BQ NGOAI GIAO - BQ NQI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

$6: 03/2012/TTLT-BNG-BNV Ha Néi, ngay 15 thang 8 nam 2012

THONG TU LIEN TICH

Huémng din \_fé quan Iy, diéu hanh hoat d9ng ciia can b biét phai tai cdc co quan
dai dién nuwéc Cong hoa xi héi chii nghia Viét Nam & nuwée ngoai

Can cir Ludt Co quan dai dién nuce Cong hoa xa hgi chu nghia Viét Nam ¢ nuroe
ngoai ngay 18 thang 6 nam 2009,

Can cir Lugt Can b), cong chire ngay 13 thang 11 nam 2008;

Can cir Nghi dinh 56 24/2010/NP-CP ngay 15 théng 3 ndm 2010 ctia Chinh phii
quy dinh vé tuyén dung, sw dung va quan ly cong chuc;

Can cir Nghi dinh s6 36/201 2/ND-CP ngay 18 thang 4 ndam 2012 cua Chinh phi
quy dinh chikc ndng, nhiém vu, quyén hanva co cdu 16 chirc cia B, co quan ngang Bo:

Can et Nghi dinh 56 1 5/2008/ND-CP ngay 04 thang 02 ndm 2008 cua Chirnh phii
quy dinh chikc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chire ciia B¢ Ngoai giao;

Can cik Nghi dinh s6 61/201 2/ND-CP ngay 10 thdng 8 ndm 2012 cua Chinh phi
quy dinh chikc nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chire ciia B6 Ni vu,

B¢ Ngoai giao va B¢ Ngi vy ban hanh Thong tu lién tich hudng dan vé quan Iy,
diéu hanh hoat dong ciia cén bé biét phdi tai cdc co quan dai dién nude Cong hoa xa
héi chu nghia Viét Nam ¢ nudc ngoai nhuw sau:

Piéu 1. Pham vi didu chinh va ddi twong dp dung

. Théng tu nay huéng dan vé quy trinh cit, bd nhiém thanh vién co quan dai dién
nude Cong hoa xd héi chu nghja Viét Nam & nude ngoai (sau day goi 1a co quan dai
dlen) co ché phéi hop trong viée quan ly, diéu hanh hoat déng; ché db bao cdo, cung

cép thong tin va danh gia, khen thudng, ky luat dbi voi can b biét phai tai cac co quan
dai dién.

2. Béi twong ap dung cua Thong tu bao gdm céc co quan chu quan, cic co quan
dai dién, ngudi ding dau céc co quan dai dién va can bd biét phai tai cic co quan dai
dién.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Théng tu nay, nhimg tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:
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1. “Cén bg biét phal” 14 cén b, cong chiic, vién chirc ciia cac bd, nganh duoc biét
phéi sang B4 Ngoai giao dé cir di cdng tac tai cac co quan dai dién theo chi tiéu bién ché
biét phéi dugc giao, phit hop véi cac quy dinh ctia phap luét.

“Can b biét phai” khoéng bao gom nguorl dimg dau co quan dai dién va khong
bao gdm can by, cong chirc, vién chirc ciia céc bd, nganh khéng dugc giao chi ticu bién
ché nhumng duge Bd Ngoai giao chi dong bb tri cong tac tai cac co quan dai dién trong
chi tiéu bién ché ctia Bo Ngoai giao.

2. “Bién ché biét phai” 1a so bién ché ctia mdi bd, nganh tai céc co quan dai dién
dugc Thi tuéng Chinh pht quyét dinh va dugc Bé truéng Bd Noi vu giao theo quy
dinh.

3. “Co quan chu quan” 1a bg, nganh c6 can bg biét phai cdng téc tai co quan dai
dién.

Bleu 3. Quy trinh cit, b6 nhiém 1am thanh vién co quan dai dién, kéo dai va
rit ngin nhiém ky ciia can b9 biét phai -

1. Hang nam, B Ngoai giao phdi hop véi cdc co quan chi quan ra soét bicn ché
biét phdi tai cac co quan dai dién, céc bién ché can thay thé, cat gidm, b sung, kéo dai
hogc rit ngan nhiém ky cong tac; tong hop danh sach va yéu cdu vé tiéu chuan.doi véi
céc bién ché can thay thé, bd sung dé trién khai thyuc hién.

2. Can cir vao két qua ra soat néu tai khoan 1 Diéu nay, co quan chu quan ra
quyét dinh bing vin ban vé viée cir can b biét phai sang Bo Ngoai giao dé cir di cong
tac nhiém ky tai cac co quan dai dién.

