CONG BAO HA NOI/S6 266+267/Ngay 06-9-2024 55
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 4581/QD-UBND Ha Noi, ngay 30 thang 8 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc cong bd thi tuc hanh chinh néi b linh vue Ngoai vu
thudc pham vi quan ly cia Uy ban nhan din thanh pho Ha Noi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt To chirc Chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sira doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt T6 chirechinh phu va Ludt T 6 chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Quyét dinh s6 1085/0D-TTg ngay 15 thang 9 nam 2022 cia Thii tuéng
Chinh phu ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian hoa thu tuc hanh chinh noi bo
trong hé thong hanh chinh nha niede giai doan 2022-2025;

Can cit Ké hoach sé 281/KH-UBND ngay 28 thang 10 nam 2022 cia Uy ban
nhan dan thanh phé Ha Néi vé viée ra sodt, don gian hoa thu tuc hanh chinh
(TTHC) noi bo trong cac co quan hanh chinh nha nuoc giai doan 2022-2025;

Can cir Ké hoach s6 136/KH-UBND ngay 4 thing 5 nam 2024 ciia Uy ban
nhén ddn Thanh phé vé viéc ra sodt, xdy dung phwong dn don gidn héa, 1y quyén
gidi quyét thi tuc hanh chinh néi b trong co quan hanh chinh nha nwéc thanh
phé Ha Ngi nam 2024;

Theo dé nghi ciia Gidm doc So Ngoai vu tai To trinh sé 597/TTr-SNV ngay 27
thang 8 nam 2024,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 04 thu tyc hanh chinh ndi b Iinh
vuc Ngoai vu thudoc pham vi quan 1y cia Uy ban nhan dan thanh phd Ha No6i
Bai bo O? quy trinh tha tuc hanh cl}inh ndi bd linh vuc Ngoai vu thudc pham vi
quan ly cua Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi.
(Chi tiét tai Phu luc kém theo)
, Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc t}}i hanh tir ngay ky va thay ‘Ehé Quyét dinh
s0 1828/QDB-UBND ngay 29/3/2023 cia Uy ban nhan dan Thanh phd.
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Pi¢u 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan danThanh phd, Giam déc cac S¢, Thu
truong cac ban, nganh; Chu tich Uy ban nhan dan cac quén, huyén, thi xava cac t6
chtrc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Ha Minh Hai
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Phu luc I
THU TUC HANH CHINH NOQI BO LINH VUC NGOAI VU
THUQC PHAM VI QUAN LY CUA UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HA NOI
(Kém theo Quyét dinh s6 4581/QD-UBND ngay 30 thing 8 ndm 2024
ciia Chii tich Uy ban nhén ddn thanh phé Ha Ngi)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BOQ

STT

Co
Tén thii tuc hanh chinh Linh vue quan
) ) thwe hi¢n

Thu tuc gidi quyét ho so trinh ctir Poan cong
tac cua cac co quan, don vi thuoc Thanh phdé | Lanh sy | S& Ngoai vu
di cong tadc nudc ngoai.

Thu tuc giai quyét hd so trinh ctr can bo,
cong chuc, vién chuc dién Ban Thuong
vu Thanh uy quan 1y cia cac co quan,| Lanhsy | S& Ngoaivu
don vi truc thuoc Thanh phd di cong tac
nudc ngoai.

Thu tuc giai quyét hd so trinh cir can bo,
cong chuc, vién chuc khong thudc dién Ban
Thuong vu Thanh Uy quan ly cta cac co| Lanhsu | S& Ngoai vy
quan, don vi trygc thuoc Thanh phé di cong
tac nudc ngoai.

Thi tuc gidi quyét hd so trinh viéc can bo,
cong chtrc, vién chirc dién Ban Thuong vu
Thanh @iy quan 1y cta cic co quan, t6 chitc | Lanhsy | S& Ngoai vu
thuoc Thanh phd di nudc ngoai giai quyét
viéc riéng.
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PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA
TUNG THU TUC HANH CHINH NOQI BO (TTHC NB)

1. Thi tuc gidi quyét hd so trinh cir Poan cdng tac ciia cic co quan, don vi
thudgc Thanh pho di cong tic nwdc ngoai.

1.1 Trinh tw thwc hién:

Buéc 1:Tiép nhan ho so

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

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

Budc 2: Lanh dao S¢ phan cong

Lanh dao S& phan cong phong chuyén mon thu ly trong 72 ngay lam viéc

Budéc 3: Lanh dao Phong phan cong

Lanh dao phong chuyég moén phan c@ng I}hiém vu cho chuyén vién phu trach
don Viq thu 1y tai van ban giay va trén phan mém quan ly van bantrong "2ngay lam
viéc ké tir khi nhan dugc van ban.

Buwéc 4: Thu Iy giai quyét ho so

Chuyénvién thu 1y giai quyét ho trong vong 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan
duoc van ban.

- Trudong hop hd so khéng dﬁq diéu kién: chuyén vién phong chuyén mén du
thdo van ban néu rd ndi dung can bod sung trinh Lanh dao Phong va Lanh dao So.

- Truong hop ho so di diéu kién: Chuyén vién Phong chuyén mon dy thao To
trinh cua So b:cio c‘éo Thanh pho xem ‘xét bdo cdo Ban can sy dang Uy ban nhan
dan Thémh,phé (vé doan di; thanh phan nhan sy dién Ban Thuong vu Thanh uy
quan ly - néu co).

Budce 5: Lanh dao Phong phé duyét

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

Budce 6: Lanh dao S¢ phé duyét

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

Buwéc 7: Uy ban nhian dan Thanh phé xem xét phé duyét

Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét phé duyét (trong 03 ngay lam viéc).

Budc 8: Nhan thong bao cia Thwong trwee Thanh ay
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S& Ngoai vu nhan T trinh ciia Ban can sy dang Uy ban nhin dan Thanh phé
bao cdo Thuong tryc Thanh Gy va nhan thong béo ctia Thanh uy cho y kién doi véi
To trinh cia Ban can sy dang Uy ban nhan dan Thanh phé (du kién trong 10 ngay
lam viéc)

Buéc 9: Tong hop y kién, trinh Uy ban nhin dian Thanh phd/Hdi dong
nhan dan Thanh pho

Chuyén vién Phong tong hop, v kién cua Thuong truc Thanh uy, Ban can su
dang Uy ban nhan dan Thanh pho, du théao to trinh bao cdo Lanh dao Phong, Lanh
dao S¢ ky to trinh Uy ban nhan dan Thanh ph6 (hoac HOi dong nhan dan Thanh
pho) ban hanh Quyét dinh doan trong 02 ngay lam viéc.

Budce 10: Lanh dao phong phé duyét

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

Budce 11: Lanh dao Sé xem xét, phé duyét

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

Buwéc 12: Thong ké va theo doi

Chuyén vién Phong chuyén mon cé trach nhiém théng ké céc hd so thuc hién
tai don vi, thong ké két qua thuc hién.

1.2 Cach thvrc thuc hién:

- Nop truc tiép tai BO phan Van thu.

- Qua dich vu buu chinh.

- Qua Hé thdng quan Iy van ban va diéu hanh cta Uy ban nhan dan Thanh phd.

1.3 Pia diém thuc hién:

Tai BO phan van thu ciia S& Ngoai vu thanh phd Ha Noi.

Dia chi: S6 43 Ly Thai T6, phuong Ly Thai To, quan Hoan Kiém, Ha Noi.

Email: vanthu songv(@hanoi.gov.vn.

1.4 Thanh phén hé so:

- T trinh béo cdo viée to chirc Poan.

- Bé 4n chi tiét t6 chirc Poan.

- Céc van ban c6 lién quan khéac nhu: chuong trinh, thu moi. ..

1.5 86 lwong hé so: 01 bo.
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1.6 Thoi han gidgi quyét: 13 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan ho so.

1.7 Déi twong thwe hién TTHC néi bj: Cac don vi thuoc Uy ban nhan dan
Thanh pho.

1.8 Co quan/nguwdi cé thim quyén gidai quyét TTHC ngi bg: Lanh dao Uy ban
nhan dan Thanh phé), Lanh dao S& Ngoai vu.

1.9 Két qud thwe hign TTHC ngi bj:

- Vian ban/ thong bao ctia S& Ngoai vu vé hd so (trudng hop khong du diéu
kién, can bd sung, lam rd thong tin, ndi dung).

- Van ban cua S& Ngoai vu kém theo du thao Quyét dinh trinh ﬁy ban nhan dan
Thanh phé vé viéc Giai quyét hd so cir Poan cong tac ciia cic co quan, don vi
thudc Thanh phd di cong tac nude ngoai.

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

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

1.12 Yéu cau, diéu kién thuwe hién TTHC ndi bp (néu cé): Khong quy dinh.

1.13 Can cwr phap ly ciia TTHC ngi bg:

- Luét xuét nhap canh cta cong dan Viét Nam sé 49/2019/QH14.

- Thong tu sd 03/2021/TT-BNG ngay 28/10/2021 ciia Bo Ngoai giao hudng
dan chirc ning, nhiém vu, quyén han vé cong tac dbi ngoai cua co quan chuyén
mon thude Uy ban nhan déan cép tinh, Uy ban nhan dén cip huyén.

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

- Quyét dinh sd 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 ctia Uy ban nhan dén
Thanh phé quy dinh vé quan 1y t6 chic bd may, bién ché, can bo, cong chirc, vién
chtrc, nguoi lao dong trong td chire hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh
nghiép c6 vén nha nude thude thim quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan thanh phd
Ha Nai.

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

- Quyét dinh sé 25/2024/QD-UBND ngay 12/3/2024 cta Uy ban nhan din
Thanh phd quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu td chirc ciia S¢
Ngoai vu Ha Noi.

1.14. Biéu méu:



CONG BAO HA NOI/S6 266+267/Ngay 06-9-2024 61

- To trinh ciia S& Ngoai vu bao cao Uy ban nhan dan /Hoi dong nhan
danThanh phd vé chu truong thanh 1ap doan (mau 01).

