).

Budc 2: Phong chuyén mdn nghién ctruthim dinh hd so, S& Ngoai
vu xem xét, trinh Chi tich UBND Thanh phé (02 ngay 1am viéc).
Buée 3: Chi tich UBND Thanh phé xem xét, cho ¥ kién giii vé S&
Ngoai vu (03 ngay lam viéc).

Buéc 4: Bo phan Tiép nhan hd so hanh chinh cua S& Ngoai vu tiép
nhan két qua cia UBND Thanh phd, chuyén tra két qua cho t6 chi,
luu két qua theo quy dinh (01 ngay 1am viéc).

* Pdi voi truong hop hdi nghi, hdi thio quoc té cin lay y kién co
quan chuyén mon:

Budc 1: Co quan, don vi Xin td chirc hoi nghi, hoi thao chuén bj df?ly
di hd so theo quy dinh va ndp tai BO phén Tiép nhan hd so hanh
chinh cia S&, nhan phiéu hen c6 ghi ngay nhén va tra két qua (01
ngay lam viéc). '

Buéc 2: Phong chuyén mén thdm dinh hd so, giri van ban dé nghi
céc don vi chirc néng c6 lién quan cho y kién (01 ngay lam viéc).
Buéc 3: Cac co quan chuyén mon cé y kién tra 16i (05 ngay lam
viéc).

Buéc 4: Trén co s& y kién cia cac don vi chirc ndng, S& Ngoai vu
tdng hop, trinh UBND Thanh phé (01 ngdy lam viéc).

Buéc 5: Lanh dao UBND Thanh phé xem xét, tra 164 van ban giri vé
S& Ngoai vu (03 ngay lam viéc).

Buéc 6: Bo phan Tiép nhan hd so hanh chinh ciia S& Ngoai vu tiép
nhén két qua cia UBND Thanh phd, chuyén tra két qua cho t4 chir,
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Iuu két qué theo quy dinh (01 ngay lam viéc).

I1. P6i v6i trwong hop thudc thAm quyén cho phép to chirc ciia
Giam déc Sé Ngoai vu

Buée 1: Co quan, don vi xin t6 chirc hdi nghi, hdi thao chudn bi day
du hd so theo quy dinh va ndp tai Bo phan Tiép nhan hd so hanh
chinh cta S&, nhan phiéu hen co ghi ngay nhan va tra két qua (01
ngay lam viéc).

Budc 2: Phong chuyén mén nghién ciru thim dinh hé so, trinh Lanh
‘dao S& ky van ban tra 101 (02 ngay lam viéc).

Bwée 3:Lanh dao S& Ngoai vu xem xét, ky van ban tra 101 (01 ngay
lam viéc)

Budc 4: B phan Tiép nhan hd so hanh chinh cua S& Ngoai vu tiép
nhéan két qua, chuyén tra két qua cho té chirc, luu két qua theo quy
dinh (01 ngay lam viéc).

* Poi véi truong hop hdi nghi, hdi thiao quoc té can lay y kien co
quan chuyén mon:

‘Buée 1: Co quan, don vi xin t5 chuc hoi nghi, hoi thao chuén bi déy
da hd so theo quy dinh va ndp tai Bo phan Tiép nhén ho so hanh
chinh cta S&, nhan phiéu hen c6 ghi ngay nhin va tra két qua (01
ngay lam viéc).

Buwdrc 2: Phong chuyén mon thdm dinh hd so, gui vin ban dé nghi
céc don vi chuc ning c6 lién quan cho y kién (01 ngay lam viéc).
Buwéc 3: Cac co quan chuyén mdn ¢0 y kién tra 10i (05 ngay lam
vi€c).

Buée 4: Trén co sd ¥ kién cia cic co quan chuyén mon, Phong
chuyén moén tdng hop ¥ kién cac co quan chuyén moén, trinh Lanh
dao So (01 ngay lam viéc).

Buwéc 5: Lanh dao S& Ngoai vy xem xét, ky van ban tra 101 (01 ngay
lam viéc.

Buéc 6: B phan Tiép nhan hd so hanh chinh ctia S& Ngoai vu tiép
nhan két qua, chuyén tra két qua cho t6 chirc, luu két qua theo quy
dinh (01 ngay lam viéc).

Thoi gian nhan hd so: Céc ngdy trong tudn: tir thir hai dén thu sau
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+ Séang: tir 8h00 dén 11h00
+ Chiéu tir 13h30 dén 16h30

Cach thirc thyc hién

Truc tiép tai Tru s& S& Ngoai vu Ha Noi

(S5 10 phé Lé Lai, quan Hoan Kim, thanh phé Ha Ngi).

Thanh phén, s§ lrgng hd so: Nop trude 20 ngay dy kién 6 chirc hoi nghi, hoi
théo quéc té.

Thanh phén ho so bao gom:

. a) Cong vén xin phép td chirc hoi nghi, hoi thao qubc té (theo
mau phu luc I); :

b) Noi dung: nhitng ndi dung s& dugc trinh bay trong hdi
nghi, hoi thao qudc té va cac tai liéu du kién s& phat tai hoi nghi, hoi
thao qudc té. Tai liéu tiéng nudc ngoai phai dwgc dich ra tiéng Viét
va dong d4u x4c nhan cta don vi..

¢) Gidy chl'rng nhén ding ky kinh doanh/Gidy chiing nhan dau
tu d6i véi don vi td chire hoi nghi, hoi thao quéc té 1a doanh nghiép.

d) Gidy phép hoat dong cua td chirc nuéc ngoai do co quan cb
thidm quyén ctia Viét Nam cp (néu c6).

d) Ddi voi cac co quan, don vi nhad nudce tryc thude cic so,
ban, nganh, UBND céc quan, huyén, thi xa phai ¢6 cdng vén thong
nhat ctia co quan chd quén.

e) Pbi voi cac quy, hoi doan thé thuoc Thanh phd phai ¢6
cong van thong nhét clia S&, nganh theo linh vyc chuyén nganh hodc
UBND quén, huy¢n, thi xa theo phan cép quén ly;

g) bbi vai hoi thao vé tu van du hoc ngoai, ngoai céc gidy tor
quy dinh tai cic diém a,b,c ké trén, cin c6: Gidy ching nhan ding
ky hoat dong dich vu tu vn du hoc ty tic; van ban ky két vé hop téc
du hoc, dao tao giita don vi td chuc (tr van) véi phia ddi tac nudce |
ngoai;Thu tir giao dich chitng nhén dai dién phia nu6c ngoai tham
du hdi thao;

h) Ddi véi hoi nghi hoi thao vé gidi thi€u thude can cd Gidy
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tiép nhan hd so hoi thao gidi thiéu thude ctia So Y té Ha Noi.

i) Riéng dbi vdi cac hdi nghi, hoi thao quéc té vé hoat dong
ban hang da cip t& chirc ngoai cac dia diém 13 tru s& chinh, chi
nhédnh, vdn phong dai dién hoac dia diém kinh doanh cua doanh
nghiép va cé cac ndi dung quy dinh tai khoan 1 diéu 18 Nghi dinh
s6 42/2014/ND-CP ngay 14/5/2014 cta Chinh pht vé quan Iy hoat
dong ban hang da cip thi phai c6 van ban x4c nhan tiép nhan thong
béo t6 chic hdi nghi, hoi thao, dao tao vé ban hang da cép cua S§
Cong Thuong HA Noi.

Cac gidy to nop 1a ban sao dd dugc ching thuc bdi co quan
nha nudce c6 thdm quyén hodc ban sao (khi ndp mang theo béan chinh
d8 can bo tiép nhan hd so ddi chiéu).

86 lwgng hé so: 01 bd

Th0’1 han glal quyet _
1. D4i v6i tham quyén do Chu tich UBND Thanh phé cho phép:

- 07 ngay lam viéc ké tir khi nhan du hd so hop 1&.
+ Thoi glan tai UBND Thanh phd: 03 ngay lam viéc.
+ Thoi gian tai S& Ngoai vu: 04 ngay lam viéc.

