UBND THANH PHO HANOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Poc 1ap - Ty do - Hanh phtic
HANH CHINH CONG

S6: 557 /QD-TTPVHCC Ha Ngi, ngay 3/ thang 3 ndm 2025

QUYET PINH
V& viéc phé duyét quy trinh ndi b giai quyét thi tuc hanh chinh
Iinh vuc Ngoai vu thugc pham vi chire ning quan ly
ciia Vin phong UBND Thanh phé

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
THANH PHO HANOI

Can cir Nghi dinh s¢ 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phui vé
thuec hién co ché mét cira, mét ciza lién thdng trong gidi quyét tha tuc hanh chinh;
Nghi dinh sé 107/2021/NP-CP ngay 06/12/2021 cia Chinh phi siza déi, bé sung
mét sé diéu cua Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phu;
Théng tw s6 01/2018/TT-CPVP ngay 23/11/2018 cua Vin phong Chinh phii
hwéng dan thi hanh mét s6 quy dinh cua Nghj dinh sé 61/2018/NP-CP ngay
23/4/2018 cua Chinh phu;

Can cit Quyét dinh s6 729/0P-BNG ngay 10/4/2020 ciia B4 Ngogi giao vé
vi¢c cong bo cac thu tuc hanh chinh ve to chizc va quan ly hgi nghi, hgi thao quoc
té tai Viéet Nam;

Can cir Quyér dinh so 04/2021/QP-UBND ngay 01/4/2021 cia UBND
Thé}nh pho Ha Ngi veé viec ban hanh Quy che to chic va quan ly héi nghi, hoi thao
quoc te thugc tham quyén cua thanh pho Ha Néi;

Can cir Quyét dinh sé 1337/0D-UBND ngay 10/3/2025 ciia UBND Thanh
pho ban hanh Quy ché phai hop tam thoi gizza Trung tAm phuc vy hanh chinh véi
Cac so, nganh UBND céc qudn, huyen, thi xa va cac co quan, don vi lién quan
trong tiép nhdn, gidi quyét va trd ket qud gidi quyét thi tuc hanh chinh trén dia
ban thanh phé Ha Ngi;

Can cir Quyét dinh sé 1716/0P-UBND ngay 25/3/2025 cua Cha tich
UBND Thanh phé vé viéc iy quyén cho Gidm doc Trung tdm phyuc v hanh chinh
cong Thanh phé thuc hién Phé duyét quy trinh néi bé gidi quyét thi tuc hanh
chinh; Phé duyét phurong dn tdi cau tric quy trinh gigi quyét tha tuc hanh chinh;
Phé duyér quy trinh dién tu thuc hién thu tuc hanh chinh ngi bg thugc pham vi
quan 1y ciza UBND Thanh pho;

Can cir Quyét dinh sé 1424/0D-UBND ngay 12/3/2025 cua Cha tich
UBND Thanh phé vé viéc iy quyén cho Chdanh Vin phong UBND Thanh phé gidi
quyét thai tuc hanh chinh linh viec héi nghi, héi thao qudc té thuge tham quyén cua
Chui tich UBND Thanh phg;



Can cir Quyét dinh s¢ 263/0D-TTPVHCC ngay 14/3/2025 ciia Gidm doc
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cdng Thanh phé vé viéc cong bé danh muc tha tuc
hanh chinh linh vuc héi nghi, héi thao quéc té thuge tham quyén gidi quyét cua
Vian phong UBND Thanh pho; Quyét dinh sé 151/0D-TTPVHCC ngay
26/02/2025 ciia Trung tm Phuc vu hanh chinh c¢éng Thanh phé vé viéc cong bo
diéu chinh dia diém thuc hién thi tuc hanh chinh;

~ Theo d@é nghj cia Chanh Vin phong UBND Thanh pho tai Vin ban
$0.409/VP-HCQT ngay.....74/312025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 02 quy trinh ndi bo giai quyét
thu tuc hanh chinh linh vyc Ngoai vu thugc pham vi quan ly cua Van phong
UBND Thanh pho.

(Chi tiét tai Phu luc kém theo)

Piéu 2. Giao Vin phong UBND Thanh phé chu tri, phéi hop véi cac don
vi can cit Quyét dinh nay xay dung quy trinh dién tir giai quyét tha tuc hanh chinh
dé phuc vu viéc cung cip dich vu céng truc tuyén theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Cac Quyét dinh:
S6 1339/QD-UBND ngay 03/3/2023 caa UBND Thanh phé vé viéc phé duyét quy
trinh ndi bo giai quyét thi tuc hanh chinh linh vuc hoi nghi, hoi thao quéc té thudc
tham quyén giai quyet cua S¢ Ngoai vu; S 60/Qb- UBND ngay 04/01/2024 cua
UBND Thanh phé vé viéc phé duyét phuong an tai cau trdc quy trinh giai quyét
tha tuc hanh chinh linh vuc hoi nghi, hdi thao quoc té dugc lya chon xay dung
dich vy cdng truc tuyén mot phan, tich hop trén Cong dich vu cng quéc gia thuoc
tham quyén giai quyét caa Sé Ngoai vu thanh phé Ha Noi hét hiéu lyc.

Chanh Van phong UBND Thanh ph, Giam doc Trung tam Phuc vu hanh
chinh cdng Thanh pho; Thu truéng cac S, ban, nganh va cac to chuc, ca nhan co
lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.,

Noi nhgn:

- Nhu Diéu 3;

- B6 Ngoai giao; .

- Chu tich UBND Thanh phé; (dé bao cao)

- C4c PCT UBND Thanh phé;

- Cuc KSTTHC - Vian phong Chinh phu;

- TTPVHCC: GD/PGD, cac phong, don vi thugc TT;
- Cong Théng tin dién tir Thanh phé;

- Luvu: VT, TTPVHCC.




