UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HA NOI DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6:4581 /QD-UBND Ha Néi, ngay 30 thang 8 nam 2024
QUYET PINH

Veé viéc cong bo thi tuc hanh chinh ngi b¢ linh vie Ngoai vu
thudc pham vi quin ly ciia Uy ban nhin dan thanh pho Ha Noi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt T6 chitc Chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt svra doz bé sung mot s6 diéu cia Ludt To chire chinh phit va Ludt T6 chire
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Quyét dinh sé6 1085/0P-TTg ngay 15 thing 9 nam 2022 cia Thi
tuémg Chinh phii ban hanh Ké hoach ra sodt, don gidn héa thii tuc hanh chinh ndi
bé trong hé thong hanh chinh nha nwée giai doan 2022-2025;

Can cir Ké hoach sé 281/KH-UBND ngay 28 thang 10 nam 2022 ciia UBND
thanh phé Ha Néi vé viéc ra sodt, don gian hoa thu tuc hanh chinh (TTHC) ngi bo
trong cac co quan hanh chinh nha nudc giai dogn 2022-2025;

Can cir Ké hoach sé 136/KH-UBND ngady 4 thdng 5 nam 2024 ciia UBND
Thanh phé vé viéc ra sodt, xdy dung phwong dn don gian héa, vy quyén gidi quyét
thu tuc hanh chinh ngi bo trong co quan hanh chinh nha nuoc thanh ph(f Ha Noi
nam 2024;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S¢ Ngoai vu tai To trinh s6 597 /TTr-SNV ngay
27thang 8 nam 2024,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kem theo Quyét dinh nay 04 tha tuc hanh chinh ndi bd linh
vuc Ngoai vu thudc pham vi quan 1y cia UBND thanh phé Ha No1

Bai bo 09 quy trinh thu tuc hanh chinh ndi bd linh vuc Ngoai vu thudc pham
vi quan 1y cia UBND thanh phd Ha Nbi.

(Chi tiét tai Phu luc kém theo)

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 1828/QD-UBND ngay 29/3/2023 ctia UBND Thanh phd.

Piéu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam ddc cac So,
Thu trudng cac ban, nganh; Chu tich Uy ban nhén dan cac quan, huyén, thi x3 va
cac t6 chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: KT. CHU TICH

- Nhu diéu 3; PHO CHU TIC

- Cuc KSTTHC - Vin phong Chinh phu; :

- Bi thu Thanh uy, cac PBT Thanh uy; V/V‘ )
- Chu tich, cac PCT HDND Thanh ph@; < //
- Chu tich, cac PCT UBND Thanh pho;

-VPUBTP: CVP, cic PCVP: P.T.T.Huyén, >
C.N.Trang; cac phong: KSTTHC, KGVX, HCQT;

TTTTDT; Ha Minh Hai
-Luu: VT,KSTTHC. 4/
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FTRUCT
THU TUC HANH Q2% 15480 LINH VU'C NGOAI VU
THUQC PHAM VI QUAN LY CV 4-\'BND THANH PHO HA NOI
(Kém theo Quyét dinl. & . /i7C 2~ Ui’ ND ngay..... thing..... nam ...
ciia Chu Nich’OBNL thanh phé Ha Noi)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH NQI BQ

STT

" . ) , Linh vue Co quan
Tén thu tuc hanh chinh ) n
) thwe hién

Thu tuc giai quyét hd so trinh ctir Poan cong
tac cua cac co quan, don vi thuéc Thanh phd | Lénh sy So Ngoai vu
di cong tac nudc ngoai.

Thi tuc giai quyét hd so trinh ctr can bd, cong
chuc, vién chure dién Ban Thuong vu Thanh uy . , .
S, ) . Lanh su S& Ngoai vu
quan ly cua cac co quan, don vi truc thudc

Thanh phé di cong tac nudc ngoai.

Thi tuc giai quyét hd so trinh ctr can b, cong
chuc, vién chirc khong thudc dién Ban Thuong N , .
o S i Lanh su S& Ngoai vu
vu Thanh uy quan 1y cua cac co quan, don vi

tryc thudc Thanh phd di cong tac nudc ngoai.

Thu tuc giai quyét ho so trinh viée can bo, cong
chuc, vién chure dién Ban Thuong vu Thanh uy N , .
. 21 A s Lanh sy | SO Ngoaivu
quan 1y cta cac co quan, to chirc thudc Thanh

pho di nude ngoai gidi quyet viée riéng.




PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA
TUNG THU TUC HANH CHINH NOI BQ (TTHC NB)

1. Thi tuc gidi quyét hd so' trinh cir Poan cong tic clia cac co quan,
don vi thuéc Thanh phd di cong tic nwéc ngoai.

1.1 Trinh tw thuc hién:

Budc 1: Tiép nhin ho so

B6 phan Van thu Sé Ngoai vu tiép nhan h so, tai liéu cta cac don vi trén
hé théng van ban dién tir, truc tiép hodc qua dudng buu dién trong gid hanh chinh.

Vin phong chuyén hé so gidy (néu o) téi phong chuyén mén trong ngay
lam viéc.

Buéc 2: Lanh dao Sé phan cong

Lanh dao S& phan cong phong chuyén mon thu 1y trong 42 ngay lam vi¢c

Budc 3: Lanh dao Phong phan cong

Lanh dao phong chuyén mon phan cong nhiém vu cho chuyén vién phu
trach don vi thu 1y tai vin ban gidy va trén phidn mém quan 1y vin ban trong 1/2
ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc vin ban.

Budc 4: Thu ly gidi quyét ho so

Chuyén vién thu 1y giai quyét hd trong vong 03 ngay 1am viéc ké tir ngay
nhan dugc van ban.

- Trudng hop ho so khong du diéu kién: chuyén vién phong chuyén mon dy
thao van ban néu rd ndi dung can b sung trinh Linh dao Phong va Lanh dao So.

- Trudong hop ho so du diéu kién: Chuyén vién Phong chuyén mon du thao
T trinh ciia S¢ bao cao Thanh phd xem xét bao cdo Ban can sy dang UBND
Thanh phd (vé doan di; thanh phan nhan su dién Ban Thudng vu Thanh oy quan
1y - néu o).

Budce S: Lanh dao Phong phé duyét

Lanh dao Phong chuyén mon phé duyét, ky trinh Lanh dao Sé trong 01
ngay lam viéc.

Budce 6: Lanh dao S¢ phé duyét

Lanh dao s¢ phu trach xem xét, ky ban hanh van ban trong 01 ngay lam viéc.

Bwéc 7: UBND Thanh phé xem xét phé duyét

UBND Thanh phé xem xét phé duyét (trong 03 ngay lam viéc).

Budc 8: Nhan thong bao cia TTTU

S& Ngoai vu nhan To trinh cia Ban can sy dang UBND Thanh phé bao cao
Thuong tryc Thanh ty va nhan thong bao ctia Thanh uy cho y kién ddi véi To
trinh ctia Ban can sy dang UBND Thanh phé (du kién trong 10 ngay lam viéc)
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Budc 9: Tong hop y kién, trinh UBND Thanh phé/HPND Thanh phé

Chuyén vién Phong téng hop, y kién ctia Thuong truc Thanh uy, Ban can
sy dang UBND Thanh phé, du thdo to trinh b4do cdo Lanh dao Phong, Lanh dao
S6 ky to trinh UBND Thanh phé (hoic HDND Thanh phd) ban hanh Quyét dinh
doan trong 02 ngay lam viéc.

Bude 10: Lanh dao phong phé duyét

Lanh dao Phong chuyén mon phé duyét, ky trinh Lanh dao Sé trong 01
ngay lam viéc.

Budc 11: Lanh dao Sé xem xét, phé duyét

Lanh dao So xem xét, phé duyét Quyét dinh trong 01 ngay lam viéc.

Budéc 12: Thong ké va theo doi
Chuyén vién Phong chuyén moén co6 trach nhiém thong ké cac ho so thuc
hién tai don vi, thong ké két qua thuc hién

1.2 Cach thvec thuwe hién:

- Nop truc tiép tai BO phan Van thu.

- Qua dich vu buu chinh.

- Qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND Thanh phé.

1.3 Pia diém thwe hién:

Tai B6 phan vin thu cua S& Ngoai vu thanh ph Ha Noi.

Dia chi: S6 43 Ly Thai To, phuong Ly Thai To, quan Hoan Kiém, Ha Noi.
Email: vanthu songv@hanoi.gov.vn.

1.4 Thanh phin hé so:

- T& trinh béo céo viée to chirc Poan.

- D¢ 4n chi tiét to chirc Doan.

- Cac van ban co6 lién quan khac nhu: chuong trinh, thu moi...

1.5 86 lwong ho so: 01 bo.

1.6 Thoi han gidi quyét: 13 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so.

1.7 Poi twong thue hign TTHC ni bé: Céc don vi thuoc UBND Thanh phé.

1.8 Co quan/ngwoi cé tham quyén gidi quyét TTHC néi bg: Lanh dao
UBND Thanh phé, Lanh dao S& Ngoai vu.

1.9 Két qud thwe hién TTHC ngi bj:

- Vin ban/ thong bao ctia S& Ngoai vu vé hd so (trudng hop khong du diéu
kién, can bd sung, lam ro thong tin, ndi dung).
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- Van ban cua S& Ngoai vu kem theo du théo Quyét dinh trinh UBND
Thanh phd vé viéc Giai quyét hd so cir Poan cong tic cia cac co quan, don vi
thudc Thanh phé di cong tac nude ngoai.

1.10 Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong quy dinh.

1.11 Tén mdu don, méu to khai: Khong quy dinh.

1.12 Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC ndi bg (néu c6): Khong quy dinh.

1.13 Can cw phap ly cia TTHC ngi bj:

- Luat xudt nhap canh cta cong dan Viét Nam s6 49/2019/QH14.

- Thong tu s6 03/2021/TT-BNG ngay 28/10/2021 ctia Bo Ngoai giao hudng
dan chirc nang, nhiém vy, quyén han vé cong tac doi ngoai cia co quan chuyén
mon thudéc UBND cép tinh, UBND cap huyén.

- Quy ché s6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 ctia Thanh try Ha Noi vé lanh dao,
chi dao va quan 1y théng nhét cac hoat dong ddi ngoai ctia Thanh phd Ha Noi.