- Trudng horp cin ldy y kién cta co quan chuyén mon 1a 12 ngay lam viéc.
+ Thot glan tai UBND Thanh phd: 03 ngay lam viéc.
+ Thoi gian tai S& Ngoai vu: 09 ngay lam viéc.

2. Dbi véi tham quyen do Giam dbc S& Ngoai vu cho phép: 05 ngay lam viéc
ké tir khi nhan da ho so hop 18. Trudng hop can ldy y kién ciia co quan chuyen
mon la 10 ngay lam vige.

- - Gui hé so hanh chinh (theo dinh dang PDF) vé hom thu dién ti: cia B
phan Tiép nhan h0 so hanh chinh cua S& Ngoai vu (Email:
motcua_songv(@hanoi.gov.vn) (sau khi hoan thién hd so dé nghi gui ban chinh
cho S&)

P6i twgng thuwe hign thii tuc hanh chinh: Céc co quan, tb chirc

Co quan thye hi¢n thi tuc hanh chinh:

- Thim quyén quyét dinh: Chi tich UBND Thanh phé
- Co quan truc tiép thue hién TTHC: S& Ngoai vu Ha Noi

Két qua thwe hién thd tuc hanh chinh:
- Vin ban tra 1i cia UBND thanh phé Ha Noi.
- Van ban tra 16i cia S& Ngoai vu.




L¢ phi: Khong cé

Tén miu don, miu to khai (dinh kém ngay sau thi tuc nay):Phu luc I kem
theo

Yéu cdu, diéu ki¢n thii tyc hanh chinh: Khong c6

Cin cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 76/2010/QP-TTg ngay 30/11/2010 cia Thu tuéng
“chinh phti vé t§ chtc va quéan ly hoi nghi, hoi thao qudc té tai Viét
Nam;

- Thong tu lién tich s6 02/2015/TTLT-BNG-BNV ngay 28/6/2015
cia BO Ngoai giao - B N§i vu hudng din chirc ning, nhiém vy,
quyén han va co cAu td chirc cia S& Ngoai vu thudc Uy ban nhan
déan céc tinh, thanh phé truc thudc Trung wong.

-Quyét dinh 14/2016/QP-UBND ngay 20/4/2016 cia UBND Thanh
phé Ha Noi vé quan ly, td chuc Hobi nghi, hdi thao quéc té trén dia
ban thanh phd Ha Noi; :




MAiu s6 01

TEN CO QUAN/ PON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap — Tw do — Hanh phic

SOt ... Pia diém, ngay ... thang ... ndm
V/v xin phép t6 chirc hdi nghi,
hoi thao qudc té tai Ha Noi
Kinh gui: .
- UBND thanh ph6 Ha N¢i;
- S& Ngoai vu Ha Noi.

L. TEN CO QUAN/PON VI TO CHUC

I.Diachii...ccooiiiiiiii

2. S6 dién thoai:..................

3.Gidy phép dang ky kinh doanh (néu c6):...... CAPNEAY:I.. .ottt

4. Co quan APttt

5. Cac gidy to lién quan khac:

I1. XIN PHEP TO CHU'C HQI NGHI, HQI THAO QUOC TE

1. Tén hoi nghi, hoi thao

2. Ly do, danh ngha t chirc, muc dich clia hoi nghi, hoi thao

3. Thoi gian va dia diém t chirc hoi nghi, hdi théo; dia dlem tham quan,
khéo sat (néu co)

4. Hinh thire va cong nghé t6 chirc (trong trudng hop t6 chuc hoi nghi, hoi
théo truc tuyén)

5. Noi dung, chuong trinh lam viéc va céac hoat dong bén 1& hdi nghi, h()l
" nghi, hoi thao

6. Thanh phén tham gia td chirc: co quan phia Viét Nam co quan phia nude
ngoai, co quan tai trg (néu cb)

7. Thanh phin tham dy du kién: ... ngudi
- Phia nuéc ngoai: Ho tén, quéc tich, s6 ho chiéu, chirc danh
- Phia Viét Nam: Ho tén, chirc danh

8. Ngudn kinh phi: dy tra kinh phi t chirc (601 véi cac don vi truc thude
UBND Thanh phd) va nguon kinh phi (do co quan t chirc hoi ngh1 hoi thao tu
dam bao hay dugc tai trg, néu dugc tai trg phai ghi 16 tén don vi, tb chirc tai trg)

10. Y kién cua cac co quan, dia phuong lién quan (néu co)
11. Céc vén d khac ,
Kinh @ nghi Quy co quan xem xét, giai quyét./.

Noi nhin: THU TRUONG CO QUAN/PON VI
- Nhur trén; (Ky tén va dong dau)

- Luu: VT.



Mau 2

TEN CO QUAN, DON VI C()NG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
—_— DPoc lap - Tw do - Hanh phic

sé: /BC : Dia diém, ngay ...... thang..... nam....

BAO CAO
V& viéc to chire hdi nghi, hdi tho.....

Kinh gutri:

- Uy ban Nhén dén Thanh phd Ha Noi;
- S& Ngoai vu Ha Noi.

Thuc hién Cong vian sb ..... ngdy....thang.... ndm.... cua UBND Thanh
phé Ha No6i/ S& Ngoai vu Ha Noi vé viée ......... (tén co quan/don vi chu tri td
chtrc hoi nghi/ hoi thdo) da td chirc hoi nghi/ hoi thao .... tai....vao lic...ngdy
...thang ...nadm

1. Tén hoi nghi, hoi thao
2. Muyc dich hdi nghi, hoi thao
3. Noi dung, chuong trmh cua hdi nghi, hoi thao (ghi rd nhitng ndi dung,
chwong trinh da tién hanh).
St dung tai li¢u: ghi rd nhtmg bép céo, tai liéu st dur~1g trong hoi nghi, hoi
- théo ngodi céc tai liéu da dang ky khi cap phép (gui kém moi loai 01 ban).
4. Thoi gian, dia diém t6 chirc hdi nghi, hdi thao
5. Thanh phén tham gia tb chuc: |
a) Co quan, don vi chiu trach nhiém t6 chirc (phia Viét Nam, phia nuéc ngoai).
b) Ngudi chu tri, ddng chi tri (ho tén, chirc danh).
¢) Ngudi thuyét trinh (ho tén, kém theo chirc danh) va ndi dung thuyét trinh.
6. Thémh phan tham dur:
a) Khach Viét Nam (sé lugng, thanh phén nguoi tham du, kém danh séch).
b) Khach nudc ngoai (sb hrong, thanh phan ngudi tham du, kém danh sach).



7. Ngudn kinh phi |
8. Danh gia tom tit két qua hoi nghi/ hoi thao
-9, Nhﬁ’ng Vu‘,érng' méc, vin dé phét sinh trong hdi nghi/hdi thao di hOé.'iC‘
chua dugc xtr ly (néu c6).
10. Nhitng dé xuét, kién nghi (néu c0).

Kinh bao cédo Quy co Ciuan A

Noi nhin: 4 " THU TRUONG CO QUAN, PON VI
- Nhur trén; ‘
- Luu: VT.
(Ky tén va dong dau)



2 - Thu
tuc

Cép méi, gia han, b sung sira d6i Gidy phép ciia Hiép hoi

| doanh nghiép nudc ngoai

Trinh tu thwe hién

Bude 1: Cac td chue xin cdp méi, gia han, bd sung sira ddi Giy
phépndp hd so theo quy dinh tai B phan Tiép nhéan hd so hanh
chinh ciia S& Ngoai vu Ha N6i (01 ngay lam viéc).

Budc 2: Phong chuyén mén thdm dinh hd so, giri van ban dé nghi
céc don vi chirc nang c6 lién quan cho y kién (03 ngay lam viéc).

Buwée 3: S6 Ngoai vu tong hopy kién cua cac don vi chirc nang cé
lién quan (08 ngay lam viéc).
Buéc 4: Trén co sd y kién ctia cac don vi chirc nang, SO Ngoa1 vu

xem xét, trinh Lanh dao Thanh phb dong ky Quyét dinh gia han, bd
sung, stra di Gidy phép (02 ngay lam viéc).