Vin ban cua co quan chi quan vé viéc cir can bd biét _phai sang B Ngoai giao
cdn néu rd: chitc vy, ngach cdng chirc hoic chirc danh nghé nghiép, bac luong d
hudng trong nude clia can bd biét phai, tén co quan dai dién, bién ché dugc thay thé
hoic b sung.

3. Trén co s van ban ctia co quan chu quén, can ¢t vao muc do dép Umg céc tiéu
chuén dbi véi thanh vién co quan dai dién va to chirc b méy cua co quan dai dién, Bo
truong B Ngoai giao quyét dinh bd nhiém can b biét phaJ lam thanh vién co quan dai
dién, quyet dinh bd nhiém chirc vy, chi s6 sinh hoat phi va céc ché a6, chinh sach dbi
v6i can bg biét phdi theo quy dinh ctia phap luat.

B Ngoai giao ¢4 trach nhiém t6 chirc huéng dan, tap hudn, kiém tra kién thic déi
ngoai, ngoai ngit, va trong trué’pg hop gén thit:et, hudng dan k¥ thuat nghiép Vu’chuyén
nganh nhu nghiép vu 1anh sy, ké toan, 1€ tdn d6i voi can bo biét phai trude khi bo nhiém
vao cac chirc vy, vi tri turong mg tai co quan dai dién.

4. Bo truong Bo Ngoai giao khdng bd nhiém can bd biét phai lam thanh vién co
quan dai dién trong cac truong hop sau:

a) Chi tiéu bién ché biét phai ctia bd, nganh lién quan tai co quan dai dién da sir
dung hét;
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b) Can bg biét phal khong dap tmg cac tiéu chuén chung dbi v6Gi thanh vién co
quan dai dién hodc cac yéu cau, tiéu chun dbi vi vi tri cong téc dy kién dugc ctr;

¢) Cén b biét phai bi han ché hodc cAm xuit canh theo quy dinh cta phép luat.

5. Bd trudng BO Ngoai giao quyét dinh kéo dai nhiém ky cong tdc cla can bg biét
phéi trén co s& d& nghi cua co quan chu quan va ngudi dimg dAu co quan dai dién. B
truéng Bo Ngoai giao thong nhét véi co quan chii quan vé céc truong hop can bg bict
phai khong dugc kéo dai nhiém ky cong téc va thong bdo ngudi dimg dau co quan dai
dién b tri d& can bo biét phai két thiic nhiém ky v& nudéc.

6. Trong truong hop do yéu céu céng viéc, vi ly do strc khoé hodc cac 1y d
khéch quan khéc, trén co s& d& nghi ciia co quan cht quan va clia ngudi dimg diu co
quan dai dién, B§ trudng Bo Ngoal giao quyét dinh rit ngdn nhiém ky céng téc ctia can
bg biét phai. Can b§ biét phai c¢d nhiém ky cong tac rit ngan theo quy dinh tai khoan
nay khong bi coi la vi pham ky luat.

7.Bo Ngor;n giao c6 trach nhiém tién hanh thu tuc dleu dong cén bd biét phai tro
lai co quan chil quan khi can b biét phai két thiic nhiém ky vé nude.

Diéu 4. Quin ly, chi dao, huwéng din ciia co’ quan chii quan ddi véi can bo
biét phai
1. Co quan chu quan thuc hién viéc quan Iy bién ché cong chitc d6i véi can bo

biét phai; tiép nhéan trd lai va bd tri céng vide phit hop dbi véi can bd biét phai khi thoi
han biét phai két thie.

2. Co quan chu quan c6 trach nhiém ctr cdn bg biét phai c6 nang lyc chuyén mon,
nghiép vu dap img yéu cau nhiém vu va phit hgp vdéi vi tri cong téc tai co quan dai dién.

3. Co quan chi quén x&y dung chuong trinh, ké hoach cdng tic mang tinh chu
trwong, dinh hudng ddi véi cdn b bigt phéi va phoi hop, thong bdo B Ngoai giao chi
dao co quan dai dién phéan coéng can bd biét phai thuc hién, dong thoi dua vao chuong
trinh, k& hoach c6ng tic chung ciia co quan dai dién, trir trudng hop dic biét.

4. Péi véi cac nhiém vy mang tinh chuyén mén nghiép vu, co quan chd quan cé
quyén giao tryc tiép ddi véi can bd biét phai. Can b biét phai c6 trach nhiém bdo cdo
nguoi dimg dau co  quan dai dién nhimg nhiém vu do co quan chu quan giao dé co sy
ph01 hop, chi dao can thiét cua nguoi dimg dau co quan dai dién.

