VAN PHONG CHINH PHU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_ Poc lap - Ty do - Hanh phic

Sé: 96L/QP-VPCP Ha N6i, ngay &f thng 11 ném 2019

QUYET DINH
Ban hanh Quy ché vé str dung va quén ly
hé chiéu ngoai giao, h chiéu cong vu tai Vin phong Chinh phi

BO TRUONG, CHU NHIEM VAN PHONG CHINH PRU

Cian cir Nghi dinh s6 150/2016/ND-CP ngay 11 thang 11 nam 2016 cua
Chinh phtt quy dinh chirc niang, nhiém vu, quyén han va co chu té chiic clia
Vin phong Chinh phu;

Cén cu Nghi dinh 56 65/2012/ND-CP ngay 06 thang 9 nam 2012 cua
Chinh phu, stra d6i, bd sung mét sb didu cua Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP
ngay 17 thang 8 nam 2007 cua Chinh ph vé xuit canh, nhap canh cta cong dén
Viét Nam; Nghi dinh 56 94/2015/ND-CP ngay 16 thang 10 nam 2015 cia Chinh
phu sira d6i, bd sung mét sb dieu ctia Nghi dinh s 136/2007/ND-CP;

Can ¢t Quyét dinh s6 58/2012/QP-TTg ngay 24 ngay 12 nam 2012 cuna
Thu tuéng Chinh phu vé viéc st dung va quan ly hd chiéu ngoai giao, ho chiéu
cdng vu,

Xét dé nghi cua Vu truéng Vu T4 chirc can bd,
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché vé s dung va quan ly
ho chiéu ngoai giao, ho chiéu céng vu tai Van phong Chinh ph, (goi tt 1a ho chiéu).

Pitu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh; bai bo cac
quy dinh trudc day trai voi Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh nay.

Piéu 3. Vu truong, Cuc trudng, Trudng don vi va can b9, cong chtrc, vién
chuc thudc Van phong Chinh phi chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn: BQ TRUONG, CHU NHIEM
- Nhu Piéu 3;

- BTCN, cic PCN;

- Tro ly, Thu ky TTgCP, cdc PTTgCP;
- Céc don vi SNCL;

- VPBU, VPCD;

- Luu: VT, TCCB, pM 3L

"
== Mai Tién Diing



VAN PHONG CHINH PHU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_— Doc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE ,
V& sir dung va quén 1y hd chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu
tai Van phong Chinh phu
(Ban hanh kem theo Quyét dinh sé6 962/0P-VPCP ngay &1 thang ff nam 2019
ctia B¢ truong, Chit nhiém Van phong Chinh phii)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi didu chinh

Quy ché nay quy dinh viéc st dung va quan ly ho chiéu ngoai giao, ho
chiéu cong vu (sau day viét tit 12 ho chiéu) ddi v&i can bo, cong chirc, vién
chire tai cac Vu, Cuc, don vi thudc Vian phong Chinh phi (bao gém cac don vi
su nghiép cong lap) |

Diéu 2. Poi twgng ap dung

1. Can bd, cong chirc, vién chuc dang cong téc tai Van phong Chinh phu
thudc dién dugc cip ho chicu ngoai giao, hd chiéu céng vu duge ctr di cdng tac
& nudc ngoai (goi chung 13 ngudi duge cap hd chiéu).

2. Vu T4 chitc can bd tham muu giup BO truéng, Chu nhiém trong cong
tac quan 1y ho chiéu tai Van phong Chinh phu, quan 1y h chiéu khu vuc phia
Béc; Cuc Hanh chinh - Quén trj II quéan 1y h¢ chiéu khu vuc phia Nam (goi
chung 1a don vi quéan 1y ho chiéu).

pidu 3. Nguyén tic sir dung va quan Iy h chiéu

1. Ho chiéu 12 tai san cla Nha nudc Viét Nam. Viée st dung va quan ly
hé chiéu phai thuc hién theo quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh phap luat
khéac cé lién quan. Viéc st dung va quan ly h chiéu khong duoc gay thiét hai
cho uy tin va loi ich cia Nha nu6c Viét Nam.

