	ỦY BAN NHÂN DÂN
TỈNH THANH HOÁ
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: 2698/QĐ-UBND
	Thanh Hoá, ngày 17 tháng 8 năm 2011


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC CÔNG BỐ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT VÀ QUẢN LÝ TRỰC TIẾP CỦA SỞ NGOẠI VỤ TỈNH THANH HOÁ
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH THANH HOÁ
Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003;

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17 tháng 8 năm 2007 của Chính phủ về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam; Nghị định số 93/2009/NĐ-CP ngày 22/10/2009 của Chính phủ về ban hành quy chế quản lý và sử dụng viện trợ phi chính phủ nước ngoài; Nghị định số 21/2001/NĐ-CP ngày 28/5/2001 của Chính Phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh nhập cảnh, xuất cảnh, cư trú của người nước ngoài tại Việt Nam; Quyết định số 45/2006/QĐ-TTg ngày 28/02/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế cấp và quản lý thẻ đi lại của doanh nhân APEC;

Xét đề nghị của Giám đốc Sở Ngoại vụ và Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh Thanh Hoá,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Ngoại vụ tỉnh Thanh Hoá.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Điều 3. Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Giám đốc Sở Ngoại vụ, Thủ trưởng các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
	Nơi nhận: 
- Như điều 3 của Quyết định;
- Văn Phòng Chính phủ (B/c);
- Cục Kiểm soát TTHC (B/c);
- Thường trực Tỉnh uỷ, HĐND tỉnh (B/c);
- Chủ tịch, các Phó Chủ tịch tỉnh;
- Lưu: VT, KSTTHC.
	KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH




Lê Đình Thọ


THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CÔNG BỐ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NGOẠI VỤ TỈNH THANH HOÁ
(Ban hành kèm theo Quyết định số: 2698/QĐ-UBND ngày 17 tháng 8 năm 2011 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Thanh Hoá)
Phần I
I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CÔNG BỐ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT VÀ QUẢN LÝ TRỰC TIẾP CỦA SỞ NGOẠI VỤ

	STT
	Tên TTHC
	Số seri
	Ghi chú

	I. Lĩnh vực: Công tác lãnh sự

	1
	Xin cấp thị thực cho khách công vụ nước ngoài 
	T-THA-173471-TT
	

	2
	Cấp phép tổ chức hội nghị, hội thảo Quốc tế
	T-THA-173480-TT
	

	3
	Cho phép phóng viên nước ngoài hoạt động báo chí tại địa phương
	T-THA-173478-TT
	

	4
	Tiếp nhận và trả hồ sơ đề nghị cấp, gia hạn, sửa đổi hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ và công hàm xin thị thực qua đường bưu điện
	T-THA-173477-TT
	

	5
	Thẩm tra trình UBND tỉnh cho phép sử dụng thẻ ABTC (thẻ doanh nhân APEC)
	T-THA-173473-TT
	

	6
	Thẩm tra trình UBND tỉnh cho phép cán bộ, công chức đi công tác nước ngoài
	T-THA-173474-TT
	

	7
	Thẩm tra trình UBND tỉnh cho phép cán bộ công chức đi công tác nước ngoài về việc riêng
	T-THA-173475-TT
	

	II. Lĩnh vực: Viện trợ phi chính phủ

	8
	Thẩm định trình UBND tỉnh Thanh Hoá phê duyệt xin tiếp nhận chuyên gia, tình nguyện viên của tổ chức phi chính phủ nước ngoài
	T-THA-173472-TT
	

	9
	Thẩm định trình UBND tỉnh Thanh Hoá phê duyệt khoản viện trợ phi dự án (viện trợ bằng hiện vật, tiền) của tổ chức phi chính phủ nước ngoài
	T-THA-173479-TT
	

	10
	Thẩm định trình UBND tỉnh Thanh Hoá phê duyệt chương trình, dự án viện trợ của tổ chức phi chính phủ nước ngoài
	T-THA-173476-TT
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Phần II


NỘI DUNG CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC


THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NGOẠI VỤ TỈNH THANH HOÁ


(Có nội dung cụ thể của 10 thủ tục hành chính đính kèm)

		NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỢ NGOẠI VỤ TÌNH THANH HÓA


(Công bố kèm theo Quyết định số: 2698 /QĐ-UBND ngày  tháng 8 năm 2011 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Thanh Hoá)





		Tên thủ tục hành chính: Xin cấp thị thực cho khách công vụ nước ngoài



		Lĩnh vực: Công tác lãnh sự



		Số seri của thủ tục hành chính trên CSDLQG: T-THA-173471-TT



		NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH



		1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Cá nhân, tổ chức chuẩn bị hồ sơ đầy đủ, hợp lệ theo quy định.


Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm: 


Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ (Số 42, phố Lê Quý Đôn, Phường Ba Đình, Thành phố Thanh Hóa).


b. Trình tự nhận:


- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần và tính hợp lệ của hồ sơ;


- Nếu hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp;


- Nếu hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định.


Bước 3. Xử lý hồ sơ

Sở Ngoại vụ có trách nhiệm tham mưu cho Chủ tịch UBND văn bản đề nghị cơ quan chức năng của Trung ương cấp thị thực cho khách (Sở Ngoại vụ dự thảo văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh xem xét).


Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ.

b. Trình tự trả: 


- Đến hẹn, người nhận đem phiếu hẹn đến phòng Lãnh sự - Lễ tân sở Ngoại vụ;


- Cán bộ trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và trao văn bản xác nhận cho người nhận; người nhận ký vào sổ trả kết quả.


Thời gian nhận hồ sơ, trả kết quả: 


Theo giờ hành chính, từ thứ 2 ( thứ 6 trừ ngày lễ, tết, ngày nghỉ;



		2. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ.



		3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ:


- Văn bản đề nghị xin cấp thị thực của các Sở, ban, ngành, các đoàn thể, tổ chức nhân dân cấp tỉnh, UBND các huyện, thành phố thuộc UBND tỉnh, trong đó nêu rõ các thông tin: họ tên, quốc tịch, giới tính, nghề nghiệp và nơi làm việc hiện tại, số hộ chiếu, cửa khẩu nhập cảnh, số lần nhập cảnh, mục đích nhập cảnh, thời gian làm việc, địa bàn làm việc, cơ quan đón tiếp, nơi nhận thị thực nhập cảnh (không mẫu, 01 bản chính);


- Chủ trương đón đoàn vào của tỉnh hoặc các giấy tờ liên quan đến chuyến thăm và làm viêc của đoàn như biên bản, thỏa thuận hợp tác, biên bản ghi nhớ, hợp đồng kinh tế (01 bản sao);


- Bản photo hộ chiếu của người nước ngoài xin cấp/gia hạn thị thực (không mẫu, 01 bản);


- Các giấy tờ khác (nếu có): Sơ yếu lý lịch của chuyên gia, tình nguyện viên nước ngoài.


b. Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)



		4. Thời hạn giải quyết: 08 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.



		5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh Thanh Hóa.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không. 


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Ngoại vụ.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Công an tỉnh.



		6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức.



		7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.



		8. Phí, lệ phí: Không.



		9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.



		10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính

Yêu cầu hoặc điều kiện 1

a. Người nước ngoài nhập cảnh hoặc xuất cảnh phải có hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá trị thay hộ chiếu và phải có thị thực do cơ quan có thẩm quyền Việt Nam cấp, trừ trường hợp được miễn thị thực.


b. Đối tượng xin cấp thị thực nhập cảnh Việt Nam không thuộc một trong những trường hợp quy định sau:


- Giả mạo giấy tờ, cố ý khai sai sự thật khi làm thủ tục xin nhập cảnh


- Vì lý do phòng chống dịch bệnh


- Vi phạm nghiêm trọng pháp luật Việt Nam trong lần nhập cảnh trước.


- Vì lý do bảo vệ an ninh quốc gia, lý do đặc biệt khác theo quyết định của Bộ trưởng Bộ Công an.



		11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

- Pháp lệnh số 24/2000/UBTVQH ngày 28/4/2000 của UBTVQH  về nhập cảnh, xuất cảnh, cư trú của người nước ngoài tại Việt Nam.


- Nghị định số 21/2001/NĐ-CP ngày 28/5/2001 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành pháp lệnh nhập cảnh, xuất cảnh và cư trú của người nước ngoài tại Việt Nam.


- Thông tư liên tịch số 04/2002/TTLT/BCA-BNG ngày 29/01/2002 của Bộ Công an và Bộ Ngoại giao hướng dẫn thực hiện Nghị định số 21/2001/NĐ-CP ngày 28/5/2001 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành pháp lệnh nhập cảnh, xuất cảnh và cư trú của người nước ngoài tại Việt Nam.





		NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NGOẠI VỤ TỈNH THANH HÓA


(Công bố kèm theo Quyết định số: 2698 /QĐ-UBND ngày tháng 8 năm 2011 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Thanh Hoá)





		Tên thủ tục hành chính: Thẩm tra trình UBND tỉnh cho phép sử dụng thẻ ABTC (thẻ doanh nhân APEC)



		Lĩnh vực: Công tác lãnh sự



		Số seri của thủ tục hành chính trên CSDLQG: T-THA-173473-TT



		NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH



		1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ, hợp lệ theo quy định.


Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm:


Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ (Số 42 Lê Quý Đôn, phường Ba Đình, TP Thanh Hóa).


b. Trình tự nhận:


- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần và tính hợp lệ của hồ sơ;


- Nếu hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp;


- Nếu hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định.


Bước 3. Xử lý hồ sơ

Trong vòng 25 ngày làm việc, Sở Ngoại vụ có trách nhiệm phối hợp, lấy ý kiến các cơ quan chức năng trong tỉnh để trình tham mưu Chủ tịch UBND tỉnh ra văn bản đồng ý hoặc không đồng ý cho phép sử dụng thẻ ABTC.


Bước 4. Trả kết quả


a. Địa điểm: Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ.

b. Trình tự trả: 


- Đến hẹn, cá nhân hoặc người đại diện của tổ chức đem phiếu hẹn đến phòng Lãnh sự - Lễ tân sở Ngoại vụ;


- Cán bộ trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và trao văn bản chấp thuận cho cá nhận hoặc người đại diện của tổ chức; người nhận ký vào sổ trả kết quả.


Thời gian nhận hồ sơ, trả kết quả: 


Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần (trừ ngày lễ, tết theo quy định)



		2. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ.



		3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ:


- Đối với doanh nhân Việt Nam đang làm trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa hồ sơ gồm:

     + Tờ khai đề nghị cho sử dụng thẻ ABTC (theo mẫu do Cục quản lý xuất nhập cảnh, Bộ Công an ban hành);

     + Bản sao có chứng thực Quyết định thành lập doanh nghiệp (đối với doanh nghiệp nhà nước) hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (đối với doanh nghiệp ngoài quốc doanh);

     + Bản sao có chứng thực Quyết định bổ nhiệm chức vụ hoặc văn bản chứng minh chức vụ, vị trí công tác của cá nhân xin sử dụng thẻ ABTC;


     + Tài liệu chứng minh năng lực sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp, khả năng hợp tác với đối tác các nước hoặc vùng lãnh thổ thành viên tham gia chương trình ABTC hoặc việc thực hiện hạn ngạch xuất nhập khẩu của doanh  nghiệp như: các loại hợp đồng của doanh nghiệp ký kết với các đối tác trong và ngoài nước, báo cáo doanh thu, báo cáo tình hình thực hiện hạn ngạch xuất nhập khẩu đối với các doanh nghiệp xuất nhập khẩu (bản photo công chứng);

      + Bản sao văn bản thực hiện nghĩa vụ thuế với Nhà nước trong vòng 02 năm gần nhất.


- Đối với công chức, viên chức hồ sơ gồm:


      + Tờ khai đề nghị cho sử dụng thẻ ABTC (theo mẫu do Cục quản lý xuất nhập cảnh, Bộ Công an ban hành);

      + Bản sao có chứng thực hộ chiếu của cá nhân xin cấp thẻ ABTC;

      + Bản sao có chứng thực thư mời hoặc các văn bản, giấy tờ liên quan đến việc thực hiện cam kết thương mại với các nước và vùng lãnh thổ thành viên tham gia chương trình ABTC;

     + Bản sao Quyết định cử đi công tác nước ngoài của công chức, viên chức.


b. Số bộ hồ sơ: - 03 bộ đối với đối tượng là doanh nghiệp


                        - 02 bộ đối vớí đối tượng cán bộ công chức, viên chức



		4. Thời hạn giải quyết: Thời hạn 30 ngày làm việc đối với doanh nhân Việt Nam làm việc tại các doanh nghiệp;


- Thời hạn không quá 12 ngày làm việc đối với công chức, viên chức.



		5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh Thanh Hóa.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không. 


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Ngoại vụ.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Công an tỉnh, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Cục thuế, Cục Hải quan, Ban Quản lý Khu Kinh tế Nghi Sơn.



		6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.



		7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có.


- Tờ khai đề nghị cấp thẻ (theo mẫu do Cục quản lý xuất nhập cảnh, Bộ Công an ban hành).



		8. Phí, lệ phí: Không.



		9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.



		10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính


Yêu cầu hoặc điều kiện 1


- Có hộ chiếu còn giá trị  do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam cấp.


- Có nhu cầu đi lại thường xuyên, ngắn hạn tới các nền kinh tế thành viên (tham gia chương trình) ABTC để ký kết, thực hiện các cam kết kinh doanh trong khu vực APEC.


- Doanh nhân phải là người làm việc ở các doanh nghiệp có năng lực sản xuất, kinh doanh thực thụ hoặc phải có hạn ngạch xuất nhập khẩu sang các nền kinh tế thành viên, và phải là người đại diện cho doanh nghiệp đó khi thực hiện việc ký kết hoặc thực hiện cam kết kinh doanh, đầu tư, thương mại trong khối.

Yêu cầu hoặc điều kiện 2


Không thuộc diện chưa được xuất cảnh theo quy định của pháp luật, bao gồm các trường hợp sau:


- Đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự hoặc có liên quan đến công tác điều tra tội phạm.


- Đang có nghĩa vụ chấp hành bản án hình sự.


- Đang có nghĩa vụ chấp hành bản án dân sự, kinh tế, đang chờ để giải quyết tranh chấp về dân sự, kinh tế.


- Đang có nghĩa vụ chấp hành quyết định xử phạt vi phạm hành chính, nghĩa vụ nộp thuế và những nghĩa vụ khác về tài chính trừ trường hợp có đặt tiền, đặt tài sản hoặc có biện pháp bảo đảm khác để thực hiện  nghĩa vụ đó.


- Vì lý do ngăn chặn dịch bệnh nguy hiểm lây lan


- Vì lý do bảo vệ an ninh quốc gia và trật tự an toàn xã hội.


- Có hành vi vi phạm hành chính về xuất nhập cảnh theo Quy định của Chính phủ.



		11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

- Nghị định 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam.


- Quyết định số 45/2006/QĐ-TTg ngày 28/02/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế cấp và quản lý thẻ đi lại của doanh nhân APEC.


- Thông tư số 10/2006/TT-BCA ngày 18/9/2006 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện Quy chế cấp và quản lý thẻ đi lại của doanh nhân APEC.





CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH:


Có
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1- Họ và tên (viết chữ in hoa)…………………………………………………………………………….……..… 2- Nam, nữ……………….


    Surname and given names of the Applicant (in capital letters)                                                                       Sex: Male/Female                                                                                                                        

3- Sinh ngày…………….. tháng…………….năm………………tại….....................................................................................................................


     Date of birth (Day/Month/Year)                                              at


4- Nơi đăng ký nhân khẩu thường trú: Số nhà (xóm, thôn)……………..……..…..………đường phố…………………………………..

     Permanent resident address:                  House number (Hamlet/village)                            Road/Street                                                                                 


    phường (xã, thị trấn)……………………..……quận (huyện, thị xã)………..………….…… tỉnh (thành phố) ………………………

    Ward (Commune/Town)                                    District (Town)                                               Province (city)


5- Hộ chiếu số……………….…….……Loại……………...….Cấp ngày….…../…..…/…………. Giá trị đến ngày…..…/……/…….……..


     Passport number                               Type                          Date of issue (Day/Month/Year)  Date of expiry (Day/Month/Year)     


    Cơ quan cấp…………………………………………………………………………………………………………………………………………


     Issuing authority




6- Số điện thoại………………….…..…..….số fax…………………………..….…..…Địa chỉ e-mail …………………………………...........


    Phone number                                         Fax number                                           E-mail



7- Tên, địa chỉ, số điện thoại doanh nghiệp/cơ quan (3)……………………………………………………..................................................


     Name, address and phone number of the Applicant’s Business/Organisation


       ……………………………………………………………………………………………………………………………………………….................

8- Chức vụ hoặc nghề nghiệp (3)…………………………………………………………………………………………………………………..


    Position or occupation


9- Ngành nghề kinh doanh…………………………………………………………………………………………………………………………..


     Type of business 


10- Đề nghị cấp thẻ ABTC đến nền kinh tế thành viên nào (4) ……………………………………………………………………………


     To which participating economies is the requested ABTC Card valid for travel


     …………………………………………………………………………………………………………………………………............


     trong đó ưu tiên (nếu có) (5)……………………………………………………………………….………………………….


     economies nominated as a priority

11- Văn bản cho phép sử dụng thẻ ABTC của cấp có thẩm quyền số……………………..…..….….ngày………/…..…/………........


      Number of the approval letter on the ABTC Card eligibility the competent Authority                      Date (Day/Month/Year)   


12- Nếu hết thời hạn 21 ngày mà chưa đủ số nền kinh tế thành viên trả lời thì ông/ bà có xin lùi thời gian cấp thẻ ABTC không?  


     Do you request postponement of ABTC Card date of issuance in case answers from all participating economies are not received within 21 days?


      Không              Có                

xin lùi đến ngày ……..…/…….…/…….…..… 

      No                    Yes                                   Deadline (Day/Month/Year)                                                                                                             

     Tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời khai trên.


      I will be fully responsible to the Law for all above statements.

             Xác nhận                                                      Làm tại…………………...…..……… ngày……/….…/…………....