- Quyét dinh s6 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 ciia UBND Théanh
phé quy dinh vé quan ly td chirc bo may, bién ché, can bo, cong chuc, vién chue,
nguoi lao dong trong to chirc hanh chinh, don vi sy nghiép céng lap, doanh nghiép
¢6 von nha nude thude thAm quyén quan 1y cia UBND thanh phd Ha Noi.

- Quyét dinh s6 4720-QD/TU ngay 27/4/2023 ctia Thanh uy Ha Noi vé viéc
stra d6i mot s6 diéu cua Quy ché s6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 cua Thanh ty Ha
Noi vé lanh dao, chi dao va quan 1y thong nhat cac hoat dong d6i ngoai ctiia Thanh
phd Ha Noi.

- Quyét dinh s6 25/2024/QD-UBND ngay 12/3/2024 ctia UBND Thanh phd
quy dinh churc ndng, nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chirc ctia S& Ngoai vu Ha Néi.

1.14. Biéu méu:

- T trinh cua S& Ngoai vu bao caio UBND/HPND Thanh phd vé chu truong
thanh 1ap doan (mdu 01).

- To trinh cua S& Ngoai vu bado cdo UBND/HDPND Thanh phé ban hanh
Quyét dinh ctr doan (mdu 02).

- Dy thao Quyét dinh cia UBND Thanh ph6/HPND Thanh phé ctr can bd
di cong tac nude ngoai (mdu 03).

- Vin ban vé viéc hd so khong du diéu kién giai quyét/yéu cau b sung,
hoan thién ho so (mdu 04).



MAu 01 - Té trinh xin chii treong thanh 1ip doan

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIETNAM

THANH PHO HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phiic
SO NGOAI VU
Sé:  /TTr-NV Ha Ngi, ngay  thang  ndm 20.....
TO TRINH
Ve viéc ......... deé xuat to chirc Poan cong tac di .....coevvvvivinniinnnnnnnn.
Kinh gui:

- Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi; ’
- B/c Nguyén Manh Quyén, Pho Chu tich UBND Thanh pho;

S¢ Ngoai vu nhan dugc cac van ban cua S¢ ............ vé viéc dé xuat to
chirc doan can bg di cong tac nudc ngoai thamgia ............ 1) IR ,
Thuc hién ¥ kién chi dao cia UBND Thanh pho tai Cong van s6 ......... ngay
............. cua Van phong UBND Thanh phd vé viéc So .......... d& xuat tham

Trén co s& thong tin, tai liéu, S Ngoai vu xin tong hop bao cao Uy ban nhan
dan Thanh phd cac ndi dung nhu sau:

I. Vé ndi dung dé xuat cia ..........

L Nuébcdén: ..................

2. Thoi gian: Tirngay ........... (chua bao gom thoi gian qua canh, di va ve).

3. Mucdich:..............................

4. Thanh phan: ............. can bo cong chlrc, gOM: ..........covuvevvennn.

5. Kinh phi: Kinh phi di cong tic nudc ngoai va tham gia ....... trich tur
nguon kinh phi thuc hi¢én ............ nam........... giao SG .......... tai Quyét dinh
SO vrvennnnn ctia Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi. Ché d6 chi theo quy dinh
hién hanh.

6. Tai liéu gom:

-To trinh .................. cua S§ ......... vé viéc t6 chirc doan di cong tac
nudc ngoai tham gia ...... tai ...

-Péansh ...... ngay .......... CUA .. e vé viée to chirc doan di cong
tdc nude ngoai tham gia ...... tal ........ ..

-Thumoicua .......coovvvvinnnnn....
II. Bao cao, dé xuit ctia Sé Ngoai vu
- Quy ché 06- QC/TU ngay 11/8/2022 vé lanh dao, chi dao va quan Iy thong
nhit cac hoat dong d01 ngoai cua Thanh phd Ha Noi
Quyet dinh sb 4720-Qb/TU ngay 27/4/2023 cua Thanh uy Ha N1 vé vige
stra d0i, bo sung mot s6 diéu trong Quy ché 06, quy dinh trinh ty, thi tuc, viéc to
chirc va quan 1y doan, ctr can bd di cong tac nudc ngoai nhu sau:
1. Vé xdy duwng, trinh duyét té chive dodn di cong tic nwde ngodi



7

- Khoan 7 Piéu 5 Quy ché 06-QC/TU ngay 11/8/2022 quy dinh vé tham
quyén quyét dinh ctia Thudng truc Thanh uy: Xét duyét ké hoach hoat déng doi
ngoai’ hang ndm cia cdc co quan, t6 chire, dia phuong truee thudce thanh phé Ha
Néi; Quyét dinh cdc néi dung doi ngoai phdt sinh ngodi ké hoach da dwegc phé
duyét ciia cdc co quan, té chire, dia phwong truc thuée Thanh pho”.

- Khoén 2, Piéu 9: “Cdc co quan, 16 chire, dia phwong triee thuoc Thanh
pho chii tri xdy dung dé an t6 chire doan di cong tac nwée ngodi cia co quan, don
vi minh theo ké hoach hoat dong doi ngoai da dwge  phé duyét va cdac quy dinh tai
Quy ché nay; xin y kién Ban Té chirc Thanh vy tham dinh vé nhdn sw thudc dién
Ban Thwong vu Thanh vy quan 1y, giri S6 Ngoai vu dé tham mwu Ban Can su
Pdang UBND Thanh phé trinh Thurong truwe Thanh iy xét duyét”.

2. Vé tham quyén cir cdn bg di cong tic nwéc ngoai

- Khoan 1, Piéu 1 Quyét dinh sb 4720-QB/TU quy dinh: Tdp thé Thiong
truc Thanh uy théng nhdt phdn céng dong chi Phé Bi thu Thuong triwe Thanh iy
xem xét, quyez‘ dinh cir can bo dién Ban Thuong vu Thanh uy quan [y di cong tac
nede ngodi theo dé nghl cua Trung wong hodc cua cdac cdp uy, dia phuong, don
vi thugc Thanh phé va di nuée ngodi vé viéc riéng (trén co so Y kién dong Y cua
Chu tich HDND Thanh pho hoac Chu tich UBND Thanh pho néu la cén bé khoi
chinh quyén); ...

- Khoan 2, Piéu 1 Quyét dinh s6 4720-QB/TU quy dinh: “S¢ Ngoai vu chii
tri, phéi hop véi cdc co quan lién quan theo déi, quan Iy viéc di cong tac nudée
ngoai va trinh UBND Thanh phé quyét dinh viéc di cong tdc nwde ngodi ciia can
bé, cong chike, vién chire cong tac tai cdc co quan khoi chinh quyén tryc thudc
Thanh pho; dinh ky tong hop, bdo cdo cdp cé tham quyén”.

3. Vé trinh tw, thii tuc civ cdn bé di cong tic nwéc ngoai

Trinh ty tht tuc dugce quy dinh tai Phu luc 4 kém theo Quyét dinh s6 4720-
QD/TU, cu thé:

- Pbi véi can bo dién Ban Thuong vu Thanh ty quan Iy: Co quan, don vi
¢6 vin ban va ho so (bao gdm ¥ kién dong y cua Cha tich HDND Thanh phé/ Chu
tich UBND Thanh phd néu 14 can bo khdi chinh quyén), bao cao déng chi Pho Bi
thu Thuong truc Thanh Gy (qua Ban T6 chic Thanh ty); Ban T6 chiic Thanh oy
tham dinh, trinh Phé Bi thu Thuong tryc Thanh oy xem xét, phé duyét; Cian ctr
Thong bao ctia Ban T6 chtc Thanh uy, cac dia phuong, co quan, don vi phéi hop
v6i Ban T chitc Thanh oy va S Ngoai vu to chite thuc hién theo quy dinh: D6i
v6i can bo khdi quan 1y nha nude va cac co quan, don vi thuoc UBND Thanh phd,
S¢ Ngoai vu tham muu trinh Cha tich UBND Thanh phd ky quyét dinh.

- Pbi véi can bo, cong chirc, vién chirc khong thugc dién Ban Thuong vu
Thanh uy quan ly: Co quan, don vi khéi chinh quyén gui van ban va hd so bao
c40, xin y kién co quan thAm quyén thong qua S& Ngoai vu; S¢ Ngoai vu trinh
Chu tich HDND Thanh phd, Chu tich UBND Thanh phd ban hanh quyét dinh

'- Khoan 2 Piéu 3 Quy ché 06-QC/TU quy dinh viéc to chirc va quan 1y cac doan di
cong tac nudc ngoai (Poan ra) la mot ndi dung cua hoat dong doi ngoai.
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hodc uy quyén dé Thu truong co quan, don vi quyét dinh cur can b9, cong chuec,
vién chirc di cong tac nudc ngoai.

4. Ra soat cua So Ngoai vu

- Poan da dugc tong hop vao Ké hoach d6i ngoai nam 2024 hay chua?

- Poan d3 ¢6 ¥ kién chi dao cta cap thAm quyén nao chua?

- Ra soat vé thoi gian, thanh phan, muc dich, kinh phi: Co ban dam bao
cac quy dinh hién hanh.

(Truong hop ho so vieot thoi glan/ thanh phan/ kinh phi..., thi can cit sy can
thiét, muc dich chuyen di dé bdo cdo thém: Viéc So ... ... cu" can bo di tham du
........ (@i .............. la mot trong nhitng hoat a"ong nham trién khai ....... Chirong
trinh ... ...... do UBND Thanh pho giao tai . .., ddy la dip quang ba hinh anh,
sw phdt trién, héi nhap quoc té ciia nganh ............ Bong thoi, dé xudt nay da
duoc d/c ............. dong ¥ vé nguyen tdic tai vian ban sé ......... ngay ........... cua
Vin phong UBND Thanh phé. ...)

Trén co s& do, S& Ngoai vu kinh bdo cao va dé xuat Uy ban nhan dan Thanh
phd xem xét:

(1). Bong ¥ cha truO’ng cho phép ......... t6 chirc doan can bd cong chirc
T )tham gia .... tai........... theo d& xuit cua So .......... néu trén.

(2). Truong hop chap thuan cht truong, kinh trinh  UBND Thanh phd xem
xét bao cao Ban Can sy Pang UBND Thanh phé trinh xin y kién Thuong truc
Thanh ty vé viéc t6 chire Poan néu trén (D thdo To trinh ciia Ban Can sw Ddng
UBND Thanh phé kinh giri kém theo)

S¢ Ngoai vu kinh bao cao UBND Thanh phd xem xét theo tham quyén./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu trén;

- b/c Giam dbc S& (dé b/c);

-Db/cPGD ...... ;

- Luu: VT, LS(...).