2. Viéc st dung va quan ly hd chiéu phai bao dam chit ché, khoa hoc,
thuén tién; st dung hd chiéu phai ding muc dich, khong dé thét lac, hu hong, chi
st dung di cong tac nuéc ngodi thuc hién nhiém vu dugc cip co thdm quyén
giao.
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Chuong II
THU TUC CAP VA QUAN LY HQ CHIEU

Piéu 4: CAp ho chiéu 1in diu hoic cap lai

1. D41 véi ca nhan dugc cit di cong tac nudc ngoai:

Sau khi c6 quyét dinh cir di céng'téc nudc ngoai, ca nhan co trach nhiém
chudn bi T¢& khai d& nghi cdp ho chiéu (theo miu ciia Cuc linh su, Bd Ngoai
giao), chuyén dén Vu T4 chirc can bd hodc Cuc Hanh chinh - Quan tri II (phia
Nam) dé xac nhan vao T& khai va ndp hd so tai Cuc Lanh sy, Bd Ngoai giao (tai
Ha Noi), hodc S& Ngoai vu thanh phd HS Chi Minh (tai Thanh phé H Chi
Minh). Ho so dé nghi cép hé chiéu thuc hién theo hudng dan cua Bo Ngoai giao.

2. Dbi voi doan di cong tic nudc ngoai:

Cuc Quan tri (Phong L& tan) ¢6 trach nhiém hd tro 1am ho chiéu cho thanh
vién doan di cong tac nude ngoai cua lanh dao Chinh pha va Vian phong Chinh
phi. Sau khi c6 quyét dinh cir doan di céng tac nudc ngoai, cdng chizc Phong LE
tan duge phén cong phuc vu dodn cong tic téng hop To khai dé& nghi cdp hd
chiéu (theo mau cta Cuc Lanh su, Bo Ngoai giao) gui dén Vu T chuc can bd
dé x4c nhan vao Td khai trude khi tién hanh cac thu tuc dé nghi co quan cé thdm
quyén cap hd chiéu cho thanh vién doan cong tac.

Piéu 5. Quy trinh quén 1y hd chiéu

1. Viéc giao nhan ho chiéu khi duoc cu di cong tdc nude ngoai:

“a) Giao nhén ho chiéu: |

- Pbi véi ca nhan: sau khi c6 quyét dinh cir di cong tac nude ngoai, nhan
ho chiéu tai don vi quan 1y ho chiéu. Trudng hop nhd ngudi khac nhin thay phai
¢ van ban Gy quyén (ngudi dugc Uy quyén nhdn hd chibu phai thudc thim
quyén quan 1y ciia Van phong Chinh phi); trg 1y, thu ky ctia lanh dao Chinh
phﬁ, lanh dao Van phong Chinh pht dugc nhin hd chiéu cta 1anh dao Chinh
phu, 1anh dao Van phong Chinh pha.

_ - Pbi voi doan di cong tac nude hgoéi: Codng chirc dugc phéan cong phuc
vu doan cdng tac nhan ho chiéu cua thanh vién doan tai don vi quan ly ho chiéu
(theo danh sach da duge Bo trudng, Chﬁl nhiém phé duy¢t).

- Khi giao nhén hd chiéu, phai ky x4dc nhén vao S6 quan ly ho chiéu.

b) Thoi diém giao nhan ho chiéu:




- Trudng hop nude dén cong tac phai xin thi thuc xuft nhip canh, thuc
hién viéc giao nhan ho chiéu ngay khi c¢6 quyét dinh ctr di cong tac nudc ngoai.

- Trudng hop nude dén cong tic khong phai xin thi thuc xuét nhdp canh,
thuc hién viée giao nhan hd chiéu trude khi bt déu chuyén cong tac 03 ngay
lam viéc. Ngudi duoc cap ho chiéu mudn duge ban giao hé chiéu trudce thoi han
trén, phai c6 van ban trinh bay rd ly do va x4c nhén cua lanh dao don vi.

¢) Truong hop ca nhin dé nghi cung cap thong tin vé ho chiéu hodc sao
chup hd chiéu dé phuc vu chuyén cong tic nude ngoai theo yéu cau cua don vi moi:

- C4 nhin duogc ctr di cdng tac nude ngoai cd van ban dé nghi don vi quan
Iy ho chiéu cung cap thong tin vé h chieu hodc sao chup hd chiéu d€ phuc vu
chuyén cOng tdc nudc ngoai.

- Trong thdi han 1/2 ngay lam viée ké tir khi nhén dugc vin ban dé nghi,
don vi quan ly ho chiéu co trach nhiém xem xét, cung cép thong tin hodc sao
chup hé chiéu theo dé nghi.

2. Viéc giao ndp hd chicu sau khi két thic chuyén cong tac ¢ nudc ngoai:
a) Trach nhiém giao ndp hd chicu:

- D61 vai ca nhén: trong thoi han 03 ngay lam vi€e, k€ tir ngay nhdp canh
vé Viét Nam, ca nhin dugc cir di cong tdc mrde ngoai cd trdch nhiém giao ndp
hd chiéu cho don vi quan 1y ho chiéu.