Thủ trưởng doanh nghiệp hoặc cơ quan trực tiếp  quản lý                     Done at                                              Date (Day/Month/Year)                                                         

người đề nghị cấp thẻ xác nhận lời khai trên là đúng.                                                 Người đề nghị ký, ghi rõ họ tên  (6)    


                          Authentication by                                                                       Signature and full name of the Applicant  

      Head of the Applicant’s Business/organisation                                                         

Ngày (Date) …… tháng (Month) …….năm (Year) …………                                                   


(Người xác nhận ký, ghi rõ họ tên, chức vụ, đóng dấu)

(Signature,  full name, position and stamp of the Authenticator)





		NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NGOẠI VỤ TỈNH THANH HÓA


(Công bố kèm theo Quyết định số: 2698/QĐ-UBND ngày  tháng 8 năm 2011 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Thanh Hoá)






		Tên thủ tục hành chính: Thẩm định trình UBND tỉnh Thanh Hoá phê duyệt xin tiếp nhận chuyên gia, tình nguyện viên của tổ chức phi chính phủ nước ngoài



		Lĩnh vực: Viện trợ phi chính phủ nước ngoài



		Số seri của thủ tục hành chính trên CSDLQG: T-THA-173472-TT



		

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH



		1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Cá nhân, tổ chức chuẩn bị hồ sơ đầy đủ, hợp lệ theo quy định.


Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm: 


Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ (Số 42 Lê Quý Đôn, phường Ba Đình, TP Thanh Hóa).


b. Trình tự tiếp nhận:


- Đối với hồ sơ nộp trực tiếp tại phòng Lãnh sự - Lễ tân:


+ Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần và tính hợp lệ của hồ sơ;


+ Nếu hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp;


+ Nếu hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định.


- Đối với hồ sơ gửi qua đường bưu điện:


Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ phòng Lãnh sự - Lễ tân làm văn bản hướng dẫn và trả lời theo địa chỉ của hồ sơ được gửi đến, để người nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

Sở Ngoại vụ xem xét, tổng hợp dự thảo văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh ký quyết định. Trong trường hợp cần thiết sở Ngoại vụ tổ có thể chức cuộc họp hoặc lấy ý kiến bằng văn bản của các sở, ngành liên quan.


Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ.


b. Trình tự trả: 



- Đến hẹn, người nhận đem phiếu hẹn đến phòng Lãnh sự - Lễ tân Sở Ngoại vụ;


- Cán bộ trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và trao văn bản chấp thuận và quyết định cho người nhận; người nhận ký vào sổ trả kết quả.


Thời gian nhận hồ sơ, trả kết quả: 


Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần (trừ ngày lễ, tết theo quy định)  



		2. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc qua đường bưu điện.



		3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ: 


- Văn bản đề nghị trình phê duyệt của cơ quan chủ quản, trong đó có nêu các nội dung chủ yếu sau: 


+ Nhu cầu cụ thể và kế hoạch hoạt động của đơn vị tiếp nhận chuyên gia, tình nguyện viên;


+ Tên tổ chức nước ngoài cử chuyên gia, tình nguyện viên;


+ Họ tên chuyên gia, tình nguyện viên;


+ Quốc tịch, số hộ chiếu của chuyên gia, tình nguyện viên;


+ Thời gian và địa điểm làm việc của chuyên gia, tình nguyện viên tại địa phương;


+ Cơ quan Việt Nam trực tiếp quản lý chuyên gia, tình nguyện viên trong thời gian làm việc tại địa phương;


+ Cam kết đóng góp của phía Việt Nam, đặc biệt là kinh phí đối ứng để tiếp nhận chuyên gia và tình nguyện viên. 


- Các văn bản ghi nhớ hoặc cam kết và các điều kiện khác đối với chuyên gia và tình nguyện viên của Bên tài trợ; nghĩa vụ và cam kết của Bên tiếp nhận chuyên gia và tình nguyện viên, các tài liệu bằng tiếng nước ngoài phải có bản dịch tiếng Việt kèm theo.


- Giấy phép hoạt động tại Thanh Hoá do Uỷ ban Công tác về các tổ chức phi chính phủ nước ngoài cấp hoặc bản sao giấy tờ hợp pháp về tư cách pháp nhân của Bên tài trợ (nếu tổ chức chưa được cấp giấy phép hoạt động tại Thanh Hoá) (Bản sao).


b. Số lượng hồ sơ: cần lập 04 bộ, trong đó có ít nhất 1 bộ gốc.



		4. Thời hạn giải quyết: Thời hạn trả lời kết quả không quá 20 ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.



		5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh Thanh Hóa. 


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Ngoại vụ.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Cơ quan tiếp nhận viện trợ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, sở Tài chính, Công an tỉnh và các sở, ban, ngành chức năng khác có liên quan.    



		6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.



		7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.



		8. Phí, lệ phí: Không.



		9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính


- Quyết định hành chính; 


- Văn bản chấp thuận.



		10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính

Yêu cầu hoặc điều kiện 1


Đối tượng tiếp nhận là các tổ chức do Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định thành lập hoặc cấp Giấy đăng ký hoạt động, kinh doanh.


Yêu cầu hoặc điều kiện 2


Các chuyên gia, tình nguyện viên không thuộc một trong các trường hợp sau:


1. Không có hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá trị thay hộ chiếu (sau đây gọi chung là hộ chiếu) và không có thị thực do cơ quan nhà nước có thẩm quyền của Việt Nam cấp, trừ trường hợp được miễn thị thực); 


2. Giả mạo giấy tờ, cố ý khai sai sự thật khi làm thủ tục xin nhập cảnh; 


3. Vì lý do phòng, chống dịch bệnh;  


4. Vi phạm nghiêm trọng pháp luật Việt Nam trong lần nhập cảnh trước; 


5. Vì lý do bảo vệ an ninh quốc gia, lý do đặc biệt khác theo quyết định của Bộ trưởng Bộ Công an.


Yêu cầu hoặc điều kiện 3


Hoạt động của chuyên gia, tình nguyện viên tại Việt Nam không vì mục đích liên quan đến an ninh, quốc phòng và tôn giáo.         



		11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

-  Pháp lệnh số 24/2000/UBTVQH10 ngày 28/4/2000 về nhập cảnh, xuất cảnh, cư trú của người nước ngoài tại Việt Nam;


- Nghị định số 21/2001/NĐ-CP ngày 28/5/2001 của CP quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh nhập cảnh, xuất cảnh, cư trú của người nước ngoài tại VN;


- Nghị định số 93/2009/NĐ-CP ngày 22/10/2009 của Chính phủ về Ban hành quy chế quản lý và sử dụng viện trợ phi chính phủ nước ngoài;


-  Quyết định số 340/TTg ngày 24/5/1996 của Thủ tướng Chính phủ ban hành quy chế về hoạt động của các tổ chức phi chính phủ nước ngoài tại Việt Nam.


- Thông tư số 07/2010/TT-BKH ngày 30/3/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn thi hành Nghị định số 93/2009/NĐ-CP ngày 22/10/2009 của Chính phủ về Ban hành quy chế quản lý và sử dụng viện trợ phi chính phủ nước ngoài.


- Quyết định số 2689/QĐ-UBND ngày 05/8/2010 của UBND tỉnh Thanh Hoá về việc thành lập sở Ngoại vụ Thanh Hoá.





		NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NGOẠI VỤ TỈNH THANH HÓA


(Công bố kèm theo Quyết định số: 2698/QĐ-UBND ngày  tháng 8 năm 2011 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Thanh Hoá)






		Tên thủ tục hành chính: Thẩm tra trình UBND tỉnh cho phép cán bộ, công chức đi công tác nước ngoài



		Lĩnh vực: Công tác lãnh sự



		Số seri của thủ tục hành chính trên CSDLQG: T-THA-173474-TT



		NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH



		1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Cá nhân, tổ chức chuẩn bị hồ sơ đầy đủ, hợp lệ theo quy định.


Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm: Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ (Số 42, Lê Quý Đôn, Phường Ba Đình, Thành Phố Thanh Hoá) 


b. Trình tự tiếp nhận: 


- Đối với hồ sơ nộp trực tiếp tại phòng Lãnh sự - Lễ tân:


+ Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần và tính hợp lệ của hồ sơ;


+ Nếu hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp;


+ Nếu hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định.


- Đối với hồ sơ gửi qua đường bưu điện:


Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ phòng Lãnh sự - Lễ tân làm văn bản hướng dẫn và trả lời theo địa chỉ của hồ sơ được gửi đến, để người nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

- Sở Ngoại vụ xem xét, tổng hợp dự thảo văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh ký quyết định.

Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ.


b. Trình tự trả: 


- Đến hẹn, người nhận đem phiếu hẹn đến phòng Lãnh sự - Lễ tân sở Ngoại vụ;


- Cán bộ trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và trao quyết định cho người nhận; người nhận ký vào sổ trả kết quả.


Thời gian nhận hồ sơ, trả kết quả: 


Theo giờ hành chính, từ thứ 2 ( thứ 6 trừ ngày lễ, tết, ngày nghỉ;



		2. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc qua đường bưu điện.