M3u 02 - Té trinh bio cdo ban hanh Quyét dinh cir doan cong tic

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM

THANH PHO HA NOI DPoc 1ap - Tw do - Hanh phac
SO NGOAI VU
So: /TTr-NV Ha N¢i, ngay  thang  nam 20.....
TO TRINH
Ve viéc cir doan can bg cla........ccouveee. di cOng tac...cceevveennnnnn tai.......
Kinh gui:

- Uy ban nh~€1n dan thanh phé Ha Noi; ’
- B/c Nguyén Manh Quyén, Phé Chu tich UBND Thanh pho;

Tiép theo To trlnh SO ....... /TTr-NV ngay ........... cua S& Ngoai vu Ha No6i

Cin ct ¥ kién dong ¥ caia UBND Thanh phd tai van ban so.........
Can cr y kién théng nhat cta Thuong true Thanh uy tai Thong bao SO ..o, -

TB/BTCTU ngay ............. cta Ban T6 chtrc Thanh Gy vé viéc..................
S Ngoai vu kinh dé nghi Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét:
1. Ban hanh quyét dinh cir doan can b clia..................... , di cong tac
11 PO , trngay...... dénngay..............
2.Giao SO ....ooiiiiian chiu trach nhiém vé viéc t6 chirc doan va quan Iy

can bo, cong chire, vién chire di cong tac nude ngoai dam bao thiét thyc, hiéu qua,
pht hop quy dinh; c6 béo cdo két qua cong tac giri Uy ban nhan dan Thanh phd
(thong qua S¢ Ngoai vyu) cham nhit 10 ngay sau khi vé nuéc. Cac ca nhan duogc
ctr di cong tac co nghia vu chdp hanh dy du cac quy dinh ctia Pang, phap luét
ctia Nha nudc d6i v6i can bd, cong chire, vién chirc di cong tac nudc ngoai va cac
quy dinh ctia nuéc dén trong thoi gian di cong tac./.

Noi nhégn: GIAM POC
- Nhu trén;

- PCT (phu trach khéi/ don vi/ t6 chire/ dia

phuong) (dé b/c):

- Bb/c Giam dbc S (dé b/c);

-D/cPGD ...... :
- Luu: VT, LS(...).
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MAu 03 - Quyét dinh ciia UBND Thanh phd / HDND Thanh phé cir doan
can b0 di cong tac nwdc ngoai

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NQI Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: /QD-UBND Ha Néi, ngay thang — nam 2024
] QUYET PINH
Ve viéc cir doan can bg S¢ ....... di cong tac tai ................

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cik Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira doi,
bé sung mét s6 diéu ciia Ludt Té chive chinh phii va Ludt Té chitc chinh quyén dia
phuwong ngay 22/11/2019;

Can civ Ludt vé xudt cdnh, nhdp canh ciia céng din Viét Nam ngdy
22/11/2019;

Can cir Quy ché s6 06-OC/TU ngay 11/8/2022 ciia Thanh ity Ha Ngi vé lanh
dao, chi dao va quan 1y thong nhat cdc hoat dong doi ngoai ciia thanh phé Ha
Noi;

Can cir Cong vin so ... ... ngay ......... ciia UBND Thanh phé Ha Ngi dong
¥ vé nguyén tdc viéc tham gia .......... 727

Can cir Théng bdo so.......... ciia Thanh iy Ha Ngivé..

_ Can cit Thong bao SO evuwewe..clia Ban T6 chu’c Thanh uy Ha Noi

1R

Xét dé nghi cua Giam doc Sé Ngoai vu tai To trinh R /TTr-NV
ngay .......... va Gidm doc So .. ... tai Cong van so ... ... ... déngay ..........,

QUYET PINH:

Piéu 1. Chap thuan dé xuit cta So .............. vé viéc td chirc doan can bo,
cong chuc, vién chuc thamdu .......... 17:) R , cu thé:

Ho va tén:

(HOng ............ ; Mangach .......... ; Bac ....... :Hésdluong ............

2) Ong .......... ; Ma ngach ....... ;Bac......... - Hé sb luong ..........

3)Ba......... ; Mangach ....... :Bic .......; Hé sb luong ...........

Pi nuéc/ving lanh the: ............

Thoi gian: Turngay ....... ST (chua bao gom thoi gian qua canh, di
va ve).

Muc dich va noi dung lam viéc:
Chi phi chuyén di: Kinh phi di cong tac nudc ngoai va thamgia ......... trich
tr nguon kinh phi thuc hién Chuong trinh ............ thanh pho Ha Noi nam 2023



giao SO ........... tai Quyét dinh sb ............ /QD-UBND ngay ................. cla
Uy ban nhéan dan thanh phd Ha Noi. Ché d6 chi theo quy dinh hién hanh.

Co quan moi: ................

Pitu2.S¢ ... chiu trach nhiém vé viéc t6 chirc doan va quan 1y can
bd, cong chirc, vién chire di cong tac nudc ngoai theo quy dinh; co bao cao két
qua cong tac giri UBND Thanh phé (théng qua S¢ Ngoai vu) chdm nhat 10 ngay
sau khi vé nuéc. Cac ca nhan duoc cir di cong tac co nghia vu chap hanh day du
cac quy dinh ctua Pang, phap luat Nha nude doi voi can b, cong chire, vién chirc
di cong tac nudc ngoai va cac quy dinh ctia nude dén trong thoi gian di cong tac.

~ Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu lyc tir ngdy ky. Chanh Van phong UBND Thanh
phd, Giam d{)c cac So: Ngoai vy, ............ , do:n vi ¢6 lién quan va cac cd nhan
c6 tén tai Bicu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: KT.CHU TICH
Db Dieu 3; PHO CHU TICH
- B Ngoai giao; ¢

- B6 Cong an;

- Chui tich UBND Thanh pho;

- Ph6 Chu tich TTUBND TP ....... ;

- VPUB: PCVP

Cac phong: KGVX, TH;

-SE ;

- Luu: VT, KGVX..
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MAu 04 - Thong bao ho so khong dii diéu kién/yéu ciu bo sung, hoan thién ho so

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Péc lap - Tu do - Hanh phiic

SO NGOAI VU

S6:  /NV-LS Ha Noi, ngay  thang  nam 202

V/v Cur can bg cong churc
So.....dicongtactai........

Kinh guri: SO,

Ngay............ , So Ngoai vu nhan duoc ho so cia Sd............. vé viéc cir
can b di cong tdc nudc ngoaital ..........oeuvnnnnn...

Sau khi ra soat ho so; cin ¢t quy dinh hién hanh tai Quy ché s6 06- -Qb/TU
ngdy 11/8/2022 ciia Thanh iy Ha Noi vé lanh dao, chi dao va quan 1y thong nhat
cac hoat dong ddi ngoai ctia thanh phdé Ha Noi va cac quy dinh, hudéng dan lién
quan, S& Ngoai vu tran trong thong bao nhu sau:

- Théng bdo hé so khéng di diéu kién gidi quyét, tra lai ho so.

- Ngi dung dé nghi hoan thién, bo  sung.

Sau khi hoan thién theo hudng dan néu trén, dé nghi Quy Co quan nop ho
50, tai liéu tai SO Ngoai vu theo dia chi: S6 43 Phd Ly Thai To, quan Hoan Kiém,
thanh pho Ha No1i. Dién thoai: .................

Xin trdn trong cam on sy hop tac cua Quy Co quan.

KT. GIAM POC
Noi nhén: PHO GIAM bOC
- Nhu trén; )
- Ban GP Sé (dé b/c);
- Luu VT, LS.



13

2. Thii tuc giai quyét hd so trinh cir cin bd, cong chirc, vién chirc thude
dién Ban Thuong vu quan Iy ciia cic co quan, don vi thudc Thanh phé di
cong tac nwéc ngoai.

2.1. Trinh tu thuc hién:

Buwéc 1: Tiép nhan ho so

B6 phan Van thu Sé Ngoai vu tiép nhan ho so, tai liéu cta cac don vi trén
hé théng van ban dién tir, truc tiép hodc qua dudng buu dién trong gid hanh chinh.

Vin phong chuyén ho so gidy (néu c6) toi phong chuyén mén trong % ngay
lam viéc.

Budce 2: Lanh dao S¢ phan cong thu ly

Lanh dao S¢ phan cong phong chuyén mon thu 1y trong 72 ngay lam viéc

Buwéc 3: Lanh dao Phong phan cong

Lanh dao Phong phan cong chuyén vién thu 1y trong 2 ngay lam vigc.

Buéc 4: Giai quyét ho so

Chuyén vién thy 1y giai quyét hd so trong 03 ngay lam viéc.

- Truong hop ho so khong du diéu kién: chuyén vién phong chuyén mon du
thao vin ban néu rd ndi dung can bd sung trinh Lanh dao Phong va Lanh dao So.

- Truong hop hd so du diéu kién: chuyén vién phong chuyén mén du thao
T trinh ctia SO bao cdo Thanh phd va du thao Quyét dinh ctia Lanh dao Thanh
phé ctr can bo, cong chire, vién chirc di cong tac nudc ngoai (hodc dé xuét uy
quyén Thu truéng don vi ban hanh QP ddi vé6i dbi tuong 13 vién chirc)

Budc 5: Lanh dao phong phé duyét

Lanh dao Phong chuyén mon phé duyét, ky trinh Lanh dao Sé trong 01
ngay lam vi¢c

Bude 6: Lanh dao S¢ phé duyét

Lanh dao S& phu trach xem xét, ky ban hanh van ban trong 01 ngay lam viéc.

Bwéc 7: UBND Thanh pho xem xét phé duyét.

UBND Thanh phd xem xét phé duyét trong 03 ngay lam viéc

Budc 8: S& Ngoai vu nhan vin ban chi dao cia UBND Thanh phd (qua
duong van thu) trong gio hanh chinh (du kién trong 03 ngay lam viéc)

Buwdéc 9: Lanh dao phong phé duyét

Chuyén vién du thao vin ban gii BTC TU (kém theo ¥ kién chi dao cua
UBND TP); Lanh dao phong phé duy¢t trong 01 ngay lam viéc.
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Budéc 10: Lanh dao Sé phé duyét
Lanh dao S¢ phu trach xem xét, ky ban hanh van ban trong '2 ngay lam viéc.

