Sé: 2124/QD-UBND(CT); 22/08/2026; 11:14:36;

Phu luc
QUY TRIN IIQUYET THU TUC HAI}IH CHINH TRONG LINH VUC VAN PHONG
DAI DIEN UC HQP TAC, NGHIEN CUU CUA NUOC NGOAI TAI VIET NAM

AM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO NGOAI VU
m theo Quyeét dinh so 2124/0P-UBND ngay 22 thang 8 nam 2026
cua Cha tich Uy ban nhan dan tinh Qudng Ngai)

Luu ¥ quy cach thuc hién va quy wéc viét tit trong quy trinh

- Khi chuyén ho so giay: Chuyén day du Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau so 01 - Quyér dinh s6 1326/0P-
UBND ngay 11/5/2026 cua Chu tich UBND tinh); Phicu kiém soat qua trinh giai quyet ho so (Mau so 06 - Quyer dinh so
1326/Q0H-UBND ngay 11/5/2026 cua Chu tich UBND tinh) va kem theo ho so cua cong dan (trong quy trinh vietgon la “Ho so™).

- Khi phan cong xu ly hé so, chuyén tiép ho so tir bé phdn nay sang bg phan khac xu ly: Phai ky, ghi rd tén ngudi phan
cOng/nguoi chuyen tiép, nguoi nhan trén Phiéu kiém soét qua trinh giai quyet hé so (Mau 06). Pong thoi, phai xu ly phan
cong/chuyén tiép trén phan mém dién ti, tring khép véi viec chuyén trén Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so (Mau 06).

- Xt ly stra dbi, b6 sung, hoan thién lai hd so hoac tra hd so thu tuc hanh chinh:

+ Truong hop hd so con thiéuq thong tin, chua day du, chua hop 1€ Trong thoi han quy dinh, ké tur ngay nhan dugc ho
so, S& phai ban hanh Thong b&o bo sung, hoan thién lai ho so theo ding mau (Mau sé 08 - Quyéet dinh so 1326/0D-UBND
ngay 11/5/2026 cua Chu tich UBND tinh).

+ Trudng hop khong di co s dé giai quyét theo quy dinh: Ban hanh Thong béo tra ho so khong giai quyét (Mau sé 09
- Quyet dinh so 1326/0D-UBND ngay 11/5/2026 cua Chu tich UBND tinh).

- Quy wéc viét tat trong Quy trinh gidi quyét:

+ Céc budc trong quy trinh, viét tat 1a:“B1, B2, B3...”.

+ Lanh dao S Ngoai vu, viét tat 1a: “Lanh dao S&”.

+ Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Quang Ngai, viét tit 1a: “Trung tim”.



1. Cap giay phép lap vin phong dai dién cho cac té chirc hop tac, nghién ciru ciia nwéc ngoai.

Thoi gian thyuc hién: 14 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan da hd so hop 1é.

Cac buérc Noi dung cong vige Nguwoi/don vi Thoi gian | Két qua thue
thuce hién : : thuc hién thuc hién hién
- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan
mém.
- Thuc hién s0 héa va luu trit ho so dién ti
(néu co). -Miu s 01.
Bl: Huéng |- Gui Giﬁy tiép nhan va hen tra két qua. ) he 30 cht Trong gid | - Mau sb 06.
din, tiép | * T hop hd hua dav di. hop 16: L4 C(A)ng © 1L, VICH CAE, hanh - Hb so.
A ruong hop ho so chua day du, hop 1&: Lap | phan vién tai Trung tam . ,
nhan ho so' | phidy yeu cau bd sung, hoan thién hd so va chinh | _ Gidy to lién quan
ghi 10 ly do, can cu phap 1y. theo quy dinh.
* Truong hop tir chdi tiép nhan ho so: Lap
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so va
néu rd Iy do tir chdi theo quy dinh cta phap
luat.
] L . . , R o . - Mau s6 01.
B2: Chuyén | Chuyén ho so (giy, dién tr) vé S& Ngoai vu | Cong chue, vién chire, 02gi0 | \x £ 06
ho so de phan cong xur ly. nhan vién tai Trung tam lam viéc 3 so )
Lanh dao S& c6 thim quyén phéan cong cho Lanh dao S¢ ¢o6 0286 | x
B3: Phan | Phong chuyén mén xu ly. tham quyén lam viéc '
cong xir Iy | 1 4nh dao Phong chuyén mon phan cong cho Lanh dao Phong 02gio | .
chuyén vién xur ly. chuyén mon lam viéc 0 80