- To trinh cia S& Ngoai vu bdo cao Uy ban nhan dan /Hoi dong nhan
danThanh phd ban hanh Quyét dinh cir doan (mau 02).

- Dy thao Quyét dinh cia Uy ban nhan dan thanh phé /Hoi dong nhan
danThanh phd cir can b di cong tac nudc ngoai (mdu 03).

- Vin ban vé viéc ho so khong du diéu kién giai quyét/yéu cau bd sung, hoan
thién hod so (mdu 04).
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Miu 01 - To trinh xin chii truong thanh 1ap doan

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM
THANH PHO HA NOI Déc lap - Tu do - Hanh phuc
SO NGOAI VU

, Ha Noi, ngay thang nam 20.....
S6:  /TTr-NV

TO TRINH
Ve viéc ......... deé xuat to chirc Poan cong tac di ....ccevvvvvinniiiniinnnnn.

Kinh gui: ,
- Uy ban nhan dan thanh ph6 Ha Noi; ’
- B/c Nguyén Manh Quyén, Phé Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho;

S& Ngoai vy nhan dugc cac van ban caa So ............ vé viéc dé xuat to churc
doan can bd di cong tac nudc ngoai tham gia ............ 17 S

Thyc hién y kién chi dao ctia Uy ban nhan dan Thanh pho tai Cong van so
.......... ngay ............. cua van phong Uy ban nhan dan Thanh pho vé viéc S&
.......... dé xuattham gia ............tal...........

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

I. Vé ni dung dé xuatcuaa ..........
1. Nuocdeén: ..................

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

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

4. Thanh phan: ............. can bo cong chirc, gOm: ........vevveeeinnn....

5. Kinh phi: Kinh phi di cong tdc nudc ngoai va tham gia ....... trich tir nguon
kinh phi thuc hi¢n............ nam ........... giao S§ ....... tai Quyét dinh so ........

ctia Uy ban nhan dan thanh phé Ha Ngi. Ché do chi theo quy dinh hién hanh.

6. Tai liéu gom:

-Totrinh .................. cuaSo......... vé viéc to chirc doan di cong tac nudc
ngoai tham gia ...... tai

-béanso ...... ngay .......... CUA vvvvvn eennnnns vé viéc td chuc doan di cong
tdc nudc ngoai tham gia ...... tai ........ ..
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I1. Bso c4o, dé xuit ciia S¢ Ngoai vu

- Quy ché 06-QC/TU ngay 11/8/2022 vé lanh dao, chi dao va quan 1y théng
nhét cac hoat dong ddi ngoai cia Thanh phé Ha No1

- Quyét dinh s6 4720-QD/TU ngay 27/4/2023 caa Thanh ty Ha Noi vé viée
stra d6i, bd sung mot s6 diéu trong Quy ché 06, quy dinh trinh tu, thu tuc, viéc td
chtric va quan 1y doan, ctr can b di cong tdc nudc ngoai nhu sau:

1. Vé xdy dung, trinh duyét t6 chive dodn di céng tdc nwéc ngodi

- Khoan 7 Piéu 5 Quy ché 06-QC/TU ngay 11/8/2022 quy dinh vé thim quyén
quyét dinh cua Thuong tryc Thanh Gy: Xét duyét ké hoach hoat déng déi ngoai’
hdng ndm cia cdc co quan, té chire, dia phwong tric thudc thanh phé Ha Noi;
Quyét dinh cdc néi dung doi ngoai phdt sinh ngodi ké hoach da dwoc phé duyét
ciia cdc co quan, t6 chire, dia phwong triee thuéc Thanh phé”.

- Khoan 2, Piéu 9: “Cdc co quan, té chirc, dia phwong truc thuéc Thanh pho
chii tri xdy dung dé dn t6 chirc doan di cong tdc nwdc ngodi cia co quan, don vi
minh theo ké hoach hoat dong doi ngoai da dwoc phé duyét va cac quy dinh tai
Quy ché nay, xin y kién Ban T6 chirc Thanh iy tham dinh vé nhdn sw thudc dién
Ban Thuong vu Thanh iy quan Iy; giri S6 Ngoai vu dé tham muu Ban Can su
DPadng Uy ban nhdn ddn Thanh phé trinh Thuong truc Thanh uy xét duyét” .

2. Vé thdm quyén cir cdn bé di cong tic nwéc ngoai

- Khoan 1, Piéu 1 Quyét dinh s6 4720-QD/TU quy dinh: Tdp thé Thuong truc
Thanh vy thong nhdt phdn céng dong chi Phé Bi thu Thuong triec Thanh iy xem
xét, quyét dinh cir can bé dién Ban Thurong vu Thanh ity quan Iy di cong tac nude
ngodi theo dé nghi ciia Trung wong hodc ciia cdc cdp wy, dia phwong, don vi thudc
Thanh phé va di mede ngodi vé viéc riéng (trén co sé y kién dong ¥ ciia Chi tich
Hoi dong nhén dan Thanh phé hodc Chii tich Uy ban nhdn dan Thanh phé néu la
can bé khéi chinh quyén):; ...

- Khoan 2, Piéu 1 Quyét dinh s6 4720-Qb/TU quy dinh: “So Ngoai vu chu tri,
phéi hop véi cdc co quan lién quan theo déi, quan 1y viéc di cong tdc niede ngodi
va trinh Uy ban nhdn déan Thanh phé quyét dinh viéc di ¢ong tdc mede ngodi ciia
can bd, cong chire, vién chire cong tdc tai cdce co quan khéi chinh quyén truc thudc
Thanh phé; dinh ky tong hop, bdo cdo cdp c¢é tham quyén”.

I Khoan 2 Piéu 3 Quy ché 06-QC/TU quy dinh viéc t6 chirc va quan 1y cac doan di cong
tac nude ngoai (Poan ra) 1a mdt ndi dung ctia hoat dong doi ngoai.
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3. Vé trinh tw, thii tuc civ cdn bé di cong tic nwéc ngoai

Trinh tu thu tuc duoc quy dinh tai Phu luc 4 kém theo Quyét dinh sb 4720-
QD/TU, cu thé:

- D6i v6i can b dién Ban Thuong vu Thanh ty quan Iy: Co quan, don vi ¢o
van ban va ho so (bao gdm ¥ kién ddng ¥ cuia Chu tich Hoi ddng nhan dan Thanh
phd/ Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd néu 1a can bo khdi chinh quyén), bao
céo dong chi Phé Bi thu Thudng truc Thanh uy (qua Ban T6 chtrc Thanh ty); Ban
T chtrc Thanh uy tham dinh, trinh Pho Bi thu Thudng truc Thanh ty xem xét, phé
duyét; Can cir Thong bao ctia Ban T6 chirc Thanh 1y, cac dia phuong, co quan,
don vi phéi hop véi Ban T6 chitc Thanh uy va S¢ Ngoai vu td chirc thuc hién theo
quy dinh: Dbi v6i can bo khdi quan 1y nha nude va cac co quan, don vi thude Uy
ban nhan dan Thanh phd, S¢ Ngoai vu tham muu trinh Cha tich Uy ban nhan déan
Thanh phd ky quyét dinh.

- P6i voi can bo, cong chirc, vién chiuc khong thudce dién Ban Thuong vu
Thanh iy quan 1y: Co quan, don vi khdi chinh quyén giri van ban va ho so bao céo,
Xiny kién co quan tham quyén thong qua S& Ngoai vu; S& Ngoai vu trinh Chu tich
Ho6i dong nhan dan Thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé ban hanh
quyét dinh hodc ty quyén dé Thu trudng co quan, don vi quyét dinh cir can b,
cong chuc, vién chire di cong tac nudc ngoai.

4. Ra sodt cua S¢ Ngogi vu

- Poan da duoc tong hop vao Ké hoach dbi ngoai nam 2024 hay chua?

- Poan di ¢6 y kién chi dao cta cap thim quyén nao chua?

- Ra soat vé thoi gian, thanh phan, muc dich, kinh phi: Co ban dam bao céac
quy dinh hi¢n hanh.

(Truong hop ho so vieot thoi gian/ thanh phan/ kinh phi..., thi cdn cik sy can
thiét, muc dich chuyén di d@é bdo cdo thém: Viéc Sé ... ... cut can bo di tham dw
........ {i ............. la mét trong nhitng hoat dong nham trién khai ....... Chirong
trinh ......... do Uy ban nhan déan Thanh phé giao tai ............, ddy la dip qudang bad
hinh dnh, sw phdt trién, hdi nhdp quoc té cia nganh ........... Pong thoi, dé xudt
nay da dwoc dong chi ... dong y vé nguyén tdc tai vin ban sé .......... ngay
........... ciia Van phong Uy ban nhén déan Thanh pho. ...)

Trén co s& do, S& Ngoai vu kinh bao céo va dé xuét ny ban nhan dan Thanh
phd xem xét:

(1). Pong ¥y chi trwong cho phép ......... t6 chic doan can bo coéng chic
(o, )tham gia .... tai........... theo dé xuat ctia SO .......... néu trén.
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(2).Truong hop chip thuan chil truong, kinh trinh Uy ban nhan dan Thanh
phd xem xét bao cdo Ban Can sy Pang Uy ban nhan dan Thanh phd trinh xin y
kién Thuong truc Thanh iy vé viée to chitc Poan néu trén (Dy thao To trink ciia
Ban Cén sy Pdang Uy ban nhan dan Thanh phé kinh giki kém theo)

S¢ Ngoai vu kinh bao cdo Uy ban nhin dan Thanh phd xem xét theo thim
quyén./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu trén;

- B/c Giam dbc S (dé b/c);

-b/cPGD ...... :

- Luu: VT, LS(...).
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MAu 02 - T trinh bao cdo ban hanh Quyét dinh cir doan cong tic

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIETNAM
THAI\IH PHO HA NOI Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
SO NGOAI VU
S6: /TTr-NV Ha Noi, ngay thang nam 20.....
TO TRINH
Ve viéc cir doan can b cuaa................. di cOng tac......ocevenneens tai .......
Kinh guri:

- Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi;
- P/c Nguyén Manh Quyén, Pho Chu tich Uy ban nhan dén Thanh phd;

Tiép theo To trinh s6 ....... /TTr-NV ngay ........... cua S& Ngoai vu Ha Noi
Ve VIEC oo, ;

Can ctr y kién dong ¥ cta Uy ban nhin dan Thanh phd tai van ban sé.........
Can ctr y kién théng nhat ctia Thuong truc Thanh ty tai Thong bao sb ........ -
TB/BTCTU ngdy ............. ctia Ban T6 chitc Thanh Gy vé viée..................