Buwée 11: S6 Ngoai vu nhan dugc van ban chi dao ctia TTTU (qua dudng
van thu) trong gio hanh chinh (dy kién trong 03 ngay lam viéc)

Buwéc 12: Tong hop hd so

Chuyén vién tong hop, ra soat, trinh lanh dao phong, 1anh dao S¢ vin ban
trinh UBND Thanh phé (kém Quyét dinh) trong 02 ngay lam viéc.

Buéc 13: Lanh dao phong chuyén mon phé duyét

Lanh dao Phong chuyén mén phé duyét, ky trinh Lanh dao S¢ trong 01
ngay lam viéc

Budc 14: Lanh dao Sé phé duyét

Lanh dao S¢ phé duyét trong 01 ngay lam viéc

Bwéc 15: UBND Thanh phd xem xét phé duyét

UBND Thanh phd xem xét phé duyét (du kién trong 03 ngay lam viéc)

Budc 16: Tra két qua

S& Ngoai vu nhan dugce van ban cia UBND Thanh phé va tra két qua cho
don vi trong gid hanh chinh

Budéc 17: Thong ké va theo doi

Chuyén vién phong chuyén mén thyc hién nhiém vy thong ké cac ho so
thuc hién tai don vi, thong ké két qua thyc hién.

2.2. Cach thirc thuc hi¢n:
- Nop truc tiép tai BO phan Van thu.
- Qua dich vu buu chinh.

- Qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.
(vanthu songv@hanoi.gov.vn)

2.3. Pia diém thuc hién:

Tai B phan van thu ctia S& Ngoai vu thanh phé Ha Noi.

Dia chi: S6 43 Ly Thai T4, phuong Ly Thai T6, quan Hoan Kiém, Ha Nbi.
bia chi email: vanthu songv@hanoi.gov.vn.

2.4. Thanh phén hé so:

- Vén ban dé nghi ctr can bd, cong chirc, vién chire di cong tac nudc ngoai.
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- Céc van ban ¢6 lién quan khac (néu co).

2.5. 86 lwong hé so: 01 bd.

2.6. Thoi han gidi quyét: 24 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan ho so (theo
trinh tu tai muc 3.1).

2.7. Poi twong thwe hién TTHC néi by: Cac don vi thuoc UBND Thanh phd.

2.8. Co quan/ ngwoi cé tham quyén gidi quyét TTHC néi bj: Lanh dao
UBND Thanh phé, Lanh dao S& Ngoai vu.

2.9. Két qua thue hi¢n TTHC néi b:

- Vin ban/ thong bao cta S6 Ngoai vu vé ho so (truong hop khong du diéu
kién, can bd sung, lam rd thong tin, ndi dung)

- Vin ban ctia S& Ngoai vu kém ho so trinh UBND Thanh phd vé viée cir
can bo, cong chirc, vién chirc di cong tac nudc ngoai (trudng hop du diéu kién).

2.10. Phi, I¢ phi (néu cé): Khong quy dinh.

2.11. Tén mdu don, mdu to khai: Khong quy dinh

2.12. Yéu ciu, diéu kién thue hién TTHC néi b (néu cé): Khong quy dinh.

2.13. Can cw phap ly cia TTHC ngi bo:

- Luét xuat nhap canh cua cong dan Viét Nam s6 49/2019/QH14.

- Thong tu s6 03/2021/TT-BNG ngay 28/10/2021 ctua Bo Ngoai giao hudng
dan chire ning, nhiém vu, quyén han vé cong tac ddi ngoai ctia co quan chuyén
mon thuéc UBND cép tinh, UBND cép huyén.

- Quy ché s6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 ctia Thanh uy Ha Noi vé 1anh dao,
chi dao va quan 1y théng nhét cac hoat dong ddi ngoai ctia Thanh phd Ha Noi.

- Quyét dinh s6 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 ctia UBND Thanh
phé quy dinh vé quan ly td churc bo may, bién ché, can bo, cong churc, vién chuec,
ngudi lao dong trong to chirc hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép
¢6 von nha nude thude tham quyén quan 1y cia UBND thanh phé Ha Noi.

- Quyét dinh s6 4720-QD/TU ngay 27/4/2023 ctia Thanh uy Ha Noi vé viée
stra d6i mot sd diéu cua Quy ché s6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 cua Thanh ty Ha
Noi vé 1anh dao, chi dao va quan ly théng nhét céc hoat dong ddi ngoai cia Thanh
phé Ha Noi.

- Quyét dinh s6 25/2024/QB-UBND ngay 12/3/2024 cia UBND Thanh phd

quy dinh chirc nang, nhi¢m vy, quyén han va co cau té chic cua S& Ngoai vu TP
Ha Noi.
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2.14. Biéu méu

- To trinh ctia S& Ngoai vu bao cao UBND Thanh phd xin chu truong ctr
can bo dién TUQL di cong tac nude ngoai (mau 05).

- T trinh cta S Ngoai vu bao cado UBND ban hanh Quyét dinh ctr cir can
bd dién TUQL di cong tac nude ngoai (mdu 06).

- Dy thao Quyét dinh caia UBND Thanh ph / HDND Thanh phd cir can bd
di cong tac nudc ngoai (mau 07).

- Vin ban vé viéc ho so khong du diéu kién giai quyét / yéu cau bo sung,
hoan thién ho so (mdu 08).



Mau 05 — Té trinh xin chii truong viéc cir can b dién Thanh iy quan ly

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIETNAM
THANH PHO HA NOI Pioc lap - Tw do - Hanh phic
SONGOAI VU
So6: /TTr-NV Ha Noi, ngay  thang nam 20.....
TO TRINH
Ve viéc xin y Ki€n ¢t ...coennrennen , thudc dién Thanh uy quan ly
di cOng tac.....coevvennnn. tai .......
Kinh gui:

- Uy ban nhén dén thanh ph6 Ha Noi; ,
- B/c Nguyén Manh Quyén, Phé Chu tich UBND Thanh pho;

S& Ngoai vu nhan dugc cac van ban cia S§ ............ vé viéc clr can bd di
cong tac nudc ng0a1 tham gia ............ 17| S

Thue hién y kién chi dao cia UBND Thanh pho tai Cong VAN SO ... ngay
............. ciia Van phong UBND Thanh phé vé viée So .......... d& xuét tham
gla............ tat...........

Trén co so thong tin, tai liéu, S& Ngoai vu xin tong hop bao cdo Uy ban nhan
dan Thanh phd cac ndi dung nhu sau:

I. Vé ndi dung dé xuat cia ..........

1. Nuécdén: ..................

2. Thoi gian: Tu ngay .............. (chua bao gom thoi gian qué canh, di va
vé).

3. Mucdich: ..............................

4. Thanh phén: ............. can bo cong chire, gOm: ............ccooeiiiiii.l

5. Kinh phi: Kinh phi di cong tic nudc ngoai va tham gia ....... trich tur
nguon kinh phi thuc hi¢én ............ nam........... giao So .......... tai Quyét dinh
SO vvrinnnnn ctia Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi. Ché d6 chi theo quy dinh
hién hanh.

6. Tai liéu gom:

-Vanban .................. cuaSo ......... vé viée ctr can bo di cong tac nudc
ngoai tham gia ...... tai .. .

-Vanbansé ...... ngay .......... ctiia Uy ban nhan dan Thanh phé dong y vé
nguyén tic viéc SO ......... dé xuat thamgia ........ 1: ) S

-Totrinh s .......... ngay ......... ciaSo ............... vé viéc xin chu truong

1. Bio cdo, dé xuat ciia S& Ngoai vu

- Vé tham quyén cho phép di cong tic nwéc ngoai: Khoan 1, Piéu 1 Quyét
dinh s6 4720-QD/TU quy dinh: Tap thé Thuong truc Thanh ty thong nhat phan
cong dong chi Pho Bi thu Thuong truc Thanh oy xem xét, quyét dinh cir can
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bo dién Ban Thuong vu Thanh uy quan ly di cong tac nude ngoai theo dé nghi
cua Trung uong hodc cua cac cap uy, dia phuong, don vi thugc Thanh phd va
di nudc ngoai vé viéc riéng (trén co so ¥y klen dong y ctia Chu tich HDND
Thanh phd hodc Chi tich UBND Thanh phd néu 1a can bo khéi chinh quyén);. ..

- Vé trinh tw, thii tuc: (i) Budc 1: Cac co quan, don vi khéi chinh quyén giri
van ban to1 S¢ Ngoai vy; (ii) Budce 2: S& Ngoai vu bao cao xin y kién B/c Chu tich
HDND hodc d/c Chu tich UBND Thanh pho viéc can bo di cong tac nudc ngoai; (1it)
Budc 3: Co quan, don vi c6 vin ban va hd so (bao gom y kién dong ¥ ctia Chu tich
HPND Thanh phé hodc Chu tich UBND Thanh phd) béo cdo, xin ¥ kién Thuong
truc Thanh ay (thong qua Ban T6 chirc Thanh ty); (iv) Budc 4: Can cir thong bao
ctia Ban T6 chtrc Thanh uy, S& Ngoai vu trinh Cha tich HDND/ Chu tich UBND
Thanh phé ky quyét dinh.

- Ra soat vé thoi gian, thanh phin, muc dich, kinh phi: Co ban dam bao
cac quy dinh hién hanh.

(Truong hop ho so vieot thoi glan/ thanh phan/ kinh phi..., thi can cit s can
thiét, muc dich chuyen di dé bdo cdo thém: Viéc So .. ... cu cdn bo di tham du
........ {qi .............. la mot trong nhitng hoat a",ong nham trién khai ....... Chirong
trinh ... ...... do UBND Thanh phdglao i ............, day la dip quang ba hinh anh,
sw phdt trién, héi nhap quoc té ciia nganh ............ Bong thoi, dé xudt nay da
duoc d/c ............. dong ¥ vé nguyen tdc tai van ban so . v NZAY e cua
Vin phong UBND Thanh phé. ...)

Trén co s¢ d6, S& Ngoai vu kinh bdo céo va dé xuit Uy ban nhan dan Thanh
phé xem xét:

(1). Pong ¥y chu truong cho phép ......... can bg cong chuec (........... ) tham
gia....tai........... theo dé xuat cia So .......... néu trén.