Buéc 5: Lg”mh dao‘UBND Thanh phé xem Xét, ky ban hanh Quyét
dinh, tra két qua vé S Ngoai vu (05 ngay lam viéc).
Buére 8: Van phong S6 nhan ket qua chuyen B phan Tiép nhan hd

so hanh chinh tra két qua cho t5 chic, luu két qua theo quy dinh (01
ngay lam viéc).

Thoi gian nhan hd so: Céc ngdy trong tudn: tir thir hai dén thir sau
+ Sang: tir 8h00 dén 11h00
+ Chiéu: tir 13h30 dén 16h30

Cach thic

thuc hién

Thuc hién theo mot trong hai cach sau:

- Nop truc tiép tai Bo phan Tiép nhan hd so hanh chinh cia S&
Ngoai vu Ha Noi. S6 10 phd Lé Lai, quan Hoan Kiém, thanh ph Ha
Noi.

- Gtti hd so hanh chinh (theo dinh dang PDF) vé& hom thu dién tr:
ctia B6 phén Tiép nhan hd so hanh chinh ciia S& Ngoai vu (Email:

motcua_songv(@hanoi.gov.vn) (sau khi hoan thién hd so dé nghi giri
ban chinh cho S&)

Thanh phin, s6 lwong hé so

Thanh phdn hé so bao gom:
1. Ciip méi Gidy phép ciia Hiép hi doanh nghiép nuéc ngoai:

| - Pon xin thanh 13p (01 bén tiéng Viét va 01 ban tiéng nudc ngoai

thong dung);
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- Piéu 1& hoat dong ctia Hiép hoi;

- Vén béan gidi thiéu cia Phong thuong mai va cdng nghi€p Viét
Nam;

- Hd so vé tru sé 1am viéc clia Hlep héi;

- Ly lich cta Ban lanh dao cia Hiép hoi;

- Danh sach c4c dai dién doanh nghiép tham gia Hiép hoi;

- B6 sung: Du kién ké hoach hoat déng cia Hiép hji

2. Gia han, bo sung siva di Gidy phép cia Hiép hgi doanh nghiép
nuwdc ngodi:Nop 03 thang trudc khi glay phép hét han.

- Bon xin gia han, bo sung sua doi Gidy phép hoat dong (01 ban
tiéng Viét va 01 ban tiéng nuée ngoaz thong dung);

- Ban sao Gzay phép hoat déng va cde quyét dinh gia han, bo sung
sua doz Gidy phép hoat dong da co;

- Hé so thong tin vé néi dung can gia han, bé sung sira doi;

- Bdo cdo hoat dong cua Hiép héi;

S0 lugng ho so: 06 bd

Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc ké tir khi nhan du hé so hop 1&.

- UBND Thanh phé: 05 ngay lam viéc.

- S& Ngoai vu: 15 ngay lam viéc.

Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh:

T chirc/don vi

Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: UBND Thanh phd
- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Ngoai vu.

Két qua th

wce hién tha tuc hanh chinh:

Quyét dinh cia UBND thanh phé Ha Noi

L¢ phi:

Khong c6

Tén miu don, miu t& khai (@inh kém ngay sau thii tuc nay):

Khong ¢o

Yéu cau, d

iéu Kién thi tuc hanh chinh:

Khéng ¢6
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Cin cir phap ly cia tha tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 08/1998/ND-CP ngay 22/01/1998 ctia Chinh phit ban
hanh quy ché thanh lap Hiép hdi doanh nghiép nudc ngoai tai Viét
Nam.

- Thong tu lién tich s6 02/2015/TTLT-BNG-BNV ngay 28/6/2015
cia BO Ngoai giao - Bo Noi vu hudng dan chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co céu té chirc ctia S& Ngoai vu thudc Uy ban nhén
dan céc tinh, thanh phd truc thudc Trung wong.

3-Thu
tuc

it dja diém Vin phong Dy 4n, Viin phong Dai dién tai Ha Noi
(ap dung cho cac To chirc phi chinh phi nwéc ngoai)

Trinh ty thwc hién

Budre 1: Cac t chirc dé nghi dat dia diém Vin phong Dy én, Vin
phong Pai dién tai Ha Noindp hd so theo quy dinh tai B phén Ti iép
nhén hd so hanh chinh cta S& Ngoai vu Ha Noi (01 ngay lam viée).

Buoére 2: Phong chuyén mén t,hém dinh hd so, giri vin ban dé nghi
cac don vi lién quan cho y kién (03 ngay lam viéc).

Bude 3: S& Ngoai vu téng hop y kién clia cac don vi lién quan (07
ngay lam viéc).

Buéc 4: Trén co so y kién cua c,éc don vi lién quan, S& Ngoai vu
xem xét, trinh UBND Thanh pho (02 ngay lam viéc).

Buéc 5: Lanh dao UBND Thanh phd xem xét, cho ¥ kién gui vé S
Ngoai vy (05 ngay lam viéc).

Budrc 6: Trén y kién ctia UBND Thanh phé, chuyén cho phong
chuyén mon ra vén ban tra 10i (03 ngay lam vi€c).

Bude 7: Chuyén B6 phan Tiép nhén hd so hanh chinh tra két qua
cho b chiec, luu két qué theo quy dinh (01 ngay lam viéc).

Thoi gian nhan hd so : Cac ngay trong tudn: tir thir hai dén thr sau
+ Séang: tir 8h00 den 11h00
+ Chi€u: tir 13h30 dén 16h30

Cach thire

thue hién

Tryc tlep tai Tru s& S& Ngoai vu Ha Noi.
S6 10 phé L& Lai, quan Hoan Kiém, thanh phd Ha N&i.

.| Thanh phan, s6 hrong hé so

Thanh phén ho so bao gom:
- Pon xin dit vin phong Dai dién/vin phong Du 4n tai Ha Noi cua
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T6 chitc PCPNN;

- Ban sao Gidy Pang ky 1ap vin phong Dai dién/van phong Dy an
ctia TS chirc PCPNN do Bo Ngoai giao cép;

- Ban sao hop dong thué tru s& ctia T6 chitc PCPNN;

- So yéu ly lich va thong tin co ban cta Truéng Pai dién Té chirc

PCPNN;

- Théng béo hoat dong, Bao céo hoat dong va Ké hoach hoat dong
ctia TS chirc PCPNN du kién s& trién khai;

S0 lwong ho so: 05 bd

Thoi han giai quyét: 22 ngy 1am viéc ké tir khi nhan du hd so hop 1€.
- UBND Thanh phé: 05 ngay lam viéc.

- S& Ngoai vu: 17 ngay lam viéc.

Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh:

To chirc

Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND Thanh phé.
- Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: S& Ngoai vu.

Két qué thwc hién thi tuc hanh chinh:

Cong van thong béao két qua ciia S& Ngoai vu Ha Nbi.

L¢ phi:

Khong c6

Tén miu don, miu to khai (@inh kém ngay sau thii tuc nay):

Khong c6

Yéu ciu, diéu kién tha tuc hanh chinh:

Khoéng c6

Cin cir phap Iy cia thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6S4 12/2012/ND-CP ngay 01/3/2012 V& viéc Dang ky
va quan ly hoat dong cua cac to chure ph1 chinh phu nuéc ngoai tai
Viét Nam.
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- Thong tu S6 05/2012/TT-BNG ngay 12/11/2012Huéng dan thi
hanh Nghi dinh s6 12/2012/ND-CP ngay 01/3/2012 ctia Chinh pht
vé Dang ky va quan ly hoat dong ciia cac té chirc phi chinh phu
nudc ngoai tai Viét Nam.

- Quyét dinh sb 06/2014/QB-UBND ngay 06/02/2014Ban hanh Quy
ché quan ly hoat dong cua céc td chirc phi chinh phii nuéc ngoai trén
dia ban thanh phd Ha Nbi.

| 4-Thi
tuc

0‘ A hY ~ *A 14 b3
Ti€p nhan tinh nguyén vién nuwdc ngoai

Trinh ty thye hién

Budre 1: Céc td chirc xin tiép nhan tinh nguyén vién nu6c ngoaindp
hd so theo quy dinh tai bd phan Tiép nhan hd so hanh chinh ctia S&
Ngoai vu Ha N$i.(01 ngay lam viéc)

Budc 2: Phong chuyén mén thim dinh hé so, giri van ban dé nghi
‘cac don vi chire nang c6 lién quan cho ¥ kién (03 ngay Iam viéc).

