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

	Số: 1816/QĐ-UBND
	Bắc Giang, ngày 02 tháng 12 năm 2013


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC CÔNG BỐ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN HÀNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NGOẠI VỤ
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BẮC GIANG
Căn cứ Luật Tổ chức HĐND và UBND ngày 26/11/2003;

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

Căn cứ Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ngày 14/5/2013 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Quyết định số 447/2013/QĐ-UBND ngày 05/9/2013 của UBND tỉnh ban hành Quy định kiểm soát thủ tục hành chính trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

Căn cứ Quyết định số 448/2013/QĐ-UBND ngày 05/9/2013 của UBND tỉnh ban hành Quy chế phối hợp thực hiện thống kê, công bố, công khai thủ tục hành chính và tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

Xét đề nghị của Sở Ngoại vụ tại Tờ trình số 89/TTr-SNgV ngày 12/11/2013 và Sở Tư pháp tại Tờ trình số 74/TTr-STP ngày 26/11/2013,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố 11 (mười một) thủ tục hành chính mới ban hành thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Ngoại vụ (Có phụ lục kèm theo).

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

Điều 3. Thủ trưởng các cơ quan: Văn phòng UBND tỉnh, Sở Tư pháp, Sở Nội vụ, Sở Ngoại vụ; các tổ chức, cá nhân có liên quan căn cứ Quyết định thi hành./.

	
	KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH




Nguyễn Văn Linh


PHỤ LỤC
THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN HÀNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NGOẠI VỤ

Phần I

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Lĩnh vực
	Trang

	1
	Thủ tục cử, cho phép đi nước ngoài đối với cán bộ, công chức thuộc diện Ban Thường vụ Tỉnh ủy quản lý; cán bộ lãnh đạo cấp tỉnh đã nghỉ hưu (trừ nguyên Chủ tịch Hội đồng nhân dân, nguyên Chủ tịch UBND tỉnh); cán bộ, công chức, viên chức đi nước ngoài có sử dụng nguồn kinh phí từ ngân sách Nhà nước
	Lãnh sự và Người Việt Nam ở nước ngoài
	3

	2
	Thủ tục cử, cho phép đi nước ngoài đối với cán bộ, công chức, viên chức không thuộc diện Ban Thường vụ Tỉnh ủy quản lý đi nước ngoài công tác không dùng ngân sách nhà nước hoặc vì việc riêng
	Lãnh sự và Người Việt Nam ở nước ngoài
	6

	3
	Thủ tục cấp thẻ đi lại của doanh nhân APEC (thẻ ABTC)
	Lãnh sự và Người Việt Nam ở nước ngoài
	8

	4
	Thủ tục tiếp nhận và trả hồ sơ hợp pháp hóa lãnh sự, chứng nhận lãnh sự
	Lãnh sự và Người Việt Nam ở nước ngoài
	12

	5
	Thủ tục cho phép phóng viên thường trú nước ngoài đến hoạt động thông tin, báo chí tại tỉnh
	Văn hóa, Lễ tân và báo chí
	18

	6
	Thủ tục cho phép tổ chức Việt Nam hoặc nước ngoài tổ chức Hội nghị, Hội thảo quốc tế tại địa phương thuộc thẩm quyền quyết định của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh
	Văn hóa, Lễ tân và báo chí
	21

	7
	Thủ tục tiếp công dân và giải quyết khiếu nại, tố cáo
	Giải quyết khiếu nại, tố cáo
	23

	8
	Thủ tục tiếp nhận và xử lý đơn thư
	Giải quyết khiếu nại, tố cáo
	25

	9
	Thủ tục tiếp nhận và giải quyết khiếu nại lần đầu
	Giải quyết khiếu nại, tố cáo
	27

	10
	Thủ tục tiếp nhận và giải quyết khiếu nại lần hai
	Giải quyết khiếu nại, tố cáo
	31

	11
	Thủ tục tiếp nhận và giải quyết tố cáo
	Giải quyết khiếu nại, tố cáo
	33


	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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Phần 2


NỘI DUNG CHI TIẾT CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH


1. Thủ tục cử, cho phép đi nước ngoài đối với cán bộ, công chức thuộc diện Ban Thường vụ tỉnh ủy quản lý; cán bộ lãnh đạo cấp tỉnh đã nghỉ hưu (trừ nguyên Chủ tịch Hội đồng nhân dân, nguyên Chủ tịch UBND tỉnh); cán bộ, công chức, viên chức đi nước ngoài có sử dụng nguồn kinh phí từ ngân sách Nhà nước

1.1. Trình tự thực hiện

Bước 1: Cơ quan đơn vị gửi văn bản đề nghị cử, cho phép cán bộ, công chức viên chức đi nước ngoài tại Sở Ngoại vụ.

- Địa chỉ: Số 45 - Đường  Hùng Vương - TP Bắc Giang - tỉnh Bắc Giang.


- Điện thoại/Fax: 0240.3992238/ 0240.3992238


- Thời gian tiếp nhận: Trong giờ làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần.