(2). Truong hgp UBND Thanh phé chap thuan cha truong, kinh trinh Lanh
dao Thanh phd giao................ Phéi hop voi SO ngoai vu hoan thién céc thu
tuc cr can bo di cong tac nude ngoai theo quy dinh; chiu trach nhiém vé viéc cr
va quan 1y can b di cong tac nude ngoai theo quy dinh; sip xép, diéu hanh hoat
dong ctia don vi dam bao tién do, chat luong theo ké hoach; c6 bao cdo két qua
cong tac gui UBND Thanh phd (théng qua S& Ngoai vu) cham nhét 10 ngay sau
khi vé nudce. Ca nhan duge ctr di cong tac co nghia vu chap hanh day du cac quy
dinh cta Pang, phap luat Nha nudc dbi véi can bd, cong chire, vién chic di cong
tac nudc ngoai va cac quy dinh cta nudce dén trong thoi gian di cong tac.

S¢ Ngoai vu kinh béo cao UBND Thanh phd xem xét theo tham quyén./.

Noi nhén: GIAM POC
- Nhu trén;

- D/c Giam dbc S& (dé blc);

-bB/cPGD ...... ;

- Luu: VT, LS(...).
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MAu 06 — To trinh ciia Sé Ngoai vu bao cao UBND/HDPND ban hanh Quyét dinh
ctr can bg dién Thanh Gy quan ly

UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIETNAM

THANH PHO HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phic
SO NGOAI VU
S6:  /TTr-NV Ha Ngi, ngay  thang  nam 20.....
‘ TO TRINH
Vevi€c el cuvevnennnnnnnnn , thugc dién Thanh uy quan ly
di cong tac......cc.euv..... tai.......
Kinh gui:

- Uy ban nhan dan/HPND thanh phd Ha Noi;

Tlep theo To trlnh SO ... 1/TTr-NV ngay ........... cua S¢ Ngoai vu Ha
NOQi ve VIEC ...ouvennn..

Cin cir y kién dong y ctia UBND Thanh phd tai van ban sb.........

Can ctr ¥ kién théng nhit ctia Thuong trye Thanh uy tai Thong bao sO -

TB/BTCTU ngay ............. ctia Ban T6 chtc Thanh Gy vé viéc..................
S¢ Ngoai vu kinh dé nghi Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét:
1. Ban hanh quyét dinh cu........... , chirc vu.......... , di cong tac
11 PO , thngay...... dénngdy..............
2.Glao S& ..ot chju trach nhiém vé viéc cr va quan 1y can bd,

cong chure, vién chuc di cong tac nudc ngoai, dam bao thiét thuc, hiéu qua, phu
hop quy dinh; c6 bao cao két qua cong tic giri Uy ban nhan dan Thanh pho (théng
qua SO Ngoai vu) cham nhét 10 ngdy sau khi vé nude. Cac ca nhan duoc cur di
cong tac c6 nghia vu chap hanh day du cac quy dinh ciia Pang, phap luat cia Nha
nude d6i vai can bo, cong chire, vién chire di cong tac nudce ngoai va cac quy dinh
ctiia nude dén trong thoi gian di cong tac./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu trén;

- PCT (phu trach khéi/ don vi/ to chire/ dia

phuong) (dé b/c):

- B/c Giam dbc S& (dé blc);

-B/cPGD ...... ;
- Luu: VT, LS(...).



Miu 07 - Quyét dinh ciia UBND Thanh phé / HDND Thanh phé cir can bd dién
Thanh Gy quan ly di cong tac nudc ngoai

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: /Qb-UBND Ha Noi, ngay thang  nam 2023
QUYET PINH
Ve viéc c¢ir can bg Sé ....... di cOng tac tai ....oevennennnn.

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt Té chike chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira doi,
bé sung mét s6 diéu ciia Ludt Toé chive chinh phii va Ludt Té chirc chinh quyén dia
phuwong ngay 22/11/2019;

Can civ Ludt vé xudt cdnh, nhdp canh cia céng din Viét Nam ngdy
22/11/2019;

Can cw Quy ché s6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 ciia Thanh vy Ha Néi vé lanh
dao, chi dao va quan 1y thong nhat cdc hoat dong doi ngoai ciia thanh phé Ha
Noi;

Can cir Cong van SO ... ngay ......... ciia UBND Thanh phé Ha Ngi dong
yve nguyen tic viéc tham gia ... ... .... 1ai.............

Xét dé nghi cua Gidm déc S Ngoai vu taz To trinh SO .. /TTr-NV
ngay ......... va Giam déc So ... ... tai Cong van sé ... dé ngay ............,
QUYET DINH:

Piéu 1. Chap thuan dé xuit cta SO ....ovn....... vé viéc cir can bo, cong chuec,
vién chtirc tham du .......... 17:) (U , cu thé:

Ho va tén:

(HOng ............ ; Mangach .......... ; Bac ....... :Hésdluong ............

2)Ong .......... ; Mangach ....... ;Bac......... :Hésd luong ..........

3)Ba......... ; Mangach ....... ;Bac ... :Hé s luong ..........

Pi nude/ving lanh tho: ...

Thoi gian: Turngay ....... e (chura bao gom thdi gian qué canh, di
va ve).

Muc dich va ngi dung lam viéc:

Chi phi chuyén di: Kinh phi di cong tac nudc ngodi va thamgia ......... trich
tr nguon kinh phi thyc hién Chuong trinh ............ thanh phd Ha Noi nam 2023
giao SO ........... tai Quyét dinh so ............ /Qb-UBND ngay ................. cua

Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi. Ché d chi theo quy dinh hi¢n hanh.
Co quan moi: ................
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Pitu2.S0 ..coenn..... chiu trach nhiém vé viéc ctr va quan ly can bg, cong
chirc, vién chuc di cong tac nudc ngoai theo quy dinh; c6 bao cao két qua cong
tac giri UBND Thanh phé (thong qua S& Ngoai vu) chdm nhat 10 ngdy sau khi vé
nude. Cac ca nhan duge cir di cong tac ¢o nghia vu chip hanh day di cac quy dinh
ctia Pang, phap luat Nha nudc dbi v6i can bo, cong chire, vién chic di cong tac
nudc ngodi va cac quy dinh ctia nude dén trong thoi gian di cong tac.

Piéu 3. Quyét dinh co hiéu luc tir ngay ky. Chanh Vin phong UBND Thanh
phé, Giam déc cac So: Ngoai vy, ............ , don vi ¢6 lién quan va céc ca nhan
c6 tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- B6 Ngoai giao;

- B6 Cong an;

- Chii tich UBND Thanh phé;

-Pho Chitich TTUBND TP ....... ;
- VPUB: PCVP ...,

Céc phong: KGVX, TH;

-S& . ;

- Luu: VT, KGVX..

KT.CHU TICH
PHO CHU TICH
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MAu 08 - Thong bao hod so khong di diéu kién / yéu ciu bo sung, hoan thién hd so

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM

THANH PHO HA NOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
SO NGOAI VU
Sé: /NV-LS Ha Ngi, ngdy ~ thing — nam 202

V/v Ctr can b cong chirc
S¢.....di cong tac tai ........

Kinh guri: SO,

Negay............ , S& Ngoai vu nhan dugc hd so cia So............. vé viée cur
can bd di cong tac nudc ngoai tal .........oeevuiinnen
Sau khi ra soat hd so; cin ¢t quy dinh hién hanh tai Quy ché s6 06- -Qb/TU
ngdy 11/8/2022 ciia Thanh ty Ha Noi vé lanh dao, chi dao va quan 1y thong nhat
cac hoat dong ddi ngoai cua thanh phd Ha Noi va cac quy dinh, hudng dan lién
quan, S& Ngoai vu tran trong thong bao nhu sau:
- Théng bdo hé so khéng du diéu kién gidi quyét, tra lai hé so.
- Ngi dung d@é nghi hoan thién, bo  sung.
Sau khi hoan thién theo huéng dan néu trén, dé nghi Quy Co quan ndp ho
50, tai liu tai S& Ngoai vu theo dia chi: S6 43 phd Ly Théi T6, quan Hoan Kiém,
thanh pho Ha No1i. Dién thoai: .................
Xin tran trong cam on su hop tac cia Quy Co quan.

KT. GIAM POC
Noi nhin: PHO GIAM POC
- Nhu trén;
- Ban GD S& (dé b/c);
- Luu VT, LS.



3. Thi tuc gidi quyét hd so cir can bd, cong chire, vién chire khong thude
dién Ban thuwong vu Thanh iy quén ly cia cac co quan, don vi thugc Thanh
pho di cong tac nudc ngoai.

3.1. Trinh tw thurc hién:

Buwéc 1: Tiép nhan ho so

B6 phan Van thu S& Ngoai vu tiép nhan ho so, tai liéu cta cac don vi trén
hé théng van ban dién tir, truc tiép hodc qua dudng buu dién trong gid hanh chinh.

Vin phong chuyén ho so gidy (néu c6) toi phong chuyén mén trong % ngay
lam viéc.

Bude 2: Lanh dao S¢ phan cong thu ly

- Lanh dao S&é phan cong phong chuyén mon thu ly trong /2 ngay lam viéc.

Buéc 3: Lanh dao Phong phan cong

Lanh dao Phong phan cong chuyén vién thu 1y trong 2 ngay lam viéc.

Buéc 4: Giai quyét ho so

Chuyén vién thu 1y giai quyét ho so trong 03 ngay lam viéc:

- Truong hop ho so khong dua diéu kién: chuyén vién phong chuyén mon dur
thao vin ban néu rd ndi dung can bd sung trinh Lanh dao Phong va Lanh dao So.

- Truong hop ho so du diéu kién: chuyén vién phong chuyén mon dy thao
T& trinh ctia SO bao cao Thanh phd va dy thao Quyét dinh cua Lanh dao Thanh
phé cir can bd, cong chirc, vién chirc di cong tic nudc ngodi (hodc dé xuat uy
quyén Thu truéng don vi ban hanh Quyét dinh ddi véi ddi tugng 13 vién chic).

Bude S: Lanh dao phong phé duyét

- Lanh dao phong kiém tra ho so, phé duyét, ky trinh 1anh dao So trong 01
ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc hd so kém du thao vin ban..

Budce 6: Lanh dao S¢ phé duyét

- Lanh dao S& phu trach xem xét, ky ban hanh van ban chim nhét sau 01
ngay lam viéc.

Bud6c 7: UBND Thanh pho xem xét phé duyét.