Buéc 3: S& Ngoai vu tong hop ¥ kién clia cac don vi chitc ning ¢6
lién quan (07 ngay lam viéc).

Budc 4: Trén co sé y kién cia cac don vi chirc nang, So Ngoai vu
xem xét, trinh UBND Thanh pho (02 ngay lam vi€c).

Buéc 5: Lanh dao UBND Thanh phd xem xét, cho y kién gtri vé S&
Ngoai vu (06 ngay lam viéc).

Bud6e 8: S& Ngoai vu tiép nhan y kién cia UBND Thanh pho ra van
ban tra 161 (02 ngay lam viéc).

| Bwée 9: BO phén Tlep nhan hd so hanh chinh cua S¢ Ngoai vu tiép

nhén két qua, chuyén tra két qua cho té chirc, luu két qua theo quy
dinh (01 ngay lam viéc).

Thoi gian nhén ho so : Cac ngay trong tudn: tir thir hai dén thir séu
+ Séang: tir 8h00 dén 11h00
+Chiéu: tr 13h30 dén 16h30

Cach thirc thye hién

Thuc hién theo mot trong hai céch sau:

- Nop truc tiép tai B6 phan Tiép nhan ho so hanh chinh cta Sé
Ngoai vu Ha N6i. S6 10 phé Lé Lai, quan Hoan Kiém, thanh phd
Ha Noi.
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- Gtri ho so hanh chinh (theo dinh dang PDF) vé hom thu dién tir:
ctia B§ phén Tiép nhan hd so hanh chinh ctia S& Ngoai vu (Email:
motcua_songv(@hanoi.gov.vn) (sau khi hoan thién hd so dé nghi
gt ban chinh cho S&)

Thanh phén, s lwong hé so: Nop 25 ngay trude khi tinh nguyén vién vao

hoat dong

Thanh phd‘n hé so bao gom:

- Pon xin tiép nhan Tinh nguyén vién (TNV);

- Ban sao ¢o6 ching thue gidy phép cua Td chirc cung cip TNV;
- Vin ban cam két ctia T4 chirc cung cip tinh nguyén vién;

- Trich ngang ciia chuyén gia, tinh nguyén vién.

- Bé sung: Bién ban ghi nh6/Thoa thuan hop tac gitta T6 chirc cung
cap TNV va don vi tiép nhdn TNV . Chuong trinh/Néi dung hoat
dong ciia TN'V.

S6 lwong ho so: 04 bd

Thai han gidi quyét: 22 ngay lam viéc ké tir khi nhan du hd so hop 1&.

- UBND Thanh phé: 05 ngy lam viéc.

- S& Ngoai vu: 17 ngay lam viéc.

Poi twong thye hién thi tuc hanh chinh:

Pon vi, t6 chirc

Co quan thuc hi¢n tha tyc hanh chinh:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND Thanh phd.
- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Ngoai vu.

Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh:

Cong van thong bao cuia S& Ngoai vu Ha Noi

L¢ phi:

Khong cé

Tén miu don, miu to khai (dinh kém ngay sau thii tuc nay):

Khong cé

Yéu céu, diéu Kién thi tuc hanh chinh:
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Khong co

Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s 93/2009/ND-CP ngay 22/10/2009 cua Chinh phu
ban hanh Quy ché quan 1)’1 va sir dung vién tro phi chinh phu nuéc
ngoai.

- Quyét dinh s 06/2014/QD-UBND ngay 06/02/2014 ctia Uy ban
nhén dan thanh pho Ha Noi vé viée ban hanh Quy ché quan ly
hoat dong ctia cac td chirc phi chinh phi nuée ngoai trén dia ban
thanh phd Ha Noi.

| -Thong tu lién tich s6 02/2015/TTLT-BNG-BNV ngay 28/6/201 5
ciia BO Ngoai giao - BO Nbi vu huéng dan chire néng, nhiém vu,
quyén han va co cdu td chirc ctia S& Ngoai vu thudc Uy ban nhan
dan céc tinh, thanh phd truc thudc Trung uong.

5-Thi tuc

Xuit cianh dé thwe hién cong tac cia can b, cong chirc, vién
chirc thudc cac don vi ciia Ha N§i

Trinh ty thyc hién

Buéc 1: Cac co quan, don vi thugc Ha Noi c6 cong vin cu can b di
cong tac nudc ngoai dé thuc hién cong tac chuén bi ddy du hd so
theo quy dinh va ndp tai B$ phan Tiép nhan hd so hanh chinh cta
S& Ngoai vu, nhan phiéu hen cé ghi ngay nhan va tra két qua (01
ngay lam viéc). ‘

Budc 2: Phong chuyén mon thu 1y ho so, trinh lanh dao S& ky vin
ban bao cdo UBND Thanh phd xem xét, phé duyét (02 ngay lam
viée).

Buéc 3: UBND Thanh phé ban hanh vin ban (02 ngay lam viéc).

Budce 4: B6 phan Tiép nhan hd so hanh chinh cua S& Ngoai vu trd
két qua cho don vi (01 ngay lam viéc).
Thoi gian nhan hd so: Céc ngay trong tlgén tir thir hai dén thtr sau
+Sang: tir 8h00 dén 11h00
+Chiéu: tir 13h30 dén 16h30

Cach thirc thyc hién

Nop truc tiép tai Bo phan Tiép nhén hd so hanh chinh ciaSéNgoai
vu Ha Noi. S6 10 phd Lé Lai, quan Hoan Kiém, thanh phd Ha Nbi.
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Thanh phin, s6 hrgng hd so

I. Thanh phan hé so bao gom:

1. Cong van c can b, cdng chirc, vién chirc cia S¢&, Ban, Nganh,
Doan thé, quan, huyén, thi xa thudc thanh phé Ha Noi di cong tac
nudc ngoai,

2. Thu moi cta td chirc hoac ddi tac nude ngoai (ban dich c6 dong
dau xac nhan cua co quan, don vi).-

3. Thong béo ciia Ban Té chirc Thanh ty (d6i véi can bo thude dién
Ban Thuong vu Thanh ty quan ly).

IL. 86 luwgng ho so: 01 bd

Thoi han giai quyét: 06 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan du hd so theo quy dinh.

- UBND Thanh phé: 02 ngay lam viéc.

- S& Ngoai vu: 04 ngay lam viée.

Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh

Céc co quan, don vi thudc thanh phé Ha Noi.

‘CO’ quan thuc hién thii tuc hanh chinh

- Coquancd _thém quyén quyét dinh: UBND Thanh phé.
- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Ngoai vu.

Két qua thue hién thi tuc hanh chinh

| Quyét dinh cia UBND thanh phb Ha Noi

Lé phi

Khong cé

Tén miu don, miu to khai (dinh kém ngay sau thii tuc nay)

Khoéng cé

| Yéu ciu, diéu kién thi tuc hanh chinh
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Khong c6

Ciin ci phép Iy ciia thi tyc hanh chinh

1. Luét TG chic chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015.

2. Nghi dinh sb 136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 ctia Chinh phii vé
xuét canh, nhap canh ciia cong dan Viét Nam.

3. Nghi dinh s& 94/2015/ND-CP ngay 16/10/2015 ctia Chinh phu vé
viéc sira d6i, bd sung mot sb diéu cua Nghi dinh sé 136/2007/ND-
CP ngay 17/8/2007 v& xuét canh, nhap canh ctia cong dan Viét Nam.
4. Thong tu lién tich s& 02/2015/TTLT-BNG-BNV ngay 28/6/2015
cia BO Ngoai giao - B4 Noi vy huéng dan chire ning, nhiém vy,
quyén han va co cdu td chirc cia S& Ngoai vu thudc Uy ban nhan
dan cac tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong. ‘
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6-Thu tuc

Cho phép sir dung thé di lai cia doanh nhan APEC (thé ABTC)

Trinh ty thyce hién

1. Pdi voi can bd, cong chire, vién chirc Nha nuéc

Buéc 1: Co quan, don vi chuén bi dﬁy du hd so theo quy dinh va
nop tai Bo phan Tiép nhan hd so hanh chinh cia S&, nhan phiéu
hen ¢6 ghi ngay nhan va tra két qua (01 ngdy lam viéc).