S Ngoai vu kinh dé nghi Uy ban nhan dan Thanh phé xem xét:

1. Ban hanh quyét dinh cu doan cén b0 cua..................... , di cong tac
17: O , trngay...... dén ngay..............
2.Glao SO ... chiu trach nhiém vé viéc t6 chirc doan va quan ly can

b0, cong churc, vién chire di cong tdc nudc ngoai ddm bao thiét thuc, hiéu qua, phu
hop quy dinh; ¢ bao cdo két qua cong tac giri Uy ban nhan dan Thanh phé (thong
qua S& Ngoai vu) cham nhit 10 ngdy sau khi vé nudc. Cac ca nhan duogc cur di
cong tac co nghia vu chdp hanh dy du cac quy dinh cia Dang, phap lut caa Nha
nudc dbi véi can bd, cong chirc, vién chie di cong tac nudce ngodi va cac quy dinh
ctia nude dén trong thoi gian di cong tac./.

Noi nhén: GIAM POC
- Nhu trén;

- PCT (phu trach khdi/ don vi/ t6 chuc/ dja

phuong) (dé b/c):

- b/c Giam dbc So (dé b/c);

-b/cPGD ...... ;

- Luu: VT, LS(...).
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Maiu 03 - Quyét dinh ciia Uy ban nhin dian Thanh ph6/Hoi dong nhan dan
Thanh pho cir doan can b§ di cong tac nwdc ngoai

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

THANH PHO HA NOI Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: /QD-UBND Ha Néi, ngay  thing nam 2024
QUYET PINH
Ve viéc cir doan can bg Sé ....... di cong tac tai ................

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cit Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira doi,
bé sung mét sé diéu ciia Ludt To chire chinh phii va Ludt To chire chinh quyén dia
phuwong ngay 22/11/2019;

Can cit Ludt vé xudt cdnh, nhdp canh cia céng ddin Viét Nam ngay
22/11/2019;

Can cir Quy ché sé 06-QC/TU ngay 11/8/2022 cia Thanh vy Ha Néi vé
lanh dao, chi dao va quan Iy thong nhat cic hoat déng doi ngoai ciia thanh
phé Ha Néi;

Can cir Cong van o ... ngay ......... ciia Uy ban nhén ddn Thanh phé Ha
Néi dong y vé nguyén tic viéc tham gia ... ....... 727 A ;

Can cir Théng bdo sé... ... ... ciia Thanh ity Ha NGi vé... ............;

Can cit Théng bdo s6 ...........cua Ban Té chitc Thanh uy Ha Noi
Vé.ooiosiesnn, ;

Xét @é nghi ciia Giam doc Sé Ngoai vu tai To trinh s ... /TTr-NV ngay
cev e va Gidm doc So ... ... tai Cong van so ... dé ngay ...........,

QUYET PINH:

Piéu 1. Chép thuin dé xuét caa SO .....ovov..... vé viéc td chic doan can bo,
cong chuec, vién chtic thamdy .......... tal ............. , cu thé:

Ho va tén:
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(2) Ong .......... ; Mangach ....... ;Bac ......... - Hé sb luong ..........
3)Ba......... ; Mangach ....... ;Bac........ - Hé sb luong ...........

Thoi gian:Tu ngay ....... ST (chua bao gém thoi gian qua canh, di va vé).
Muc dich va noi dung lam viéc:

.................

Chi phi chuyén di:Kinh phi di cong tac nudc ngoai va tham gia ......... trich tur
ngudn kinh phi thyc hién Chwong trinh ............ thanh phd Ha Noi nam 2023
giao S ........... tai Quyét dinh s6 ............ /QD-UBND ngay ................. cua

Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi. Ché d6 chi theo quy dinh hién hanh.

Pitu2.S6 .o chiu trach nhiém vé viéc to chic doan va quan ly
can b, cong chire, vién chirc di cong tac nudce ngoai theo quy dinh; cd bao co két
qua cong tac giri Uy ban nhan dan Thanh phd (théng qua S& Ngoai vu) cham nhat
10 ngay sau khi vé nudc. Cac ca nhan duoc ctr di cong tac c6 nghia vu chap hanh
day du cac quy dinh cua Pang, phap luat Nha nudc d6i voi can bo, cong chirc,
vién chire di cong tac nude ngoai va cac quy dinh cia nudc dén trong thoi gian di
cong tac.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngdy ky. Chanh Vian phong Uy ban nhén dan
Thanh phé, Giam ddc cac So: Ngoai vy, ............ , don vi ¢6 lién quan va cac ca
nhan c6 tén tai Piéu 1 chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT. CHU TICH
- Nhu icu 3; PHO CHU TICH
- B0 Ngoai giao;

- B6 Cong an;

- Chti tich UBND Thanh phé;

- Ph6 Chu tich TT UBND TP ....... ;

- VPUB: PCVP ...,

Cac phong: KGVX, TH;

-SO ;

- Luu: VT, KGVX.



CONG BAO HA NOI/S6 266+267/Ngay 06-9-2024 69

Mau 04 - Thong b4o ho so khong dii diéu kién/yéu cau bo sung, hoan thi¢n ho so

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THAI\}H PHO HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phuc
SO NGOAI VU

Ha Noi, ngay thang nam 202
S6: /NV-LS
V/v Clr can b cong churc
So.....di cong tac tai ........

Ngady............ , S& Ngoai vu nhan dugc ho so cia Sé............. ve viéc clr can

Sau khi ra soat hd so; can clr quy dinh hién hanh tai Quy ché s6 06-Qb/TU
ngay 11/8/2022 ciia Thanh ty Ha Noi vélanh dao, chi dao va quan 1y thong nhét
cac hoat dong doi ngoai cua thanh phé Ha Noi va cac quy dinh, huéng dan lién
quan, S Ngoai vu tran trong thong bado nhu sau:

- Théng bdo hé so khéng dii diéu kién gidi quyét, trd lai ho so.

- Noi dung dé nghi hoan thién, bé sung.

Sau khi hoan thién theo hudng din néu trén, dé nghi Quy Co quan ndp hd so,
tai li¢u tai S& Ngoai vu theo dia chi: S 43 Phd Ly Thai To, quan Hoan Kiém,
thanh phd Ha Noi. Dién thoai: .................

Xin tran trong cdm on sy hop tac cua Quy Co quan.

KT. GIAM POC
Noi nhin: PHO GIAM POC
- Nhu trén;
- Ban GD S¢ (dé b/c);
- Luu VT, LS.
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2. Thii tuc giai quyét hd so trinh cir can bd, cong chire, vién chirc thude
dién Ban Thuong vu quan ly cia cac co quan, don vi thugc Thanh pho di
cong tac nudc ngoai.

2.1. Trinh tu thuc hién:

Bwéc 1: Tiép nhin hd 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 hd so gidy (néu co) téi phong chuyén mon trong ' ngiy
lam viéc.

Budce 2: Lanh dao S¢ phan cong thu ly

Lanh dao S& phéan cong phong chuyén moén thu ly trong 2 ngay lam viéc

Budce 3: Lanh dao Phong phin cong

Lanh dao Phong phan cong chuyén vién thu ly trong 72 ngay lam viéc.

Buéc 4: Giai quyét hd so

Chuyén vién thu Iy giai quyét hd so trong 03 ngay lam viéc.

- Trudng hop hod so khong du diéu kién: chuyén vién phong chuyén mén du
thdo van ban néu rd ndi dung can bo sung trinh Lanh dao Phong va Lanh dao Sé.

- Truong hop hd so di diéu kién: chuyén vién phong chuyén moén du thao To
trinh cua S bao cdo Thanh phd va du thdo Quyét dinh ctia Lanh dao Thanh phd cu
can bd, cong chirc, vién chtrc di cong tac nudc ngoai (hodc dé xuit ty quyén Thu
truong don vi ban hanh Quyét dinh d6i véi dbi tuong 13 vién chirc)

Budc 5: Lanh dao phong phé duyét

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

Budc 6: Lanh dao Sé phé duyét

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

Buéc 7: Uy ban nhan dan Thanh phé xem xét phé duyét.

Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét phé duyét trong 03 ngay lam viéc

Buéc 8: S&' Ngoai vu nhén vin ban chi dao ciia Uy ban nhian dian Thanh
pho (qua duong vin thu) trong gio hanh chinh (duw kién trong 03 ngay lam viéc)

Budc 9: Lanh dao phong phé duy¢t

Chuyén vién du thao vin ban giri Ban T6 chire Thanh ty (kém theo y kién chi
dao cua Uy ban nhan dan Thanh pho); Lanh dao phong phé duyét trong 01 ngay
lam viéc.
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Budce 10: Lanh dao Sé phé duyét

Lanh dao S& phu trach xem xét, ky ban hanh van ban trong 2 ngay lam viéc.

Budce 11: S6 Ngoai vu nhan dugc van ban c},ﬂ dao cua Thuong truc Thanh uy
(qua duong van thu) trong gio hanh chinh (dy kién trong 03 ngay lam viéc)

Buwéc 12: Tong hop ho so
7 Chuyén vién téng hop, rél soat, trin}’l lanh dao phong, 1anh dao S& van ban trinh
Uy ban nhan dan Thanh phé (kém Quyét dinh) trong 02 ngay lam viéc.