- Chuyén vién phong chuyén mén kiém tra,
xur 1y ho so theo quy dinh:
+ Néu ho so chua hop 18 hodc can diéu chinh

- Lap hd so cép

. o X . . . ) . (A hén.
B4 E(leim; noi dung thi gui van ban yéu cau té chuec, ca AL A a1, 1A 02 gio gayp Vep )
tra, xir ly ho R . DR . | Chuyénviénxulyhdoso | ..~ °.. |- Hoic du thao
nhan bd sung hoan thi¢n hd so hodc diéu lam viéc < ; N Z.
SO : ~. N van ban tu choil
chinh ndi dung va néu ro ly do. gidi quyét
+ Néu hd so hop 18, 1y y kién cua cac don vi
lién quan.
B5: Xw ly L, 4k , Cgen Cac don Vi duoc léy 09 ngay \/’an ban Fra 161
N Lay y kién cac don vi lién quan o . L cac don vi duoc
ho so y kién lam viéc 1Ay ¥ Kid
ay y kién.
- Truong hop ho so dat yéu cau thi chuyén
vién xu ly ho so dy thdo To trinh kem giay - Dy thao To¢ trinh
: T hép trinh Lanh dao phong chuyén mon. N , io | kém gidy phép.
B6: r,rofl;g PAeP . N P gA wyen .1 | Chuyén vién xir 1y ho so \03 glo e gla?] P ?p )
hop y kién |- Truong hop hod so khong dat yéu cau lam viéc | - Dy thao vin ban
chuyén vién xu ly ho so tham muu dy thao tur choi giai quyét
van ban tur choi gidi quyeét.
B7: Phé | Lanh dao Phong chuyén mon kiém tra du Lanh dao phong 02 gid | Dy thao To trinh
duyét ho so | thao T¢ trinh kém giay phép. chuyén mon lam vi¢c | kém giay phép.
B8: Xem ~ . i : To trinh dugc ky
- N y Lanh dao Sé o X Jquoc Ky,
xet, ky Lanh dao S& ky To trinh kém gidy phép. ha T le‘(l)nzq %zligc dong dau kem
duyét ho so tham quyen : Giay phép.
B9: Giri hd | - Van thu vao sb van ban, dong dau, luu trit | - Van thu 01 gic
so lién ho so va chuyén lai cho Phong chuyén mén | - Chuyén vién Phong lam %ligc Ho so.
thong dé chuyén hd so lién thong. chuy&n mon '




- Hoan thién va giri ho so lién thong.
- Chuyén ho so (gidy, dién tr) cho Trung tam.

Tiép nhén, luin chuyén ho so lién thong tai Vin phong UBND tinh

B10: Tiép ‘ HB <
nhin ho so | Trung tdm nhan ho so lién thong, luén Truna tm 02 gio o t.h” Phid
tai trung | chuyén vé Van phong UBND tinh d¢é xt ly. g lam viec |-, P4 tha0 Fhicd
tam chuyeén.
B11: Phan . y . , A .
cong L?n},l dgo Van phong UBND tinh phan cong Vian phong UBND tinh 0 2 819 1 phidu chuyén.
L% xtr ly ho so. lam viéc
xur ly ho so
- : . . |Du thio Gidy
B12: Xir ly . A A - Phong chuyén moén Van | 01 ngay ¥ n <
hd so Phong chuyén mon tham muu xtr 1y. phong UBND tinh lam viec ph(?p 1(;:1p - Vian
phong dai dién.
B13: pha | anh dao Van phong UBND tinh phe duy€t, | o 40 van phong | 05ngay | v  thao  Gidy
~ v A trinh Lanh dao UBND tinh xem xét, quyct , =7 |phép lap Van
duyét ho so | .. UBND tinh lam viéc \ A
dinh. phong dai dién.
B14: Xem s iy 1A s
xét, quyét | Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. Lanh dao UBND tinh 0"5 nga}y Gl?:ly phep I?P Van
lam vi¢c | phong dai dién.