		3. Hồ sơ


a. Thành phần hồ sơ:


- Công văn đề nghị của cơ quan chủ quản, trong công văn đề nghị cần ghi rõ họ tên, chức vụ, ngày tháng năm sinh, mã ngạch công chức của cán bộ đi nước ngoài; mục đích chuyến đi; thời gian đi; nước đến; kinh phí đi từ nguồn nào; do ai đài thọ; đi theo hộ chiếu công vụ hay hộ chiếu phổ thông, có hoặc chưa có hộ chiếu (không mẫu, 01 bản chính);


- Thư mời của đơn vị, cơ quan mời (nếu thư mời bằng tiếng nước ngoài thì phải có bản dịch sang tiếng Việt có chứng nhận của cơ quan có thẩm quyền), trong thư mời phải nêu rõ mục đích, nội dung, chương trình hoạt động tại nước ngoài, thời gian và kinh phí cho chuyến đi (không mẫu, 01 bản sao);


- Ngoài những hồ sơ nói trên, tuỳ từng trường hợp, thành phần hồ sơ phải có thêm giấy tờ sau:


+ Bí thư Tỉnh uỷ khi đi công tác nước ngoài phải có ý kiến của Ban Bí thư TW Đảng phụ trách đối ngoại (01 bản chính);


+ Chủ tịch HĐND, Chủ tịch UBND khi đi nước ngoài phải có ý kiến của Thủ tướng Chính phủ (01bản chính);


+ Các đồng chí là Đại biểu Quốc hội khi đi nước ngoài phải có ý kiến của Ban Thường vụ Quốc hội (01 bản chính);


+ Các đồng chí lãnh đạo thuộc khối nội chính (công an, bộ đội Biên phòng, Bộ chỉ huy quân sự tỉnh) phải có ý kiến của Bộ Chủ quản (01 bản chính);


+ Cán bộ thuộc diện Ban Thường vụ Tinh ủy quản lý phải có ý kiến đồng ý của Thường trực Tỉnh uỷ (01 bản chính);


+ Đối với trường hợp đi bằng nguồn ngân sách Nhà nước, nếu đã được tỉnh phê duyệt thì phải kèm theo văn bản của UBND tỉnh (01 bản chính).


b. Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)



		4. Thời hạn giải quyết

- Thời hạn 05-08 ngày giải quyết đối với những trường hợp đi công tác nước ngoài theo chương trình đã được UBND tỉnh phê duyệt hoặc theo thư mời do phía mời đài thọ kinh phí; 


- 14 ngày đối với trường hợp phải có ý kiến các cấp có thẩm quyền về đối tượng và nguồn kinh phí từ ngân sách địa phương.



		5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh Thanh Hóa.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Ngoại vụ.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Ban Tổ chức Tỉnh ủy; Sở Tài chính.



		6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức.



		7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.



		8. Phí, lệ phí: Không.



		9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.             



		10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính

Yêu cầu hoặc điều kiện 1

- Cán bộ là công dân Việt Nam, được bầu cử, phê chuẩn, bổ nhiệm giữ chức vụ, chức danh theo nhiệm kỳ trong cơ quan của Đảng Cộng sản Việt Nam, Nhà nước, tổ chức chính trị - xã hội ở trung ương, ở tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương (sau đây gọi chung là cấp tỉnh), ở huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (sau đây gọi chung là cấp huyện), trong biên chế và hưởng lương từ ngân sách nhà nước.  


- Công chức là công dân Việt Nam, được tuyển dụng, bổ nhiệm vào ngạch, chức vụ, chức danh trong cơ quan của Đảng Cộng sản Việt Nam, Nhà nước, tổ chức chính trị - xã hội ở trung ương, cấp tỉnh, cấp huyện; trong cơ quan, đơn vị thuộc Quân đội nhân dân mà không phải là sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp, công nhân quốc phòng; trong cơ quan, đơn vị thuộc Công an nhân dân mà không phải là sĩ quan, hạ sĩ quan chuyên nghiệp và trong bộ máy lãnh đạo, quản lý của đơn vị sự nghiệp công lập của Đảng Cộng sản Việt Nam, Nhà nước, tổ chức chính trị - xã hội (sau đây gọi chung là đơn vị sự nghiệp công lập), trong biên chế và hưởng lương từ ngân sách nhà nước; đối với công chức trong bộ máy lãnh đạo, quản lý của đơn vị sự nghiệp công lập thì lương được bảo đảm từ quỹ lương của đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định của pháp luật. 


- Cán bộ xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là cấp xã) là công dân Việt Nam, được bầu cử giữ chức vụ theo nhiệm kỳ trong Thường trực Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân, Bí thư, Phó Bí thư Đảng ủy, người đứng đầu tổ chức chính trị - xã hội; công chức cấp xã là công dân Việt Nam được tuyển dụng giữ một chức danh chuyên môn, nghiệp vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã, trong biên chế và hưởng lương từ ngân sách nhà nước. 


Yêu cầu hoặc điều kiện 2

Công dân Việt Nam chưa được xuất cảnh nếu thuộc một trong những trường hợp sau đây:


- Đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự hoặc có liên quan đến công tác điều tra tội phạm.


- Đang có nghĩa vụ chấp hành bản án hình sự.


- Đang có nghĩa vụ chấp hành bản án dân sự, kinh tế, đang chờ để giải quyết tranh chấp về dân sự, kinh tế.


- Đang có nghĩa vụ chấp hành quyết định xử phạt vi phạm hành chính, nghĩa vụ nộp thuế và những nghĩa vụ khác về tài chính trừ trường hợp có đặt tiền, đặt tài sản hoặc có biện pháp bảo đảm khác để thực hiện  nghĩa vụ đó.


- Vì lý do ngăn chặn dịch bệnh nguy hiểm lây lan


- Vì lý do bảo vệ an ninh quốc gia và trật tự an toàn xã hội.


- Có hành vi vi phạm hành chính về xuất nhập cảnh theo Quy định của Chính phủ.



		11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính


- Luật số 22/2008/QH12 của Quốc hội về Cán bộ, công chức;


- Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất nhập cảnh của công dân Việt Nam;


- Thông tư số 02/2008/TT-BNG ngày 04/02/2008 của Bộ Ngoại giao hướng dẫn việc cấp, gia hạn, sửa đổi, bổ sung hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ ở trong nước và nước ngoài theo Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam; 


- Chỉ thị số 29/2007/CT-TTg ngày 11/12/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc thực hiện cải cách hành chính trong công tác quản lý xuất cảnh, nhập cảnh của cán bộ, công chức, công dân;


- Quy chế số 1238-QĐ/TU ngày 01/4/2005 của Tỉnh uỷ Thanh Hoá về quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại.





		NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NGOẠI VỤ TỈNH THANH HÓA


(Công bố kèm theo Quyết định số: 2698/QĐ-UBND ngày  tháng 8 năm 2011 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Thanh Hoá)





		Tên thủ tục hành chính: Thẩm tra trình UBND tỉnh cho phép cán bộ công chức đi công tác nước ngoài về việc riêng
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		Số seri của thủ tục hành chính trên CSDLQG: T-THA-173475-TT



		

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH



		1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Công dân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ, hợp lệ theo quy định.


Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm: 


Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ (Số 42, Lê Quý Đôn, Phường Ba Đình, Thành Phố Thanh Hoá)


b.Trình tự nhận: 


- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần và tính hợp lệ của hồ sơ;


- Nếu hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp;


- Nếu hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định.


Bước 3. Xử lý hồ sơ


- Sở Ngoại vụ có trách nhiệm báo cáo và xin ý kiến Chủ tịch UBND tỉnh về việc cho phép cán bộ đi nước ngoài về việc riêng. Đối với trường hợp thuộc diện Tỉnh ủy quản lý, phải xin ý kiến Thường trực Tỉnh ủy sau khi có ý kiến đồng ý của Chủ tịch UBND tỉnh.


- Sở Ngoại vụ ra văn bản thông báo cho cơ quan, đơn vị có cán bộ, công chức xin đi nước ngoài về việc riêng và Cục quản lý Xuất nhập cảnh, Bộ Công an được biết và thực hiện.


Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ.


b. Trình tự trả: 


- Đến hẹn, người nhận đem phiếu hẹn đến phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ;


- Cán bộ trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và trao văn bản chấp thuận cho người nhận; người nhận ký vào sổ trả kết quả.


Thời gian nhận hồ sơ, trả kết quả: 


Theo giờ hành chính, từ thứ 2 ( thứ 6 trừ ngày lễ, tết, ngày nghỉ;



		2. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ.



		3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ:


- Công văn đề nghị của cơ quan chủ quản, trong công văn đề nghị cần ghi rõ họ tên, chức vụ, ngày tháng năm sinh của cán bộ đi nước ngoài; mục đích chuyến đi; thời gian đi; nước đến; kinh phí chuyến đi (không mẫu, 01 bản chính)


- Đơn xin phép đi nước ngoài vì việc riêng của bản thân người đi nước ngoài, trong đơn ghi rõ họ tên, chức vụ của người đi, mục đích, thời gian và kinh phí chuyến đi (không mẫu, 01 bản gốc)


- Ngoài những hồ sơ nói trên, đối với cán bộ thuộc diện Tỉnh ủy quản lý thì phải có Thông báo hoặc văn bản đồng ý của Thường trực Tỉnh ủy (bản gốc)


b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)



		4. Thời hạn giải quyết

- 06 ngày làm việc đối với cán bộ, công chức không thuộc diện Tỉnh ủy quản lý; 


- 10 - 15 ngày đối với cán bộ phải có ý kiến của Thường trực Tỉnh ủy.



		5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh Thanh Hóa.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không. 


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Ngoại vụ.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Ban Tổ chức Tỉnh ủy.



		6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.



		7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.



		8. Phí, lệ phí: Không.



		9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.



		10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính

Yêu cầu hoặc điều kiện 1

Công dân Việt Nam ở trong nước chưa được xuất cảnh nếu thuộc một trong những trường hợp sau đây:


- Đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự hoặc có liên quan đến công tác điều tra tội phạm.