Buée 2: S6 Ngoai vu xem xét, trinh Chu tich UBND Thanh phé
ban hanh vin ban dong y cho phép can bd, cong chirc, vién chirc
duoge sir dung thé ABTC ddi véi truong hop du diéu kién (02 ngay

lam viéce).

Budée 3: Chu tich UBND Thanh phé xem xét, ban hanh vin ban
ddng y cho phép cin bo, cong chirc, vién chirc dugce sir dung thé
ABTC (07 ngay lam viéc).
Budc 4: Sau khi nhg?m duoc van ban dong y clia Chu tich UBND
Thanh phé, B phan Tiép nhan hd so clia S& tra két qua cho doanh
nghiép va huéng din doanh nghiép lién hé v&i Cuc Quan ly Xuét
nhap canh - Bo Cong an xem xét cip thé (01 ngay lam viéc).
II. P6i v6i doanh nhan Viét Nam
Buéc 1: Co quan, don vi va doanh nghi€p chudn bj diy du hd so
theo quy dinh va ndp tai B4 phén Tiép nhan hd so hanh chinh cta
S&, nhan phiéu hen c6 ghi ngay nhan va tra két qua (01 ngay lam
viée). v
Bude 2: Phong chuyén mén thu Iy hd so, trinh ldnh dao S& ky vin
ban giri Céng an Thanh phd xac minh nhitng thong tin lién quan
dén doanh nghiép va doanh nhan dé& nghi stt dung thé ABTC (04
ngay lam viéc).
Buée 3: Cong an Thanh phd co vin ban glri S& Ngoai vu vé két
qua xac minh (07 ngay lam viéc).
Budc 4:

- Trén co s& x4c minh cia Coéng an Thanh phd, S& Ngoai vu
xem xét, trinh Chu tich UBND Thanh phé ban hanh van ban dong y
cho phép doanh nhan dugc st dung thé ABTC dbéi véi truong hop

du diu kién. (02 ngay 1am viéc).
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- Ddi vé6i truong hop khong du diéu kién, S& Ngoai vu ¢6 vin
ban tra 161 trong 07 ngay lam viéc.
Bwée 5: Cha tich UBND Thanh phé xem xé€t, ban hanh van ban
ddng y cho phép doanh nhan dugc st dung thé ABTC (07 ngay lam
viéc).
Bwée 6: Sau khi nhin duoc vin ban déng y cta Chu tich UBND
Thanh phé, B6 phéan Tiép nhan hd so ciia Sé tra két qua cho doanh
nghiép va huéng dan doanh nghiép lién hé véi Cuc Quan ly Xuat
nhap canh - Bd Cong an xem xét cép thé (01 ngay lam viéc).
Thoi gian nhén hd so: cac ngdy trong tudn tir thir hai dén tha sau

+Sang: tir 8h00 dén 11h00
+Chiéu: tir 13h30 dén 16h30

Cich thirc thye hién

Nop truc tiép tai Bo phan Tiép nhan hd so hanh chinh ctia S¢ Ngoai
vu Ha Noi. S6 10 phd Lé Lai, quan Hoan Kiém, thanh phé Ha Nbi.

Thanh phin, s6 lwgng ho so

I. Thanh phin ho so bao gom:

*‘H(“) so d6i véi can bd, cong chirc, vién chirc Nha nuwdre, bao
gom:

1. Vin ban d nghi cla sé, ban, nganh Uy ban nhéan dan quan,

huyén, thj x4, do nguoi dimg dau don vi ky tén va dong diu (theo
mau ctia S& Ngoai vu);

2. Ban sao Quyét dinh cir can bd di cong tac nude ngoai cia Chu
tich Uy ban nhan dan thanh phé Ha Nbi dé tham du céc cudc hop,
hoi nghi, hoi thao va cac hoat dong khac cia APEC;

3. Ban sao ho chicu.
A ‘. r.e A R
* Ho so doi véi doanh nhan bao gom:

1. Ban chinh van ban xin phép st dung thé ABTC, do nguoi dai
dién theo phép ludt ciia doanh nghiép ky d& nghi va chiu trach
nhiém v& nhan sy (theo mau cia S& Ngoai vu);

2. Ban sao c6 ching thuc glay chirmg nhan dang ky kinh doanh va
gidy ching nhan diu tu (ndu c6) do co quan c6 thAm quyén cép;

3. Bén sao c6 ching thyc hodic ban sao kém ban chinh dé dbi chiéu,
xé4c nhan nop thué hoic bién lai ndp thué trong 12 thang tinh dén
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thoi diém xin phép st dung the ABTC (thué mén bai, thué thu nhép
doanh nghiép va céc loai thué khéc);

4. Ban sao cdng chung hogc ban sao ¢6 chimg thuc h(rp dong kinh
té (hoac tai liéu twong tu) doanh nghi¢p ky két v6i dbi tac nudc
ngoai hodic ving 1anh thd thanh vién tham gia chuong trinh thé di
lai ctia doanh nhan APEC c6 thoi han khong quéa 02 niam tinh dén
thoi diém xin phép st dung thé ABTC (kém theo céc vin ban thé
hién hop dong, tai lidu ky ket hop tac dd hodc dang dugc thuc
hién). Néu cdc vin ban bing tiéng nudc ngoai phai c6 ban dich sang
tiéng Viét va ching thuc;

5. Ban sao ¢6 chung thuc hd chiéu;

6. Ban sao co chimg thuc hoic ban sao kém béan chinh dé dbi chiéu
quyét dinh bd nhiém chirc vu cta doanh nhén di c6 thoi han bd
nhiém it nhit 01 nam tinh dén ngay ndp hd so;

7. Ban sao c6 chung thyc van ban xac nhan doanh nhan da ndp
bao hiém xa hoi bét budc tai doanh nghiép d& nghi cp thé trong
thoi gian it nhat 01 nim tinh dén ngay ndp hd so (trir nhiing truong
hop khong con trong d6 tudi tham gla bao hiém xa hoi bét budc
hodc did hoan thanh nghia vu tham gia bao hlem x4 hoi bét budc
theo quy dinh).

| IL 86 lwong ho so: 01 bd

Thoi han gidi quyét

- Ho so d6i véi can bd, cong chire, vién chirc Nha nwéc: 11 ngay
lam viéc ke tir ngay nhan du hd so hop 18

- Hb so dbi véi doanh nhén: 22 ngay 1am viéc ké tir ngay nhéan da
hd so hop 1&.

+ Thoi gian & UBND Thénh phé: 07 ngay lam viéc.

+ Thoi gian & Cong an Thanh phd: 07 ngay lam viéc.

+ Thoi gian & S& Ngoai vu: 08 ngay lam viéc.

Péi twgng thye hién thii tuc hanh chinh

Céc co quan, don vi va doanh nghiép thudc thanh phé Ha Noi.

Co quan thyc hi¢n thi tuc hanh chinh

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND Thanh phé.
- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Ngoai vu.

Két qua thyc hi¢n thii tyc hanh chinh

21

Ak e rme b o e

N s



Cong vin ciia UBND thanh phd Ha Noi

Lé phi

Khoéng cé

Tén miu don, miu to khai (@inh kem ngay sau thi tuc nay)

M4u s63: C(‘)ﬁg van dé nghi xin phép sir dung thé ABTC

Yéu céu, diéu kién thi tuc hanh chinh

Khoéng c6

| Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh

1. Quyét dinh sé 45/2006/QP-TTg ngay 28/02/2006 ctia Thu tuéng
Chinh phu v& viéc ban hanh Quy ché cip va quéan ly thé di lai cta
doanh nhan APEC (ABTC).