5. Trong trudmg hop can thiét, co quan chu quéan de nghi ngudi dimg dau co quan
dai dién quyét dinh oir can bd biét phéi vé nuéc hode dén nuée khac cong tac theo yéu
cau nhiém vu chuyén mén, phit hop véi ké hoach cong tic clia co quan dai dién.

Pidu 5. Quan ly, chi dao, didu hanh ciia ngwdi dimg diu co quan dai dién
a6i véi can bj biét phai

1. Ngudi dimg dau co quan dai dién tiép nhén, bd tri céng viéc dbi véi can bd
biét phai trén co s& cluyet dinh bb nhiém cia Bd truéng Bd Ngoai giao, phit hop vdi yéu
cau cong tac va co cau to chirc cia co quan dai dién; kiém tra viéc thuc hién nhiém wvu,
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bao dam ky luat hanh chinh, ky ludt lao dong; thuc hién cic ché d¢, chinh sach doi véi
can bd biét phdi theo quy dinh ctia phap luat va quyet dinh ctia Bo trudng Bé Ngoai
giao.

2. Cén ctr chuong trinh, ké hoach cong tac clia can bd biét phai do co quan chu
quan xdy dung, ngudi ding déu co quan dai dién phan cong, chi dao can by biét phai
thue hién cac yéu cau, nhlern vu cu thé phu hop vdi yéu cau cong tic chung cta co quan
dai dién trén co s& tao diéu kién cho cén b biét phai hoan thanh nhiém vu do co quan
chu quan giao.

3. Cén ctr tinh hinh thye té cha co quan dai dig¢n va nang lyc chuyén mén cuia cin
bd biét phai, ngudi dimg dau co quan dai dién quyét dinh viéc phén cdng cén bo bict
phéi ki€ém nhiém céc linh vuc cong tac khac nhau tai co quan dai dién, dong thoi thong
béo tdi co quan chi quan va By Ngoai giao.

Piéu 6. Co ché phdi hop giita co quan chii quan véi co quan dai dién va
ngwdi dimg diu co quan dai dién trong chi dao cong tac ddi véi can b biét phai

1. Co quan chit quan ¢6 trach nhiém phéi hop véi Bo Ngoai giao chi dao co quan
dai dién thuc hién céc nhiém vy mang tinh chu truong, dinh hudng va nhimg cong viée
quan trong.

2. Trong truo*ng hop viéc giao nhiém vy hodc huéng dan, ch1 dao ctia co quan
chi quan dbi véi can b biét phéi chua phu hop véi tinh hinh thuc t& clia co quan dai
dién hodc do ddc thu cua dia ban, ngudi dimg dau co quan dai dién c6 trach nhiém dé
nghj co quan chii quan diéu chinh cho phii hop.

3. Trong trudng hop ngudi ding du co quan dai dién va co quan chu quan
khéng théng nhit trong chi dao, huéng dan can bd biét phai, ngudi dimg diu co quan
dai dién c6 trach nhiém bdo céo, d& nghj co quan chua quan va Bo Ngogu giao phol hop
diéu chinh cho phi1 hop. Sau khi co' quan chii quan va Bo Ngoai giao théng nhat y kién,
B§ Ngoai giao c6 trach nhiém thong béo co quan dai dién biét dé thuc hién.

Trong truorng hop khén cép, nguoi dimg dAu co quan dai dién c6 quyen Xin y
kién B Ngoai giao dé tam thoi xir 1y, dong thoi thong béo cic co quan hiru quan dé
phdi hop, théng nhét chi dao.

4. Trong céc trudmg hop néu tai cac khoan 2 va 3 Piéu nay, can b biét phai co
trach nhiém tudn thu quyét dinh va sy chi dao ciia ngudi dimg dau co quan dai dién.

Diéu 7. Ché a9 bdo cio, cung cAp thong tin ciia cin bd biét phai

Cin ¢ quy dinh, yéu ciu cia Bo Ngoai giao, ctia co quan chti quan va thye tién
hoat dong ctia co quan dai dién, ngudi dimg diu co quan dai dién quy dinh ché d6 bao
céo cuia co quan dai dién va cia cac bd phén true thude co quan dai dién, cu thé nhu
sau:

1. Cén b biét phéi c6 trdch nhiém béo cdo tinh hinh thyc hi¢n nhiém vu dugc
giao v6i ngudi ding dau co quan dai dién; thue hién viéc bdo cdo dinh ky va dét xuat
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lién quan dén linh vye chuyén mén dugc phan céng theo quy dinh cia ngudi dimg dau
co quan dai dién.