Bước 2: 


a) Nếu đối tượng xuất cảnh thuộc diện Ban Thường vụ Tỉnh ủy quản lý thuộc khối Đảng, đoàn thể, HĐND, Đoàn ĐBQH có văn bản gửi Thường trực Tỉnh ủy (thông qua Ban Tổ chức Tỉnh ủy). Ban Tổ chức Tỉnh ủy thông báo ý kiến của Thường trực Tỉnh ủy đến cán bộ, các cơ quan chức năng biết, thực hiện; đồng thời gửi Quyết định cho Sở Ngoại vụ và Công an tỉnh để theo dõi, tổng hợp.

b) Đối với cán bộ, công chức đi nước ngoài thuộc diện Ban Thường vụ Tỉnh ủy quản lý (trừ trường hợp quy định tại Khoản 3, Điều 8, Quyết định số 509/2013/QĐ-UBND ngày 19/9/2013 của UBND tỉnh Bắc Giang ban hành Quy chế quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại trên địa bàn tỉnh Bắc Giang)), Chủ tịch UBND tỉnh báo cáo, xin ý kiến Thường trực Tỉnh ủy trước khi quyết định; đồng gửi cho Ban Tổ chức Tỉnh ủy biết và theo dõi.

c) Đối với các cán bộ, công chức, viên chức được cử đi tham gia các khóa học, đào tạo, bồi dưỡng ở nước ngoài từ 06 tháng trở lên (trừ trường hợp đi học tập theo Đề án 165 của Ban Tổ chức Trung ương) phải thực hiện theo các quy định tại Quyết định số 05/2013/QĐ-TTg ngày 15/01/2013 của Thủ tướng Chính phủ quy định việc công dân Việt Nam ra nước ngoài học tập.

d) Riêng cán bộ đi nghiên cứu, học tập ở nước ngoài theo Đề án 165; các trường hợp Trung ương quy định phải có ý kiến của cấp ủy tỉnh, thì các cơ quan, đơn vị gửi báo cáo về Ban Tổ chức Tỉnh ủy để tổng hợp trình Thường trực Tỉnh ủy quyết định.

đ) Đối với cán bộ, công chức, viên chức thuộc cơ quan hành chính nhà nước và không thuộc diện Ban Thường vụ Tỉnh ủy quản lý thì Sở Ngoại vụ tiếp nhận hồ sơ, thẩm định và trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định việc đi nước ngoài của cán bộ, công chức theo quy định của pháp luật.

e) Đối với nhân sự đi nước ngoài làm việc tại cơ quan thuộc Trung ương quản lý đóng trên địa bàn tỉnh, việc thực hiện, tổ chức, quản lý đoàn ra theo quy định của các cơ quan ngành dọc Trung ương, cơ quan quản lý phải có văn báo Thường trực UBND tỉnh, đồng gửi Sở Ngoại vụ và Công an tỉnh trước khi xuất cảnh.

1.2. Cách thức thực hiện:


- Trực tiếp tại Sở Ngoại vụ.


- Gửi qua đường bưu điện theo địa chỉ: Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang, Số 45  Hùng Vương, TP. Bắc Giang, Bắc Giang.

1.3. Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ 


a) Thành phần hồ sơ:

- Công văn của cơ quan chủ quản của đối tượng xuất cảnh gửi xin phép UBND tỉnh, Sở Ngoại vụ;


- Văn bản hoặc thư mời đi nước ngoài của các cơ quan, đơn vị hoặc các đối tác (nếu có).


b) Số lượng hồ sơ:  01 (bộ). 


1.4. Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


Trường hợp đối với cán bộ, công chức đi nước ngoài thuộc diện Ban Thường vụ Tỉnh ủy quản lý (trừ trường hợp quy định tại Khoản 3, Điều 8, Quyết định số 509/2013/QĐ-UBND ngày 19/9/2013 của UBND tỉnh Bắc Giang ban hành Quy chế quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại trên địa bàn tỉnh Bắc Giang), Chủ tịch UBND tỉnh báo cáo, xin ý kiến Thường trực Tỉnh ủy trước khi quyết định; đồng gửi cho Ban Tổ chức Tỉnh ủy biết và theo dõi. Thời hạn giải quyết đối với trường hợp này được kéo dài thêm nhưng không quá 07 ngày làm việc (Điểm b, Khoản 4, Điều 8, QĐ 509/2013/QĐ-UBND).

1.5. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.  


1.6. Cơ quan thực hiện: 

 - Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.