Phu luc 1
DANH MUC QUY TRINH NOI BQ
GIAlI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH VUC NGOAI VU
THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA VAN PHONG UBND THANH PHO
(Kem theo Quyér dinhso 557 /0OP-TTPVHCC ngay 3/ thang 3 nam 2025
cua Giam déc Trung tam Phyuc vu hanh chinh cdng thanh phé Ha Ngi)

STT TEN QUY TRINH NQI BO KY HIEU
L | Cho chu truong dang cai t6 chirc hoi nghi, hoi thao quéc té OT-01
khong thudc tham quyén cho phép cua Tha tudng Chinh pha
5 Cho phép to chuc hoi nghi, hoi thao quoc te khdng thuoc QT-02

tham quyén cho phép caa Tha tuéng Chinh phu




Phu luc 2
NQOI DUNG QUY TRINH NOI BO
GIAl QUYET THU TUC HANH CHINH LINH VUC NGOAI VU
THUQC THAM QUYEN GIAl QUYET CUA VAN PHONG UBND THANH PHO
(Kém theo Quyér dinhs6 557 /OD-TTPVHCC ngdy 3/ thang 7 ndam 2025
cua Giam déc Trung thm Phyuc vu hanh chinh cdng thanh phé Ha Ngi)

. Cho chii trwong diing cai to chirc hdi nghi, hdi thao quéc té khong
thugc tham quyen cho phép caa Tha twéng Chinh phi (QT-01)

1. Muc dich

Quy dinh trinh ty, trach nhi¢ém va phuong phap tiép nhan, xu ly hd so lién
quan viéc cho chu truong dang cai to chic hoi nghi, hdi thao quoc t€ khong thuge
tham quyén cho phép ctaa Tha tuang Chinh phu.

2. Pham vi va d@éi twong diéu chinh

Quy trinh nay 4p dung doi véi hoat dong cho chu truong dang cai to chuc
hoi nghi, hoi thao quoc té khdng thudc tham quyén cho phép cia Thu tudng Chinh phu.

Ap dung d6i vai cac hoi nghi, hoi thao quoc té sau:

(1) Hoi nghi, hoi thao qudc té caa UBND Thanh phd;

(2) Hoi nghi, hoi thao quéc té c6 thanh vién tham du tir cap Phé Tinh truong
hodc tuong duong tré xudng cua cac nudc, cac ving l1dnh thd, cac to chic qudc té
va co chu’de noi dung dugce xac dinh khdng nhay cam, co mét, khong lién quan
den cac van dé€ ve chu quyen an ninh quoc gia, an ninh, quoc phong, dan toc, ton
giao, quyén con nguoi hoac thugc pham vi bi mat nha nudce theo quy dinh phap
luat vé bao vé bi mat nha nudc.

Ap dung d6i voi cac doi tuong sau:

(1) UBND Thanh phd; cac co quan, don vi truc thugc UBND Thanh phé;

(2) Cac doanh nghi¢p nha nudc, cong ty TNHH nha nu¢c mot thanh vién
thuoc Thanh pho;

(3) Cac co quan, to chiic Viét Nam va nuéc ngoai do UBND Thanh pho
cho phép hoat dong;

(4) Can b, cong chic thude Vin phong UBND Thanh phé khi tham gia
thuc hién cac tha tuc thugc pham vi ap dung cua quy trinh.

3. Ngi dung quy trinh

3.1. Co s6 phap ly

- Quyét dinh s6 06/2020/QD-TTg ngay 21/02/2020 cia Thu twéng Chinh
phu veé to chuc va quan Iy hoi nghi, hoi thao quoc te tai Viét Nam va Cong vén so
825/BNG-CNV ngay 10/3/2020 cua Bo Ngoai giao veé viéc dinh chinh Quyét dinh
50 06/2020/Qb-TTg.



- Quyét dinh s6 729/QD-BNG ngay 10/4/2020 ciia Bo Ngoai giao vé viéc
cbng bo céc tha tuc hanh chinh vé to chirc va quan ly hoi nghi, hoi thao quoc té
tai Viét Nam.

- Quyét dinh s6 04/2021/QD-UBND ngay 01/4/2021 ctia UBND Thanh pho
Ha Noi ve viéc ban hanh Quy che to chirc va quan 1y hoi nghi, héi thao quoc te
thudc tham quyén cua thanh pho Ha Noi.

- Quyét dinh s6 226/QD-UBND ngay 14/01/2025 cua UBND Thanh phé
vé viéc phé duyét Danh muc céc tha tuc hanh chinh dua diéu kién cung cap dich
vu ¢6ng truc tuyén, tich hop cung cap trén Cong dich vu cong Quéc gia va Danh
muc cac tha tuc hanh chinh wu tién thyc hién tai cdu tric quy trinh, cung cap dich
vu cOng truc tuyén trong tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh trén méi trudng
dién tir thanh phd Ha Noi nim 2025.

- Quyét dinh sé 1337/Qb-UBND ngay 10/3/2025 cia UBND Thanh phé
ban hanh Quy ché phdi hop tam thoi gitta Trung tam phuc vu hanh chinh véi céc
so, nganh, UBND cac quan, huyén, thi x& va cac co quan, don vi lién quan trong
tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh trén dia ban thanh
phd Ha Noi.

- Quyét dinh s6 1424/QD-UBND ngay 12/3/2025 cua Chu tich UBND
Thanh phd vé viéc iy quyén cho Chanh Vian phong UBND Thanh phé giai quyét
c4c thu tuc hanh chinh linh vuc Ngoai vu thugc tham quyén caa Chi tich UBND
Thanh phd.