- Pbi voi doan di cong tac nwde ngodi: trong thdi han 05 ngdy lam viéc,
ké tir ngdy nhap canh vé Viét Nam, cong chirc phuc vu dodn cdng tic c6 trach
nhiém giao ndp hd chiéu cua thanh vién doan cong tac 1 dbi twong thudc thim
quyén quan 1y ho chiéu cia B truong, Chil nhiém cho don vi quan 1y ho chiéu.

b) Pon vi quan ly ho chiéu ¢6 trach nhiém kiém tra tinh trang ho chiéu
truge khi tiép nhan dé quan 1y theo quy dinh. Néu cé van d& phat sinh khi kiém
tra hd chiéu, bao céo ngay voi Bo truong, Chu nhiém xem xét, quyét dinh.

¢) Truomg hop viéc giao ndp hd chiéu dugc thyc hién sau thdi han quy
dinh tai diém a, Khoan nay, ngudi dugce cdp hd chiéu phdi ¢6 bao cido bang van
bén néu rd ly do viéc chdm giao ndp hd chieu va cd y kieén cta 1anh dao don vi.

3. Trudng hop trong thdi han 10 ngay sau khi vé nuée, ngudi duoc cip hd
chiéu tiép tuc ¢co quyét dinh ctr di cOng tac nudc ngoai thi dugc gift lai ho chiéu dé
str dung nhung phai théng bao bing vin ban cho don vi quan 1y ho chiéu biét dé
theo ddi; giao ndp lai hd chiéu khi két thic chuyén cong tac theo quy dinh tai
diém a, Khoan 2, Piéu nay.



Piéu 6. Trach nhiém cia nguoi dwoc cap ho chiéu

1. Gitt gin, bdo quan hd chiéu cén than, khong tiy x0a, sira chita ndi dung
ho chiéu, khéng dugc cho ngudi khéac sir dung, khong dugc siv dung ho chiéu dé
di nudc ngoai véi muc dich cé nhén .

2. Chi st dung mdt loai hd chiéu con gia tri sit dung cho mdi chuyén cong
tac nudc ngoai phu hgp voi quyét dinh cir di cOng tac va tinh chét cong viée thuc
hién & nudc ngoai.

3.. Thuc hién vié€c giao nhén, st dung hd chiéu theo Diéu 5, Quy ché nay.

4. Trudng hop ho chiéu bi hong phai bao ngay véi don vi quan 1y hd chiéu
dé dugc hudng dan tha tyc d& nghi cép lai ho chiéu.

5. Trudng hop bi mit ho chiéu:

a) Ngudi duge cdp ho chiéu dang & trong nurdc:

Trong thdi han khong qua 02 ngay 1am viée ké tir khi phat hién ho chiéu bi
mét, ngudi bi mét ho chiéu phai c¢6 vin ban bdo cdo B trudng, Chi nhiém (qua
Vu T chic can bd), néu 6 1y do, hoan canh bj mét hd chiéu. Vin ban bdo céo
phai ¢d xac nhén cia lanh dao don vi stt dung cong chure, vién chuec.

b) Ngudi duoc cip hd chiéu dang & nudc ngoai:

- Ngay khi phat hién hé chiéu bi imét, phai bdo cao vo1 Trudng doan cdng
tac hodc Pho trudng doan (néu nguoi bi mét ho chiéu 13 Trudng doan cong tac);

- Trong thoi han khéng qué 02 ngay 1am viéc k& tir khi phat hién ho chiéu
bi mit, ngudi bi mit ho chiéu phai khai bédo bing van ban (néu 13 1y do, hoan
canh bi mit hd chiéu) voi co quan dai di¢n Viét Nam & nudc s¢ tai xem xét,
quyét dinh cip ho chiéu.

Piéu 7. Trach nhiém caa Truéng don vi cé cong chirc di cong tic
nwéc ngoai

1. Quén triét, don dc can bo, cong chirc, vién chirc trong don vi giao ndp
ho chiéu, bdo céo két qua sau chuyén lcdng tac nude ngoai (kém theo nhat ky)
dung thoi gian quy dinh tai diém a, khoan 2, Pidu 5 Quy ché nay.

2. Bao c4o B truong, Cha nhiém (qua Vu Té chic can bd) cic trudng
hop sir dung ho chiéu sai quy dinh.

Pieu 8. Trach nhiém cia don vi quin 1y h chiéu



1. Phén cdng cbéng chirc quan ly, luu gift va thuc hién viéc theo do1, giao
nhan ho chiéu theo quy trinh, thu tuc tai Quy ché nay.