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


1.7. Lệ phí: Không.

1.8. Kết quả thực hiện: Quyết định cho phép cán bộ, công chức, viên chức  đi nước ngoài.


1.9. Mẫu tờ đơn, tờ khai: Không.


1.10.Yêu cầu điều kiện 


a) Cán bộ, công chức, viên chức Nhà nước theo quy định của pháp luật về cán bộ, công chức (Luật Cán bộ công chức năm 2008; Nghị định số 136/2007/NĐ-CP, Nghị định số  65/2012/NĐ-CP).

b) Có Công văn đồng ý của cơ quan chủ quản và đề nghị Thường trực Tỉnh ủy, Thường trực UBND tỉnh, Sở Ngoại vụ cho phép xuất cảnh; Công văn nêu rõ họ tên; ngày tháng năm sinh; chức vụ, mã ngạch, loại, bậc, hệ số lương (nếu đi công tác); đi nước nào; thời gian đi; mục đích; dự trù nguồn kinh phí phục vụ chuyến đi;


Văn bản hoặc thư mời đi nước ngoài của các cơ quan, đơn vị hoặc các đối tác (nếu có) (Điểm a, Khoản 4, Điều 8, QĐ 509/2013/QĐ-UBND).

c) Không thuộc diện chưa được xuất cảnh theo quy định của pháp luật (Điều 21, Nghị định 136/2007/NĐ-CP).

d) Đối với các đoàn, cá nhân xuất cảnh công tác, chậm nhất 07 ngày sau chuyến đi, Trưởng đoàn (nếu theo đoàn), cá nhân có trách nhiệm gửi báo cáo về kết quả chuyến công tác tại nước ngoài tới Chủ tịch UBND tỉnh, đồng thời gửi Sở Ngoại vụ và đơn vị trực tiếp quản lý. Riêng cán bộ thuộc diện Ban Thường vụ Tỉnh ủy quản lý cần gửi thêm 01 bản báo cáo kết quả tới Thường trực Tỉnh ủy (thông qua Ban Tổ chức Tỉnh ủy). (Điểm c, Khoản 8, Điều 8, QĐ 509/2013/QĐ-UBND).


1.11. Căn cứ pháp lý:


- Luật Tổ chức HĐND và UBND ngày 26 tháng 11 năm 2003;


- Luật cán bộ, công chức năm 2008;

- 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 65/2012/NĐ-CP ngày 6/9/2012 của Chính phủ Sửa đổi, bổ sung một số điều của 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;


- Căn cứ Quyết định số 509/2013/QĐ-UBND ngày 19 tháng 9 năm 2013 của UBND tỉnh Bắc Giang ban hành Quy chế quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

- Căn cứ Quyết định số 342/2013/QĐ-UBND ngày 23/7/2013 ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy Sở Ngoại vụ.

2. Thủ tục cử, cho phép đi nước ngoài đối với cán bộ, công chức, viên chức không thuộc diện Ban Thường vụ Tỉnh ủy quản lý đi nước ngoài công tác không dùng ngân sách nhà nước hoặc vì việc riêng

2.1. Trình tự thực hiện

Bước 1: Cơ quan đơn vị gửi văn bản đề nghị cho phép cán bộ, công chức, viên chức đi nước ngoài tại Sở Ngoại vụ.


- Địa chỉ: Số 45 - Đường Hùng Vương - TP Bắc Giang - tỉnh Bắc Giang.


- Điện thoại/Fax: 0240.3992238/ 0240.3992238


- Thời gian tiếp nhận: Trong giờ làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần.


Bước 2: Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Giám đốc Sở Ngoại vụ thẩm định và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định.

2.2. Cách thức thực hiện:


- Trực tiếp tại Sở Ngoại vụ.


- Gửi qua đường bưu điện theo địa chỉ: Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang, Số 45  Hùng Vương, TP. Bắc Giang, Bắc Giang.

2.3. Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ


a) Thành phần hồ sơ

- Công văn cho phép của cơ quan chủ quản của các đối tượng xuất cảnh gửi xin phép Giám đốc Sở Ngoại vụ; 

- Đơn xin nghỉ phép của cá nhân (Đối với trường hợp đi nước ngoài vì việc riêng);


- Văn bản hoặc thư mời đi nước ngoài của các cơ quan, đơn vị hoặc phía đối tác. 


b) Số lượng hồ sơ:  01 (bộ).

2.4. Thời hạn giải quyết:  03 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Điểm b, Khoản 4, Điều 8, QĐ 509/2013/QĐ-UBND).

2.5. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.  


2.6. Cơ quan thực hiện: 


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Chủ tịch UBND tỉnh.


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


2.7. Lệ phí: Không.

2.8. Kết quả thực hiện: Quyết định cho phép cán bộ, công chức, viên chức  đi nước ngoài.


2.9. Mẫu tờ đơn, tờ khai: Không.


2.10. Yêu cầu điều kiện: 


a) Cán bộ, công chức, viên chức Nhà nước theo quy định của pháp luật về cán bộ, công chức. (Luật Cán bộ công chức; Nghị định số 136/2007/NĐ-CP, Nghị định số  65/2012/NĐ-CP).

b) Có Công văn đồng ý của cơ quan chủ quản và đề nghị Thường trực Tỉnh ủy, Thường trực UBND tỉnh, Sở Ngoại vụ cho phép xuất cảnh; Công văn nêu rõ họ tên; ngày tháng năm sinh; chức vụ, mã ngạch, loại, bậc, hệ số lương (nếu đi công tác); đi nước nào; thời gian đi; mục đích; dự trù nguồn kinh phí phục vụ chuyến đi;


Văn bản hoặc thư mời đi nước ngoài của các cơ quan, đơn vị hoặc các đối tác (nếu có). (Điểm a, Khoản 4, Điều 8, QĐ 509).