- Quyét dinh s 263/QD-TTPVHCC ngay 14/3/2025 cua Giam doc Trung
tam Phuc vu hanh chinh cdng Thanh phd vé viéc cdng b danh muc tha tuc hanh
chinh linh vuc hdi nghi, hoi thao quéc té thudc tham quyén giai quyét cua Vin
phong UBND Thanh phé.

3.2. Thanh phan va sé lwong hd so:

- Cong van xin chu truong dang cai t6 chuc hoi nghi, hoi thao qudc té (Bdn
chinh, so luong: 01);

- Van ban c6 y kién Clua cac co quan li€n quan trong truong hop cac
quy dinh phép luat khac cé yéu cau (Ban chinh, so luong: 01);

3.4. Thoi gian xw ly

Quyét dinh s6 06/2020/0D-TTg ngay 21/02/2020 ciia Thii twéng Chinh
phu:

- Pop vi td chic guri ho so xin chf} truong dang gai td chirc hoi nghi, hoi
thao quéc té cho co quan cua ngudi co tham quyén it nhat 30 ngay trudc ngay du
kién t6 churec.

- Co quan, dia phuong dugc léy ¥ kién c6 trach nhiém tra 10i ]aéng van ban
trong thoi gian khéng qua 15 ngay ké tir ngay nhan dugc van ban deé nghi.

Theo thoi gian xtr 1y thue té: 30 ngay lam viée ké tir khi nhan da hd so hop 18.

Trudng hop xét thay ho so khong day du va/hodc khong hop 1€, Van phong



UBND Thanh ph6 c6 trach nhiém giri vén ban dén Bon vi to chirc trong vong 10
ngay lam viéc (ké tir ngay nhdn hé so) dé thong bao tra hd so hodc dé nghi bo

sung ho so can thiét.

3.5. Noi tiép nhén va tra két qua

Céach 1: Nop hd SO tryc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Ha
Noi: Toa nha Lién co, s6 258 duong V6 Chi Cong, Xuan La, Tay H6, Ha Noi.

Céch 2: Truc tuyén trén Cong dich vu céng Thanh phd.

Céach 3: Qua Dich vu buu chinh (Chuyén hd so ¢én Trung tim trong 02 gid

lam viéc)
3.6. Lé phi: Khoéng quy dinh

3.7. Két qua thuye hién thii tuc hanh chinh

Cong van chap thuan hodc khong chéap thuan cho chu truong dang cai t6
chtrc hoi nghi, hoi thao qudc té khong thude tham quyén cho phép cua Thu tudng

Chinh phu.
3.8. Quy trinh xir ly cong viéc
Thoi
: gian | gigy miu/
TT Trinh tu TriCh (Ngay eA, a(,
: nhiém 1am Két qua
Viée)
Buéc 1: Nop ho so
T6 chirc/ca nhan ndp ho so truc tuyén tir Cong Dich | T6 chuc/ Thanh phan ho
vu Céng qudc gia (dichvucong.gov.vn) hoic Cong | ca nhan so theo myc 3.2

dich vu cong thanh phd Ha  Noi
(dichvucong.hanoi.gov.vn)

Tb chic/ca nhan dang ky tai khoan, xac thuc dinh
danh dién tr ¢ xac dinh dung t6 chtrc (Theo hudng
dan trén Cong Dich vu cong).

T chirc/ca nhan dién mau cong vin xin chu truong
dang cai td chirc hoi nghi, hoi thao quéc té (Chi tiét
tai Mau sé 01 dinh kém)

Bwéc 2: Trung tdm Phuc va Hanh chinh cong tiép nhan xi Iy hé se

1. Kiém tra tinh day du, hop Ié ciia ho so

Trung tam
Phuc vu

05
ngay

Thanh phan ho
so theo muc 3.2




- Huéng dan bé sung (chi 01 1an duy nhat)
- Sb hda hd so va nhap 1én Hé thong
- C4p bién nhan dién tir va théng bao trang théi ho so

hanh chinh
cong

Céap bién nhan
dién tu.

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét ho
S0;

- S6 tiép nhan
va theo ddi ho
SO;

- Phiéu yéu cau
b6 sung, hoan
thién ho so;
- Phiéu tir chéi
tiép nhan giai
quyét hd so.

2. Néu ho so duoc tiép nhan, luan chuyeén ho so dén
Phong Lanh sy - L€ tan doi ngoai, Van phong UBND
Thanh pho. (Bwdrc 3)

- Ho so dién tir: Ngay sau khi ho so duoc tiép nhan;

- Ho so giay: Doi voi mot s6 trudng hop ho so, tily
theo tinh hinh thyc te, thoi gian van chuyeén co thé
kéo dai nhung khong qua 01 ngay lam viéc.

Trung tam
Phuc vu
hanh chinh
cong

Buwéc 3: Vin phong UBND Thanh phé tiép nhan, xix Iy ho so
(Thet gian: 29 ngay)

Buéc | Lanh dao Phong Lanh sy - L& tan doi ngoai | Lanh  dao | 0,5 | Phiéu kiém soat

3.1 | tiep nhan ho so, xem xet va phan cong cho | phong ngay |qua trinh giai
Chuyén vién phong thu ly, giai quyeét. chuyén mén quyét ho so.

Buéc | Chuyén vién tiép nhan ho so tir Lanh dao | Chuyén 07 | Phiéu kiém soat

3.2 | Phong Lanh sy - Lé tan doi ngoai (Bwdc 3.1) | vién ngay | qua trinh giai

va tham dinh h so.