2. Quyét dinh sb 54/2015/QP-TTg ngay 29/10/2015 cia Thu tuéng
Chinh phi stra d6i, bd sung mot sé didu ctia Quy ché vé viéc cdp va
quan ly thé di lai cia doanh nhan APEC ban hanh kém theo Quyét
dinh s§ 45/2006/QD-TTg ngay 28/02/2006 cia Thu tudéng Chinh

| phu;

3. Thong tu s 10/2006/TT-BCA ngay 18/9/2006 cia B$ Cong an
huéng din viéc cép va quan ly thé ABTC;

4. Thong tu s6 07/2013/TT-BCA ngay 30/01/2013 ctia B§ Cong an
v& viéc stra d6i, bd sung mot sb diém ciia Thong tu s6 27/2007/TT-
BCA ngay 29/11/2007 ciia B6 Coéng an huéng dan viéc clp, sta
dbi, bd sung ho chiéu phd thong & trong nuéc va Thong tu s6
10/2006/TT-BCA ngay 18/9/2006 ctia B6 Cong an hudng dan thyc
hién Quy ché cép va quan ly thé di lai ciia doanh nhan APEC;

5. Quyét dinh s6 22/2016/QD-UBND ngay 25/7/2016 ctia UBND
thanh phé Ha Noi v& viéc ban hanh Quy ché xét cho phép sir dung
thé di lai cia doanh nhan APEC thudc thdm quyén cta Chu tich Uy
ban nhan dan thanh phd Ha Noi.
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Mau sb 3
THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(Tén don vi, DN, cong ty)  DPoc1ap-Twdo - Hanh phiic

6 - JCT-ABTC Ha Ngi, ngay thdng  ndm
V/v Bé nghi cho phép str '
dung thé di lai ctia doanh
nhan APEC (th¢ ABTC)

Kinh giri: S& Ngoai vu thanh phd Ha Nbi

Can ctr Quy ché vé viéc cp va quan ly thé di lai ctia doanh nhanh APEC (thé ABTC)

‘ban hanh kém theo Quyét dinh s6 45/2006/QD-TTg ngay 28/02/2006 clia Th tuéng
Chinh phii va Thong tu s6 10/2006/TT-BCA ngay 18/9/2006 cua B Cong an hudng
dan viéc clp va quan ly thé ABTC; Quyet dinh s6 54/2015/QD-TTg ngay 29/10/2015
cta Thu tudng Chinh pht vé viée sira dbi, bd sung mot sb didu cia Quy ché cap va
quan ly thé di lai cia doanh nhan APEC (ABTC) ban hanh kem theo Quyét dinh sé
45/2006/Qb-TTg ngay 28/02/2006; Quyet dinh s 22/2016/Qb-UBND ngay
25/7/2016 ciia UBND Thanh phd Ha Ngi vé viéc ban hanh Quy ché x€ét cho phép st
dung thé di lai ca doanh nhin APEC (Thé ABTC) thudc thdm quyén ciia Chii tich
UBND Thanh phé.

Don vi, doanh nghi€p (CONg ty)..e.vvevvreiiiiiiiiiiiinniiinn ¢6 tru s& chinh
17:F DU , sO dién thoai lién hé .................. D€ tao thuén l¢i cho viéc di
lai, Iwu trt vi muc dich thuong mai tai cidc nude va ving lanh tho thanh vién APEC,
kinh d€ nghi S& Ngoai vu thanh pho Ha N6i xem xét cho ....... ngudi c6 tén sau la
ngudi ctia Don vi, doanh nghiép (Cong ty) dugc sir dung th¢ ABTC:
SSTT | Ho va tén Chirc vu Pon vi S6 hg chiéu
cong tac Ngay cap
Ngay thang nim sinh : Ngay hét han

1

2

3

Toi xin cam doan sb ngudi dé nghi xem xét dugc st dung thé ABTC trén la
ding cuia doanh nghiép va xin cam két chdp hanh nghiém chinh luat phap va céc quy
dinh cta cac nudc ving lanh thd thanh vién APEC ap dung dbi v6i ngudi mang thé

ABTC.

Noi nhn: LANH PAO PON VI (CONG TY)
- TSL‘U trén; : (Ky tén va déng dau)
- u. ’
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7-Thu tuc

Xuat cianh dé gidi quyét viéc riéng (thiam than, du lich, chira
bénh...) ciia can by, cong chirc, vién chirc thudc cac don vi cia
Ha Ngi

Trinh ty thye hién

Buéce 1: Can bg, cong chic thude dién Ban Thuong vu Thanh ty
quan ly va can bg, céng chur, vién chitc do Chu tich UBND Thanh
phd bd nhiém cé nhu cau di nudc ngoai vé viée riéng chuén bi day

~da hd so theo quy dinh va ndp tai Bo phan Tiép nhan hd so hanh

chinh ctia S&, nhan phiéu hen c¢6 ghi ngay tra két qua (01 ngay 1am
viéc).

Buéc 2: Phong chuyén mén thu Iy hd so, trinh lanh dao S& ky vén
ban béo cdo UBND Thanh phb xem xét, phé duyét (01 ngay lam
viéc).

Buéc 3: UBND Thanh phé xem xét, phé duyét (02 ngay 1am viéc).
Buéc 4: Sau khi nhan duoc y kién cua UBND Thanh phd, So Ngoai

vy ¢6 van ban théng bao.(01 ngay lam viéc)

Bude 5: Chuyén cho Bo phan Tiép nhan hd so hanh chinh cia S¢
tra két qua cho don vi (01 ngay lam viéc).
Thoi gian nhan hd so: Céc ngdy trong tudn tir tht: hai dén th séu.
~+ Séang: tir 8h00 den 11h00
+ Chi€u: tir 13h30 dén 16h30

| Céch thirc thuc hién

Thuc hién theo mot trong hai cach sau:

- Nop truc tiép tai B6 phén Tiép nhén hd so hanh chinh cia S&
Ngoai vu Ha Noi. S8 10 Lé Lai, quan Hoan Kiém, thanh phé Ha
Nbi. | |

- Gri hd so hanh chinh (theo dinh dang PDF) vé& hom thu dién tir:
ctia BO phan Tiép nhan hé so hanh chinh cia S& Ngoai vu (Email:
motcua_songv(@hanoi.gov.vn) (sau khi hoan thién hd so dé nghi gti
bén chinh cho S&)

Thanh phin, s6 lwgng hd so
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I Thanh phdn hé so bao gom:

a. Cong vin cho phép can b, cdng chirc, vién chirc cia S, ban,
nganh, doan thé, quén, huyén, thi xd thudc thanh phé Ha Noi di
nudc ngoai vé viée riéng.

b. Bon xin nghi phép cuia ca nhén (ghi rd ly do xin nghi).

c. Thong bao ciia Ban TH chic Thanh 1y (dbi véi trudng hop thude
dién Ban Thuong vu Thanh dy quén ly).

II. S6 lugng hé so: 01 bd

Thoi han giai quyét: 06 ngay 1am viéc ké tir ngay nhén da hd so theo quy dinh.

- UBND Thanh phd: 02 ngay lam viéc.

- S& Ngoai vu: 04 ngay lam viéc.

Doi twgng thue hién thi tuc hanh chinh

Céan bd, cong chic thude dién Ban Thuong vu Thanh dy quén ly va
can bd, cong chirc, vién chirc do Chii tich UBND Thanh phd bd

nhiém. :

-Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: UBND Thanh phé.
- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Sé& Ngoai vu.

K#ét qua thyc hién thi tuc hanh chinh

Cong vin ctia S& Ngoai vu.

L¢ phi

Khoéng ¢6

Tén miu don, miu to khai (@inh kém ngay sau thii tuc nay)

Khong c6

Yéu céu, didu kién thi tuc hanh chinh

Khong cé
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Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh

1. Luat T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015.

2. Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 ctia Chinh phu vé
xuét canh, nhap canh cta cong dan Viét Nam.

3. Nghi dinh s6 94/2015/ND-CP ngay 16/10/2015 cua Chinh pht vé
viéc sira ddi, bd sung mot sb diéu cua Nghi dinh sb 136/2007/ND-
CP ngay 17/8/2007 vé& xuét canh, nhap canh ctia cong dan Viét Nam.