dinh hd so

B15: Phat

- Phong Hanh chinh - T6 chirc vao sb vin

Gidy phép lap Vin

hanh két | ban, déng déu, luu trit hd so. Phong Harh chirh - Td chi: | ;)nzl 819 | phong dai dién.
qua - Chuyén két qua giai quyét cho Trung tAm. ’
B16: ) N .. | HOo so.
Chuyén ke | TTune 8 1han k€t qui gii quyét bin giao | g gy 0280
cho Quay tiép nhan cua S& Ngoai vu. lam viéc

qua




Blr7: Tra
két qua

- Tra két qua cho td chirc, c& nhan.
- Ky xéc nhan viéc nhan két qué trén Mau s 06.
- Két thuc ho so trén phan mém.

- Mo t6 chic, ca nhan danh gia mire do hai Iong.

Cong chitrc, vién chuc,
nhan vién tai Trung tdm

Trong gid
hanh
chinh

- Thu lai miu sb
01.

- Tra két qua cho
td chure, ca nhan.




2. Sira d6i, bo sung, gia han giay phép lap vin phong dai dién cho cac toé chirc hep tac, nghién ciru clia nwéc

ngoai.

Thoi gian thyc hién: 14 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da hd so hop Ié.

Cac budce Noi dune cone vide Ngwoi/don vi Thoi gian Két qua thuc
thue hién : S LA thue hién thue hién hién
- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhap du liu thong tin hoé so vao Phan
mém.
- Thyc hién s6 hoa va luu trit ho so dién tir
(néu co). -Mau s6 01.
: Huéng | - GUi Gidy tiép nhan va hen tra két qua. , i | - Mau s6 06.
Bl& Hm:’ng yIep 1 Cong chure, vién chirc, Tr(r)]{lgr;g10 N .
dz:n, tlAeP * Truong hop ho so chua day dii, hop 16: Lap | nhan vien tai Trung tam f?'n » l HO, SO.
nhan ho so' | phiéy yéu cau bd sung, hoan thién hd so va chin - Gidy to lién quan
ghi 10 ly do, can cur phap 1y. theo quy dinh.
* Truong hop tir chdi tiép nhan ho so: Lap
Phi€u tur choi tiép nhan giai quyet ho so va
néu rd ly do tir choi theo quy dinh cua phap
luat.
i C L : _ ) o _ - MAu s6 01.
B2: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé So Ngoai vu Cong chire, vién chire, 02 gi6 | Miu s6 06
ho so de phan cong xtr ly. nhan vién tai Trung tAm | lam vigc A '
- HO so.
Lanh dao S& c6 thim quyén phan cong cho Lanh dao S ¢o 02 gio 1 so
B3: Phan | Phong chuyén mén xu ly. tham quyén lam viéc '
cong X1y | 1anh dao Phong chuyén mén phan cong cho Lanh dao Phong 02 gi0 | 12 o
chuyén vién xu ly. chuyén mon lam viéc '




- Chuyén vién phong chuyén mén kiém tra,
xur 1y ho so theo quy dinh:
+Néu ho so chua hop 18 hodc can diéu chinh