1. Truwong hop hé so' chwa dam bao va duwec
yéu cau bo sung:

Dy thao Cong vin yéu cau b sung.

Ngay khi Cong vin phat hanh trén Hé thdng
quan ly van ban:

quyét ho so;
a. Cong van
yéu cau bo
sung, hoan
thién hd so;




Chuyén vién dinh kém Cong van yéu cau bd
sung va chuyén hd so toi Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong trén Hé thdng dé tiép nhan
hd so bd sung va thuc hién lai cac Buée 1;
Budc 2; Budc 3.1; Budc 3.2.

(Sau khi tiép nhdn hé so da b6 sung, Chuyén
Vién xi Iy cdc bwdc va thoi gian nhur doi Voi
ho so méi. Néu ho so @am bao thi thec hign
xin y kién lién nganh, néu hé so khéng dam
bao thi thuc hién nhuw @si véi ho so b tir chéi
tiép nhdn gidi quyét).

- DI Vi hé so bi tir chéi tiép nhdn gidi quyét:
Chuyén vién dinh kém Cong van tir chéi tiép
nhan giai quyét hd so va chuyén hd so bi tir
chéi téi Lanh dao Phong trén Hé thong (Buéc
3.3)

2. Truwong hop hé so ddy dit dau muc va ngi
dung dam bdo theo quy dinh:

Dy thao Cong vin xin y kién Cong an thanh
phd va cac co quan, dia phuong lién quan.
Ngay khi Cong van xin ¥ kién lién nganh phat
hanh trén Hé thong quan 1y van ban, chuyen
vién dinh kém Céng van va chuyén hd so
dang xin y kién lién nganh toi Lanh dao
Phong trén Hé théng (Buréc 3.3)

Phiéu kiém soat
qué trinh giai
quyét ho so;

b. Cong van
tr chbi tiép
nhan giai quyét
hd so.

c. Cong van
xin y kién lién
nganh da phat
hanh.

Buée | Lanh dao Phong Lanh su - L& tan dbi ngoai | Lanh  dao | 0,5 | Phiéu kiém soat
3.3 | tiép nhan hd so tir Chuyén vién (Buéc 3.2) va | phong ngdy | qua trinh giai
chuyén hd so tdi Lanh dao Vin phong | chuyén mdn quyét ho so;
(Chanh Vin phong) trén Hé thng. a. Cong van tu
chbi tiép nhan
giai quyét ho
S0.
b. Cong van xin
y kién lién
nganh da phat
hanh.
Buéc | Lanh dao Van phong (Chanh Vin phong) tiép | Lanh dao 0,5 | Phiéu kiém soat
3.4 | nhan ho so tir Lanh dao Phong Lanh sy - L& | Vin phong | ngay | quéa trinh  giai

tan d6i ngoai (Bwdc 3.3) va chuyén Chuyén
Vién

quyét ho so.
a. Cong van tu




chéi tiép nhan
giai quyét hod
SO.

b. Cong van xin
Yy kién lién
nganh da phat
hanh.

Budéc | Chuyén vién tiép nhan ho so tir Lanh dao Van | Chuyén
3.5 | phong (Chanh Van phong) (Buwdc 3.4) vién
Buéc | Déi véi hé so bi tir chéi tiép nhdn gidi quyét: | Chuyén | 0,5 | Phiéu kiém soat
3.5.1 Chuyén vién chuyén ho so bi tir chdi tiép vien ngay |qua trinh gidi
nhan dén Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong quyet ho 50;
dé tra két qua. (Tong thoi gian twr lic ho so Cogg _van tur
dwoc chuyén dén Van phong UBND Thanh Chql tiép nhan
pho den luc hoé so duoc chuyén vé Trung tam giai quyét ho
PVHCC la 09 ngay lam viéc). SO.
Trung tim Phyc vy hanh chinh cong tiép nhén | Trung  tam | 0,5 | Phiéu kiém soat
ho so tai Buoc 3.2 hoac Buoc 3.5.1 Phuc vu | ngay | qua trinh giai
Tiép nhan h§ 50 bo sung hoic tra két qua hd so h?nh chinh quyet ho so;
khong du diéu kién cong a. Cong van
(Dam bdo thoi gian dé nghi bé sung hodc tra yeu cau h k\)o
ket qua khong du diéu kién trong 10 ngay lam Su,rlg’ \ oan
A thién ho so;
viéc) n S
b. Cong van tur
chdi tiép nhan
gidi quyét ho
SO.
Budéc | Chuyén vién tiép nhan hd so tir Lanh dao Van | Chuyén Phiéu kiém soat
3.5.2 | phong (Chanh Van phong) (Budc 3.4) Vién qua trinh giai
quyét ho so.
Cong van xin y
kién lién nganh
da phat hanh.
Déi véi hé so dang xin ¥ kién lién nganh: 18.5 | Phiéu kiém soat
Chuyén vién thu 1y 1an 02 tong hop ¥ kién tra Ngay | qua trinh giai




101 ctia cac co quan, don vi lién quan, du thao
van ban Tra két qua hd so.

Ngay khi Cong van tra két qua phat hanh trén
Hé thdng quan 1y vin ban, chuyén vién dinh
kém Cong van va chuyén ho so téi Lanh dao
Phong.

quyét ho so.
Cong van tra
két qua da phat
hanh.

Bude | Lanh dao Phong Lanh sy - Lé tan dbi ngoai | Lanh  dao| 01 Phiéu kiém soét
3.6 | tiép nhan hd so tir Chuyén vién (Bude 3.5.2) | Phong ngay |qua trinh gidi
va chuyén dén Lanh dao Vin phong (Chanh chuyén mon q‘{yét ho S0,
Vian phong) C;O ng van tr,a
két qua da phat
hanh.