Budce 13: Lanh dao phong chuyén mon phé duyét

Lanh dao Phong chuyén mon phé duyé¢t, ky trinh Lanh dao Sé trong 01 ngay
lam viéc

Budéc 14: Lanh dao S¢ phé duyét

Lanh dao S& phé duyét trong 01 ngay lam viéc

Buéc 15: Uy ban nhian dan Thanh pho xem xét phé duyét

Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét phé duyét (du kién trong 03 ngay lam viéc)

Buwéc 16: Tra két qua

S¢ Ngoai vu nhan dugc van ban cua Uy ban nhan dan Thanh phé va tra két
qua cho don vi trong gid hanh chinh

Buéc 17: Thong ké va theo dai

Chuyén vién Phéng ch’uyén mon thuc hién nhiém vu thé)ng ké cac ho so thuc
hién tai don vi, thong ké két qua thyuc hién.

2.2. Cach thurc thuc hién:

- Nop truc tiép tai BO phan Van thu.

- Qua dich vu buu chinh.

- Qua Heé théng quan 1y vin ban va diéu hanh ctia Uy ban nhan dan Thanh phd.
(vanthu_songv@hanoi.gov.vn)

2.3. Dia diém thuc hign:

Tai BO phan van thu cia S& Ngoai vu thanh phd Ha Noi.

Dia chi: S6 43 Ly Thai T4, phuong Ly Thai T, quan Hoan Kiém, Ha Nbi.
Dia chi email: vanthu_songv(@hanoi.gov.vn.

2.4. Thanh phan hé so:

- Vian ban dé nghj cir can bo, cong chirc, vién chirc di cong tac nudc ngoai.

- Cac van ban c6 lién quan khéc (n€u co).
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2.5. 86 lwong hé so: 01 bd.

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

2.7. Déi twong thuwc hign TTHC ndi bj: Cac don vi thuoc Uy ban nhan dan
Thanh ph.

2.8. Co quan/ ngwoi cé tham quyén gidi quyét TTHC néi bg: Lanh dao Uy
ban nhan dan Thanh phé), Lanh dao S& Ngoai vu.

2.9. Két qud thuwe hién TTHC ngi bo:

- Vin ban/thong bao ciia S& Ngoai vu vé hd so (truong hop khong du didu
kién, can bd sung, lam rd thong tin, ndi dung)

- Van ban cua S& Ngoai vu kém hd so trinh Uy ban nhan dan Thanh phd vé
vi¢c cir can by, cong chuc, vién chirc di cong tac nudc ngoai (truong hop du
diéu kién).

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

2.11. Tén mdu don, méu té khai: Khong quy dinh

2.12. Yéu cdu, diéu ki¢n thuc hién TTHC néi bg (néu c6): Khong quy dinh.

2.13. Can ciwr phap ly ciia TTHC ngi bg:

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

- Thong tu sd 03/2021/TT-BNG ngay 28/10/2021 ciia Bo Ngoai giao hudng
dan chirc ning, nhiém vu, quyén han vé cong tac d6i ngoai ctia co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan cép tinh, Uy ban nhan dan cap huyén.

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

- Quyét dinh sb 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 cua Uy ban nhan dan
Thanh phd quy dinh vé quéan 1y to chic bo mdy, bién ché, can bd, cong chire, vién
chtrc, nguoi lao dong trong t6 chire hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh
nghiép ¢ von nha nudc thudc tham quyén quan 1y ciia Uy ban nhan dan thanh phd
Ha Noi.

- Quyét dinh s6 4720-QD/TU ngay 27/4/2023 cua Thanh ty Ha Noi vé viée
stra d61 mot s diéu ctia Quy ché s6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 cuia Thanh uy Ha
Noi vé 1anh dao, chi dao va quan ly théng nhét céac hoat dong ddi ngoai cua Thanh
phé Ha Noi.

- Quyét dinh sb 25/2024/QD-UBND ngay 12/3/2024 cua Uy ban nhan din
Thanh phd quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chtc cia So
Ngoai vu Thanh phé Ha Noi.



CONG BAO HA NOI/S6 266+267/Ngay 06-9-2024 73

2.14. Biéu méu

- To trinh ctia S& Ngoai vu béo cdo Uy ban nhan dan Thanh phd xin chu
truong ctr can bg dién Thanh ty quan 1y di cong tac nudc ngoai (mdu 05).

- T& trinh cua S¢ Ngoai vu bao cdo Uy ban nhin dan ban hanh Quyét dinh ctr
cu can bd di¢n Thanh uy quan 1y di cong tac nudce ngoai (mau 06).

- Dy thao Quyét dinh cia Uy ban nhan dan Thanh phd / Hoi dong nhan dan
Thanh pho ctr can bd di cong tac nudc ngoai (mdu 07).

- Vin ban vé viéc hd so khong du diéu kién giai quyét / yéu cau bo sung, hoan
thién ho so (mdu 08).
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Maiu 05 — To trinh xin chii truong viée cir can b dién Thanh Gy quan ly

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phuc
SO NGOAI VU
’ Ha Noi, ngay thang nam 20.....
So6: /TTr-NV
TO TRINH
Ve viéc xin y Kién et ...ooevevnninnnn , thudc dién Thanh ty quan ly
di cong tac.....ccoevvennnn tai.......
Kinh gtri:

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

S& Ngoai vu nhan dugce cac van ban cua So ............ vé viéc cur can bd di cong
tac nudc ngoai tham gia ............ tal oo ,

Thyc hién ¥ kién chi dao clia Uy ban nhan dén Tha‘mh phé tai C6ng Vén sé

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

I. Vé ngi dung deé xuatcaa ..........
1. Nuocdeén: ..................

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

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

4. Thanh phan: ............. can bo cong chirc, GOMm:.......covveeeieeennnn....

5. Kinh phi: Kinh phi di cong tac nudc ngoai va tham gia....... trich tir ngudn
kinh ph1 thyc hién......... nam........... glao SG.......... tai Quyét dinh s6 ...........

ctia Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi. Ché do chi theo quy dinh hién hanh.

6. Tai liéu gom:

-Vanban .................. cua S& ......... vé viéc ctr can bo di cong tac nudc
ngoai tham gia ...... tai
- Van ban s6 ...... ngay .......... cia Uy ban nhan dan Thanh phd dong y vé

nguyén tac viéc So ......... dé xuat thamgia ........ 1: ) I
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-To trinhs6 ...... ngay ...... ciaSo......... vé viéc xin chu truong ............

-Thumoicta........c..oovvennnnn.

1. Bso cao, dé xuit ciia S¢ Ngoai vu

- Vé thim quyén cho phép di cong tic nwéc ngoai: Khoan 1, Piéu 1 Quyét
dinh s6 4720-QB/TU quy dinh: Tap thé Thuong truc Thanh iy théng nhat phan
cong dong chi Pho Bi thu Thuong truc Thanh Gy xem xét, quyét dinh cir can bd
dién Ban Thuong vu Thanh ay quéan 1y di cong tic nudc ngoai theo dé nghi cua
Trung wong hodc cua cic cip uy, dia phuong, don vi thudc Thanh phd va di
nudc ngoai vé viée riéng (trén co so y kién dong ¥ ciia Chi tich Hoi dong nhan
dan Thanh phd hodc Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd néu 1a can bd khoi
chinh quyén);...

- V& trinh tw, thi tuc: (i) Budc 1: Cac co quan, don vi khdi chinh quyén giri
van ban téi S& Ngoai vy; (i1) Budce 2: S& Ngoai vu bao cdo xin y kién déng chi Chu
tich Hoi dong nhan dan hodc dong chi Chii tich Uy ban nhan dan Thanh phd viéc
can bd di cong tac nude ngoai; (iii) Bude 3: Co quan, don vi cd van ban va ho so (bao
gom v kién dong ¥ ciia Chu tich Hoi dong nhan dan Thanh phé hodc Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phd) bao céo, xin y kién Thuong truc Thanh ay (thong qua Ban
T6 chire Thanh uy); (iv) Bude 4: Can ctr thong bao cua Ban T6 chirc Thanh uy, S&
Ngoai vu trinh Chu tich Hoi dong nhan dan/Chi tich Uy ban nhan dan Thanh pho
ky quyét dinh.

- 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 gian/ thanh phan/ kinh phi..., thi cdn cik sie can
thiét, muc dich chuyén di d@é bao cao thém: Viéc So ... cu can bo di tham du
........ (i ........... la mot trong nhitng hoat dong nham trién khai ....... Chuong
trinh ......... do Uy ban nhdn danThanh phé giao tai ... ...... ddy la dip qudng ba
hinh dnh, sw phat trién, hi nhdp quéc té cua ngdnh ............ Bong thoi, dé xudt
nay di dwoc dong chi ............. dong ¥ vé nguyén tdc tai vin ban so ......... ngay
........... ciia Van phong Uy ban nhén dan Thanh pho. ...)

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

(1). Pong y chu truong chophép ......... can bo cong chuc (........... ) tham gia

Ltar . theo dé xuatcia So .......... néu trén.

(2). Trudng hop Uy ban nhan dan Thanh phd chép thuan cha trwong, kinh
trinh Lanh dao Thanh phd giao................ Phéi hop véi S¢ ngoai vu hoan thién
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cac thu tuc cu can bd di cong tac nudc ngoai theo quy dinh; chiu trdch nhi¢ém vé
viéc clr va quan 1y can b di cong tac nudc ngoai theo quy dinh; sip xép, diéu
hanh hoat dong cua don vi ddm bao tién do, chat luong theo ké hoach; c6 bao cao
két qua cong tac giri Uy ban nhan dan Thanh phd (thong qua S& Ngoai vu) chdm
nhat 10 ngay sau khi vé nuéc. C4 nhan duge ctr di cong tac cd nghia vu chip
hanh day du cac quy dinh cua Pang, phap luat Nha nudc dbi v6i can bo, cong
chirc, vién chtrc di cong tac nudc ngoai va cic quy dinh cta nudc dén trong thoi
gian di cong tac.