2. Ngudi dimg dau co quan dai dién quyet dmh viéc guri hodc uy quyen ch
bo biét phai giri cac bao cdo néu tai khoan 1 Diéu nay &én co quan chii quan.

3. Can b biét phai duge ngudi dimg dau co quan dai dién cung cap thong tin lién
quan dén linh vyc chuyén mén, nghiép vu phu tréch va lién quan dén céc nhiém vu
dugc giao.

4. Trong trudng hop phat sinh vén dé lién quan dn cong tic chuyén mén dugc
phén cong hodc théng tin quan trong, anh hudng den hoat dong ctia co quan dai dién,
dén quan hé gitra Viét Nam véi quoc gia, t& chirc qubc té tiép nhén, can b biét phéi co
trach nhiém kip théi béo cdo ngudi dimg du co quan dai dién dé dugc chi dao gidi
quyeét. 2T

'.-x'

Piéu 8. Banh g]ggﬁhéﬁ thu'crng, ky ludt cian b biét phai

1. Ngudi dﬁﬁg dai1 ghﬂ dai dién phbi hqp voi co quan chit quan thyc hién
cOng téc danh gid ‘mic’ e ' thanh nhiém vy cia cén bd biét phai hang nim va khi
két thic nhiém ky éong ic.de co quan chu quén lam cin cr bd nhiém, bb tri céng tic
trong nude. i

2. Cén bd biét phai lap thanh tich xuit sic trong nhiém ky cbng tac tai co quan
dai dién dugc co quan dai dién, B Ngoai giao, co quan chit quan khen thuong, xem xét
nang chuc vy ngoai giao hodc kién nghi co quan co thdm quyén khen thudng theo quy
dinh.

3. Trong trudng hop can bd biét phai vi pham ky luét, tily theo mirc dd va tinh
chét vi i pham, cén cir dé nghi cliia nguén dimg dau co quan dai di¢n, B Ngoai giao trao
doi, théng nhét véi co quan cht quan va chi dao nguoi dimg dau co quan dai dién ap
dung hinh thire ky luét phu hop.

Trong trudng hop dic biét nghiém trong, ngudi dimg diu co quan dai dién quyét
dinh dua vé nuéc can bd biét phai khong hoan thanh nhiém vy hogc ¢6 hanh vi gy hau
qua nghiém trong dén an ninh quéc gia, dén quan hé gitta Viét Nam va quéc gia, tb
chirc quéc té tiép nhan, dong thdi bdo cdo BO trudng Bo Ngoai giao va co quan chi
quan.

4. Hang nam va khi can bd biét phai két thic nhiém ky cong tac, co quan dai dién
c6 trach nhiém thong béo co quan chu quan két qua danh gid can bd biét phéi, céc hinh
thirc khen thudng va ky lut (néu c6) ciia cén bo biét phdi tai co quan dai dién.

Piéu 9. Pidu khoan thi hanh
1. Thong tu nay c6 higu luc ké tir ngay 01 thang 10 nim 2012.
2. Céc co quan chi quan chiu tréch nhiém phdi hop véi Bé Ngoai giao, Bo Néi

LawSoft = Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



6

vy thyuc hién Thong tur va hudéng din cén bd, cong chire, vién chire thude sy quan 1y cuia
co quan thue hién Théng tur nay.

3. Cac co quan dai dién nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam ¢ nude ngoai
chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién Thong tur nay.

4. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vuéng mic, d& nghi céc co quan dai dién,
céc co quan lién quan phan 4nh vé B Ngoai giao, B6 Noi vu dé nghién ciru sira doi, bo
sung cho phu hgp./.

KT. BQ TRUONG BQ NQI VU KT. BQ TRUGNG BQ NGOAI GIAO
THU TRUONG ¥~

Noi nhin:

- Ban Bi thr Trung vong Pang;

- Thi twéng, cdc Phé Thi tuémg Chinh phi;

- Céc bd, co quan ngang bd, Co quan thude Chinh phu;
- Vin phong Québc hoi;

- Vin phong Chi tich nuée;

- Vin phong Trung wong Péang va céc Ban cita Bang;

- Co quan Trung uong cba céc doan thé;

- Cac b chife trye thude B Ngoai giao;

- Céc co quan dai dién Viét Nam & nude ngoai;

- Luu: VP, Vu TCCB, Vu LP va BPUQT (B Ngoai giao);
-Liu: VT, Vu CCVC (B§ Néi v).
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