Buwéc | Lanh dao Van phong (Chanh Vian phong) tiép | Lanh  dao | 01 | Phiéu kiém soat
3.7 | nhan ho so tir Linh dao Phong Lanh sy - L& | Van phong | ngay | qua trinh gidi

tan d6i ngoai (Bwéc 3.6) va chuyén dén (Chanh quyet ho so;
Vian phong) Ccong van tra

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

két qua da phat
hanh.

Buwéc 4: Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhin bo sung hoic tra két qua

Buoc
4

Tiép nhan ho so tir Van phong UBND Thanh
pho tai Bwdc 3.5.1 hoac Buwdc 3.7
Tra két qua tha tuc hanh chinh:

- Truc tiép tai noi tiép nhén ban dau;

- Truc tuyén trén Cé)ng dich vu cong;

- Qua don vi cung tmg buu chinh.

Trung tam| 0,5
Phuc  vu | ngay
hanh chinh

cong

Cong van tra
két qua da phat
hanh.

Phiéu kiém soat
qué trinh gidi
quyét ho so;

S6 theo ddi hd
SO

4. Biéu mau

Cac biéu miu theo co ché mot cira quy dinh tai Thong tw 01/2018/TT-

VPCP ngay 23/11/2018 gom:

Mau s6 01 Mau giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau s6 02 Mau phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so
Mau s6 03 Mau phiéu tir choi tiép nhan giai quyét ho so
Mau s6 04 Mau phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau s6 05 Mau phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau s6 06 Mau s6 theo ddi ho so




N Miusé1
) MAU CONG VAN XIN CHU TRUONG
PE PANG CAI TO CHUC HQI NGHI, HQl THAO QUOC TE

TEN CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc lap - Tw do - Hanh phuc

So: ... Dia diém, ngay .... thang .... ndm ...

VIV xin chu treong ding cai t6 chire
hoi nghi, hoi thao quéc té

Kinh giri:  Van phong UBND thanh phb Ha Noi

1. Thong tin don vi to chirc

- Tén co quan/té chuc

- Dia chi

- Nguoi dai dién theo phép luat

- Ngudi lién he

- Bién thoai lién hé

- Gidy to chimg minh co quan, t6 chirc duoc thanh 1ap theo phép luat Viét
Nam va do cap c6 tham quyén thudc thanh phé cho phép hoat dong (sa/ky hiéu,
ngay cdp, co quan cd tham quyén cap)

2. Noi dung xin chii trwong diing cai t6 chirc hdi nghi, hdi thao quéc té

Co quan/té chic (Pon vi td chiic) tran trong dé nghi Van phong UBND
Thanh phé Ha Noi xem xét, cho chu truong ding cai té chic hoi nghi, hdi thao
quéc té (t8n héi nghi, héi thdo; muc dich té chic; thoi gian, dia diém té chic;
thanh phan tham du, dai biéu quoc té; chirong trinh héi thdo)

Xin chan thanh cam on./.

Noi nhan: THU TRUONG CO QUAN/TO CHUC
- Nhu trén; (Chiz ky, déng dau)
Luu: ......

Ho va tén



_ 11 Cho phép to chirc hdi nghi, hdi thao quoc té khong thudc tham
qguyen cho phép caa Tha twéng Chinh phia (QT-02)

1. Muc dich

Quy dinh trinh ty, trach nhiém va phuong phap tlep nhan, xi 1y hd so lién
quan viéc cho phép té chie hoi nghi, hai thao québc té khong thudc tham quyén
cho phép cua Thu tuéng Chinh phu.

2. Pham vi va déi twong diéu chinh

Quy trinh ndy 4p dung déi v6i hoat dong cho phép to chic hoi nghi, hoi
thao quoc té khoéng thudc tham quyen cho phép caa Thu tuéng Chinh phu.

Ap dung d6i vai cac hoi nghi, hoi thao qudc té sau:

(1) Hoi nghi, hoi thao québc té cia UBND Thanh phé;

(2) Hoi nghi, hoi thao quéc té co thanh vién tham du tir cap Phé Tinh truong
hogc tuong duong tré Xuéng cua cac nudc, cac ving lanh tho, céc to chirc quéc té
va co chu’de noi dung dugce xac dinh khdng nhay cam, co mét, khong lién quan
den cac van dé€ ve chu quyen an ninh quoc gia, an ninh, quoc phong, dan toc, ton
giao, quyén con ngudi hoac thudc pham vi bi mat nha nudce theo quy dinh phap
luat vé bao vé bi mat nha nuéc.

Ap dung ddi véi cac ddi tuong sau:

(1) UBND Thanh phd; cac co quan, don vi truc thuoc UBND Thanh phé;

(2) Cac doanh nghi¢p nha nudc, cong ty TNHH nha nu¢c mot thanh vién
thuoc Thanh pho;

(3) Cac co quan, to chiic Viét Nam va nuéc ngoai do UBND Thanh pho
cho phép hoat dong;

(4) Can b, cong chirc thude Vin phong UBND Thanh phé khi tham gia
thuc hién cac tha tuc thugc pham vi &p dung caa quy trinh.

3. Ngi dung quy trinh

3.1. Co sé phap ly

- Quyét dinh s6 06/2020/QD-TTg ngay 21/02/2020 cia Thu twéng Chinh
phu ve t6 chirc va quan ly hoi nghi, hoi thao quoc té tgi Viét Nam va Cong van so
825/BNG-CNV ngay 10/3/2020 cua B4 Ngoai giao vé viéc dinh chinh Quyét dinh
s6 06/2020/Qb-TTg.