S& Ngoai vu kinh bao cdo Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét theo
tham quyén./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu trén;

-D/c Giam dbe S6 (dé blc);

-b/cPGD ...... ;

- Luu: VT, LS(...).
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Maiu 06 — T trinh ciia S& Ngoai vu bao ciao Uy ban nhan dian/H¢i dong nhén
dan ban hanh Quyét dinh cir can by dién Thanh uy quan ly

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIETNAM
THAI}IH PHO HA NOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
SO NGOAI VU
’ Ha Noi, ngay thang nam 20.....
So: /TTr-NV
TO TRINH
VEVIEC Cl cuvrvnrinnnnnnn , thudc dién Thanh Gy quan ly
dicong tac.....ccoevvennnn tai.......
Kinh gtr:

- Uy ban nhan dan/ Hoi dong nhan dan thanh ph Ha Noi
Tiép theo T trinh s6 ....... I/TTr-NV ngay ........... cua S& Ngoai vu Ha Noi

Can ctr y kién dong ¥ cua Uy ban nhan dan Thanh phd tai van ban sé.........

Can ctr y kién théng nhit cua Thuong truc Thanh uy tai Thong bao sb ........ -
TB/BTCTU ngay ............. cua Ban T6 chuc Thanh uy vé viéc..................

S& Ngoai vu kinh dé nghi Uy ban nhan dan Thanh phé xem xét:

1. Ban hé,l’,]h quyét dinhcu........... ,chacvu........... , di cong tac tai............... ,
tor ngay...... dén ngay..............

2.Gilao SO ..ovviiininn chiu trach nhiém vé viéc cir va quan 1y can b, cong
chtrc, vién chure di cong tic nudc ngoai, dam bao thiét thuc, hiéu qua, phu hop quy
dinh; c6 bao cao két qua cong tac giri Uy ban nhan dan Thanh phd (thong qua S&
Ngoai vu) chim nhit 10 ngdy sau khi vé nudc. Cac ca nhan duoc cir di cong tac c6
nghia vu chip hanh day du cac quy dinh ctia Pang, phap luat caa Nha nude ddi véi
can bo, cong chirc, vién chirc di cong tc nudc ngoai va cac quy dinh cua nudc dén
trong thot gian di cong tac./. )

GIAM bOC

Noi nhdn:
- Nhu trén; ) i
- PCT (phu trach kh6i/ don vi/ t6 chire/ dia
phuong) (dé b/ c): i
- B/c Giam doc So (dé b/c);
-b/cPGD ...... ;
- Luu: VT, LS(...).
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Miu 07 - Quyét dinh ciia Uy ban nhan danThanh pho/Hdi dong nhin dén
Thanh pho cir can by dién Thanh uy quan ly di cong tac nwéc ngoai

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: /QD-UBND Ha Néi, ngay  thdng  ndm 2023
QUYET PINH
Ve viéc ¢t can bg Sé ....... di cong tac tai ......ccueene.e.

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cit Ludt Té chike chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira doi,
b6 sung mot sé diéu ciia Ludt To chire chinh phii va Ludt T6 chire chinh quyén dia
phuwong ngay 22/11/2019;

Can cit Ludt vé xudt cdnh, nhdp cdnh cia céng ddin Viét Nam ngay
22/11/2019;

Can cir Quy ché so6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 cia Thanh vy Ha Ngi vé lanh
dao, chi dao va qudn Iy théng nhdt cdc hoat ddng doi ngoai ciia thanh pho Ha
Noi;

Can cir Cong van so ........ ngay ......... ciia Uy ban nhdn ddn Thanh phé Ha
Noi dong y vé nguyén tdc viéc tham gia .......... 727 A ;

Xét dé nghi ciia Gidm doc So Ngoai vu tai To trinh s6 ... /TTr-NV ngay
v va Giam doc So ... ... ... tai Cong van o ........... dée ngay ............,

QUYET PINH:

Piéu 1. Chép thuan dé xuét cta SO ..o.vvevn..... vé viécelr can bd, cong chuec,
vién chirc thamdu .......... tal ............. , cu theé:

Ho va tén:

(1) C)ng ............ ; Mangach .......... ;Bac ....... - Heé sb luong ............

2) Ong .......... ; Mangach ....... ;Bac......... - Hé sb luong ..........

B3)Ba......... ; Mangach ....... ;Bac........ - Hé sb luong ...........
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Thoi gian:Tu ngay ....... - (chua bao gom thoi gian qua canh, di va vé).
Muc dich va noi dung lam viéc:

.................

Chi phi chuyén di:Kinh phi di cong tic nude ngoai va tham gia ......... trich tu
ngudn kinh phi thuc hién Chuong trinh ............ thanh phd Ha No6i nam 2023 giao
SO .o.ena tai Quyét dinh s6 ............ /QD-UBND ngay ................. cua Uy

ban nhan dan thanh phé Ha Noi. Ché d6 chi theo quy dinh hién hanh.

Pitu 2. SG ..o chiu trach nhiém vé viéc ctr va quan 1y can bg, cong
chtrc, vién chire di cong tac nude ngoai theo quy dinh; c6 bao cao két qua cong tac
gti Uy ban nhan dan Thanh phd (thong qua S& Ngoai vu) chdm nhét 10 ngay sau
khi vé nudc. Cac ca nhan duge cir di cong tac co nghia vu chap hanh day du cac
quy dinh cta Pang, phap luat Nha nudc dbi voi can bo, cong chie, vién chic di
cong tac nudc ngoai va cac quy dinh cta nudc dén trong thoi gian di cong tac.

Piéu 3. Quyét dinh co6 hiéu luc tir ngay ky. Chanh Van phong Uy ban nhan dan
Thanh phé, Giam ddc cac So: Ngoai vy, ............ , don vi c6 lién quan va cac ca
nhan c6 tén tai Pidu 1 chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT. CHU TICH
- Nhu Dicu 3; PHO CHU TICH
- Bo Ngoai giao; :

- Bo Cong an;

- Chu tich UBND Thanh pho;

-Ph6 Chutich TTUBND TP ....... ;

-VPUB: PCVP .,

Céc phong: KGVX, TH;

-SE ;

- Luu: VT, KGVX..
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Mau 08 - Thong b4o ho so khong dii diéu kién/yéu cau bo sung, hoan thi¢én ho so

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIETNAM
THAI}IH PHO HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phic
SO NGOAI VU
S0: /NV-LS Ha Noi, ngay thang nam 202

V/v Clt can bg cong chic Sé.....di
congtactai........

Ngay............ , S& Ngoai vu nhan dugc ho so cua So............. vé viéc clir can

Sau khi ra soat hd so; can clr quy dinh hién hanh tai Quy ché s6 06-Qb/TU
ngay 11/8/2022 ctia Thanh ty Ha Noi vélanh dao, chi dao va quan 1y thdng nhat
cac hoat dong d6i ngoai ctia thanh phd Ha Noi va cac quy dinh, huéng dan lién
quan, S& Ngoai vu tran trong thong bao nhu sau:

- Théng bdo ho so khéng dii diéu kién giai quyét, trd lai ho so.

- Noi dung dé nghi hoan thién, bé sung.

Sau khi hoan thién theo hudng din néu trén, dé nghi Quy Co quan ndp hd so,
tai liéu tai S& Ngoai vu theo dia chi: S6 43 phé Ly Thai Tb, quan Hoan Kiém,
thanh phé Ha Noi. Dién thoai: .................

Xin tran trong cdm on sy hop tac cua Quy Co quan.

KT. GIAM POC
Noi nhin: PHO GIAM POC
- Nhu trén;
- Ban GD S¢ (dé b/c);
- Luu VT, LS.
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3. Thii tuc giai quyét hod so cir can bd, cong chirc, vién chirc khong thude
dién Ban thwong vu Thanh 4y quan ly caa cac co quan, don vi thugc Thanh
pho di cong tac nudc ngoai.

3.1. Trinh tu thuc hién:

Buéc 1: Tiép nhan ho so

B6 phan Vin thu S Ngoai vu tiép nhan ho so, tai lidu ctia cac don vi trén hé
thong van ban dién tu, truc ti€p hoac qua duong buu dién trong gio hanh chinh.

Vin phong chuyén hd so gidy (néu co) téi phong chuyén mon trong ' ngiy
lam viéc.

Budc 2: Lanh dao S¢ phan cong thu ly

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

Budéc 3: Lanh dao Phong phan cong

Lanh dao Phong phan cong chuyén vién thu ly trong 72 ngay lam viéc.

Buéc 4: Giai quyét hd so

Chuyénvién thy 1y giai quyét hd so trong 03 ngay lam viéc:

- Trudng hop hod so khong du diéu kién: chuyén vién phong chuyén mén du
thdo van ban néu rd ndi dung can bo sung trinh Lanh dao Phong va Lanh dao Sé.

- Truong hop hd so du diéu kién: chuyén vién phong chuyén mén du thao To
trinh cua So bao cdo Thanh phd va du thdo Quyét dinh ctia Lanh dao Thanh pho cu
can b, cong churc, vién chtrc di cong tdc nudc ngoai (hoac dé xuat uy quyeén Thu
truong don vi ban hanh Quyét dinh do61 voi doi tuong 1a vién chic).

Budce 5: Lanh dao phong phé duyét

- Lanh dao phong kiém tra hd so, phé duyét, ky trinh ldnh dao S¢ trong 01
ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc ho so kém du thao van ban.

Budc 6: Lanh dao Sé phé duyét

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

Buwéc 7: Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét phé duyét.

Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét phé duyét (trong 03 ngay lam viéc)

Buéc 8: S&' Ngoai vu nhén vin ban chi dao cia Uy ban nhan dan Thanh
pho (qua duong van thu) trong gid hanh chinh.
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Buwéc 9: Thong ké va theo doi

Chuyén vién Phc‘mg chuyén mon thuc hién nhiém vu théng ké cac ho so thuc
hién tai don vi, thong ké két qua thyuc hién.

3.2. Cach thirc thuc hién:

- Nop truc tiép tai BO phan Van thu.

- Qua dich vu buu chinh.

- Qua Hé thong quan Iy van ban va diéu hanh ctia Uy ban nhan dan Thanh phé.

3.3. Pia diém thuc hién:

Tai BO phan van thu cia S& Ngoai vu thanh phd Ha Noi.