- Lap hd so cép

: Kié . . . . idy phép.
B4 E(leim; noi dung thi gui van ban yéu cau té chuec, ca AL A a1, 1A 02 gio gayp Vep )
tra, xir ly ho R . DR . | Chuyénviénxulyhoso | ..~ °.. |- Hoic du thao
nhan bd sung hoan thi¢n hd so hodc diéu lam viéc < ; N Z.
SO’ , - o van ban tu choil
chinh ndi dung va néu ro ly do. gidi quyét
+ Néu ho so hop 1¢, lay y kién cta cac don vi
lién quan.
. \ Van ban tra 101
BS: X1y | | 40 ¢ kién céc don vi lién quan Cacdonvilienquan | 22"9Y | cac don vi duoc
ho so lam viéc |z, .«
lay y kién.
- Truong hop ho so dat yéu cau thi chuyén
vién xu ly ho so dy thdo To trinh kem giay - Dy thao To¢ trinh
: T hép trinh Lanh dao phong chuyén mon. A . i | kém gidy phép.
BE: r,rofl;g PReP . 3 P gA o x| Chuyén vién xtr Iy ho so ‘03 glo e gla,yp ?p \
hop y kién | - Truong hop ho so khong dat yéu cau lam viéc | - Dy thdo van ban
chuyén vién xu ly ho so tham muu dy thao tur choi giai quyét
van ban tur choi gidi quyeét.
B7: Phé | Lanh dao Phong chuyén mon kiém tra du Lanh dao phong 02 gid | Dy thao To trinh
duyét ho so | thao T¢ trinh kém giay phép. chuyén mon lam vi¢c | kém giay phép.
B8: Xem ~ . i . To trinh duge ky
- N y Lanh dao Sé o X Juoc Ky,
xét, ky Lanh dao S& ky To trinh kém gidy phép. ha T le‘(l)nzq %zligc dong dau kem
duyét ho so tham quyen : Giay phép.
B9: Giri hd | - Van thu vao sb van ban, dong dau, luu trit | - Van thu 01 ic
so lién hd so va chuyén lai cho Phong chuyén mén | - Chuyén vién Phong lam %ligc H) so.
thong dé chuyén hd so lién thong. chuy&n mon '




- Hoan thién va giri ho so lién thong.
- Chuyén hd so (gidy, dién t) cho Trung
tam.

Tiép nhan, luin chuyén hd so lién thong tai Vin phong UBND tinh

B10: Tiép

‘ ) : , | -Hoso.
nhan ho so Trung tam nhan ho so lién th()pg, luan Truna tim 02 gio [;) 50 hio Phié
tai trung | chuyén vé Van phong UBND tinh d¢é xt ly. g lam viée |, “% thao Phieu
tam chuyeén.
B11: Phan . y . , A .
cong | Lanh dao Van phong UBND tinh phan cong | o oo UBND tinh | 22 219 | phidu chuyén.
L% xtr ly ho so. lam viéc
xur ly ho so
- : . . |Du thio Gidy
B12: X ly . A A o Phong chuyén mon Van | 01 ngay ¥ A <
hd so Phong chuyén mon tham muu xu ly. phong UBND tinh lam viec ph(?p 12_}p - Vian
phong dai dién.
B13: Phé Lflnh de_lo Vian phong UBqND tinh pl}e duye;[, Lanh dao Van phong 0,5 ngay DI_I, thaAo Gle}y
~ v A trinh Lanh dao UBND tinh xem xét, quyct , =7 |phép lap Van
duyét ho so | . UBND tinh lam viéc \ A
dinh. phong dai dién.
B14: Xem \ A o 1A AT
xét, quyét Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. Lanh dao UBND tinh 0"5 nga}y Gl?lly phep I?P Van
lam vi¢c | phong dai dién.

dinh hd so

- Phong Hanh chinh - T6 chitc vao sb vin

Gidy phép lap Vin

BIS:Phat |y . dong déu, Tuu trit hé so. Phong Hanh chinh - Té chtie | 02 €19 | phong dai dién.
hanh két qua L L lam viéc
- Chuyén két qua giai quyét cho Trung tam.
B16: Trung tdm nhan két qua giai quyét; ban giao Truna tam 02 gio | Ho so.
Chuyén két | cho Quay tiép nhan clia S¢ Ngoai vu. g lam viéc




qua

B17: Tra
ket qua

- Tra két qua cho to chirc, c& nhan.
- Ky xéc nhan viée nhin két qué trén Mau s 06.
- Két thuc ho so trén phan mém.

- Mo t6 chirc, ca nhan danh gia mire do hai long.

Cong chuec, vién chure,
nhan vién tai Trung tdm

Trong gio
hanh
chinh

- Thu lai miu sb
01.

- Tra két qua cho
t6 chirc, c& nhan,
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