- Quyét dinh s6 729/QD-BNG ngay 10/4/2020 ciia Bo Ngoai giao vé viéc
cdng bo cac tha tuc hanh chinh vé t6 chirc va quan ly hoi nghi, hoi thao quoc té
tai Viét Nam.

- Quyét dinh 56 04/2021/QD-UBND ngay 01/4/2021 cia UBND Thanh phd
Ha Noi ve viéc ban hanh Quy che to chirc va quan ly hdi nghi, hoi thao quoc te
thuoc tham quyén cua thanh pho Ha Noi.



- Quyét dinh s6 226/QD-UBND ngay 14/01/2025 cia UBND Thanh phd
vé viéc phé duyét Danh myc cac thu tyc hanh chinh du diéu kién cung cép dich
vu cong truc tuyén, tich hop cung cap trén Cong dich vu cong Quéc gia va Danh
muc cac thu tuc hanh chinh vu tién thyc hi¢n tai cau tric quy trinh, cung cap dich
vu cdng truc tuyén trong tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh trén moéi trudng
dién tir thanh phd Ha Noi nim 2025.

- Quyét dinh s6 1337/QD-UBND ngay 10/3/2025 cua UBND Thanh phé
ban hanh Quy ché phdi hop tam thoi gitta Trung tim phuc vu hanh chinh véi céc
so, nganh, UBND cac quén, huyén, thi xa va cac co quan, don vi lién quan trong
tlep nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh trén dja ban thanh
phd Ha Noi.

- Quyét dinh s6 1424/QD-UBND ngay 12/3/2025 cua Chu tich UBND
Thanh pho veé viéc uy quyén cho Chanh Van phong UBND Thanh pho giai quyeét
cac thu tuc hanh chinh linh vyc Ngoai vu thugc tham quyen cua Chu tich UBND
Thanh pho.

- Quyét dinh s0 263/QD-TTPVHCC ngay 14/3/2025 cia Giam doc Trung
tdm Phuc vu hanh chinh céng Thanh phé,vé Viéc chg bo Qlanh muc th}i tuc hanh
chinh linh vuc hoi nghi, hoi thao quoc te thuoc tham quyen giai quyet cua Van
phong UBND Thanh pho.

3.2. Thanh phan va sé lweng ho so:

- Cong van xin phép to chuc hoi nghi, hoi thao quéc té (Ban chinh, sé
luwong: 01);

- P& an t6 chuc hoi nghi, hoi thao quéc té theo Mdu 01 Quyét dinh sé
06/2020/0D-TTg ngay 21/02/2020 (Mgc dich, ndi dung, chuong trinh, tham luan,
danh sach dai bi€u Viét Nam va dai bi€u nudc ngoai, ly lich, h¢ chicu, dia diém,
nguon kinh phi va khai toan kinh phi. Tai liéu tieng nuéc ngoai phai dich ra tieng
Viét va dong dau xac nhan cua don vi dich thuat cong chung) (Bdn chinh, so
luong: 01);

- Vin ban cd y kién Cua cac co quan lién quan trong trudng hop cac quy
dinh phép luat khac cd yéu cau (Ban chinh, so lwong: 01);

- Vin ban dong ¥ chu trrong déng cai to chac hoi nghi, hoi thao quéc té
(néu cd) (Ban chinh, sé luong: 01);

3.4. Thoi gian xw ly

Quyét dinh s6 06/2020/QP-TTg ngay 21/02/2020 ciia Thii tuong Chinh phii:

- Pon vi t6 chic gui hd s0 xin phép t6 chtrc hoi nghi, hoi thao qgéc té cho
cO quan ctia ngudi c6 tham quyén it nhat 30 ngay trudc ngay du kién to chirc.

- Co quan, dia phuong dugc léy ¥ kién c6 trach nhiém tra 10i ]aéng van ban
trong thoi gian khéng qua 15 ngay ké tir ngay nhan dugc van ban deé nghi.

Theo thoi gian xtr 1y thuce té: 30 ngay lam viée ké tir khi nhan da hd so hop 18.

Truong hop xét thdy ho so khong day du va/hoic khong hop 18, Vin phong



UBND Thanh phé c6 trach nhiém gui van ban dén Pon vi to chirc trong vong 10
ngay lam vié€c (ké tir ngay nhdn ho so) dé thong bao tra ho so hoac dé nghi bd
sung ho so can thiét.

3.5. Noi tiép nhén va tra két qua

Céach 1: Nop hd SO tryc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Ha
Noi: Toa nha Lién co, s6 258 duong V6 Chi Cong, Xuan La, Tay H6, Ha Noi.

Céch 2: Truc tuyén trén Cong dich vu céng Thanh phd.

Céch 3: Qua Dich vy buu chinh (Chuyén ho so dén Trung tam trong 02 gid
lam viéc)

3.6. Lé phi: Khoéng quy dinh

3.7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh

Cong van chéap thuan hodc khong chap thuan cho phép t6 chirc hdi nghi,
hoi thao quoc t€ khong thudc thaim quyén cho phép cua Thu tudng Chinh phu.

3.8. Quy trinh xir ly cong viéc

Thoi
, gian Bidu mau/
TT Trinh tw TriCh (Ngay eA’ a,,
: nhiém lam Két qua
Viée)
Buéc 1: Nop ho so
T6 chirc/ca nhan ndp ho so truc tuyén tir Cong Dich | T6 chuc/ Thanh phan ho
vu Céng qudc gia (dichvucong.gov.vn) hoic Cong | ca nhan so theo myc 3.2

dich  vu cong thanh phé Ha  No1
(dichvucong.hanoi.gov.vn)

Tb chic/ca nhan dang ky tai khoan, xac thuc dinh
danh dién tir dé xac dinh ding t6 chirc (Theo huodng
dan trén Céng Dich vu cong).