UBND Thanh phd xem xét phé duyét (trong 03 ngay lam viéc)

Budc 8: S& Ngoai vu nhan vin ban chi dao cia UBND Thanh phd (qua
duong van thu) trong gio hanh chinh.

Buwéc 9: Thong ké va theo dai

Chuyén vién phong chuyén mén thyc hién nhiém vy thong ké cac ho so
thuc hién tai don vi, thong ké két qua thyuc hién
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3.2. Cach thirc thuc hién:

- Nop truc tiép tai B6 phan Van thu.

- Qua dich vu buu chinh.

- Qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND Thanh phd.

3.3. Pia diém thuc hién:

Tai B6 phan vin thu ciia S¢ Ngoai vu thanh phd Ha Nbi.

Dia chi: S6 43 Ly Thai T4, phudng Ly Thai T, quan Hoan Kiém, Ha Nbi.
bia chi email: vanthu songv(@hanoi.gov.vn.

3.4. Thanh phan hé so:

- Van ban dé nghi ctr can bd, cong chirc, vién chirc di cong tac nudc ngoai
khong thudc dién Ban thuong vu Thanh uy.

- Céc vin ban c6 lién quan khac (néu c6).
3.5. 86 lwong hé so: 01 bd.

3.6. Thoi han gidgi quyét: 09 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan hd so (theo
trinh ty tai muc 4.1).

3.7. Déi twong thuwe hién TTHC ndi by: Céc don vi thuoc UBND Thanh phd.

3.8. Co quan/ nguwoi cé thim quyén giai quyét TTHC ngi bé: Lanh dao
UBND Thanh phé, Lanh dao S¢ Ngoai vu.

3.9. Két qua thuc hi¢n TTHC nji bj:

- Van ban/thong bao ctia S6 Ngoai vu vé hd so (truong hop khong du diéu
kién, can bd sung, 1am rd thong tin, ndi dung)

- Vin ban cua S& Ngoai vu kém ho so trinh UBND Thanh phd vé viée cir
can bg, cong churc, vién chirc khong thudc dién Ban Thuong vu Thanh uy di cong
tac nude ngoai (trudng hop du diéu kién).

3.10. Phi, Ié phi (néu c6): Khong quy dinh.

3.11. Tén mdu don, mdu to khai: Khong quy dinh

3.12. Yéu cdu, diéu kign thwe hi¢n TTHC néi bé (néu cé): Khong quy dinh.
3.13. Can cw phap ly cia TTHC ngi bo:

- Luét xuat nhap canh cua cong dan Viét Nam s6 49/2019/QH14.
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- Thong tu s6 03/2021/TT-BNG ngay 28/10/2021 cua Bd Ngoai giao hudng
dan chirc nang, nhiém vy, quyén han vé cong tac doi ngoai cia co quan chuyén
mon thuéc UBND cép tinh, UBND cap huyén.

- Quy ché s6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 ctia Thanh try Ha Noi vé lanh dao,
chi dao va quan ly thdng nhat cac hoat dong dbi ngoai ctia Thanh phd Ha Noi.

- Quyét dinh s6 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 ciia UBND Théanh
phé quy dinh vé quan 1y t6 chtrc bd may, bién ché, can bo, cong chirc, vién chrc,
ngudi lao dong trong to chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap, doanh nghiép
c6 von nha nude thude tham quyén quan 1y cia UBND thanh phd Ha Noi.

- Quyét dinh s6 4720-QD/TU ngay 27/4/2023 ctia Thanh ty Ha Noi vé viéc
stra d6i mot s6 diéu cua Quy ché s6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 cua Thanh ty Ha
Noi vé 1anh dao, chi dao va quan 1y thong nhat cic hoat dong ddi ngoai cuia Thanh
phd Ha Noi.

- Quyét dinh s6 25/2024/QD-UBND ngay 12/3/2024 cia UBND Thanh phd
quy dinh chirc nang, nhi¢m vu, quyén han va co ciu td chirc ctia S& Ngoai vu TP
Ha Noi.

3.14. Biéu méu:

- To trinh cua SO Ngoai vu bao cao UBND Thanh phé (mdu 09).

- Dy thao Quyét dinh ctia UBND Thanh phd / HPND Thanh phd cir can bo di
cong tac nudc ngoai (mau 10).

- Vin ban vé viéc ho so khong du diéu kién giai quyét / yéu cau bo sung, hoan
thién ho so (mau 11).



MAu 09 - To trinh ciia S& Ngoai vu bdo cao UBND Thanh phf')

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIETNAM
THAI\IH PHO HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phic
SO NGOAI VU
So6: /TTr-NV Ha Noi, ngay  thang  nam 20.....
TO TRINH
Ve viéc cir can by cong chire di cOng tac................. tai.......
Kinh gui:

- Uy ban nhan dén thanh phé Ha Noi; ’
- B/c Nguyén Manh Quyén, Ph6 Chu tich UBND Thanh phd.

S¢ Ngoai vu nhan dugc cac van ban cua So ............ vé viéc cir can bo di
cong tac nudc ngoal thamgia ............ 1:F S

Thuc hién ¥ kién chi dao cia UBND Thanh pho tai Cong van sb ......... ngay
............. ctia Van phong UBND Thanh phd vé viéc So .......... dé& xuét tham
gla............ tal...........

Trén co s¢ thong tin, tai liu, S& Ngoai vu xin téng hop bao cao ij ban nhan
dan Thanh phd cac ndi dung nhu sau:

I. V& ndi dung dé xuit:

1. Pon vi dé xuit: ..........

2.Nuécdén: ..................

3. Thoi gian: Tu ngay ........... (chua bao gdom thoi gian qua canh, di va vé)

4. Muc dich:

6. Thanh phén: ............. can by cong churc, gom

7. Kinh phi: Kinh phi di cong tac nudc ngoai va tham gia ....... trich tu
nguon kinh phi thuc hi¢n ............ nam........... giao SG .......... tai Quyét dinh
SO vrvinnnnn ctia Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi. Ché d6 chi theo quy dinh
hién hanh.

8. Tai liéu gom:

-Vanban .................. cuaSo ......... vé viéc cir can bo di cong tac nudc
ngoai tham gia ...... tai .. .

-Vanbansé ...... ngay .......... ctia Uy ban nhan dan Thanh phd dong ¥ vé
nguyén tac viéc SO ......... dé xuat tham gia ........ 1) S

-To trinhsd .......... ngay......... cuaSo .....oeennnnnn. vé viéc xin chu trrong

I1. Bao cdo, dé xuit ciia S& Ngoai vu

- Vé thim quyén cho phép di cong tac nudc ngoai: Theo quy dinh tai diém
b khoan 2, Diéu 8 Quy ché s6 06- -QC/TU ngay 11/8/2022 cua Thanh uy Ha Noi
vé lanh dao, chi dao va quan 1y thong nhét cac hoat dong d6i ngoai ctia thanh phd
Ha Noi: D6i véi ............. - khong thudc dién Ban Thuong vu Thanh ty quan
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1y “S& Ngoai vu chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan theo ddi, quan 1y viée
di cong tac nudc ngoai va trinh UBND Thanh phd quyét dinh viéc di cong tac
nudc ngodi cta can bd, cong chirc, vién chirc cong tc tai cac co quan khdi chinh
quyén tryc thudc Thanh phé; dinh ky tong hop, bao cio cap co tham quyén”.

- Vé trinh tw, thi tuc: Theo quy trinh, tai Phu luc 4 Quyét dinh s6 4720-
Qb/TU: (i) Budce 1: Cac dia phuong, co quan, don vi khéi chinh quyén guri vin
ban va ho so bao cdo, xin y kién co quan thidm quyén théng qua S¢ Ngoai vu; (ii)
Budce 2: S¢ Ngoai vu trinh UBND Thanh phé / HDND Thanh phd ban hanh quyét
dinh hodc uy quyén dé Thu truéng co quan, don vi quyét dinh cir can b, cong
chtre, vién chire di cong tac nude ngoai.

- Ra so4t vé thoi gian, thanh phan, muc dich, kinh phi: Co ban dam bao
cac quy dinh hién hanh.

(Truwong hop hé so viot thoi gian/ thanh phdn/ kinh phi..., thi cin cik sy can
thiét, muc dich chuyen di dé bdo cdo thém: Viéc S6 ... cur cdn bo di tham du
........ {qi .............. la mot trong nhitng hoat a"ong nham trién khai ....... Chirong
trinh ......... do UBND Thanh phdglao i ............, day la dip quang ba hinh anh,
sw phat trién, héi nhdap quoc té ciia nganh ............ Dong thoi, dé xudt nay da
duoc d/c .. .. dong y vé nguyen tdic tai van ban sé ... ....... ngay ........... cua
Van phdng UBND Thanh phé. ...)

Trén co s& d6, S& Ngoai vu kinh béo céo va dé xuat Uy ban nhan dan Thanh
phé xem xét:

(1). Pong y chi treong cho phép ......... can bo cong chuec (........... ) tham
gia....tai........... theo dé xudtcua So .......... néu trén.

(2).Truong hop UBND Thanh phd chap thuan chu trwong, kinh trinh Lanh
dao Thanh phd ky Quyét dinh cur can bg di cong tac nudc ngoai (Du thao Quyez‘
dinh kinh giri kém theo)/ iy quyén, giao Giam dbc/ Chu tich quan huyén quyét
dinh viécctr ............ di cong tac nudc ngoai.

(3). Giao S&/ quan huyén ......... . chiu trach nhiém vé viéc ctr va quan Iy
can bo di cong tac nudc ngoai theo quy dinh; sap xép, diéu hanh hoat dong cua
don vi dam bao tién do, chat luong theo ké hoach; co bao cao két qua cong tac
giri UBND Thanh phd (thong qua S& Ngoai vu) cham nhat 10 ngay sau khi vé
nude. Ca nhan duge cir di cong tac c6 nghia vu chip hanh day du cac quy dinh
ciia Pang, phap luat Nha nudc dbi véi can bo, cong chire, vién chire di cong tac
nudc ngoai va cac quy dinh ctia nude dén trong thoi gian di cong tac.

S& Ngoai vu kinh bao cado UBND Thanh phd xem xét theo tham quyén./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu trén;

- B/c Giam ddc So (dé blc);

-Db/cPGD ...... ;

- Luu: VT, LS (...).



MAu 10 - Quyét dinh ciia UBND Thanh ph6 / HDND Thanh phé cir can bd di
cong tac nwéc ngoai

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: /Qb-UBND Ha Noi, ngay thang  nam 202
‘ QUYET PINH
Ve viéc cir can bo S6 ....... di cong tac tai ................