4. Théng tu lién tich s6 02/2015/TTLT-BNG-BNV ngay 28/6/2015
ctia B6 Ngoai giao - Bd Noi vu hudng din chitc ning, nhiém vy,
quyén han va co cdu td chitc cia S& Ngoai vu thude Uy ban nhan
dan céc tinh, thanh ph truc thudc Trung uong.

5. Quyét dinh sb 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 ctia UBND
Thanh phé ban hanh Quy dinh vé& phan cip quan Iy t5 chirc by may,
chirc, vién chtrc, lao dong hop dong trong céc co quan don vi sy
nghiép cong 1ap thudc thanh phd Ha Noi.

6. Quyét dinh sé 15/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 ctia UBND
Thanh phé ban hanh Quy dinh vé phan cp quan 1y t§ chirc by may,
can bd, cong chirc, lao dong hop dé)ng trong cac co quan hanh chinh
thudc thanh phd Ha Noi.

8-Thii tuc

Nhip cinh cho nguwoi nwde ngoai vao lam viéc tai Ha Noi

Trinh tw thyc hién

Buérc 1: Céc co quan, to chire ciia Ha Noi xin don khach nudce ngoai
vao lam viéc ta}i don vi c‘hue“m bi day da ho so theo quy din’h va ndp
tai B phéan Tiép nhan ho so hanh chinh cia S&, nhan phi€u hen c6
ghi ngay tra ket qua (01 ngay lam vi€c).

Buwée 2: Phong chuyén m’6n’ thu 1y hd so, trinh lanh dao Sé& ky vin
ban gii Cuc Quan ly Xuat nhép canh - B Coéng an (01 ngay lam
viéc).

Buéc 3: Bo phan Tiép nhén hd so hanh chinh cia S& tra két qua cho
don vi (01 ngay lam viéc).

Thoi gian nhan hd so: cac ngay trong tudn tir thir hai d&én tha sau
+Sang: tir 8h00 dén 11h00
+Chiéu: tir 13h30 dén 16h30
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Cach thirc thyce hién

Thuc hién theo mét trong hai cach sau:

- Nop truc tiép tai B6 phan Tiép nhan hd so hanh chinh ciia S&
Ngoai vu Ha Noi. S6 10 Lé Lai, quan Hoan Kiém, thanh ph§ Ha
Nbi.

- Guri hd so hanh chinh (theo dinh dang PDF) vé hom thu dién tur:
cia B phan Tiép nhén hd so hanh chinh caa S& Ngoai vu (Email:
motcua_songv(@hanoi.gov.vn) (sau khi hoan thién hd so dé nghi gui
ban chinh cho S&) |

Thanh phén, s6 lwong hd so

I. Thanh phan ho so bao gom:

1. Cong vén dé nghi (theo Mau s6 02do S& Ngoai vu cung cép);

2. Bén sao ¢6 chimg thuc Quyét dinh thanh 1ap cta don vi (néu co).
II. 86 luwong hé so: 01 bd

Thoi han giai quyét

03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da hd so theo quy dinh

Poi twong thwe hién tha tuc hanh chinh

Céc co quan, don vi thudc thanh phd Ha Néi.

Co quan thuc hién thid tuc hanh chinh

S& Ngoai vu Ha Noi

Két qua thye hién thi tuc hanh chinh

Cong vin cua S& Ngoai vu Ha Noi

Lé phi

Khoéng c6

Tén méau don, mau to khai (dinh kém ngay sau thii tuc nay)

: K A e }‘\ . A 2 x.* 14 N .Y
Mau so 02: Cong van D€ nghi nhép canh cho ngudi nude ngoai vao
lam viéc tai Ha Noi

Yéu céu, diéu kién thi tuc hanh chinh

Khoéng ¢6
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Cin cir phap Iy cda thi tuc hanh chinh

1. Luét nhap canh, xuat canh, qué canh, cu tri clia ngudi nudce

ngoai tai Vi€t Nam ngay 16/6/2014.

2. Théng tu lién tich sb 02/2015/TTLT-BNG-BNV ngay

28/6/2015 cia BO Ngoai giao - B Noi vu hudng dan chirc ning,

nhiém vy, quyén han va co ciu td chirc ciia S& Ngoai vu thudc ny
“ban nhan déan c4c tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong.
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MaAu s6 02

THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
(TEN CONG TY,DON VI)  Poc lap O Tu do O Hanh phiic

86 /ICV Ha Noi,ngay  thdng ndm
V/v d€ nghi nhap canh cho :
khach nudc ngoai

Kinh giri: S& Ngoai vu thanh phé Ha Néi.

Tén Coéng ty (Pon vi) ..........
Diachi.................
S6 dién thoai :...............

+ Cong ty (don vi) kinh dé nghi S& Ngoai vu Ha Noi xem xét giai quyét thu

tuc xin nhép canh cho ..... khach ctia Cong ty (don vi) cu thé nhu sau:

Nga A A3 A
STT | Ho va tén thgényg nim | Qudc tich Ngh.‘i So.l;lg _
sinh | nghiép chiéu |
1 Tén: ........... : e R IPUUUUTUUR [RSSURIUPPP IOOPPPRRI
_Giéi tinh: ..........
2
Thudc DPoan :.......coeveinii i
Dugc xuét nhap canh Viét Nam: .... 14n,qua:...............
Thoi gian du kién: T ngay .../..../[... dénngdy.....[.....[.....
Muc dich: ...l
Chuong trinh hoat dong tai cdc dia phuong: ............ e
Du kién diachitamtritai : ........c.vvvvneennnnn.
Co quan, t6 chifc dén ti€p, quan Iy: .............ccoeeiiiiiininn.e.
Nhan thi thuc tai: ... .
Noi nhdn: ' LANH PAO CONG TY (PON VI)
J 53: trén; ' (Ky tén, déng d4u)
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9-Thu tuc

Gia han thi thwe, lwu tri cho ngwoi nwde ngoai vao lam viéc véi
cac co quan, don vi ciia thanh pho Ha Noi

Trinh tu thuce hién

Buwéc 1: Cdc co quan, t6 chirc xin gia han thi thuc va heu trii cho
nguoi nudc ngoai dang lam viéc tai don vi minh chudn bj ddy di
hé so theo quy dinh va nép tai Bo phan Tzep nhdn hé so hanh chinh
ciia S6, nhdn phiéu hen cé ghi ngay tré két qua (01 ngay lam viéc).

Budc 2: Phong chuyén mon thy ly hé so, trinh lanh dao S6 ky xdc
nhdn vao To khai de nghi cdp thi thuc, gia han tam trii theo mau
ciia Cuc Qudn by Xudt nhdp canh - B6 Cong an (02 ngay lam viéc).

Buwée 3: B phéan Tiép nhdn ho so hanh chinh cia So tra két qua
cho don vi (01 ngay lam viéc).
Thoi glan nhan hd so: cac ngay trong tudn tir thir hai dén thi sdu

+ Sang: tir 8h00 dén 11h00
+ Chiéu: tir 13h30 dén 16h30

Cich thirc thye hién

Thuc hién theo mot trong hai céch sau:

- Nop truc tiép tai B0 phén Tiép nhan hd so hanh chinh cia S&
Ngoai vu Ha Noi. S6 10 Lé Lai, Quén Hoan Kiém Ha Noi.

- Gui hd so hanh chinh (theo dinh dang PDF) vé hom thu dién ti:
cua BY phan Tiép nhén hd so hanh chinh cia S¢ Ngoai vu (Email:
motcua_songv(@hanoi.gov.vn) (sau khi hoan thién hd so dé nghi
gui ban chinh cho S&)

Thanh phén, sé lwgng ho so

I. Thanh phan ho so bao gom:

1. Bon dé nghj (theo mau ctia Cuc Quan ly XNC - B§ Cong an do
S& Ngoai vu Ha Néi cung cép );

2. Ban sao ¢6 chung thuc Quyét dinh thanh 18p don vi (néu co);

3. Béo céo cua don vi tinh hinh hoat dong ctia ngudi nude ngoai
trong thoi gian 1am viée tai Ha Noi (theo mau),

4. Ban sao c6 chung thuc hop dong kinh té, hop dong thuong mai

cta nguoi lao dong nude ngoai ky véi cic co quan, tb chirc ctia Ha
Noi. P6i v6i nhitng trudng hop vao 1am viée theo dy 4n ODA phai
¢ xéc nhén cua co quan chd quan;

5. Ban sao c6 chimg thuc Gidy phép lao dong do S& Lao dong

W NS VR s s s
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5. Ban sao c6 chung thuc Gidy phép lao dong do S& Lao dong
thuong binh va x& hoi Ha Noi cép (hodc cong vin mién gidy phép
lao dong ciia S& Lao dong Thuong binh va Xa hoi Ha Noi déi voi
céc truong hop dugc mién gidy phép lao dong theo quy dinh).