Đơn xin nghỉ phép của cá nhân đối với các cá nhân đi nước ngoài vì việc riêng.


c) Không thuộc diện chưa được xuất cảnh theo quy định của pháp luật.(Điều 21, Nghị định 136/2007/NĐ-CP)


d) Đối với các đoàn, cá nhân xuất cảnh công tác, chậm nhất 07 ngày sau chuyến đi, Trưởng đoàn (nếu theo đoàn), cá nhân có trách nhiệm gửi báo cáo về kết quả chuyến công tác tại nước ngoài tới Chủ tịch UBND tỉnh, đồng thời gửi Sở Ngoại vụ và đơn vị trực tiếp quản lý. (Điểm c, Khoản 8, Điều 8, QĐ 509/2013/QĐ-UBND)



2.11. Căn cứ pháp lý:


- Luật Tổ chức HĐND và UBND ngày 26 tháng 11 năm 2003;


- Luật cán bộ, công chức năm 2008;

- 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 65/2012/NĐ-CP ngày 6/9/2012 của Chính phủ Sửa đổi, bổ sung một số điều của 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;

- Căn cứ Quyết định số 509/2013/QĐ-UBND ngày 19 tháng 9 năm 2013 của UBND tỉnh Bắc Giang ban hành Quy chế quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại trên địa bàn tỉnh Bắc Giang.


- Căn cứ Quyết định số 342/2013/QĐ-UBND ngày 23/7/2013 ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy Sở Ngoại vụ.

3. Thủ tục cho phép sử dụng thẻ đi lại của doanh nhân APEC (thẻ ABTC)

3.1. Trình tự thực hiện

Bước 1: Cơ quan, đơn vị gửi hồ sơ đề nghị cho phép sử dụng thẻ đi lại của doanh nhân APEC (thẻ ABTC) qua đường bưu điện hoặc trực tiếp tại Sở Ngoại vụ: 


- Địa chỉ: Số 45 Đường  Hùng Vương, TP Bắc Giang, tỉnh Bắc Giang.


- Điện thoại/Fax: 0240.3992238/ 0240.3992238


- Thời gian tiếp nhận: Trong giờ làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần.


Bước 2: 


Sở Ngoại vụ tiếp nhận, thẩm tra hồ sơ và các nội dung có liên quan. Nếu đủ điều kiện, Sở tham mưu trình Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, cho phép doanh nhân sử dụng thẻ đi lại của doanh nhân APEC (thẻ ABTC). 


Trường hợp không đủ điều kiện, Sở tham mưu văn bản trả lời và trả lại hồ sơ cho đối tượng.

3.2. Cách thức thực hiện: 


- Trực tiếp tại Sở Ngoại vụ.


- Gửi qua đường bưu điện: Sở Ngoại vụ - Số 45- Hùng Vương - TP. Bắc Giang - Bắc Giang.

3.3. Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ 

a) Thành phần hồ sơ 

- Văn bản xin phép sử dụng thẻ ABTC của doanh nghiệp, gồm các nội dung: thông tin về cá nhân doanh nhân (họ tên, chức vụ, ngày tháng năm sinh, quê quán) kèm theo lý lịch trích ngang của doanh nhân, mục đích xin cấp phép sử dụng thẻ, tên nước thành viên khối APEC mà doanh nhân hoặc doanh nghiệp có quan hệ đối tác, tên và địa chỉ của đối tác. (Có mẫu kèm theo) 


- Bản sao có chứng thực hộ chiếu (còn giá trị sử dụng ít nhất 06 tháng), giấy Chứng minh nhân dân của cá nhân xin cấp thẻ ABTC;


- Bản sao có chứng thực Quyết định thành lập doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ khác có giá trị tương đương (bản mới nhất);


- 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;


- Những tài liệu chứng minh năng lực sản xuất kinh doanh, khả năng hợp tác với đối tác các nước hoặc vùng lãnh thổ tham gia chương trình ABTC của doanh nghiệp trong thời gian ít nhất 01 năm trở lại kể từ thời điểm nộp hồ sơ như: các loại hợp đồng kinh tế hoặc dự án đầu tư hợp tác với các đối tác nói trên, báo cáo doanh thu, báo cáo tình hình thực hiện hạn ngạch xuất nhập khẩu... Đối với các văn bản bằng tiếng nước ngoài, phải có bản dịch tiếng Việt kèm theo;


- Bản sao có chứng thực giấy chứng nhận đạt tiêu chuẩn chất lượng, giấy khen, bằng khen của doanh nghiệp hoặc doanh nhân (nếu có).


b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).


3.4. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ và hợp lệ. 

3.5. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.

3.6. Cơ quan thực hiện: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh.


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

3.7. Lệ phí: Không.

3.8. Kết quả thực hiện: Văn bản đồng ý cho phép sử dụng thẻ ABTC của Chủ tich Ủy ban Nhân dân tỉnh Bắc Giang.


3.9. Mẫu tờ đơn, tờ khai: Tờ khai cho phép sử dụng thẻ ABTC (Kèm theo Quyết định số 45/2009/QĐ-UBND ngày 01/6/2009 của UBND tỉnh Bắc Giang ban hành Quy định về trình tự, thủ tục hành chính trong việc xem xét, cho phép sử dụng thẻ đi lại của doanh nhân APEC trên địa bàn tỉnh).