- Đang có nghĩa vụ chấp hành bản án hình sự.


- Đang có nghĩa vụ chấp hành bản án dân sự, kinh tế, đang chờ để giải quyết tranh chấp về dân sự, kinh tế.


- Đang có nghĩa vụ chấp hành quyết định xử phạt vi phạm hành chính, nghĩa vụ nộp thuế và những nghĩa vụ khác về tài chính trừ trường hợp có đặt tiền, đặt tài sản hoặc có biện pháp bảo đảm khác để thực hiện  nghĩa vụ đó.


- Vì lý do ngăn chặn dịch bệnh nguy hiểm lây lan


- Vì lý do bảo vệ an ninh quốc gia và trật tự an toàn xã hội.


- Có hành vi vi phạm hành chính về xuất nhập cảnh theo Quy định của Chính phủ.



		11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

- Nghị định 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam.


- Chỉ thị số 29/2007/CT-TTg ngày 11/12/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc thực hiện cải cách hành chính trong công tác quản lý xuất cảnh, nhập cảnh của cán bộ, công chức, công dân;


- Thông tư số 02/2009/TTLT-BNG-BNV ngày 27/05/2009 của Bộ Ngoại giao và Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ thuộc UBND cấp tỉnh;


- Quy chế số 1238-QĐ/TU ngày 01/4/2005 của Tỉnh uỷ Thanh Hoá về quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại.


- Công văn số 01-HD/TC ngày 24/3/2006 hướng dẫn Quy chế 1238-QC/TU ngày 01/4/2005 của Ban Thường vụ Tỉnh uỷ về: “Quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại”.





		NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NGOẠI VỤ TỈNH THANH HÓA


(Công bố kèm theo Quyết định số: 2698/QĐ-UBND ngày  tháng 8 năm 2011 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Thanh Hoá)






		Tên thủ tục hành chính: Thẩm định trình UBND tỉnh Thanh Hoá phê duyệt chương trình, dự án viện trợ của tổ chức phi chính phủ nước ngoài



		Lĩnh vực: Viện trợ phi chính phủ nước ngoài



		Số seri của thủ tục hành chính trên CSDLQG: T-THA-173476-TT



		NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH



		1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ


Cá nhân, tổ chức chuẩn bị hồ sơ đầy đủ, hợp lệ theo quy định.


Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ


a. Địa điểm: 


Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ (Số 42 Lê Quý Đôn, phường Ba Đình, Thành phố Thanh Hóa).


c. Trình tự tiếp nhận:


- Đối với hồ sơ nộp trực tiếp tại phòng Lãnh sự - Lễ tân:


+ Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần và tính hợp lệ của hồ sơ;


+ Nếu hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp;


+ Nếu hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định.


- Đối với hồ sơ gửi qua đường bưu điện:


Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ phòng Lãnh sự - Lễ tân làm văn bản hướng dẫn và trả lời theo địa chỉ của hồ sơ được gửi đến, để người nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

- Đối với các khoản viện trợ PCPNN thuộc thẩm quyền quyết định của Chủ tịch - UBND tỉnh; Sở Ngoại vụ xem xét, tổng hợp, dự thảo văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh ký quyết định. 


- Trong trường hợp cần thiết Sở Ngoại vụ tổ chức cuộc họp hoặc lấy ý kiến bằng văn bản của các sở, ngành liên quan.  


Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ.


b. Trình tự trả: 


- Đến hẹn, người nhận đem phiếu hẹn đến phòng Lãnh sự - Lễ tân sở Ngoại vụ;


- Cán bộ trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và trả kết quả cho người nhận; người nhận ký vào sổ trả kết quả.


Thời gian nhận hồ sơ, trả kết quả: 


Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần (trừ ngày lễ, tết theo quy định).



		2. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc qua đường bưu điện.



		3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ:


- Văn bản đề nghị trình phê duyệt của Cơ quan chủ quản hoặc chủ khoản viện trợ PCPNN (trong trường hợp cơ quan chủ quản trực tiếp quản lý);


- Văn bản của Bên tài trợ thống nhất với nội dung khoản viện trợ PCPNN và thông báo hoặc cam kết xem xét tài trợ cho khoản viện trợ PCPNN đó;


- Dự thảo văn kiện chương trình, dự án và dự thảo Thỏa thuận viện trợ PCPNN cụ thể (nếu được yêu cầu để ký kết thay văn kiện chương trình, dự án sau này), các tài liệu bằng tiếng nước ngoài phải có bản dịch tiếng Việt kèm theo;


- Toàn bộ văn bản góp ý kiến của các cơ quan liên quan về khoản viện trợ PCPNN;


Đối với các khoản viện trợ PCPNN có nội dung liên quan đến các sở, ban, ngành, địa phương thì phải có ý kiến chính thức bằng văn bản của các sở, ban, ngành, địa phương như một phần của hồ sơ trong quá trình thẩm định để làm cơ sở cho việc phê duyệt.


- Các văn bản ghi nhớ với Bên tài trợ, báo cáo của đoàn chuyên gia thẩm định thực hiện theo yêu cầu của nhà tài trợ (nếu có);


- Bản sao Giấy phép hoạt động tại Thanh Hoá do Uỷ ban Công tác về các tổ chức phi chính phủ nước ngoài cấp hoặc bản sao giấy tờ hợp pháp về tư cách pháp nhân của Bên tài trợ (nếu tổ chức chưa được cấp giấy phép hoạt động tại Thanh Hoá);


b. Hồ sơ cần lập: 04 bộ, trong đó có ít nhất 1 bộ gốc.



		4. Thời hạn giải quyết: Thời hạn trả lời kết quả đối với các khoản viện trợ PCPNN là không quá 20 ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.



		5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh Thanh Hóa. 


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Ngoại vụ.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Cơ quan tiếp nhận viện trợ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, sở Tài chính, Công an tỉnh và các sở, ban, ngành chức năng khác có liên quan.



		6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.



		7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.



		8. Phí, lệ phí: Không.



		9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính

- Phê duyệt;                                  


- Quyết định hành chính;              


- Văn bản chấp thuận.



		10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính

Yêu cầu hoặc điều kiện 1


Đối tượng tiếp nhận là các tổ chức do Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định thành lập hoặc cấp Giấy đăng ký hoạt động, kinh doanh.


Yêu cầu hoặc điều kiện 2


Các chương trình, dự án viện trợ và các khoản viện trợ phi dự án của các tổ chức phi chính phủ nước phải đảm bảo các điều kiện sau:


- Các khoản viện trợ PCPNN không có nội dung liên quan đến an ninh, quốc phòng, tôn giáo và các khoản viện trợ trực tiếp hỗ trợ xây dựng các văn bản quy phạm pháp luật, các chủ trương, chính sách thuộc thẩm quyền ban hành của Thủ tướng Chính phủ và các cấp cao hơn, các chiến lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội cả nước, ngành, lãnh thổ.



		11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

- Nghị định số 93/2009/NĐ-CP ngày 22/10/2009 của Chính phủ về Ban hành quy chế quản lý và sử dụng viện trợ phi chính phủ nước ngoài;


- Quyết định số 340/TTg ngày 24/5/1996 của Thủ tướng Chính phủ ban hành quy chế về hoạt động của các tổ chức phi chính phủ nước ngoài tại Việt Nam;


- Thông tư số 07/2010/TT-BKH ngày 30/3/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn thi hành Nghị định 93/2009/NĐ-CP ngày 22/10/2009 của Chính phủ về Ban hành quy chế quản lý và sử dụng viện trợ phi chính phủ nước ngoài;


- Quyết định số 2689/QĐ-UBND ngày 05/8/2010 của UBND tỉnh Thanh Hoá về việc thành lập sở Ngoại vụ Thanh Hoá.



		



		NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC


THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NGOẠI VỤ TỈNH THANH HOÁ


(Công bố kèm Quyết định số: 2698/QĐ-UBND ngày  tháng 8 năm 2011 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Thanh Hóa)






		Tên thủ tục hành chính: Tiếp nhận và trả hồ sơ đề nghị cấp, gia hạn, sửa đổi hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ và công hàm xin thị thực qua đường bưu điện



		Lĩnh vực: Công tác lãnh sự



		Số seri của thủ tục hành chính trên CSDLQG: T-THA-173477-TT



		NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH



		1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Cá quan, đơn vị chuẩn bị hồ sơ đầy đủ, hợp lệ theo quy định.


Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ


a. Địa điểm: 


a. Địa điểm: Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ (Số 42, Lê Quý Đôn, Phường Ba Đình, Thành Phố Thanh Hoá) 


b. Trình tự nhận:


- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần và tính hợp lệ của hồ sơ;


- Nếu hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp;


- Nếu hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định.


Bước 3. Xử lý hồ sơ


- Phòng Lãnh sự - Lễ tân gửi hồ sơ hợp lệ cho Cục Lãnh sự, Bộ Ngoại giao.


- Trong 05 ngày làm việc, Cục Lãnh sự - Bộ Ngoại xử lý hồ sơ và trả kết quả cho Sở Ngoại vụ tỉnh Thanh Hóa qua đường bưu điện.  


Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ.


b. Trình tự trả: 


- Đến hẹn, người nhận đem phiếu hẹn đến phòng Lãnh sự - Lễ tân sở Ngoại vụ; 


- Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và trao văn bản xác nhận cho người nhận; người nhận ký vào sổ trả kết quả.