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira déi,
b6 sung mét s6 diéu ciia Ludt Té chive chinh phii va Ludt T6 chirc chinh quyén dia
phuwong ngay 22/11/2019;

Can civ Ludt vé xudt cdnh, nhdp canh cia céng din Viét Nam ngdy
22/11/2019;

Can cw Quy ché sé 06-QC/TU ngay 11/8/2022 cuia Thanh vy Ha Néi vé lanh
dao, chi dao va quan 1y thong nhat cdc hoat dong doi ngoai ciia thanh phé Ha
Noi;

Can cir Cong van SO ... ngay ......... ciia UBND Thanh phé Ha Ngi dong
yve nguyen tic viéc tham gia ... ... .... 1ai.............

Xét dé nghi cia Gidm doc S¢ Ngoai vu taz To trinh SO . /TTr-NV
ngay ......... va Gidm doc S6 ... tai Cong van so .. ... ... dé ngdy ............,
QUYET PINH:

Piéu 1. Chap thuan dé xuat cua S& .............. vé viée clr can b, cong chuec,
vién chirc thamdu .......... 17:1 S , cu thé:

Ho va tén:

(1) Ong ............ ;Mangach .......... ;Bac......... - Hé sb luong

) Ong ............. ; Ma ngach ........... ; Bac .......... : Hé s6 luong

B3)Ba............... ; Mangach .......... ;Bac ......... - Hé s6 lvong ............

Pi nuwéc/ving lanh the: ............

Thoi gian: Tu ngay ....... e, (chua bao gdm thoi gian qua canh, di va

Muc dich va ngi dung lam viéc:

Chi phi chuyén di: Kinh phi di cong tic nudc ngoai va thamgia ......... trich
tr nguon kinh phi thye hién Chuong trinh ............ thanh phd Ha Noi nam 2023
giao S ........... tai Quyét dinh so ............ /QD-UBND ngay ................. cua

Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi. Ché d chi theo quy dinh hi¢n hanh.

Co quan moi: ................

Piéu 2.S6 ..o chiu trach nhiém vé viéc ctr va quan 1y can bo, cong
chirc, vién chire di cong tac nudc ngoai theo quy dinh; co béo cao két qua cong
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tac giri UBND Thanh phd (thong qua S& Ngoai vu) cham nhét 10 ngay sau khi vé
nude. Cac ca nhan duge cir di cong tic c6 nghia vu chap hanh dy du cac quy dinh
ctia Pang, phap luat Nha nudc dbi v6i can bd, cong chire, vién chic di cong tac
nudc ngoai va cac quy dinh ctia nude dén trong thoi gian di cong tac.

~ Diéu 3. Quyét dinh ¢4 hi¢u lyc tir ngay ky. Chanh Van phong UBND Thanh
pho, Giam doc cac Sé: Ngoai vu, ............ , don vi ¢6 lién quan va céac ca nhan
c6 tén tai Bi¢u 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: KT. CHU TICH
- Nhu Dicu 3; PHO CHU TICH
- B6 Ngoai giao;

- Bo Cong an;

- Chu tich UBND Thanh phd;

- Ph6 Chu tich TTUBND TP ....... ;

- VPUB: PCVP ..,

Céc phong: KGVX, TH;

-SO ;

- Luu: VT, KGVX..



MAu 11 - Théng bao hd so khong di diéu kién / yéu cau bo sung, hoan thién hd so

UY BAN NHANDAN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HA NOI DPoc 1ap - Tu do - Hanh phic
SO NGOAI VU
Sé: /NV-LS Ha Ngi, ngay  thdng — ndm 202

V/v Ctr can bd cong chirc
S¢.....di cong tac tai ........

Kinh gtri: SO.ciiiiiiiiieeeee,

Ngay............ , S0 Ngoai vu nhin duoc ho so cia Sd............. vé viéc cir
can b di cong tdc nwdc ngoaital ..........eevvnnnnn...

Sau khi ra soat ho so; can ct quy dinh hién hanh tai Quy ché s6 06- Qb/TU
ngay 11/8/2022 ctia Thanh uy Ha Noi vé lanh dao, chi dao va quan 1y thong nhat
cac hoat dong ddi ngoai cua thanh phd Ha Noi va cac quy dinh, hudng dan lién
quan, S& Ngoai vu tran trong thong bao nhu sau:

- Théng bdo hé so khéng du diéu kién gidi quyét, tra lai hé so.

- Ngi dung dé nghi hoan thién, bo  Sung.

Sau khi hoan thién theo huéng dan néu trén, d¢é nghi Quy Co quan ndp hd
s0, tai liéu tai S& Ngoai vu theo dia chi: S6 10 Phb Lé Lai, quan Hoan Kiém, thanh
phé Ha Noi. Pién thoai: .................

Xin tran trong cam on su hop tac cua Quy Co quan.

KT. GIAM POC

Noi nhgn: PHO GIAM POC
- Nhu trén;

- Ban GD S6 (dé blc);
- Luu VT, LS.
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4. Giai quyét ho so trinh viéc can bd, cong chirc, vién chirc dién Ban
Thuwong vu Thanh iy quén Iy thudc cac co quan, to chire ciia Ha Noi di nuéc
ngoai viéc riéng

4.1. Trinh tw thuc hién:

Buwéc 1: Tiép nhan ho so

B6 phan Van thu Sé Ngoai vu tiép nhén hd so, tai liéu cua cac don vi trén
hé théng van ban dién tir, truc tiép hodc qua dudng buu dién trong gid hanh chinh.

Vin phong chuyén ho so gidy (néu c6) toi phong chuyén mén trong % ngay
lam viéc.

Bude 2: Lanh dao S¢ phin cong thu ly

Lanh dao S¢ phan cong phong chuyén mon thu 1y trong 72 ngay lam viéc

Buéc 3: Lanh dao Phong phan cong

Lanh dao Phong phan cong chuyén vién thu 1y trong /2 ngay lam viéc.

Budrc 4: Giai quyét hd so

Chuyén vién thu 1y giai quyét ho so trong 03 ngay 1am viéc.

- Trudng hop hd so khong du diéu kién, can bo sung, 1am rd: chuyén vién phong
chuyén mon dy thao van ban néu rd ndi dung khong du diéu kién / can bd sung, 1am rd
trinh Lanh dao Phong va Lanh dao Sé.

- Truong hop hd so du diéu kién: chuyén vién phong chuyén mén dy thao To
trinh ctia S& bao cao Thanh phd

Bude S: Lanh dao Phong phé duyét

Lanh dao Phong chuyén mon kiém tra ho so, phé duy¢t, ky trinh Lanh dao
So trong 01 ngay lam viéc.

Budce 6: Lanh dao S¢ phé duyét

Lanh dao SO xem xét, phé duyét To trinh cta S¢ trinh UBND Thanh phd
trong 01 ngay lam viéc.

Budc 7: Phé duyét

UBND Thanh phé xem xét phé duyét dong y vé chu truong (trong 03 ngay
lam viéc).

Bwéc 8: Nhin viin ban chi dao cia UBND Thanh phé

S¢ Ngoai vu nhan vin ban chi dao cia UBND Thanh phé (qua duong vin
thu). (cac budc xin Thuwong truc Thanh uy do don vi chu dong thuc hién)
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S&'Ngoai vu nhan duoc Thong bao ctia Thanh ty chap thuin/ khong chép thuén
Buwéc 9: Thong ké va theo dai

Chuyén vién phong chuyén mon cé trach nhiém thdng ké cac hd so thyc
hién tai don vi, thong ké két qua thuc hién (gom vin ban cia HDND/ UBND
Thanh phd; vin ban ciia Ban T6 chtrc Thanh ty thong béo y kién ctia Thuong truc
Thanh uy)

4.2. Cach thvec thuc hién:

- Nop truc tiép tai B6 phan Van thu.

- Qua dich vu buu chinh.

- Qua Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND Thanh phé.

4.3. Pia diém thuc hién:

Tai B6 phan vin thu cua S& Ngoai vu thanh ph Ha Noi.

Dia chi: S6 43 Ly Thai T4, phuong Ly Thai T6, quan Hoan Kiém, Ha Nbi.
bia chi email: vanthu songv(@hanoi.gov.vn.

4.4. Thanh phan hé so:

- Vin ban dé nghi cur can bd, cong chirc, vién chue di cong tdc nudc ngoai.
- Céc van ban c6 lién quan khac (néu co).

4.5. 86 lwong hé so: 01 bd.

4.6. Thoi han gidi quyét: 09 ngay lam viéc ké tir ngay nhdn ho so.

4.7. Déi twong thue hién: Cac don vi thugc UBND Thanh phd

4.8. Co quan/ ngwoi cé tham quyén gidai quyét TTHC néi bé: Linh dao
UBND Thanh phé, Lanh dao Sé Ngoai vu.

4.9. Két qua thuwe hién TTHC néi bg:
- Vin ban/ thong béo ctia S& Ngoai vu vé hd so hanh chinh.

- Vén ban cua S& Ngoai vu kém theo hd so trinh UBND Thénh phé vé viée
CBCCVB di¢n Ban Thuong vu Thanh ty quan 1y di nudc ngoai viéc riéng.

4.10. Phi, I¢ phi (néu cé): Khong quy dinh.

4.11. Tén méu don, mdu to khai: Khong quy dinh

4.12. Yéu céu, diéu kign thue hién TTHC ngi bg (néu cé): Khong quy dinh.
4.13. Can cw phap ly cua TTHC ngi bg:

- Luét xuat nhap canh cua cong dan Viét Nam s6 49/2019/QH14.
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- Thong tu s6 03/2021/TT-BNG ngay 28/10/2021 cua Bd Ngoai giao hudng
dan chure nang, nhiém vy, quyén han vé cong tac ddi ngoai cia co quan chuyén
mon thuéc UBND cép tinh, UBND cap huyén.

- Quy ché s6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 ctia Thanh try Ha Noi vé lanh dao,
chi dao va quan 1y théng nhat cac hoat dong d6i ngoai ctia Thanh phd Ha Noi.

- Quyét dinh s6 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 ciia UBND Théanh
phé quy dinh vé quan 1y t6 chtrc bd may, bién ché, can bo, cong chirc, vién chrc,
ngudi lao dong trong to chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong 1ap, doanh nghiép
c6 von nha nude thude tham quyén quan 1y cua UBND thanh phd Ha Noi.