3.10. Yêu cầu điều kiện:


Tổng giám đốc, Phó tổng giám đốc; Giám đốc, Phó giám đốc doanh nghiệp, Kế toán trưởng hoặc Trưởng, Phó phòng doanh nghiệp thuộc quyền quản lý của UBND tỉnh. Tổng Giám đốc, Phó Tổng Giám đốc; Giám đốc, Phó Giám đốc doanh nghiệp; Kế toán trưởng hoặc người có chức danh Trưởng phòng trong doanh nghiệp ngoài quốc doanh, Chủ tịch Ban quản trị hợp tác xã, Chủ nhiệm hợp tác xã. Công chức, viên chức nhà nước có nhiệm vụ tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo và các hoạt động kinh tế khác với các đối tác thuộc các nước thành viên khối APEC.

Có hộ chiếu với giá trị sử dụng ít nhất 06 tháng 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 khối APEC tham gia chương trình ABTC để ký kết, thực hiện các cam kết kinh doanh.


Là người làm việc ở các doanh nghiệp có năng lực sản xuất, kinh doanh, chấp hành tốt các nghĩa vụ đối với ngân sách nhà nước và người lao động, có hoạt động xuất nhập khẩu với các đối tác thuộc các nền kinh tế tham gia chương trình ABTC và là người đại diện cho doanh nghiệp trong việc ký kết hoặc thực hiện cam kết kinh doanh, đầu tư, thương mại;


Không thuộc diện chưa được xuất cảnh theo quy định của pháp luật.

(Điều 6 Quy chế ban hành kèm theo Quyết định số 45/2006/QĐ-TTg ngày 28 tháng 02 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế cấp và quản lý thẻ đi lại của doanh nhân APEC).


3.11. Căn cứ pháp lý:


- Luật Tổ chức HĐND và UBND ngày 26 tháng 11 năm 2003;


- 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;


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


- Thông tư số 10/2006/TT-BCA ngày 18 tháng 9 năm 2006 của Bộ Công an về việc hướng dẫn thực hiện quy chế cấp và quản lý thẻ đi lại của doanh nhân APEC theo Quyết định số 45/2006/QĐ-TTg ngày 28 tháng 02 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ;


- Thông tư số 07/2013/TT-BCA ngày 30/01/2013 của Bộ Công an về việc sửa đổi, bổ sung một số điểm của Thông tư số 27/2007/TT-BCA ngày 29/11/2007 của Bộ Công an hướng dẫn việc cấp, sửa đổi, bổ sung hộ chiếu phổ thông ở trong nước và 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.


- Quyết định số 45/2009/QĐ-UBND ngày 01/6/2009 của UBND tỉnh Bắc Giang ban hành Quy định về trình tự, thủ tục hành chính trong việc xét, cho phép sử dụng thẻ đi lại của doanh nhân APEC trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

- Căn cứ Quyết định số 509/2013/QĐ-UBND ngày 19 tháng 9 năm 2013 của UBND tỉnh Bắc Giang ban hành Quy chế quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại trên địa bàn tỉnh Bắc Giang.

- Căn cứ Quyết định số 342/2013/QĐ-UBND ngày 23/7/2013 ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy Sở Ngoại vụ.

		Mẫu tờ khai xin phép sử dụng thẻ ABTC



TÊN CQ/DOANH NGHIỆP
     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Số:……
                                                              Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




   -------------------------------


TỜ KHAI XIN PHÉP SỬ DỤNG THẺ ABTC

Kính gửi:



- Ủy ban nhân dân tỉnh Bắc Giang;






- Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang.


1. Họ và tên:....................................................................2. Nam, nữ:........................  


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


4. Nơi đăng ký nhân khẩu thường trú:.......................................................................


5. Hộ chiếu số:..................................................Loại:.................................................


6. Cấp ngày:............/.........../............... Giá trị đến ngày............/............./.................


7. Cơ quan cấp:..........................................................................................................


8. Tên cơ quan/ doanh nghiệp: …………………………………………………….
……………………………………………………………………………….


Địa chỉ:……………………………………………………………………………...


Điện thoại:…………………………………………………………………………..


9. Chức vụ hoặc nghề nghiệp:...................................................................................


10. Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/ Quyết định thành lập doanh nghiệp số: …………………………………, ngày …………………………, do …………….


………………………………….. cấp.


Ngành nghề kinh doanh: 
………………………………………………………………………………


Đề nghị xét, cho phép cấp thẻ ABTC đến nền kinh tế thành viên:...................... ...………………………………………………….................................................


Mục đích:…………………………………………………………………………


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


Kính đề nghị quý cơ quan xem xét, giải quyết./.


                  Xác nhận                                          
Người đề nghị



(Ký và ghi rõ họ tên)
                                                                                                                                                                       Làm tại.......................ngày...../...../..............