Thời gian nhận hồ sơ, trả kết quả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần (trừ ngày lễ, tết theo quy định).



		2. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ.



		3. Hồ sơ:

a. Thành phần hồ sơ:


    Hồ sơ đề nghị cấp Hộ chiếu gồm:

- Tờ khai đề nghị cấp hộ chiếu theo mẫu (có mẫu, 01 bản gốc);

- Văn bản của cơ quan có thẩm, trong đó:


       + Ghi rõ họ tên, chức danh, mã ngạch, bậc của công chức, viên chức cuả người được cử hoặc cho phép đi nước ngoài, nước đến, thời gian ở nước ngoài, mục đích, nguồn kinh phí cho chuyến đi. Trường hợp là sỹ quan, quân nhân chuyên nghiệp thì ghi rõ chức vụ, cấp hàm;


      + Văn bản nộp phải được người có thẩm quyền ký trực tiếp và đóng dấu cơ quan, nếu có 02 trang trở lên thì phải đóng dấu giáp lai, nếu in giấy hai mặt thì phải đóng dấu treo hoặc ký đóng dấu cả hai trang;


      + Nếu văn bản có sửa đổi, bổ sung thì phải đóng dấu lên các sửa đổi, bổ sung đó.


-  Xuất trình hộ chiếu đã được cấp (nếu có) làm thủ tục huỷ hộ chiếu cũ;


- Trường hợp mất hộ chiếu phải có công văn thông báo của cơ quan chủ quản của người được cấp hộ chiếu;


- Trường hợp đi những nước phải xin thị thực, thì nộp thêm bản chụp giấy mời của phía nước ngoài hoặc những thông tin về tên tổ chức, cá nhân ở nước ngoài mời, nội dung, thời gian làm việc,… để làm công hàm xin thị thực. (bản gốc).


      Hồ sơ gia hạn, sửa đổi, bổ sung hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ


* Gia hạn hộ chiếu:


· Tờ khai đề nghị gia hạn hộ chiếu theo mẫu (có mẫu 01 bản gốc);


· Hộ chiếu (lưu ý còn hạn ít nhất 30 ngày, nếu dưới 30 ngày thì làm tờ khai cấp hộ chiếu mới);


· Văn bản cử hoặc quyết định cho đi nước ngoài (01 bản gốc).


* Sửa đổi, bổ sung hộ chiếu: 


· Tờ khai đề nghị bổ sung, sửa đổi hộ chiếu theo mẫu (có mẫu 01 bản gốc);


· Hộ chiếu (bản gốc);


· Giấy tờ chứng minh việc sửa đổi, bổ sung hộ chiếu là cần thiết.


b) Số lượng hồ sơ:


                               - Hồ sơ đề nghị cấp Hộ chiếu: 02 bộ.


                               - Hồ sơ gia hạn, sửa đổi, bổ sung hộ chiếu: 02 bộ.



		4. Thời hạn giải quyết


- 08 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (quy trình xử lý tại Cục lãnh sự không quá 05 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ và 03 ngày cho việc chuyển phát nhanh qua đường bưu điện).



		5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Cục Lãnh sự, Bộ Ngoại giao. 


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không. 


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Ngoại vụ.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.



		6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức.



		7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có


- Tờ khai đề nghị cấp hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ.



		8. Phí, lệ phí: Có


Tên và mức phí, lệ phí 1:


  - Hộ chiếu cấp mới: 200.000đ/quyển


- Hộ chiếu cập lại do hư hỏng hoặc mất: 400.000đ/quyển


Gia hạn hộ chiếu: 100.000đ/quyển


  - Bổ sung, sửa đổi hộ chiếu: 50.000đ/lần


  - Dán ảnh trẻ em đi cùng hộ chiếu: 50.000đ/lần


  - Cấp công hàm xin thị thực nước đến: 10.000đ/lần


  - Cấp công hàm xin thị thực quá cảnh nước thứ 3: 5000đ/khách.


Tên và mức phí, lệ phí 2:


Cước EMS liên tỉnh:


- Gói cước 1: 250.000VNĐ/1 bưu gửi (chưa bao gồm thuế VAT)


(Cước phí cho bưu gửi từ Cục lãnh sự, Bộ ngoại giao đến Cơ quan ngoại vụ địa phương và ngược lại)


- Gói cước 2: 180.000VNĐ/1 bưu gửi(chưa bao gồm thuế VAT)


(Cước phí cho bưu gửi từ cơ quan ngoại vụ địa phương đến Cục lãnh sự, Bộ ngoại giao)


- Gói cước 3: 100.000VNĐ/1 bưu gửi (chưa bao gồm thuế VAT)


 Cước phí cho bưu gửi từ Cục Lãnh sự, Bộ  Ngoại giao đến Cơ quan Ngoại vụ địa phương.



		9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Cấp hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ, công hàm xin thị thực.



		10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính

Yêu cầu hoặc điều kiện 1

Những người được cấp Hộ chiếu ngoại giao ở địa phương:


- Đại biểu Quốc hội đi nước ngoài khi có văn bản cho phép của Lãnh đạo Quốc hội;


- Bí thư, Phó Bí thư Tỉnh ủy, Thành ủy các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.


- Chủ tịch, Phó Chủ tịch HĐND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.


- Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW.


- Vợ, hoặc chồng của những người nêu tại các điểm 1, 2, 3 và 4 nêu trên cùng đi theo hành trình công tác với người đó.


Yêu cầu hoặc điều kiện 2

Những người được cấp hộ chiếu Công vụ ở địa phương:


- Cán bộ, công chức, viên chức Nhà nước theo quy định của pháp luật về cán bộ, công chức.


- Sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp trong Quân đội nhân dân và Công an nhân dân đi công tác theo quyết định của Bộ quốc phòng và Bộ Công an.


- Cán bộ, công chức, viên chức Nhà nước thuộc quản lý theo ngành dọc (Tòa án nhân dân, Viện kiểm soát nhân dân, Thuế, Kho bác, Hải quan…) đi công tác theo quyết định của cơ quan chủ quản ngành dọc.



		11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

- Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất nhập cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam.


- Thông tư số 02/2008/TT-BNG ngày 04/2/2008 của Bộ Ngoại giao hướng dẫn việc cấp, gia hạn, sửa đổi, bổ sung hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ trong nước và nước ngoài theo Nghị định 136.


- Thông tư số 66/2009/TT-BTC ngày 30/3/2009 của Bộ Tài chính quy định chế độ thu, nộp, quản lý sử dụng lệ phí cấp hộ chiếu, thị thực, giấy tờ về nhập cảnh, xuất cảnh, quá cảnh và cư trú tại Việt Nam.


- Quyết định số 01/QĐ-LS ngày 25/6/2008 của Cục Lãnh sự, Bộ Ngoại giao ban hành Mẫu tờ khai cấp, gia hạn, sửa đổi bổ sung hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ ở trong nước và nước ngoài. 


- Công văn số 1993/CV-LS-XNC ngày 03/8/2010 của Cục Lãnh sự, Bộ Ngoại giao về thủ tục nộp và trả hồ sơ cấp hộ chiếu ngoại giao, công vụ qua đường bưu điện.





CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH:


Có


Phụ lục 1


		BỘ NGOẠI GIAO


-Nộp 03 ảnh, cỡ 4x6cm, phông nền mầu trắng. Ảnh chụp mắt nhìn thẳng, đầu để trần, không đeo kính màu.


-Ảnh chụp cách đây không quá 1 năm.


-Dán 1 ảnh vào khung này, đóng dấu giáp lai vào ¼ ảnh.



		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




TỜ KHAI 


CẤP/ GIA HẠN/ SỬA ĐỔI/ BỔ SUNG


HỘ CHIẾU CÔNG VỤ VÀ HỘ CHIẾU NGOẠI GIAO

 Họ và tên (chữ in):……………………………………….


 Sinh ngày:…tháng…..…năm ……..   Nam      Nữ


 Nơi sinh:…………………………………………………





Hộ khẩu thường trú: 




Giấy chứng minh nhân dân số:………………….cấp ngày:………….tại:



Nghề nghiệp:……………………………Cơ quan công tác:



Địa chỉ cơ quan……………………………………Điện thoại



Chức vụ ……………...Cấp bậc, hàm (lực lượng vũ trang):



Công chức/viên chức*: Loại……  Bậc…….Ngạch



Đã được cấp hộ chiếu Ngoại giao số………………….cấp ngày......./...../......tại



hoặc/và hộ chiếu Công vụ số…………….cấpngày......./...../..........tại



Nay đi đến nước:...................................................Quá cảnh nước:



Mục đích chuyến đi:



Dự định xuất cảnh ngày:............................Thời gian làm việc ở nước ngoài:



Số thứ tự......trong Văn bản cử đi nước ngoài số…………ngày…../…/20...……


Họ và tên người ký Văn bản cử đi nước ngoài…………………………………..


		Quan hệ gia đình

		     Họ và tên

		Năm sinh

		Địa chỉ



		Cha

		

		

		



		Mẹ

		

		

		



		Vợ/chồng

		

		

		



		Con

		

		

		



		Con

		

		

		



		

		

		

		





Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thật và xin chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật.