- Quyét dinh s6 4720-QD/TU ngay 27/4/2023 ctia Thanh ty Ha Noi vé viéc
stra d6i mot s6 diéu cua Quy ché s6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 cua Thanh ty Ha
Noi vé 1anh dao, chi dao va quan 1y thong nhat cac hoat dong d6i ngoai cia Thanh
phd Ha Noi.

- Quyét dinh s6 25/2024/QD-UBND ngay 12/3/2024 cia UBND Thanh phd
quy dinh chirc nang, nhi¢m vu, quyén han va co ciu td chirc ctia S& Ngoai vu TP
Ha Noi.

4.14. Biéu méu:

- To trinh cua S& Ngoai vu bao cao UBND Thanh phé (mdu 12)

- Van ban vé viéc ho so khong du diéu kién giai quyét / yéu cau bo sung,
hoan thién ho so (mdu 13).
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MAu 12 - To trinh ciia S& Ngoai vu bao cao UBND vé viéc can bd xin nghi phép
di nwéc ngoai giai quyét viée riéng

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phiic
SO NGOAI VU
Sé: /TTr-NV Ha Néi, ngay thang  nam 2024
TO TRINH
VE VI€C weeeereriossacssnnrsssanecsens xin phép xuat canh
gidi quyét viéc riéng tai ......ccceerveernens

Kinh gtri: Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi.

S¢ Ngoai vu nhan dugc van ban so ............. NZAY .ccevernenns cua (tén don vi
dé xuat) .............. ve€ viéc can b0 xin di nudc ngoai gidi quyét viéc riéng. S& Ngoai

vu kinh bao cao cu thé nhu sau:
1. No¢i dung deé xuat:
- Ca nhan xin di viéc rieng: Dlc ............. ) eeeeerrearae—————

= Nu6c dén: ......ooeeeeeeee...

- Muc dich: Giai quyét viéc riéng (str dung ho chiéu phd thong).

- Thoi gian xin nghi phép: Tu ngay ......... (correrrrennns ngay lam viéc va céac
ngay nghi theo quy dinh).

- Kinh phi: Do ca nhan tu chi tra.

- Ho so g&m:

+ Vin ban $6 .............. 117 )7 CUA worreeeerennen. vé viée d/c
............... xin nghi phép dé giai quyét viéc riéng tai nudc ngoai.

+ Don xin nghi phép cuad/c ..................

2. Quy dinh hién hanh

- Thdm quyén cho phép: Khoan 1, Piéu 1 Quyét dinh 4720-QB/TU quy
dinh: Péng chi Phé Bi thu Thuong truc Thanh Gy xem xét, quyét dinh viéc cho
phép can bo dién BTV TU quén 1y di nude ngoai vé viée riéng.

Khoan 6 Piéu 11 Quy dinh ban hanh kém theo Quyét dinh s 25/2021/Qb-
UBND ngay 19/11/2021 ctia UBND Thanh phd vé quan 1y t6 chtic bd may, bién
ché, can bo, cong chirc, vién chic, ngudi lao dong trong to chirc hanh chinh, don
vi su nghiép cong 1ap, doanh nghiép co vbn nha nudc thudc thim quyén quan ly
ctia UBND thanh phd Ha Ni: Chu tich UBND Thénh phd cho phep can bg, cong
chure, vién chirc dién Ban Thuong vu Thanh ty quan 1y dugc nghi viéc riéng trong
nuée hodc ¢ nude ngoai (tham than nhan, du lich hodc viéc khac) theo phan cip
cua Thanh uy va quy dinh ctia Bang, Nha nudc.

- Céc budce thuce hién: (i) Bude 1: Co quan, don vi ¢6 vin ban kém ho so
bao cao UBND/ HDND Thanh phd (thong qua S¢ Ngoai vu); (ii) Budc 2: So



35

Ngoai vu tiép nhan, tham dinh, trinh xin y kién UBND/ HDND Thanh phé; (iii)
Budc 3: Co quan, don vi ¢ vin ban kém ho so (don cua can bo, y kién dong y
ctia Chu tich HDND/ Chu tich UBND Thanh phd) bao cdo, xin ¥ kién dong chi
Pho Bi thu Thudng truc Thanh ty (qua Ban T6 chtrc Thanh ty); (iv) Budc 4: Ban
T6 chic Thanh uy tham dinh, trinh Thuong tryc Thanh uy phé duyét. Can cir y
kién cua Thuong truc Thanh uy, Ban T6 chtrc Thanh ty théng bao dén don vi va
S¢ Ngoai vu dé giai quyét cho can bo di nudc ngoai.

3. Dé xuit ciia S¢ Ngoai vu

Theo cac quy dinh néu trén, viéc di nudc ngoai, giai quyét viéc riéng cua
dic ...l thudc tham quyen phé duyét ctia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
phd va can bao céo, xin ¥ kién Thuong truc Thanh ty.

Qua ra soat thong tin, dir liéu tai S Ngoai vy, day la lan dau tién dong chi
................ xin nghi di nudc ngoai giai quyet vige riéng trong nam ...............
Hb so va dé xuat d3 bao gdm cac noi dung vé thoi gian, dia diém dén, muc dich
di nudc ngoai va y kién ctia .......o.ooo..... , S& Ngoai vu kinh dé nghi Uy ban
nhan dan Thanh phd xem xét cho phep cho d/ (I duoc nghi phép di nudc
ngoai vé viéc riéng theo de Xuat cla .........

Truong hop duoc cap thim quyén cho phép, kinh dé nghi UBND Thanh
phé giao:

T c6 trach nhiém sap xép, diéu hanh hoat déng cua don
vi dam bao tién do, chat luong theo ké hoach.

-ble.......... c6 nghia vu chap hanh day du trach nhiém cong dan, can bo,
dang vién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat Nha nudc vé viéc ra nudce
ngoai, trong thoi gian & nude ngoai va quan hé, tiép xuc véi ca nhén, to chirc nudc
ngoai. Bén canh do, cd nhan di nudc ngoai co trach nhiém tuadn thu cac quy dinh
trong phong chéng dich bénh Covid-19 va cac quy dinh phap luat cia Viét Nam,
qudc té va nudc dén.

GIAM DOC
Noi nhdn:
- Nhu trén;
- P/c Gidm déc S&;
-D/CPGD .o ;
SLuu VT, LS. e
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MAu 13 - Thong bao ho so khong di diéu kién / yéu ciu bo sung, hoan thién hd so

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Péc lap - Tu do - Hanh phic
SO NGOAI VU
Sé: /NV-LS Ha Noi, ngay  thang  nam 2024

V/v S6...xin phép cho CBCC
di ra nudc ngoai giai quyet
viéc riéng.

Kinh giri: N 1o
Ngay............ , S& Ngoai vu nhan duogc ho so cua So............. bao cao, xin
phép cho dong chi........... di ra nudc nudc ngoai giai quyet viée riéng.

Sau khi ra soat ho so; cin ctr quy dinh hién hanh tai Quy ché s6 06-QB/TU
ngay 11/8/2022 ctia Thanh ty Ha N6i vé lanh dao, chi dao va quan 1y théng nhat
cac hoat dong ddi ngoai cua thanh phé Ha Noi va cac quy dinh, huéng dan lién
quan, S& Ngoai vu tran trong thong bao nhu sau:

- Théng bdo h6 so khéng du diéu kién gidi quyét, trd lai ho so.
- Néi dung dé nghj hoan thién, bé sung.

Sau khi hoan thién theo hudng dan néu trén, dé nghi Quy Co quan ndp ho
50, tai lidu dén S& Ngoai vu theo dia chi: S6 10 Phé Lé Lai, phuong Trang Tién,
quan Hoan Klem, thanh pho Ha Noi. Dién thoai: .................

Xin trén trong cam on sy hop tac cua Quy Co quan.

KT. GIAM POC

Noi nhén: PHO GIAM POC
- Nhu trén;

- Ban GD S6 (dé b/c);

- Luu VT, LS.



PHU LUC II

DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BQ BI BAI BO

(Kém theo Quyét dinh sé  /OP-UBND ngay  thdang nam 2024
cua Chu tich UBND thanh pho Ha Noi)
STT Tén thu tuc hanh chinh Linh vuc
Thu tuc x4y dung, tham muu, t6 chirc va quan Iy doan ra ’ .
.| cia 1anh dao Thanh phd Hop tac quoc te
Thii tyc tham muwu UBND Thanh phd ky két va trién khai o
2. | théa thuan qudc t& nhan dan co quan nha nudc cp tinh Hop tac quoc te
Thu tuc don doan vao va tham muu UBND Thanh phd ’ .
3. | 1am viéc vé6i khach quéc té Hop tac quoc te
Thu tuc giai quyét ho so dé nghi Cuc Quan 1y xuat nhép
4. | canh, By Cong an xem xét viéc ngudi nuwde ngoai nhap Linh su
canh vao Viét Nam
Thu tuc giai quyét ho so dé nghi Cuc Quan 1y xuat nhép
5 cé}nh, Bo Cong an xem xét viée ngudi nudc ngoai dé nghi Lianh su
cap thi thuc, gia han tam tra tai Viét Nam
Thu tuc tiép nhan, xem xét va trinh UBND Thanh phé
ban hanh vin ban vé viéc xét cho phép str dung thé di lai N
6. | cia doanh nhan APEC (thé ABTC) thudc thAm quyén cua Lanh sy
Chu tich UBND thanh phé Ha Noi
Thu tuc tham muu UBND Thanh phd trinh Thu tuéng
Chinh phi xem xét, quyet dinh cho phép t6 chire hoi nghi. | Hgi nohj hoi thao
7. | hoi thao quoc t€ thudc tham quyén cua Thu tudng Chinh Quéc té
phu
Thu tuc tham muwu UBND Thanh phd trinh Thu tuéng
thnh phﬁ.xem .xét, .quyét diqh cl}o chu truong dér}g cai Hoi nghi hoi thio
8. |t chirc hoi nghi, hoi thao quoc t€ thudc thaim quyén cua Quéc té
Thu tuéng Chinh phu
Thu tuc cdp mdi, gia han, diéu chinh, bd sung Gidy phép o q
o | thanh Iap Hiép hoi doanh nghiép nudc ngoai cb tru sé Phi Chinh ph
chinh trén dia ban thanh phd Ha Noi nuoc ngoai