            Thủ trưởng doanh nghiệp hoặc cơ quan                    


            trực tiếp quản lý người đề nghị xét, cho phép


            sử dụng thẻ ABTC xác nhận lời khai trên là đúng


            Ngày............tháng............năm.....................


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






4. Thủ tục tiếp nhận hồ sơ hợp pháp hóa, chứng nhận lãnh sự


4.1. Trình tự thực hiện: 

a) Bước 1: Cá nhân nộp hồ sơ tại Sở Ngoại vụ: 

- Địa chỉ: Số 45 Đường Hùng Vương, TP Bắc Giang, tỉnh Bắc Giang.


- Điện thoại/Fax: 0240.3992238/ 0240.3992238


- Thời gian tiếp nhận: Trong giờ làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần.


Cán bộ tiếp nhận hồ sơ và thẩm duyệt: kiểm tra hồ sơ, đối chiếu con dấu, chữ ký và chức danh trên giấy tờ đề nghị CNLS/HPHLS mẫu con dấu, chữ ký và chức danh đã giới thiệu trước đến Sở Ngoại vụ và Cục Lãnh sự. Trường hợp đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và hẹn ngày trả hồ sơ. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và không hợp lệ thì từ chối tiếp nhận, giải thích và hướng dẫn đương sự làm lại hoặc bổ sung, hoặc tạm tiếp nhận để xác minh con dấu, chữ ký với cơ quan cấp phát, chứng thực giấy tờ.


b) Bước 2: Sở Ngoại vụ chuyển hồ sơ đề nghị Chứng nhận lãnh sự, hợp pháp hóa lãnh sự cho Cục Lãnh sự - Bộ Ngoại giao.

c) Bước 3: Sau khi có kết quả của Cục Lãnh sự - Bộ Ngoại giao, Sở Ngoại vụ tiến hành trả kết quả theo phiếu hẹn và lưu bản sao kết quả.

4.2. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Ngoại vụ. 

4.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ : 


* Đối với việc chứng nhận lãnh sự giấy tờ, tài liệu của Việt Nam để được công nhận và sử dụng ở nước ngoài: 

- 01 Tờ khai chứng nhận/hợp pháp hoá lãnh sự theo mẫu số LS/HPH-2012/TK (Có thể in từ Cổng thông tin điện tử về Công tác lãnh sự - Bộ Ngoại giao: lanhsuvietnam.gov.vn) (có mẫu đính kèm). 

- Bản chính giấy tờ tùy thân (chứng minh nhân dân, hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá trị thay thế hộ chiếu); 


- Giấy tờ, tài liệu đề nghị được chứng nhận lãnh sự.


-  01 bản chụp giấy tờ, tài liệu đề nghị được chứng nhận lãnh sự.


 Trường hợp cần kiểm tra tính xác thực của giấy tờ, tài liệu đề nghị được chứng nhận lãnh sự, cán bộ tiếp nhận hồ sơ có thể yêu cầu người đề nghị chứng nhận lãnh sự xuất trình bổ sung bản chính giấy tờ, tài liệu có liên quan và nộp 01 bản chụp giấy tờ, tài liệu này. 


* Đối với việc hợp pháp hóa lãnh sự giấy tờ, tài liệu của nước ngoài để được công nhận và sử dụng ở Việt Nam: 

- 01 Tờ khai chứng nhận/hợp pháp hoá lãnh sự theo mẫu số LS/HPH-2012/TK (có mẫu đính kèm).

-  Bản chính giấy tờ tùy thân (chứng minh nhân dân, hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá trị thay thế hộ chiếu) và  01 bản chụp giấy tờ tùy thân (chứng minh nhân dân, hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá trị thay thế hộ chiếu).


- Giấy tờ, tài liệu đề nghị được hợp pháp hóa lãnh sự (đã được cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự hoặc cơ quan khác được ủy quyền thực hiện chức năng lãnh sự của nước ngoài chứng nhận).


-  01 bản chụp giấy tờ, tài liệu đề nghị được hợp pháp hóa lãnh sự.


- 01 bản dịch giấy tờ, tài liệu đề nghị được hợp pháp hóa lãnh sự sang tiếng Việt hoặc tiếng Anh (nếu giấy tờ, tài liệu đó không được lập bằng các thứ tiếng này). Bản dịch không phải chứng thực. Người nộp hồ sơ phải chịu trách nhiệm về tính chính xác của bản dịch.

- 01 bản chụp bản dịch giấy tờ, tài liệu.


Trường hợp cần kiểm tra tính xác thực của giấy tờ, tài liệu đề nghị được hợp pháp hóa lãnh sự, cán bộ tiếp nhận hồ sơ có thể yêu cầu người đề nghị hợp pháp hóa lãnh sự xuất trình bổ sung bản chính giấy tờ, tài liệu có liên quan và nộp 01 bản chụp giấy tờ, tài liệu này. 


b) Số lượng  hồ sơ: 01 (bộ). 

4.4. Thời hạn giải quyết: 


- Đối với hồ sơ có số lượng dưới 10 giấy tờ, tài liệu trở xuống: 07 ngày làm việc kể từ ngày Sở Ngoại vụ nhận đủ hồ sơ hợp lệ (tính cả thời gian chuyển hồ sơ qua đường bưu điện tới Cục Lãnh sự).