I1.86 lwong ho so: 01 bd

‘Théi han giai quyét

04 ngay lam viéc ké tir ngay nhéan di ho so theo quy dinh.

| Pi twgng thue hién thi tuc hanh chinh

Céc co quan, don vi thudc thanh phé Ha Noi.

Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh

S& Ngoai vu Ha Noi

Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh

X4c nhén cua S& Ngoai vu Ha Noi tai To khai xin gia han thi thue,
Iy tréi (theo mAu clia Cuc QL XNC - By Cong an).

Lé phi

Khong c6

Tén miu don, mau to khai (dinh kém ngay sau thii tuc nay)

' C6 (theo MAu ctia Cuc QL XNC - By Cong an)

Yéu céu, diéu kién thi tuc hanh chinh

Khéng c6

Cin cir phap ly cia thi tuc hanh chinh

W N Gl gmdt s v b

1.Luét nhap canh, xuat canh, qui canh, cu tri cla ngudi nudc
ngoai tai Viét Nam ngay 16/6/2014.

2. Thong tu lién tich sé 02/2015/TTLT-BNG-BNV ngay
28/6/2015 cia B Ngoai giao - B6 Noi vu huéng dan chirc nang,
nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc ciia S& Ngoai vu thudc
Uy ban nhén dan cac tinh, thanh phé truc thudc Trung uong.
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MAu (Form) NAS
Ban hanh kém theo thong tu s6 04 /2015/TT-BCA
ngdy 05 thang 01 ndm 2015

TO KHAI PE NGHI CAP THI THU'C, GIA HAN TAM TRU (1)
APPLICATION FORM FOR VISA ISSUANCE, STAY EXTENSION
Dung cho ngudi nude ngoai dang tam tra & Viét Nam -
Fortemporary residence foreigners in Viet Nam

I- Ngudi dé nghiThe applicant:

1- HO tén (Chilt N 10@) . ...ttt naes
Full name (in capital letters)

2- Gi6i tinh: Nam O N&r[J  3- Sinh ngay......thang.....nam..........
Sex - Male Female Date of birth (Day, Month, Year)

4- Québc tich g6C: . 5- Qudc tich hién nay:.............cccoeeenn.
Nationality at birth Current nationality

6- Ngh€ NZIIEP/CRTIC VUL .....oovvvveeceereeeseeensensenssssssrssse s

. Occupation/position

7- Ho chiéw/gidy t&r c6 gié tri di lai qudc t€ s6:..ommmnnnnrrrnnnn loai (2):ccccecceecnne
Passport or Internatzonal Travel Document number Type
Co quan Cap: e c6 gia tri dén ngay:........ S I rrerees
Issuing authority: Expiry date (Day, Month, Year) v

8- Nhép canh Viét Nam ngay:..... .../ ....... qua cura Khau: ...oooovveeeveeeeeeeeee E
Date of the latest entry into Viet Nam (Day, Month, Year) via entry port
Muc dich NhAP CANN:........e et sass e
Purpose of entry

9- Puogc phéptam tri dén ngay:......./.......... [rveerreenvaeans

Permitted to remain until (Day, Month,Year)
- Dia chi tam tri tai VIEE NAIM: ..ot teve e cseeeseneescncs
Temporary residential address-in Viet Nam
- Dién thoai liEn h&/EMail..........cooovvoveoreiieeeeeeee et enees reverneenas

Contact telephone number/Email

II- Co quan/td chirc hodc thin nhin & Viét Nam moi, bao lanh:
Hosting organisation/family relative in Viet Nam

1- Tén co quan, td chitcName of hosting Organisation: ...............cceceeeevereiueeemnnnen
DA CHI AGAFESS oottt as e et saeseseseseasssassnases

. Dién thoai lién hé/EmailContact telephone number/Email.................ccvevvunicncnes

2- Than nhan bdo 1Anh(HOQ t€N): ....c.veiveeiricicrcrccecteeec i,
Hosting family relative(full name)
Sinh ngay......thang......ndm..............
Date of birth (Day, Month, Year)
Gidy ching minh nhan dan/hd chiéu/thé thudng tri/thé tam tri L S
Identity Card/Passport/Permanent/ Temporary . Resident Card Number , A
Clp ngay: cooveveeeeee. CO QUAN CAP: «voverrreermnrmceeieneenstsensesessessssssessessssssssssssasssssssasssssssnes
Issuing date Issuing authority
Quan hé voi ngudi d& Ngit......oooeeeeeeeeeeesereseeseeeesecessese 3)
Relationship to the applicant
Dia chi thudng tri/tam tra tai VIEt Nam: ...
Permanent/temporary residential address in Viet Nam
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Dién thoai lién hé/Email: ..o cevetare s aebebebebes et esese s st s sesasaeans
Contact telephone number/Email

III- Noi dung dé nghiRequests:

1-Cép thi thuc: mét lan Bhleu lin [ cogidtri dén ngay:..../...... [oveerreeee
To issue avisa Single Multiple Valid to (Day, Month, Year)
2-Gia han tam tra d&én ngay: ......... [ Lrveeeeenne.
To extend the duration of stay until (Day, Month, Year)
3-Lydo ROGSON(S)..ccovsslccrrmicvvsrsrsssssmsssssssss s s

IV- Nhirng diéu cin trinh bay thémddditional statements:

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

Lamtai ......... ngady.......thang........ nam..........
Done at ............. date (Day, Month, Year)
Xic nhin(4)Certified by e A
(ky, ghi 13 ho tén, chic vu, dong Ngum b a0 'a“f‘ Ngu’m d ﬁngh!,
2 - (ky, ghi 0 ho tén) (ky, ghi rd ho tén).

déu)

Signature, full name, title and stamp

The sponsor’s signature and  The applicant’s signature and
fullname fullname

Ghi cha Notes:

Goi huong dén ghi tai ligu: 0946639599

(1) Méi ngudi khai 1 ban kém hd chneuhoac gléy to co gid tr1 di ai quéc t& va 01 anh méi chyp c& 4x6cm, phong nén tring,
mat nhin thang, ddu dé trﬁn, khéng deo kinh mau, nfp truc tlep tai co quan quan Iy xuéit nhép canh.

Submit in person one completed application form enclosed with passport or International Travel Document and
onerecently taken photo in 4x6cm size, with white background, front view, bare head without sunglasses at the Immigration
Office.

(2) Ghi r3 loai ho chiéu phd thong, cong vy, ngoai giao hoic giy to c6 gia trj di lai quic té.

Specify type of passport whether it is Ordinary, Official or Diplomatic; or specify name of the International Travel Document.
(3) Kém theo gidy t& chirng minh quan hg. :
Enclose supporting documents to prove the family relationship

(4) Trudng hgp do co quan, t& chirc mdi, bao lanh, hoficngudi nurée ngodi c6 thé tam tri mési, bao 1anh thi thi trudng co quan, td
chirc xac nhén.

Be certified by the head of the orgamzallon if the sponsor is an organisation or a foreigner with Temporary Resident
Card.

Trudng hqp cong dén Viét Nam, ngudi nude ngoai ¢6 thé thudng tri méi, bao lanh, thi Trudng Cong an phudng, x3 xé4c
nhén cic ndi dungtai diém 2 Myc I1.

Be certified by the Chief of the local Ward/Commune Public Security where the sponsor is residing permanently if the
sponsor is a Vietnamese citizenor aforeigner with Permanent Resident Card.
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