		XÁC NHẬN 


(Thủ trưởng cơ quan/đơn vị nơi người đề nghị cấp hộ chiếu đang công tác (nếu là người thuộc biên chế Nhà nước) hoặc Trưởng Công an phường (xã) nơi đăng ký hộ khẩu thường trú hoặc tạm trú dài hạn (nếu là người không thuộc biên chế của cơ quan Nhà nước) xác nhận những lời khai trên là đúng sự thật và người đề nghị cấp hộ chiếu đủ điều kiện được xuất cảnh).


ngày……tháng……năm 20….


(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ, đóng dấu)



		……ngày… tháng… năm 20…

Người khai


(Ký và ghi rõ họ tên)








		NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỢ NGOẠI VỤ TÌNH THANH HÓA


(Công bố kèm theo Quyết định số: 2698 /QĐ-UBND ngày  tháng 8 năm 2011 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Thanh Hoá)





		Tên thủ tục hành chính: Cấp phép tổ chức hội nghị, hội thảo Quốc tế



		Lĩnh vực: Công tác lãnh sự



		Số seri của thủ tục hành chính trên CSDLQG: T-THA-173480-TT



		NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH



		1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Cá nhân, tổ chức chuẩn bị hồ sơ đầy đủ, hợp lệ theo quy định.


Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ


a. Địa điểm: 


Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ (Số 42, Lê Quý Đôn, Phường Ba Đình, Thành Phố Thanh Hoá).


b. Trình tự tiếp nhận:


- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần và tính hợp lệ của hồ sơ;


- Nếu hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp;


- Nếu hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định.


- Trường hợp hồ sơ xin tổ chức hội nghị hội thảo có nội dung liên quan đến các vấn đề chính trị, an ninh, quốc phòng, dân tộc, tôn giáo, nhân quyền, biên giới lãnh thổ hoặc phạm vi bí mật nhà nước, thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người đến nộp hồ sơ trình xin ý kiến Thủ tướng Chính phủ.


Bước 3. Xử lý hồ sơ


- Trong thời gian 03 ngày làm việc, Sở Ngoại vụ có trách nhiệm tham mưu cho Chủ tịch UBND tỉnh đồng ý hay không đồng ý cho phép tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế tại địa phương.


- Đối với những trường hợp cần làm rõ nhân thân của cá nhân, tổ chức nước ngoài, Sở Ngoại vụ đề nghị cơ quan công an xác minh, thời gian là 10 ngày trước khi trình văn bản tham mưu cho Chủ tịch UBND tỉnh.


Bước 4. Trả kết quả

a. Địa điểm: Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ.


b. Trình tự trả: 


- Đến hẹn, người nhận đem phiếu hẹn đến phòng Lãnh sự - Lễ tân sở Ngoại vụ;


- Cán bộ trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và trao văn bản xác nhận cho người nhận; người nhận ký vào sổ trả kết quả.


Thời gian nhận hồ sơ, trả kết quả: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần (trừ ngày lễ, tết theo quy định).



		2. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ.



		3. Hồ sơ

a) Thành phần hồ sơ:


- Công văn (tờ trình) đề nghị cho phép tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế tại địa phương, trong đó cần nêu rõ:


+ Lý do, danh nghĩa tổ chức, mục đích của hội nghị, hội thảo.


+ Thời gian và địa điểm tổ chức hội nghị, hội thảo; địa điểm tham quan, khảo sát( nếu có);


+ Hình thức và công nghệ tổ chức (trong trường hợp hội nghị, hội thảo trực tuyến);


+ Nội dung, chương trình làm việc và hoạt động bên lề hội nghị, hội thảo;


+ Thành phần tham gia tổ chức: cơ quan phía Việt Nam, cơ quan phía nước ngoài, cơ quan tài trợ (nếu có);


+ Thành phần tham dự: số lượng và cơ cấu thành phần đại biểu, bao gồm cả đại biểu Việt Nam và đại biểu có quốc tịch nước ngoài;


+ Nguồn kinh phí;


- Công văn, ý kiến của các cơ quan liên quan địa phương (đối với hội thảo có liên quan đến nội dung chuyên môn của các Sở, Ngành).


b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ (bản chính).



		4. Thời hạn giải quyết

- 08  ngày làm việc đối với hội nghị, hội thảo quốc tế không cần xác minh của cơ quan công an;


- 18 ngày làm việc đối với trường hợp phải có xác minh của cơ quan Công an, cụ thể:


+ Tại Sở Ngoại vụ: 03 ngày


+ Tại Công an tỉnh: 07 đến 10 ngày


+ Tại UBND tỉnh: 03 – 05 ngày



		5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh Thanh Hóa.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không. 


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Ngoại vụ.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Công an tỉnh.



		6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.



		7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


 



		8. Phí, lệ phí: Không.



		9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.



		10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: Không.



		11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Quyết định số 76/2010/QĐ-TTg ngày 30/11/2010 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức, quản lý hội nghị, hội thảo quốc tế tại Việt Nam.





		NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỢ NGOẠI VỤ TÌNH THANH HÓA


(Công bố kèm theo Quyết định số: 2698/QĐ-UBND ngày  tháng 8 năm 2011 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Thanh Hoá)





		Tên thủ tục hành chính: Cho phép phóng viên nước ngoài hoạt động báo chí tại địa phương



		Lĩnh vực: Công tác lãnh sự



		Số seri của thủ tục hành chính trên CSDLQG: T-THA-173478-TT



		NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH



		1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Các cơ quan, đơn vị chuẩn bị hồ sơ đầy đủ, hợp lệ theo quy định.


Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ


a. Địa điểm: Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ (Số 42, Lê Quý Đôn, Phường Ba Đình, Thành Phố Thanh Hoá) 


b. Trình tự tiếp nhận:


- Đối với hồ sơ nộp trực tiếp tại phòng Lãnh sự - Lễ tân:


+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần và tính hợp lệ của hồ sơ;


+ Nếu hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp;


+ Nếu hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định.


- Đối với hồ sơ gửi qua đường bưu điện:


Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức phòng Lãnh sự - Lễ tân làm văn bản hướng dẫn và trả lời theo địa chỉ của hồ sơ được gửi đến, để người nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ


Sở Ngoại vụ có văn bản tham mưu cho Chủ tịch UBND tỉnh đồng ý hoặc không đồng ý cho phép phóng viên báo chí vào hoạt động tại địa phương.


Đối với những trường hợp cần thiết, Sở Ngoại vụ lấy ý kiến của các ngành có liên quan trước khi trình tham mưu cho Chủ tịch UBND tỉnh.


Bước 4. Trả kết quả


a. Địa điểm: Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ.


b. Trình tự trả: 



- Đến hẹn, người nhận đem phiếu hẹn đến phòng Lãnh sự - Lễ tân sở Ngoại vụ;


- Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và trao văn bản chấp thuận cho người nhận; người nhận ký vào sổ trả kết quả.


Thời gian nhận hồ sơ, trả kết quả: Theo giờ hành chính, từ thứ 2 ( thứ 6 (trừ ngày lễ, tết, ngày nghỉ).



		2. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc qua đường bưu điện.



		3. Hồ sơ:


a. Thành phần hồ sơ bao gồm:


- Văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức xin phép cho phóng viên báo chí nước ngoài hoạt động tại địa phương (bản gốc);


- Giấy phép hoạt động báo chí do Vụ Thông tin - Báo chí, Bộ Ngoại giao cấp (bản sao).


b. Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)



		4. Thời hạn giải quyết: 

- 08 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.


- 13 - 15 ngày làm việc đối với trường hợp phải có ý kiến của các ban ngành liên quan, cụ thể như sau:


   + Sở Ngoại vụ: 03 ngày 


   + Các Sở, ban, ngành tham gia ý kiến: 07 ngày


   + UBND tỉnh: 03 - 05 ngày



		5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính


a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh Thanh Hóa. 


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Ngoại vụ.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Các sở, ban, ngành có liên quan.



		6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức.



		7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


 



		8. Phí, lệ phí: Không.



		9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.



		10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính

Yêu cầu hoặc điều kiện 1

- Người nước ngoài nhập cảnh hoặc xuất cảnh phải có hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá trị thay hộ chiếu và phải có thị thực do cơ quan có thẩm quyền Việt Nam cấp, trừ trường hợp được miễn thị thực.


- Giả mạo giấy tờ, cố ý khai sai sự thật khi làm thủ tục xin nhập cảnh


- Vì lý do phòng chống dịch bệnh


- Vi phạm nghiêm trọng pháp luật Việt Nam trong lần nhập cảnh trước.


- Vì lý do bảo vệ an ninh quốc gia, lý do đặc biệt khác theo quyết định của Bộ trưởng Bộ Công an


Yêu cầu hoặc điều kiện 2


- Phóng viên chỉ được vào Việt Nam hoạt động báo chí sau khi được cấp thị thực nhập cảnh vào Việt Nam.


- Phóng viên nước ngoài vào hoạt động báo chí ngắn hạn phải mang theo “Giấy phép hoạt động báo chí” do Bộ Ngoại giao cấp; phải hoạt động theo đúng mục đích và chương trình đã được duyệt trong giấy phép; phải hoạt động dưới sự hướng dẫn của một cơ quan chuyên trách của Việt Nam



		11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

- Pháp lệnh số 24/2000/UBTVQH10 ngày 28/4/2000 về nhập cảnh, cư trú của người nước ngoài tại Việt Nam.