T6 chtrc/ca nhan dién miu cong van xin phép to chirc
hoi nghi, hoi thao quéc té (Chi tiét tai Mau sé 02 dinh

kem)
Bwéc 2: Trung tdm Phuc va Hanh chinh cong tiép nhan xi Iy hé se
1. Kiém tra tinh day du, hop 1é cta ho so Trung tdm| 0,5 | Thanh phan hd

Phuc  vu| ngay |so theo muc 3.2




- Huéng dan bé sung (chi 01 1an duy nhat)
- Sb hda hd so va nhap 1én Hé thdng
- C4p bién nhan dién tir va théng bao trang théi ho so

hanh chinh
cong

Céap bién nhan
dién tu.

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét ho
S0;

- S6 tiép nhan
va theo ddi ho
SO;

- Phiéu yéu cau
b6 sung, hoan
thién ho so;
- Phiéu tir chéi
tiép nhan giai
quyét hd so.

2. Néu ho so duoc tiép nhan, luan chuyeén ho so dén
Phong Lanh sy - L€ tan doi ngoai, Van phong UBND
Thanh pho. (Bwdrc 3)

- Ho so dién tir: Ngay sau khi ho so duoc tiép nhan;

- Ho so giay: Doi voi mot s6 trudng hop ho so, tily
theo tinh hinh thyc te, thoi gian van chuyeén co thé
kéo dai nhung khong qua 01 ngay lam viéc.

Trung tam
Phuc vu
hanh chinh
cong

Buée 3: Vian phong UBND Thanh ph tiép nhan, xir Iy ho so
(Thet gian: 29 ngay)

Buéc | Lanh dao Phong Lanh sy - L& tan doi ngoai | Lanh  dao | 0,5 | Phiéu kiém soat

3.1 | tiep nhan ho so, xem xet va phan cong cho | phong ngay |qua trinh giai
Chuyén vién phong thu ly, giai quyeét. chuyén mén quyét ho so.

Buéc | Chuyén vién tiép nhan ho so tir Lanh dao | Chuyén 07 | Phiéu kiém soat

3.2 | Phong Lanh sy - Lé tan doi ngoai (Bwdc 3.1) | vién ngay | qua trinh giai

va tham dinh h so.

1. Truwong hop hé so' chwa dam bao va duwec
yéu cau bo sung:

Dy thao Cong vin yéu cau b sung.

Ngay khi Cong vin phat hanh trén Hé thdng
quan ly van ban:

quyét ho so;
a. Cong van
yéu cau bo
sung, hoan
thién hd so;




Chuyén vién dinh kém Cong van yéu cau bd
sung va chuyén hd so toi Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong trén Hé thdng dé tiép nhan
hd so bd sung va thuc hién lai cac Buée 1;
Budc 2; Budc 3.1; Budc 3.2.

(Sau khi tiép nhdn hé so da b6 sung, Chuyén
Vién xi Iy cdc bwéc va thoi gian nhur doi Voi
ho so méi. Néu ho so @am bao thi thec hign
xin y kién lién nganh, néu hé so khéng dam
bao thi thuc hién nhuw @si véi ho so b tir chéi
tiép nhdn gidi quyét).

- DI Vi hé so bi tir chéi tiép nhdn gidi quyét:
Chuyén vién dinh kém Cong van tir chéi tiép
nhan giai quyét hd so va chuyén hd so bi tir
chéi téi Lanh dao Phong trén Hé thong (Buéc
3.3)

2. Truwong hep hé so day dii ddu muc va ni
dung dam bdo theo quy dinh:

Dy thao Cong vin xin y kién Cong an thanh
phd va cac co quan, dia phuong lién quan.
Ngay khi Cong van xin ¥ kién lién nganh phat
hanh trén Hé thong quan 1y van ban, chuyen
vién dinh kém Céng vin va chuyén hd so
dang xin y kién lién nganh toi Lanh dao
Phong trén Hé théng (Buréc 3.3)

Phiéu kiém soat
qué trinh giai
quyét ho so;

b. Cong van
tr chbi tiép
nhan giai quyét
hd so.

c. Cong van
xin y kién lién
nganh da phat
hanh.

Buée | Lanh dao Phong Lanh su - L& tan dbi ngoai | Lanh  dao | 0,5 | Phiéu kiém soat
3.3 | tiép nhan hd so tir Chuyén vién (Buéc 3.2) va | phong ngdy | qua trinh giai
chuyén hd so tdi Lanh dao Vin phong | chuyén mdn quyét ho so;
(Chanh Vin phong) trén Hé thng. a. Cong van tu
chbi tiép nhan
giai quyét ho
S0.
b. Cong van xin
y kién lién
nganh da phat
hanh.
Buéc | Lanh dao Van phong (Chanh Vin phong) tiép | Lanh dao 0,5 | Phiéu kiém soat
3.4 | nhan ho so tir Lanh dao Phong Lanh sy - L& | Vin phong | ngay | quéa trinh  giai

tan d6i ngoai (Bwdc 3.3) va chuyén Chuyén
Vién

quyét ho so.
a. Cong van tu




chéi tiép nhan
giai quyét hod
SO.

b. Cong van xin
Yy kién lién
nganh da phat
hanh.

