QT_057_HTQT_ QUY TRÌNH ĐỀ NGHỊ CẤP HỘ CHIẾU PHỔ THÔNG (HCPT)

1. Người phụ trách:

	Trần Thị Thanh Phương
Phụ trách châu Á (trừ Indonesia 

và Thái Lan)

ĐT: 62617543     

Email: tttphuong@vnua.edu.vn
	Lê Thị Thanh Phương
Phụ trách châu Mĩ, châu Phi

và châu Á (Indonesia và Thái Lan)

ĐT: 62617543
Email: lttphuong@vnua.edu.vn
	Dương Thị Minh Phượng/Nguyễn Thảo Nguyên
Phụ trách châu Âu và châu Úc

ĐT: 62617543    

Email: dtmphuong@vnua.edu.vn/
Thaonguyen@vnua.edu.vn


2. Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Sáng từ 13 giờ 30 - 17 giờ 00 thứ 2, 4, 6 hàng tuần tại phòng 226 hoặc 228 Nhà Hành chính.
3. Thời gian trả hồ sơ: 01 ngày làm việc sau khi nhận hộ chiếu từ Cục Quản lý Xuất nhập cảnh, tại phòng 226 hoặc 228 Nhà Hành chính.
	Cán bộ, viên chức, sinh viên
	
	Ban HTQT
	
	Văn phòng Học viện
	
	Ban HTQT

	Cấp HCPT lần đầu:

1. Quyết định cử đi công tác (bản chính)

2. Tờ khai (bản chính)

3. Ảnh 4x6 cm tiêu chuẩn (04 cái)

4. CMTND còn thời hạn

5. Lệ phí

Cấp lại HCPT (do hư hỏng/thất lạc):

1. Hồ sơ như trên

2. Đơn giải trình của cá nhân
	
	1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ

2. Dự thảo Công văn

3. Ký nháy

4. Chuyển Văn phòng Học viện


	
	1. Kiểm tra thể thức văn bản

2. Trình Ban giám đốc ký 

3. Vào sổ văn bản

4. Phát hành văn bản

5. Trả văn bản cho Ban HTQT


	
	1. Nộp hồ sơ đến Cục Quản lý Xuất nhập cảnh, chờ Cục giải quyết

2. Nhận HCPT từ Cục Quản lý Xuất nhập cảnh

3. Trả HCPT cho cán bộ, viên chức, sinh viên 



	
	
	(02 ngày làm việc)
	
	(tối đa 03 ngày làm việc)
	
	(Ít nhất 07 ngày làm việc)


Biểu mẫu liên quan: 

1. QT_057_HTQT_BM01_Biểu mẫu tờ khai đề nghị cấp HCPT

2. QT_057_HTQT_BM02_Biểu mẫu đơn trình báo về việc mất HCPT

3. Đơn trình báo về việc làm hư hỏng HCPT. 

2