-  Trường hợp hồ sơ có số lượng từ 10 giấy tờ, tài liệu trở lên thì thời hạn giải quyết có thể dài hơn nhưng không quá 12 ngày làm việc. (tính cả thời gian chuyển hồ sơ qua đường bưu điện tới Cục Lãnh sự).

- Trường hợp cần kiểm tra tính xác thực của con dấu, chữ ký, chức danh trên giấy tờ, tài liệu đề nghị được chứng nhận lãnh sự thì ngay sau khi nhận hồ sơ, Bộ Ngoại giao có văn bản đề nghị cơ quan, tổ chức có thẩm quyền lập, công chứng, chứng thực, chứng nhận giấy tờ, tài liệu đó hoặc cơ quan, tổ chức cấp trên xác minh. Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề nghị, cơ quan, tổ chức có trách nhiệm trả lời bằng văn bản cho Bộ Ngoại giao. Ngay sau khi nhận được trả lời, Bộ Ngoại giao giải quyết và thông báo kết quả cho người đề nghị chứng nhận lãnh sự.


- Trường hợp chữ ký, con dấu và chức danh của cơ quan và người có thẩm quyền của nước ngoài (quy định tại tên thành phần hồ sơ 3) trong hồ sơ đề nghị được hợp pháp hóa lãnh sự chưa được chính thức thông báo hoặc cần kiểm tra tính xác thực, Bộ Ngoại giao đề nghị cơ quan này xác minh. 


Ngay sau khi nhận được kết quả xác minh, Bộ Ngoại giao giải quyết hồ sơ và trả kết quả về cho Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang để Sở trả hồ sơ cho đương sự.


4.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân cần hợp pháp hóa, chứng nhận lãnh sự giấy tờ, tài liệu.


4.6. Cơ quan thực hiện:  


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Cục Lãnh sự.


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

4.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Tem (hoặc dấu) chứng nhận trên giấy tờ, tài liệu đề nghị chứng nhận lãnh sự, hợp pháp hóa lãnh sự. 


4.8. Lệ phí: 


- Hợp pháp hóa lãnh sự: 30.000 VNĐ/bản/lần (Theo Thông tư số 98/2011/TT-BTC sửa đổi, bổ sung Thông tư số 36/2004/TT-BTC ngày 26/4/2004 của Bộ Tài chính quy định chế độ thu nộp và quản lý sử dụng lệ phí hợp pháp hóa, chứng nhận lãnh sự).


- Chứng nhận lãnh sự: 30.000 VNĐ/bản/lần (Theo Thông tư số 98/2011/TT-BTC sửa đổi, bổ sung Thông tư số 36/2004/TT-BTC ngày 26/4/2004 của Bộ Tài chính quy định chế độ thu nộp và quản lý sử dụng lệ phí hợp pháp hóa, chứng nhận lãnh sự).

- Phí gửi hồ sơ qua bưu điện: 275.000 VNĐ/01 bưu gửi (đã bao gồm thuế VAT) (Theo thỏa thuận của Cục lãnh sự với cơ quan chuyển phát nhanh).

4.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai chứng nhận/hợp pháp hóa lãnh sự theo mẫu số LS/HPH-2012/TK (khai trực tiếp hoặc khai trực tuyến). (Kèm theo Thông tư số 01/2012/TT-BNG ngày 20/3/2012 của Bộ Ngoại giao).

4.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

a) Các giấy tờ, tài liệu được miễn chứng nhận lãnh sự, hợp pháp hóa lãnh sự: 

- Giấy tờ, tài liệu được miễn chứng nhận lãnh sự, hợp pháp hóa lãnh sự theo điều ước quốc tế mà Việt Nam và nước ngoài liên quan đều là thành viên, hoặc theo nguyên tắc có đi có lại.


- Giấy tờ, tài liệu được chuyển giao trực tiếp hoặc qua đường ngoại giao giữa cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam và cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài.


- Giấy tờ, tài liệu được miễn chứng nhận lãnh sự, hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định của pháp luật Việt Nam.


- Giấy tờ, tài liệu mà cơ quan tiếp nhận của Việt Nam hoặc của nước ngoài không yêu cầu phải hợp pháp hóa lãnh sự, chứng nhận lãnh sự phù hợp với quy định pháp luật tương ứng của Việt Nam hoặc của nước ngoài. (Điều 9,Nghị định số 111/2011/NĐ-CP).

b) Các giấy tờ, tài liệu không được chứng nhận lãnh sự, hợp pháp hóa lãnh sự: 

- Giấy tờ, tài liệu bị sửa chữa, tẩy xóa nhưng không được đính chính theo quy định pháp luật.


- Giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ đề nghị chứng nhận lãnh sự, hợp pháp hóa lãnh sự có các chi tiết trong bản thân giấy tờ, tài liệu đó mâu thuẫn với nhau hoặc mâu thuẫn với giấy tờ, tài liệu khác trong hồ sơ đề nghị chứng nhận lãnh sự, hợp pháp hóa lãnh sự.