Dia chi: S6 43 Ly Thai T4, phudng Ly Thai TS, quan Hoan Kiém, Ha Nbi.

Dia chi email: vanthu songv(@hanoi.gov.vn.

3.4. Thanh phan hé so:

- Vin ban dé nghi cr can bg, cong churc, vién chic di cong tdc nudc ngoai
khong thudc dién Ban thuong vu Thanh uy.

- Cac van ban ¢6 lién quan khac (néu co).

3.5. 86 lwong ho so: 01 bd.

3.6. Thoi han gidgi quyét: 09 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan ho so (theo trinh
tw tai muc 4.1).

3.7. Bﬁ’i twong thuc hiégn TTHC néi bg: Cac don vi thuoc Uy ban nhan dan
Thanh pho.

3.8. Co quan/ngwoi cé tham quyén gidi quyét TTHC néi bj: Lanh dao Uy
ban nhan dan Thanh phé, Lanh dao S& Ngoai vu.

3.9. Két qud thwe hién TTHC néi bé:

- \{Em l;)ém/théng béo ctia S& Ngoai vu vé hd so (trudng hop khong du didu
kién, can bo sung, lam ro thong tin, ndi dung)

- Van ban cta S& Ngoai vu kém hd so trinh Uy ban nhan dan Thanh phd vé
vigéc cuir can bg, cong churc, vién chirc kh{)ng thudc dién Ban Thuong vu Thanh uy
di cong tac nudc ngoai (truong hop du di€u ki¢n).

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

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

3.12. Yéu cau, diéu kién thuc hi¢n TTHC ngi bj (néu cé): Khong quy dinh.

3.13. Can cw phap ly cua TTHC ngi bg:

- Luét xuit nhap canh cua cong dan Viét Nam $6 49/2019/QH14.



CONG BAO HA NOI/S6 266+267/Ngay 06-9-2024 83

- Thong tu sd 03/2021/TT-BNG ngay 28/10/2021 ciia Bo Ngoai giao hudng
dan chirc ning, nhiém vu, quyén han vé cong tac d6i ngoai ctia co quan chuyén
mon thudce Uy ban nhan dan cp tinh, Uy ban nhan dan cap huyén.

- Quy ché s6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 cta Thanh uy Ha Noi vé lanh dao, chi
dao va quan 1y thdng nhit cac hoat dong ddi ngoai cia Thanh phd Ha Noi.

- Quyét dinh s6 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 cua Uy ban nhan dan
Thanh phé quy dinh vé quan 1y t6 chic bd may, bién ché, can bo, cong chirc, vién
chtrc, nguoi lao dong trong td chire hanh chinh, don vi sy nghi¢p cong 1ap, doanh
nghiép ¢ von nha nude thude tham quyén quan 1y ciia Uy ban nhan dan thanh phd
Ha Nai.

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

- Quyét dinh sb 25/2024/QD-UBND ngay 12/3/2024 cua Uy ban nhin din
Thanh phd quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to chic ctua S&
Ngoai vu Thanh phé Ha Nou.

3.14. Biéu mau:

- To trinh ctia S& Ngoai vu bao cédo Uy ban nhan dan Thanh phd (mdu 09).

- Du thao Quyét dinh ciia Uy ban nhan dan Thanh phd/Hoi dong nhan dan
Thanh phd ctr can bd di cong tac nudc ngoai (mau 10).

- Vin ban vé viéc hd so khong du diéu kién giai quyét / yéu cau bd sung, hoan
thién ho so (mdu 11).
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MAu 09 - To trinh ciia S& Ngoai vu bido cio Uy ban nhan dan Thanh phé

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM
THANH PHO HA NOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
SO NGOAI VU
S6: /TTr-NV Ha Néi, ngay  thdng nam 20.....
TO TRINH
Ve viéc cir can by cong chirc di cong tac................. tai .......
Kinh gui:

- Uy ban nhan dan thanh phd HANoi; ,
- B/c Nguyén Manh Quyén, Phé Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho.

S& Ngoai vu nhan dugc cac van ban cia So ............ veé viéc cu can bo di
cong tac nudc ngoai tham gia ............ 17 )

Thuc hién ¥ kién chi dao ciia Uy ban nhan dan Thanh phd tai Cong vin sb
.......... ngay ............. cia Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd vé viéc So
.......... dé xudt tham gia ............tal...........

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

I. V& ndi dung dé xuit:

1. Pon vi dé xuit: ..........

2. Nubcdén: ..................

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

4. Muc dich:

6. Thanh phén: ............. can bo cong chuc, gom:

7. Kinh phi: Kinh phi di cong tac nudc ngoai va tham gia ....... trich tir ngudn
kinh phi thuc hién ...... nam ........... giao So .......... tai Quyét dinh sb ...........

ctia Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi. Ché do chi theo quy dinh hién hanh.

8. Tai liéu gom:

-Vanban .................. cua SO ......... vé viéc cir can bd di cong tac nudc
ngoai tham gia ...... tai ........ ..
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- Van ban so ...... ngay .......... cua Uy ban nhan dan Thanh phd dong y vé
nguyén tac viéc SO ......... de xuat tham gia ........ 1: ) I
-To trinh s6 ....... ngay ...... cuaSo...... vé viéc xin chu truong ...............

-Thumoicta.........ooooviiiinn.o

II. Bao cdo, dé xuit ciia S& Ngoai vu

- V& tham quyén cho phép di cong tac nudc ngoai: Theo quy dinh tai diém b
khoan 2, Diéu 8 Quy ché sd 06-QC/TU ngay 11/8/2022 cta Thanh uy Ha Noi vé
lanh dao, chi dao va quan 1y théng nhit cac hoat dong ddi ngoai cua thanh phd Ha
Noi: P6i voi ..o - khong thudc di¢n Ban Thuong vu Thanh ty quan ly: “S&
Ngoai vu chi tri, phdi hop véi cac co quan lién quan theo ddi, quan 1y viéc di cong
tac nude ngoai va trinh Uy ban nhan dan Thanh phd quyét dinh viéc di cong tac
nudc ngoai cua can bd, cong chirc, vién chirc cong tac tai cic co quan khdi chinh
quyén truc thuéc Thanh phd; dinh ky tong hop, bao cdo cép co tham quyén”.

- V& trinh tu, thi tuc: Theo quy trinh, tai Phu luc 4 Quyét dinh s6 4720-
QP/TU: (i) Budc 1: Cac dia phuong, co quan, don vi khdi chinh quyén giri van
ban va hd so bao céo, xin ¥ kién co quan thim quyén théng qua S& Ngoai vu; (ii)
Budc 2: S6 Ngoai vu trinh Uy ban nhan dan Thanh phd/Hoi dong nhan dan Thanh
phd ban hanh quyét dinh hodc ty quyén dé Thu truong co quan, don vi quyét dinh
cur can bg, cong chure, vién chure di cong tdc nudc ngoai.

- 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 gian/ thanh phdn/ kinh phi..., thi cdn cik si can
thiét, muc dich chuyén di d@é bdo cao thém: Viéc So ... ... cut can bo di tham duw
........ (i ............ la mot trong nhitng hoat déng nham trién khai ....... Chuong
trinh ......... do Uy ban nhan din Thanh phé giao tai ............, ddy la dip qudng bé
hinh dnh, sw phdt trién, hdi nhdp quoc té cia nganh ............ Pong thoi, dé xudt
nay da dwoc dong chi.......... dong y vé nguyén tdc tai vin ban so .......... ngay
........... ciia Van phong Uy ban nhén dan Thanh pho. ...)

Trén co s& do, SO Ngoai vu kinh bdo céo va dé xuét ij ban nhan dan Thanh
phd xem xét:

(1). Pong y chu trwong cho phép ......... can bd cong chtc (........... ) tham
gia....tal........... theo dé xudt cia SO .......... néu trén.

(2).Truong hop Uy ban nhan dan Thanh phd chép thuan chu truong, kinh trinh
Lanh dao Thanh phd ky Quyét dinh cir can bd di cong tac nudc ngoai (Dur thdo
Quyét dinh kinh giri kém theo)/ ity quyén, giao Giam ddc/ Chu tich quin huyén
quyét dinh viéc ctr ............ di cong tac nudc ngoai.
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(3). Giao S¢/ quén huyén ......... . chju trach nhiém vé viéc cir va quan ly can
bd di cong tac nudc ngoai theo quy dinh; sap xép, diéu hanh hoat dong cta don vi
dam bao tién do, chat lugng theo ké hoach; c6 bao céo két qua cong tac gui Uy ban
nhan dan Thanh phd (thong qua S Ngoai vu) cham nhat 10 ngay sau khi vé nudc.
C4 nhan dugc ctr di cong tac co nghia vu chp hanh day du cac quy dinh cua Pang,
phap luat Nha nudc d6i v6i can bo, cong chire, vién chirc di cong tac nudc ngoai
va cac quy dinh ctia nude dén trong thoi gian di cong tac.

S& Ngoai vu kinh bao cdo Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét theo
tham quyén./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu trén;

- B/c Giam dbc S (dé b/c);

-b/cPGD ...... :

- Luu: VT, LS (...).
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Miu 10 - Quyét dinh ciia Uy ban nhan dian Thanh phd/Hoi dong nhan dan
Thanh pho cir can b di cong tac nwdc ngoai

]EJ}}{AB?{NPT{I!A}TADANI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
N 0 NO Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: /QD-UBND Ha Noi, ngay thang nam 202
‘ QUYET PINH
Ve viéc cir can b Sé ....... di cong tac tai ................

