	TRƯỜNG ĐẠI HỌC HÙNG VƯƠNG


	

	THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỘT CỬA HOẠT ĐỘNG HỢP TÁC QUỐC TẾ


	Thủ tục
	Trình tự thực hiện
	Hồ sơ
	Thời hạn giải quyết
	Đối tượng
	Đv thực hiện
	Biểu mẫu

	1. Xin phép đi nước ngoài đối với cá nhân không phải Đoàn ra của Trường
	· CB, giảng viên nộp hồ sơ tại Bộ phận một cửa; 

· Bộ phận một cửa tiếp nhận và kiểm tra đầy đủ và hợp lệ hồ sơ; chuyển đến phòng HTQT;
· Phòng HTQT tiếp nhận kiểm tra, tham mưu, trình lãnh đạo Trường ký văn bản xin phép UBND tỉnh Phú Thọ (thông qua sở Ngoại vụ) về việc đi nước ngoài; chuyển kết quả (QĐ đồng ý của UBND tỉnh Phú Thọ) về Bộ phận một cửa.
	1. Đơn xin phép đi nước ngoài
2. Giấy xác nhận tư cách đảng viên (đối với đảng viên)
3. Thư mời của đối tác.
	07 ngày làm việc
	Cán bộ, giảng viên
	P.HTQT
	Mẫu 01

	2. Xin phép đi học tập tại Nước ngoài
	· CB, giảng viên nộp hồ sơ tại Bộ phận một cửa; 

· Bộ phận một cửa tiếp nhận và kiểm tra đầy đủ và hợp lệ hồ sơ; chuyển đến phòng HTQT;

· Phòng HTQT tiếp nhận kiểm tra, tham mưu, trình lãnh đạo Trường ký văn bản xin phép UBND tỉnh Phú Thọ (thông qua sở Nội vụ (trên 3 tháng), sở Ngoại vụ) về việc đi học nước ngoài; chuyển kết quả (QĐ đồng ý của UBND tỉnh Phú Thọ) về Bộ phận một cửa
	1. Đơn xin đi học nước ngoài

2. Giấy xác nhận tư cách đảng viên (đối với đảng viên)
3. QĐ/Giấy triệu tập/Thư xác nhận trúng tuyển
	07 ngày làm việc
	Cán bộ, giảng viên
	P.HTQT
	Mẫu 01

	3. Báo cáo kết quả công tác chuyến đi nước ngoài
	· Đoàn/cá nhân đi công tác nộp báo cáo theo mẫu tại Bộ phận một cửa;
· Bộ phận một cửa tiếp nhận và kiểm tra đầy đủ và hợp lệ; chuyển đến phòng HTQT;

· Phòng HTQT báo cáo kết quả công tác cho BGH, Sở Ngoại vụ, Công an tỉnh, UBND tỉnh Phú Thọ theo quy định.

	Báo cáo kết quả chuyến đi nước ngoài 
	Sau 03 ngày làm việc từ khi kết thúc chuyến đi
	Cán bộ, giảng viên
	P.HTQT
	Mẫu 02, 03

	4. Xin phép đoàn vào thăm và làm việc tại trường

	· Đơn vị tiếp và làm việc với đoàn gửi hồ sơ đoàn vào tại Bộ phận một cửa;
· Bộ phận một cửa tiếp nhận và kiểm tra đầy đủ và hợp lệ hồ sơ chuyển đến Phòng HTQT;
· Phòng HTQT tiếp nhận kiểm tra, tham mưu, trình lãnh đạo Trường ký văn bản xin phép UBND tỉnh Phú Thọ (thông qua sở Ngoại vụ) về việc tiếp nhận người nước ngoài; chuyển kết quả (QĐ đồng ý của UBND tỉnh Phú Thọ) về Bộ phận một cửa.
	1.Tờ trình về việc đón tiếp đoàn vào;

2.Danh sách (họ tên, giới tính, ngày sinh, quốc tịch, chức vụ, số hộ chiếu, ngày cấp, ngày hết hạn, địa chỉ);
3.Hộ chiếu photo (còn hạn) của khách.
4. Visa (đúng mục đích còn hạn) của khách.


	07 ngày làm việc
	Đơn vị thuộc trường
	P.HTQT
	-

	5. Xin phép tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế cấp đơn vị
	· Đơn vị tổ chức HN-HT quốc tế gửi hồ sơ tại Bộ phận một cửa;

· Bộ phận một cửa tiếp nhận và kiểm tra đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ; chuyển đến phòng HTQT;

· Phòng HTQT tiếp nhận kiểm tra, tham mưu, trình lãnh đạo Trường ký văn bản xin phép UBND tỉnh Phú Thọ (thông qua sở Ngoại vụ) về việc tổ chức HN-HT quốc tế; chuyển kết quả (QĐ đồng ý của UBND tỉnh Phú Thọ) về Bộ phận một cửa.


	1. Tờ trình về việc tổ chức HN-HT quốc tế. kèm theo:

- Đề án hoặc kế hoạch tổ chức

-   Danh sách (họ tên, giới tính, ngày sinh, quốc tịch, chức vụ, số hộ chiếu, ngày cấp, ngày hết hạn, địa chỉ);

2. Hộ chiếu photo (còn hạn) của khách.
3. Visa (đúng mục đích còn hạn) của khách.
	15 ngày làm việc
	Đơn vị thuộc trường
	P.HTQT
	Mẫu 04

	6. Báo cáo kết quả hội nghị, hội thảo quốc tế cấp đơn vị
	· Đơn vị tổ chức HN-HT có yếu tố quốc tế gửi hồ sơ tại Bộ phận một cửa;

· Bộ phận một cửa tiếp nhận và kiểm tra đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ; chuyển đến phòng HTQT;

· Phòng HTQT báo cáo kết quả công tác cho BGH, Sở Ngoại vụ, UBND tỉnh Phú Thọ theo quy định.


	Báo cáo kết quả hội nghị, hội thảo quốc tế 
	Sau 05 ngày làm việc từ khi kết thúc hội nghị, hội thảo
	Đơn vị thuộc trường
	P.HTQT
	Mẫu 05