2. Lap sd theo ddi viéc quan ly, giao nhin ho chiéu; bao quan hd chiéu,
khong dé that lac, hw hong.

3. Thong bio hd chiéu con th&i han sir dung dudi 06 thang cho nguoi
duoc cép hé chiéu biét dé chu dong d& nghi gia han hoic cép h6 chiéu méi.

4. Kip thoi thu hdi ho chiéu va thong bio bing vin ban dén don vi truc
tiép st dung cong chire, vién chirc duoc cip hd chiéu néu ngudi duoc cdp ho
chiéu ¢b tinh khéng ndp lai ho chiéu theo quy dinh.

5. Thura 1énh B trudng, Chu nhiém théng bao va chuyén hd chiéu cho co
quan quan 1y ho chiéu méi khi ngudi duoc cdp ho chiéu chuyén cong téc; thong
béo ngay bing vin ban cho co quan cap hod chiéu (Cuc Lanh sy, Bo Ngoai giao
hodc S& Ngoai vu thanh phdé Hb Chi Minh) va Cuc Quan 1y xuit nhip canh, B
Cong an viéc ho chiéu do Van phong quan ly bi méat, héng.

6. Theo doi, don ddc, kiém tra viée thyc hién Quy ché nay. Bao cédo Bo
truéng, Chi nhidm xem xét, xr Iy cac truong hop vi pham Quy ché nay hoic
bao c4o co quan nha nudc c6 thdm quyén xir 1y trudng hop st dung va quan ly
ho chiéu khéng ding quy dinh cta phéap luat (Cuc Hanh chinh - Quaén tr1 I bao
c4o Bo trudng, Chil nhiém thong qua Vu T chiic can bd).

Chuwong III
TO CHI’fc THUC HIEN

Piéu 9. Cong tac hlrong dan, dén dbc

1. Vu Té chitc can bo:

a) Huong din, don déc viée str dung va quan ho chiéu tai Vin phong
Chinh phti theo Quy ché va cac vin ban phép luét c6 lién quan.

b) Pinh ky thang 12 hing nam, tdng hop tinh hinh sir dung va quéan 1y ho
chiéu tai Vin phong Chinh phu, bdo cdo Bo truong, Chi nhiém (Cuc Hanh
chinh - Quan tri IT gi1 bdo cdo qua Vu TH chirc can bo dé téng hop chung).

2. Trudng cac Vy, Cuc, don vi thugc Vin phong Chinh pha:

a) Pho bién, d6n ddc, nhic nhé cin b, cﬁng chirc, vién chuc dugce cép ho
chiéu trong don vi thuc hién Quy ché nay.
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b) Phéi hop véi Vu T chitc can bd trong viée quan Iy hd chicu; kip thoi
thong béo cac van d& phat sinh lién quan dén viéc sir dung va qudn 1y hd chicu
ctia ngudi dugce cap hd chiéu thude don vi. '

Pidu 10. Xir 1y vi pham

1. Cac trudng hop vi pham Quy ché nay va quy dinh cua phéap lujt vé st
dung va quéan 1y ho chiéu, tuy theo tinh chat, mirc d6 vi pham s& bi xt 1y theo
quy dinh ctia phép ludt va quy dinh ctia co quan. '

2. Vu Td chuc cén bd, Trudng céc Vu, Cuc, don vi va can bg, cong chure,
vién chirc thudc Vin phong Chinh phi khi phat hién c4 nhin st dung hd chiéu
trai véi quy dinh ctia Nha nude, cia Van phong Chinh phu phai bdo cao B
trréng, Chi nhiém dé thong béo kip thdi cho co quan ¢6 thdm quyén xem xét,
quyét dinh viéc tam thoi dinh chi lam thu tuc xuét canh, nhép canh, tam ngimg

- lam thu tuc xin cp ho chiéu, thi thuc; sau khi c6 v kién chinh thirc cia co quan

¢6 thAm quyén méi tiép tuc tién hanh cac thu tyc theo quy dinh.

3. Viéc chép hanh quy ché v& sir dung va quan ly ho chiéu la mot tiéu chi
danh gid, binh xét thi dua, khen thuéng dbi véi cac tap thé, ca nhan.

Trong qué trinh thyc hién, néu cé vén @& nay sinh, vudng mic d& nghi cac
ca nhén, don vi kip thoi phan anh voi B truong, Chi nhi€ém (qua Vu T chirc
can bd) dé xem xét, sira di hodc bd sung cho pht hop./.

BO TRUONG, CHU NHIEM