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cit Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira doi,
bé sung mét sé diéu ciia Ludt To chire chinh phii va Ludt T6 chire chinh quyén dia
phuwong ngay 22/11/2019;

Can cit Ludt vé xudt cdnh, nhdp cdnh cia céng ddin Viét Nam ngay
22/11/2019;

Can cir Quy ché sé 06-QC/TU ngay 11/8/2022 cua Thanh ity Ha Ngi vé lanh dao,
chi dao va qudn Iy théng nhdt cdac hoat dong déi ngoqi ciia thanh pho Ha Noi;

Can cir Cong van so ... ngay ......... ciia Uy ban nhan ddn Thanh phé Ha
Noi dong y vé nguyén tdc viéc tham gia .......... 727 A ;

Xét dé nghi ciia Giam doc Sé Ngoai vu tai To trinh so ... /TTr-NV ngay
vev e va Giam doc So ... ... ... tai Cong van so ........... de ngay ............,

QUYET PINH:

Piéu 1. Chép thuan dé xuit cta SG .............. vé viécelr can bo, cong chtc,
vién chirc thamdu .......... 17:7 S , cu thé

Ho va tén:

(1) C)ng ............ ; Mangach .......... ;Bac ......... - Hé sb luong .............

2) C)ng ............. ; Mangach ........... ;Bac.......... - Hé sb luong .............

B)Ba............... ; Mangach .......... ;Bac......... - Hé sb luong ............
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Thoi gian:Tungay .... - ......... (chua bao gém thoi gian qua canh, di va vé).
Muc dich va noi dung lam viéc:

.................

Chi phi chuyén di:Kinh phi di cong tac nudc ngoai va tham gia ......... trich tu
ngudn kinh phi thyc hién Chuong trinh ............ thanh phd Ha Noi nam 2023
giao S& ........... tai Quyét dinh 86 ............ /QD-UBND ngay ................. cua

Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi. Ché d6 chi theo quy dinh hién hanh.

Piéu 2.S6 ............. chiu trach nhiém vé viéc cir va quan ly cén bg, cong
chtrc, vién chire di cong tac nude ngoai theo quy dinh; c6 bao cao két qua cong tac
gti Uy ban nhan dan Thanh phd (thong qua S& Ngoai vu) chdm nhét 10 ngay sau
khi vé nudc. Cac ca nhan duge cir di cong tac co nghia vu chap hanh day du cac
quy dinh cta Pang, phap luat Nha nudc dbi voi can bo, cong chie, vién chic di
cong tac nudc ngoai va cac quy dinh cta nudc dén trong thoi gian di cong tac.

Piéu 3. Quyét dinh co6 hiéu luc tir ngay ky. Chanh Van phong Uy ban nhan dan
Thanh phé, Giam ddc cac So: Ngoai vy, ............ , don vi c6 lién quan va cac ca
nhan c6 tén tai Pidu 1 chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: KT. CHU TICH
- Nhw Bieu 3; PHO CHU TICH
- B6 Ngoai giao; :

- B6 Cong an;

- Chu tich UBND Thanh phd;

- Pho Chu tich TT UBND TP ....... ;

- VPUB: PCVP .,

Céc phong: KGVX, TH;

-SE ;

- Luu: VT, KGVX.
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Mau 11 - Thong bdo ho so khéng dii diéu ki¢n / yéu chu bo sung, hoan thién
ho so

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
SO NGOAI VU
S6: /NV-LS Ha Néi, ngay  thing  ndm 202

V/v Ct can bg cong chuc So.....di
cong tac tai ........

Ngady............ , S& Ngoai vu nhan dugc ho so cia Sé............. ve viéc cur can

Sau khi ra soat hd so; cin clr quy dinh hi¢n hanh tai Quy ché s6 06-QD/TU
ngay 11/8/2022 ciia Thanh ty Ha Noi vélanh dao, chi dao va quan 1y thong nhét
cac hoat dong doi ngoai cua thanh phé Ha Noi va cac quy dinh, huéng dan lién
quan, S Ngoai vu tran trong thong bado nhu sau:

- Théng bdo hé so khéng dii diéu kién gidi quyét, trd lai ho so.

- N§i dung dé nghi hoan thién, bé sung.

Sau khi hoan thién theo hudng din néu trén, dé nghi Quy Co quan ndp hd so,
tai liéu tai S& Ngoai vu theo dia chi: S6 10 Phd Lé Lai, quan Hoan Kiém, thanh
phd Ha Noi. Dién thoai: .................

Xin tran trong cdm on sy hop tac cua Quy Co quan.

KT. GIAM POC
Noi nhin: PHO GIAM POC
- Nhu trén;
- Ban GD S¢ (dé b/c);

- Luu VT, LS.
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4. Giai quyét ho so trinh viéc can bd, cong ghl'rc, vién chirc dién Ban
Thwong vu Thanh dy quén ly thudc cac co quan, to chirc cia Ha Noi di nudce
ngoai viéc riéng

4.1. Trinh tu thuc hién:

Bwéc 1: Tié€p nhin hd so

’ B6 phan Van thu So Ngqai vu tiép nhan hd so, tai liéu cta cac don vi trén hé
thong van ban dién tir, tryc tiep hodc qua dudong buu dién trong gio hanh chinh.

Vin phong chuyén hd so gidy (néu co) téi phong chuyén mén trong ' ngay
lam viéc.

Budc 2: Lanh dao Sé phan cong thu ly

Lanh dao S& phéan cong phong chuyén mon thu 1y trong 72 ngay lam viéc

Budce 3: Lanh dao Phong phan cong

Lanh dao Phong phan cong chuyén vién thu ly trong 72 ngay lam viéc.

Buéc 4: Giai quyét hd so

Chuyén vién thu Iy giai quyét hd so trong 03 ngay lam viéc.

- Truong hop hd so khong du diéu kién, can bo sung, lam ‘r6: chuyén‘ ViéI}
phong chuyén mon du thdo van ban néu o ndi dung khong du dicu kién / can bo
sung, lam ro trinh Lanh dao Phong va Lanh dao Sé.

- Truong hop hd so du dié}l kién: chuyén vién phong chuyén mén dy thdo To
trinh cia S& bao cao Thanh pho

Budce 5: Lanh dao Phong phé duyét

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

Budc 6: Lanh dao Sé phée duyét

Lanh dao S¢ xem xét, phé duyét To trinh cia Sé trinh Uy ban nhan dan Thanh
pho trong 01 ngay lam vigc.

Budc 7: Phé duyét

Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét phé duyét ddng ¥ vé chu truong (trong
03 ngay lam viéc).

Buwéc 8: Nhén viin ban chi dao ciia Uy ban nhin dan Thanh phé

S& Ngoai vu nhan vin ban chi dao cia Uy ban nhan dan Thanh phd (qua dudng
van thu). (cdac buoc xin Thuong truc Thanh wy do don vi chu dong thuc hién)

S& Ngoai vu nhan duoc Thong béo ctia Thanh oy chip thuan/ khong chéap thuan
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Buéc 9: Thong ké va theo doi

Chuyén vién phong chuyén mén c6 trach nhiém thong ké cac hd so thuc hién
tai don vi, thong ké két qua thuc hi¢n (gom van ban cua Hi dong nhan dan /Uy
ban nhan dan Thanh phd; van ban cta Ban T6 chirc Thanh uy thong bao y kién ctia
Thuong truc Thanh uy)

4.2. Cach thurc thuc hién:

- Nop truc tiép tai BO phan Van thu.

- Qua dich vu buu chinh.

- Qua Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh ctia Uy ban nhan dan Thanh phd.

4.3. Pia diém thwc hi¢n:

Tai BO phan van thu ctia S6 Ngoai vu thanh phé) Ha Nou.

Dia chi: S6 43 Ly Thai T4, phudng Ly Thai T, quan Hoan Kiém, Ha Nbi.

Dia chi email: vanthu_songv(@hanoi.gov.vn.

4.4. Thanh phin hé so:

- Vian ban dé nghj cir can bo, cong chirc, vién chirc di cong tac nudc ngoai.

- Cac vin ban ¢6 lién quan khac (néu co).

4.5. 86 lwong ho so: 01 bd.

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

4.7. Poi twong thuwe hién: Cac don vi thuoc Uy ban nhan dan Thanh ph

4.8. Co quan/ ngwoi cé thim quyén giai quyét TTHC ndi bé: Lanh dao Uy
ban nhan dan Thanh pho, Lanh dao S¢ Ngoai vu.

4.9. Két qud thwe hién TTHC néi bé:

- Vin ban/ thong bao ctia S& Ngoai vu vé hd so hanh chinh.

- Vin ban cua S& Ngoai vu kém theo hd so trinh Uy ban nhan dan Thanh phd
vé viéc can bg, cong chuc, vién chic dién Ban Thuong vu Thanh Uy quan 1y di
nudc ngoai vi¢c riéng.

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

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

4.12. Yéu cau, diéu kién thuc hi¢n TTHC ngi bj (néu cé): Khong quy dinh.

4.13. Can cw phap ly cua TTHC ngi bg:

- Luat xuat nhap canh cua cong dan Viét Nam s6 49/2019/QH14.
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- Thong tu sd 03/2021/TT-BNG ngay 28/10/2021 ctia Bo Ngoai giao hudng
dan chirc ning, nhiém vu, quyén han vé cong tac d6i ngoai ctia co quan chuyén
mon thudce Uy ban nhan dan cép tinh, Uy ban nhan dan cap huyén.

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

- Quyét dinh sb 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 cua Uy ban nhan dan
Thanh phé quy dinh vé quan 1y t6 chic bo may, bién ché, can bo, cong chirc, vién
chtrc, nguoi lao dong trong td chire hanh chinh, don vi sy nghi¢p cong 1ap, doanh
nghiép ¢ von nha nude thude thaim quyén quan 1y ciia Uy ban nhan dan thanh phd
Ha Noi.

- Quyét dinh s6 4720-QB/TU ngay 27/4/2023 cua Thanh ty Ha Noi vé viéc
stra d6i mot s diéu ctia Quy ché s6 06-QC/TU ngay 11/8/2022 ciia Thanh ty Ha
Noi vé lanh dao, chi dao va quan ly théng nhét céac hoat dong ddi ngoai cua Thanh
phé Ha Noi.

- Quyét dinh sb 25/2024/QD-UBND ngay 12/3/2024 cua Uy ban nhin din
Thanh phd quy dinh chic ning, nhiém vy, quyén han va co cau to chic cia So
Ngoai vu Thanh phé Ha Noi.