- Nghị định số 67/CP ngày 31/10/1996 ban hành Quy chế hoạt động thông tin báo chí của phóng viên nước ngoài, các cơ quan, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam.





		NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NGOẠI VỤ TỈNH THANH HÓA


(Công bố kèm theo Quyết định số: 2698/QĐ-UBND ngày tháng 8 năm 2011 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Thanh Hoá)






		Tên thủ tục hành chính: Thẩm định trình UBND tỉnh Thanh Hoá phê duyệt khoản viện trợ phi dự án (viện trợ bằng hiện vật, tiền) của tổ chức phi chính phủ nước ngoài



		Lĩnh vực: Viện trợ phi chính phủ nước ngoài



		Số seri của thủ tục hành chính trên CSDLQG: T-THA-173479-TT



		

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH



		1. Trình tự thực hiện

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ

Cá nhân, tổ chức chuẩn bị hồ sơ đầy đủ, hợp lệ theo quy định.


Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ

a. Địa điểm: Phòng Lãnh sự - Lễ tân, Sở Ngoại vụ (Số 42, Lê Quý Đôn, Phường Ba Đình, Thành Phố Thanh Hoá) 


b. Trình tự tiếp nhận:


- Đối với hồ sơ nộp trực tiếp tại phòng Lãnh sự - Lễ tân:


+ Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần và tính hợp lệ của hồ sơ;


+ Nếu hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp;


+ Nếu hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định.


- Đối với hồ sơ gửi qua đường bưu điện:


Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức phòng Lãnh sự - Lễ tân làm văn bản hướng dẫn và trả lời theo địa chỉ của hồ sơ được gửi đến, để người nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ

- Đối với các khoản viện trợ PCPNN thuộc thẩm quyền quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh, Sở Ngoại vụ xem xét, tổng hợp dự thảo văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh ký quyết định.

- Trường hợp cần thiết sở Ngoại vụ có thể tổ chức cuộc họp lấy ý kiến hoặc lấy ý kiến bằng văn bản của các sở, ngành liên quan.

Bước 4. Trả kết quả


a. Địa điểm: 


Phòng Lễ tân – Lãnh sự, Sở Ngoại vụ tỉnh Thanh Hóa.


b. Trình tự trả: 


- Đến hẹn, người nhận đem phiếu hẹn đến phòng Lãnh sự - Lễ tân sở Ngoại vụ;


- Công chức trả kết quả kiểm tra phiếu hẹn và trao văn bản chấp thuận và quyết định cho người nhận; người nhận ký vào sổ trả kết quả.


Thời gian nhận hồ sơ, trả kết quả: Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần (trừ ngày lễ, tết theo quy định).






		2. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc qua đường bưu điện.



		3. Hồ sơ

a. Thành phần hồ sơ:


- Văn bản đề nghị trình phê duyệt của cơ quan chủ quản hoặc chủ khoản viện trợ PCPNN (trong trường hợp cơ quan chủ quản trực tiếp quản lý) đối với các khoản viện trợ phi dự án, trong đó có nêu các nội dung chủ yếu sau: 


   + Tên tổ chức tài trợ;  Thông tin liên quan về đăng ký hoạt động hoặc tư cách pháp nhân của Bên tài trợ;


   + Danh mục các khoản viện trợ phi dự án;


   + Trị giá của khoản viện trợ phi dự án;


   + Tính phù hợp của khoản viện trợ phi dự án và nhu cầu cụ thể của đơn vị thụ hưởng viện trợ PCPNN;


   + Phương thức tổ chức thực hiện và cơ chế phân bổ khoản viện trợ;


   + Cam kết đóng góp của phía Việt Nam, đặc biệt là nguồn vốn đối ứng để tiếp nhận và sử dụng viện trợ phi dự án. 


- Văn bản của Bên tài trợ thông báo hoặc cam kết tài trợ cho khoản viện trợ phi dự án đó. Đối với khoản hàng hóa đã qua sử dụng thì Bên tài trợ phải có văn bản xác nhận khoản hàng hóa đó còn hơn 80% so với giá trị sử dụng mới;


- Các văn bản ghi nhớ với Bên tài trợ; những cam kết, điều kiện tiên quyết và các điều kiện khác đối với khoản viện trợ của Bên tài trợ; nghĩa vụ và cam kết của Bên tiếp nhận, các tài liệu bằng tiếng nước ngoài phải có bản dịch tiếng Việt kèm theo;


b. Số bộ hồ sơ: 04 bộ, trong đó có ít nhất 1 bộ gốc.



		4. Thời hạn giải quyết

- Không quá 20 ngày, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.



		5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND tỉnh Thanh Hóa.


b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.


c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Ngoại vụ.


d) Cơ quan phối hợp (nếu có):  Cơ quan tiếp nhận viện trợ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, sở Tài chính, Công an tỉnh và các sở, ban, ngành chức năng khác có liên quan.



		6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.



		7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.



		8. Phí, lệ phí: Không.



		9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính

- Quyết định hành chính;


- Văn bản chấp thuận.



		10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính

Yêu cầu hoặc điều kiện 1

Đối tượng tiếp nhận là các tổ chức do Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định thành lập hoặc cấp Giấy đăng ký hoạt động, kinh doanh.


Yêu cầu hoặc điều kiện 2

Các khoản viện trợ phi dự án của các tổ chức phi chính phủ nước phải đảm bảo các điều kiện sau:


- Hàng viện trợ phải là hàng mới. Trong tường hợp là hàng đã qua sử dụng thì phải là hàng có kết cấu đơn giản, còn hơn 80% so với giá trị sử dụng mới (được Bên tài trợ có văn bản xác nhận) thuộc danh mục đã được Thủ tướng Chính phủ phê duyệt;


- Các khoản cứu trợ khẩn cấp cho các địa phương trong tỉnh;


- Các khoản viện trợ PCPNN không liên quan tới việc nhập khẩu ô tô và các phương tiện vận tải khác như máy bay, tàu, thuyền…(thuộc thẩm quyền phê duyệt của Thủ tướng Chính phủ);


- Các loại hàng hoá (kể cả vật tư, thiết bị) không thuộc danh mục các mặt hàng cấm nhập khẩu theo quy định của Chính phủ.



		11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính

- Nghị định số 93/2009/NĐ-CP ngày 22/10/2009 của Chính phủ về Ban hành quy chế quản lý và sử dụng viện trợ phi chính phủ nước ngoài;


- Quyết định số 340/TTg ngày 24/5/1996 của Thủ tướng Chính phủ ban hành quy chế về hoạt động của các tổ chức phi chính phủ nước ngoài tại Việt Nam.


- Thông tư số 07/2010/TT-BKH ngày 30/3/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn thi hành Nghị định 93/2009/NĐ-CP ngày 22/10/2009 của Chính phủ về Ban hành quy chế quản lý và sử dụng viện trợ phi chính phủ nước ngoài.


- Thông tư số 82/2007/TT-BTC ngày 12/7/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ quản lý tài chính nhà nước đối với viện trợ không hoàn lại của nước ngoài thuộc nguồn ngân sách nhà nước.


- Quyết định số 2689/QĐ-UBND ngày 05/8/2010 của UBND tỉnh Thanh Hoá về việc thành lập sở Ngoại vụ Thanh Hoá.













Ảnh 3 x4 cm



Nền trắng, mới



Chụp, mặt  nhìn



thẳng, đầu để trần, đóng dấu giáp lai của doanh nghiệp/cơ quan quản lý (2)







TỜ KHAI



ĐỀ NGHỊ CẤP THẺ ABTC (1)



APPLICATION FOR ABTC











Mẫu/Form TK15







Ghi chú:�

(1) Tờ khai này dùng trong trường hợp đề nghị  cấp thẻ ABTC lần đầu.



(2) Dán 01 tấm ảnh vào khung, kèm thêm 03 tấm ảnh để rời.                    



(3) Các mục 7, 8  kê khai bằng  tiếng Việt và tiếng Anh. Mục 7 cần  khai rõ loại hình doanh nghiệp như: công ty  TNHH,  công ty  cổ phần, công ty 100% vốn nước ngoài, công ty liên doanh, tập đoàn kinh tế hay doanh nghiệp tư nhân…



(4) Nếu đến tất cả các nền kinh tế thành viên thì ghi là “tất cả”, nếu chỉ đến một vài nền kinh tế thành viên thì ghi rõ tên của nền kinh tế thành viên đó. Các nền kinh tế thành viên gồm: Australia (AUS); Brunei Darussalam (BNR); Chile (CHL); China (CHN), Hong Kong (HKG); Indonesia (IDN); Japan (JPN); Korea (KOR); Malaysia (MYS); Mexico (MEX); New Zealand (NZL); Papua New Guinea (PNG); Peru (PER); Philippines (PHL); Singapore (SGP); Thailand (THA); Chinese Taipei (TWN).



(5) Ghi tối đa 5 nền kinh tế thành viên ưu tiên đến trước.



(6)Chữ ký của người đề nghị cấp thẻ phải ở trong khung để Cục Quản lý xuất nhập cảnh in chữ ký đú vào thẻ; ghi rừ họ tờn ở phớa dưới khung.







 (6) Chữ ký  của người đề nghị cấp thẻ phải ở  trong khung để  Cục Quản lý xuất nhập cảnh  in chữ ký đó vào thẻ; ghi rõ họ tên ở phía  dưới khung.



�
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