Budéc | Chuyén vién tiép nhan ho so tir Lanh dao Van | Chuyén
3.5 | phong (Chanh Van phong) (Buwdc 3.4) vién
Buéc | Déi véi hé so bi tir chéi tiép nhdn gidi quyét: | Chuyén | 0,5 | Phiéu kiém soat
3.5.1 Chuyén vién chuyén ho so bi tir chdi tiép vien ngay |qua trinh gidi
nhan dén Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong quyet ho 50;
dé tra két qua. (Tong thoi gian twr lic ho so Cogg _van tur
dwoc chuyén dén Van phong UBND Thanh Chql tiép nhan
pho den luc hoé so duoc chuyén vé Trung tam giai quyét ho
PVHCC la 09 ngay lam viéc). SO.
Trung tim Phyc vy hanh chinh cong tiép nhén | Trung  tam | 0,5 | Phiéu kiém soat
ho so tai Buoc 3.2 hoac Buoc 3.5.1 Phuc vu | ngay | qua trinh giai
Tiép nhan h§ 50 bo sung hoic tra két qua hd so h?nh chinh quyet ho so;
khong du diéu kién cong a. Cong van
(Dam bdo thoi gian dé nghi bé sung hodc tra yeu cau h k\)o
ket qua khong du diéu kién trong 10 ngay lam Su,rlg’ \ oan
A thién ho so;
viéc) n S
b. Cong van tur
chdi tiép nhan
gidi quyét ho
SO.
Budéc | Chuyén vién tiép nhan hd so tir Lanh dao Van | Chuyén Phiéu kiém soat
3.5.2 | phong (Chanh Van phong) (Budc 3.4) Vién qua trinh giai
quyét ho so.
Cong van xin y
kién lién nganh
da phat hanh.
Déi véi hé so dang xin ¥ kién lién nganh: 18.5 | Phiéu kiém soat
Chuyén vién thu 1y 1an 02 tong hop ¥ kién tra Ngay | qua trinh giai




101 ctia cac co quan, don vi lién quan, du thao
van ban Tra két qua hd so.

Ngay khi Cong van tra két qua phat hanh trén
Hé thdng quan 1y vin ban, chuyén vién dinh
kém Cong van va chuyén ho so téi Lanh dao
Phong.

quyét ho so.
Cong van tra
két qua da phat
hanh.

Bude | Lanh dao Phong Lanh sy - Lé tan dbi ngoai | Lanh  dao| 01 Phiéu kiém soét
3.6 | tiép nhan hd so tir Chuyén vién (Bude 3.5.2) | Phong ngay |qua trinh gidi
va chuyén dén Lanh dao Vin phong (Chanh chuyén mon q‘{yét ho S0,
Vian phong) C;O ng van tr,a
két qua da phat
hanh.

Buwéc | Lanh dao Van phong (Chanh Vian phong) tiép | Lanh  dao | 01 | Phiéu kiém soat
3.7 | nhan ho so tir Linh dao Phong Lanh sy - L& | Van phong | ngay | qua trinh gidi

tan d6i ngoai (Bwéc 3.6) va chuyén dén (Chanh quyet ho so;
Vian phong) Ccong van tra

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

két qua da phat
hanh.

Buwéc 4: Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhin bo sung hoic tra két qua

Buoc
4

Tiép nhan ho so tir Van phong UBND Thanh
pho tai Bwdc 3.5.1 hoac Buwdc 3.7
Tra két qua tha tuc hanh chinh:

- Truc tiép tai noi tiép nhén ban dau;

- Truc tuyén trén Cé)ng dich vu cong;

- Qua don vi cung tmg buu chinh.

Trung tam| 0,5
Phuc  vu | ngay
hanh chinh

cong

Cong van tra
két qua da phat
hanh.

Phiéu kiém soat
qué trinh gidi
quyét ho so;

S6 theo ddi hd
SO

4. Biéu mau

Cac biéu miu theo co ché mot cira quy dinh tai Thong tw 01/2018/TT-

VPCP ngay 23/11/2018 gom:

Mau s6 01 Mau giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau s6 02 Mau phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so
Mau s6 03 Mau phiéu tir choi tiép nhan giai quyét ho so
Mau s6 04 Mau phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau s6 05 Mau phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau s6 06 Mau s6 theo ddi ho so




Mau s6 02
MAU CONG VAN XIN PHEP TO CHUC HQI NGHI HQI THAO QUOC TE

TEN CO QUAN/TO CHUC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc lap - Tw do - Hanh phuc

SO: ... Dia diém, ngay .... thang .... ndm ...
VI xin phép to chic hoi nghi,
hoi thao quoc té

Kinh giri:  Vin phong UBND thanh phé Ha Noi

1. Théng tin don vi to chirc

- Tén co quan/to chuc

- bia chi

- Nguoi dai dién theo phap luat

- Ngudi lién hé

- bién thoai lién hé

- Gidy to chimg minh co quan, t6 chirc duoc thanh 1ap theo phép luat Viét
Nam va do c4p c6 tham quyén thudc thanh phd cho phép hoat dong (so/ky hiéu,
Ngay Cdp, co quan cé tham quyén cap)

2. N@i dung xin phép té chirc hdi nghi, hdi thao quéc té

Co quan/td chirc (Pon vi t6 chirc) tran trong dé nghi Uy ban nhan dan thanh
phd Ha Noi xem xét, cho phép t6 chirc hoi nghi, hoi thao qudc té (tén hgi nghj,
héi thao; muc dich t6 chirc; thoi gian, dia diém té chirc, thanh phan tham du, dai
biéu quac té, chiong trinh héi thdo)

Chi tiét vé hoi nghi, hoi thao quéc té tai Dé an gui kem.

Vin ban dong y cha truong ding cai to chire hoi nghi, hoi thao qudc té (néu co).

Xin chén thanh cam on./.

Noi nhgn: THU TRUONG CO QUAN/TO CHUC
- Nhu trén; (Chét ky, dong dau)
Luu: ......

Ho va tén
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