4.14. Biéu mau:

- To trinh ctia S& Ngoai vu bao cédo Uy ban nhan dan Thanh phd (mdu 12)

- Van ban vé vi¢c ho so khong du dicu kién gidi quyét / yéu cau bod sung, hoan
thi¢n ho so (mdu 13).
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Maiu 12 - To trinh ciia S& Ngoai vu bao cdo Uy ban nhan dan vé viéc can bd

xin nghi phép di nwéc ngoai gidi quyet viéc riéng

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Poc lap - Tu do - Hanh phuc
SO NGOAI VU
S6:  /TTr-NV Ha Noi, ngay thang nam 2024
TO TRINH
VE VI€C uuerervercssunessansessanecenns xin phép xuat cinh
gidi quyet viéc rieng tai .....ccoevereercnnees

Kinh giri: Uy ban nhan dan thanh phd Ha Nbi.

S Ngoai vu nhan dugc van ban S Ngay ....cceeeeee. cua (tén don vi de
XUAE).eee vé viéc can bo xin di nudc ngoai giai quyét viéc riéng. S Ngoai vu
kinh bao céo cu thé nhu sau:

1. N§i dung dé xuit:

- Cd nhdn xin di viéc riéng:-Dong chi............. y ererreenreeennaes

“NUGE déR: .

~Muc dich: Giai quyét viéc riéng (st dung ho chiéu pho thong).

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

-Kinh phi: Do ¢4 nhan tu chi tra.

- Ho so g&m:

+ Vin ban $6 ............... NZAY .ovvevrreeeennee CUA evveeeivreeanns vé viéc ddng chi
............... xin nghi phép dé giai quyét viéc riéng tai nudc ngoai.

+ Pon xin nghi phép ciia dong chi..................

2. Quy dinh hién hanh

- Tham quyén cho phép: Khoan 1, Piéu 1 Quyét dinh 4720-QD/TU quy dinh:
DPong chi Phé Bi thu Thuong truc Thanh ay xem xét, quyét dinh viéc cho phép can
bd dién Ban Thuong vu Thanh ty quéan 1y di nudc ngoai vé viée riéng.
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Khoan 6 Piéu 11 Quy dinh ban hanh kém theo Quyét dinh sb 25/2021/QD-
UBND ngay 19/11/2021 ciia Uy ban nhan dan Thanh phé vé quéan 1y to chirc bo
may, bién ché, cén bo, cong chtrc, vién chuce, nguoi lao dong trong t6 chirc hanh
chinh, don vi su nghiép cong 1ap, doanh nghiép c6 von nha nudc thudc thim quyén
quan 1y caa Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi: Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
phé cho phép can bo, cong chirc, vién chirc dién Ban Thudong vu Thanh ty quéan 1y
dugc nghi viéc riéng trong nudc hodc ¢ nudc ngoai (thdm than nhan, du lich hoac
viéc khéac) theo phan cip ctia Thanh iy va quy dinh ctia Pang, Nha nudc.

- Cac budc thuc hién: (1) Bude 1: Co quan, don vi ¢6 van ban kem ho so bao
c4o Uy ban nhan dan/Ho6i ddng nhan dan Thanh phé (théng qua S& Ngoai vu); (ii)
Budc 2: S& Ngoai vu tiép nhan, thim dinh, trinh xin y kién Uy ban nhan dan/Hoi
d6ng nhan dan Thanh phd; (iii) Budc 3: Co quan, don vi c6 vian ban kém hd so
(don cua can bd, ¥ kién ddng ¥ ciia Chu tich Hoi dong nhan dan/Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh phd) bao cdo, xin ¥ kién dong chi Phé Bi thu Thuong truc Thanh
iy (qua Ban T6 chirc Thanh uy); (iv) Budc 4: Ban T6 chic Thanh uy tham dinh,
trinh Thuong truc Thanh uy phé duyét. Can ct ¥ kién ciia Thuong tryc Thanh uy,
Ban T chirc Thanh ty théng bao dén don vi va S& Ngoai vu dé giai quyét cho can
bo di nudc ngoai.

3. Pé xuit ciia S& Ngoai vu

Theo cac quy dinh néu trén, viéc di nudc ngoai, giai quyét viéc riéng cua dong
chi............. thudc tham quyén phé duyét ctia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
phd va can bao cdo, xin y kién Thuong tryc Thanh uay.

Qua ra soat thong tin, dir liéu tai S& Ngoai vu, day la lan dau tién déng chi
................ xin nghi di nudc ngoai giai quyét viéc riéng trong nam ...............
Hb so va dé xuat di bao gdm cac ndi dung vé thoi gian, dia diém dén, muc dich di
nudc ngoai va y kién cta .................. , So Ngoai vu kinh dé nghi Uy ban nhan
dan Thanh phd xem xét cho phép cho dong chi............. duoc nghi phép di nude
ngoai vé viéc riéng theo dé xuat cua .........

Truong hop dugc cip tham quyén cho phép, kinh dé& nghi Uy ban nhan dan
Thanh phé giao:

P co trach nhiém sép Xép, diéu hanh hoat dong cua don vi
dam bao tién 40, chit luong theo ké hoach.
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-Pong chi ........... c¢6 nghia vu chip hanh day du trach nhiém cong dan, can
bd, dang vién theo cac quy dinh ciia Pang va phap luat Nha nudc vé viéc ra nudc
ngoai, trong thdi gian ¢ nude ngoai va quan hé, tiép xtc voi ca nhan, t6 chirc nude
ngoai. Bén canh d6, cd nhan di nudc ngoai c6 trach nhi€ém tuén thu cac quy dinh
trong phong chéng dich bénh Covid-19 va cac quy dinh phép luat cia Viét Nam,
quéc té va nude dén.

GIAM POC
Noi nhan:
- Nhu trén;
- b/c Giam dbc So;
“DICPGD oo, :
- Luu VT’ LS' oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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M4u 13 - Thong bAo hd so khdng dit diéu kién/yéu ciu bd sung, hoan thién ho so

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
SO NGOAI VU
Sé: /NV-LS Ha Noi, ngay thang nam 2024

V/v S6....xin phep cho CBCC

di ra nudc ngoai giai quyet

viéc riéng.
Kinh guri: SO...coovvvvviiveiiiennnne
Ngady............ , S& Ngoai vu nhan dugc hd so cua So............. bao cao, xin
phép cho dong chi........... di ra nudc nudc ngoai gidi quyét viéc riéng.

Sau khi ra soat hd so; can clr quy dinh hién hanh tai Quy ché s6 06-Qb/TU
ngay 11/8/2022 ciia Thanh ty Ha Noi vélanh dao, chi dao va quan 1y thong nhét
cac hoat dong doi ngoai cua thanh phé Ha Noi va cac quy dinh, huéng dan lién
quan, S Ngoai vu tran trong thong bado nhu sau:

- Théng bdo hé so khéng dii diéu kién gidi quyét, trd lai ho so.

- NGi dung dé nghi hoan thién, bé sung.

Sau khi hoan thién theo hudng din néu trén, dé nghi Quy Co quan ndp hd so,
tai liéu dén So Ngoai vu theo dia chi: S6 10 Phd Lé Lai, phuong Trang Tién, quan
Hoan Kiém, thanh phé Ha Noi1. Dién thoai: .................

Xin tran trong cdm on sy hop tac cua Quy Co quan.

KT. GIAM POC

Noi nhin: PHO GIAM POC
- Nhu trén; i
- Ban GD S¢ (dé b/c);

- Luu VT, LS.
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Phu luc IT
DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BO BI BAI BO
(Kém theo Quyét dinh sé 4581/QD-UBND ngady 30 thang 8 ndm 2024
ciia Chii tich Uy ban nhén ddn thanh phé Ha Ngi)

STT

Tén thi tuc hanh chinh Linh vue

Tht tuc xay dyng, tham muu, t6 chirc va quan Iy doan

3 Hop tac qudc té
ra cta lanh dao Thanh pho 0p tac quoc te

Thii tuc tham muu Uy ban nhan dan Thanh pho ky két
va trién khai thoa thuan quéc té nhan dan co quan nha | Hop tac qubc té
nudc cap tinh

Thii tuc dén doan vao va tham muu Uy ban nhan dan

. A ix A gt Y Hop tac quéc té
Thanh pho lam viéc véi khach quoc té opracq

Thu tuc giai quyét hd so dé nghi Cuc Quan 1y xuét
nhdp canh, B§ Cong an xem xét vi¢c ngudi nudc ngoai Lanh su
nhap canh vao Viét Nam

Thu tuc giai quyét hd so dé& nghi Cuc Quan 1y xuét
nhdp canh, B§ Cong an xem xét vi¢c ngudi nudc ngoai Lanh su
dé nghi cép thi thuc, gia han tam tra tai Viét Nam

Thu tuc tiép nhan, xem xét va trinh Uy ban nhan dan
Thanh phd ban hanh vin ban vé viéc xét cho phép str
dung thé di lai ctia doanh nhan APEC (thé¢ ABTC) Lanh sy
thudc thim quyén ctia Chu tich Uy ban nhan dan thanh
phd Ha Noi

Tht tuc tham muu Uy ban nhan dan Thanh phé trinh
Thii twéng Chinh pht xem xét, quyét dinh cho phép t6 | Hai nghi hoi
chtrc hoi nghi, hoi thao quéc té thudc thim quyén cua thao Qué)c té
Thu tudng Chinh phu

Thii tuc tham muu Uy ban nhan dan Thanh pho trinh
Thu tuéng Chinh pht xem xét, quyét dinh cho chu Hoi nghi hoi
trwong ding cai to chire hoi nghi, hoi thao qudc té thao Qudc té
thudc tham quyén ciia Thii tuéng Chinh phu

Thu tuc cép mdi, gia han, diéu chinh, bod sung Giéy
phép thanh 1ap Hi¢p hoi doanh nghi€p nude ngoai co
tru s& chinh trén dia ban thanh phé Ha No1

Phi Chinh phu
nudc ngoai
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