QT_043_HTQT_ QUY TRÌNH HƯỚNG DẪN LIÊN HỆ LÀM VIỆC TẠI ĐỊA PHƯƠNG CHO KHÁCH NƯỚC NGOÀI

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 thứ 3,5 hàng tuần trong giờ hành chính, tại phòng 326 Toà nhà Trung tâm
3. Thời gian, địa điểm trả hồ sơ: 01 ngày làm việc sau khi nhận văn bản từ Văn phòng Học viện, tại phòng 326 Toà nhà Trung tâm.

	Đơn vị đề nghị
	
	Ban HTQT


	
	Văn phòng Học viện
	
	Ban HTQT
	
	Đơn vị đề nghị

	Hồ sơ (bản in và bản mềm) gồm:

1. Công văn đề nghị

2. Hộ chiếu (bản sao)

3. Kế hoạch làm việc của khách tại Việt Nam

4. Bản sao giấy phép nhập cảnh Việt Nam (miễn tài liệu này nếu Ban HTQT đã thực hiện thủ tục NXC hoặc khách thuộc diện miễn thị thực)
	
	1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ

2. Dự thảo Công văn đề nghị

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. Trả văn bản cho đơn vị  đề nghị 

2. Lưu hồ sơ liên hệ địa phương cho khách


	
	1. Liên hệ địa phương cho khách nước ngoài đến công tác

2.Lưu hồ sơ liên hệ địa phương cho khách



	(Ít nhất 20 ngày trước ngày đến địa phương)
	
	(02 ngày làm việc)
	
	(Tối đa 03 ngày           làm việc)
	
	(01 ngày làm việc)
	
	(01 ngày làm việc)


Biểu mẫu liên quan:

1. QT_043_HTQT_BM01_ Biểu mẫu công văn đề nghị liên hệ địa phương công tác cho khách nước ngoài; 

2. QT_043_HTQT_BM02_Biểu mẫu chương trình làm việc dự kiến của khách tại Việt Nam.
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