- Giấy tờ, tài liệu giả mạo hoặc được cấp, chứng nhận sai thẩm quyền theo quy định pháp luật.


- Giấy tờ, tài liệu đồng thời có con dấu và chữ ký không được đóng trực tiếp và ký trực tiếp trên giấy tờ, tài liệu. Con dấu, chữ ký sao chụp dưới mọi hình thức đều không được coi là con dấu gốc, chữ ký gốc.


- Giấy tờ, tài liệu có nội dung vi phạm quyền và lợi ích của Nhà nước Việt Nam, không phù hợp với chủ trương, chính sách của Nhà nước Việt Nam hoặc các trường hợp khác có thể gây bất lợi cho Nhà nước Việt Nam. . (Điều 10, nghị định số 111/2011/NĐ-CP).

c) Yêu cầu cụ thể đối với các giấy tờ, tài liệu đề nghị chứng nhận lãnh sự: 


a) Là giấy tờ, tài liệu của Việt Nam để được công nhận và sử dụng ở nước ngoài.


b) Giấy tờ, tài liệu có thể đề nghị được chứng nhận lãnh sự là giấy tờ, tài liệu được lập, công chứng, chứng thực, chứng nhận bởi: (Khoản 4, Điều 11, 111/2011/NĐ-CP).

- Các cơ quan thuộc Quốc hội, Chủ tịch nước, Chính phủ, Toà án, Viện Kiểm sát; các cơ quan hành chính nhà nước Trung ương và địa phương.


- Cơ quan Trung ương của Đảng Cộng sản Việt Nam, Ủy ban Trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam, Hội Liên hiệp Phụ nữ Việt Nam, Trung ương Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Hội Nông dân Việt Nam, Hội Cựu chiến binh Việt Nam, Liên hiệp các tổ chức Hữu nghị Việt Nam, Liên hiệp các Hội Văn học nghệ thuật Việt Nam, Liên hiệp các Hội Khoa học và Kỹ thuật Việt Nam, Liên minh Hợp tác xã Việt Nam, Phòng Thương mại và Công nghiệp Việt Nam;


- Các tổ chức hành nghề công chứng của Việt Nam;


- Giấy tờ, tài liệu do cơ quan, tổ chức khác cấp, chứng nhận theo quy định của pháp luật bao gồm: 


+ Văn bằng, chứng chỉ giáo dục, đào tạo;


+ Chứng nhận y tế;


+ Phiếu lý lịch tư pháp;


+ Giấy tờ, tài liệu khác có thể được chứng nhận lãnh sự theo quy định của pháp luật. (Điều 3, Thông tư số 01/2012/TT-BNG).

c) Mẫu con dấu, mẫu chữ ký và chức danh của các cơ quan và người có thẩm quyền phải được giới thiệu trước cho Bộ Ngoại giao. (Khoản 3, Điều 11, NĐ111/2011/NĐ-CP ).

d) Yêu cầu cụ thể đối với giấy tờ, tài liệu đề nghị hợp pháp hóa lãnh sự: 


- Là giấy tờ, tài liệu của nước ngoài để được công nhận và sử dụng ở Việt Nam. (Điều 4, Nghị định số 111/2011/NĐ-CP).

- Được cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự hoặc cơ quan khác được ủy quyền thực hiện chức năng lãnh sự của nước ngoài cấp, chứng nhận.(Điểm d, Khoản 1, Điều 14, Nghị định số 111/2011/NĐ-CP).

- Mẫu con dấu, mẫu chữ ký và chức danh của các cơ quan và người có thẩm quyền của nước ngoài phải được giới thiệu trước cho Bộ Ngoại giao. (Khoản 3, Điều 14, Nghị định số 111/2011/NĐ-CP).

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

- Nghị định số 111/2011/NĐ-CP ngày 05/12/2011 của Chính phủ về chứng nhận lãnh sự, hợp pháp hóa lãnh sự;

- Thông tư số 01/2012/TT-BNG ngày 20/3/2012 của Bộ Ngoại giao hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 111/2011/NĐ-CP;

- Thông tư số 36/2004/TT-BTC ngày 26/04/2004 của Bộ Tài chính quy định chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí hợp pháp hoá, chứng nhận lãnh sự;

- Thông tư số 98/2011/TT-BTC ngày 5/7/2011 sửa đổi, bổ sung Thông tư số 36/2004/TT-BTC ngày 26/4/2004 của Bộ Tài chính quy định chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí hợp pháp hoá, chứng nhận lãnh sự;

- Thông tư 01/2013/TT-BTC ngày 02/01/2013 sử đổi bổ sung Thông tư số 36/2004/TT-BTC ngày 26/4/2004 của Bộ Tài chính quy định chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí hợp pháp hoá, chứng nhận lãnh sự;

- Căn cứ Quyết định số 509/2013/QĐ-UBND ngày 19 tháng 9 năm 2013 của UBND tỉnh Bắc Giang ban hành Quy chế quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại trên địa bàn tỉnh Bắc Giang.

- Căn cứ Quyết định số 342/2013/QĐ-UBND ngày 23/7/2013 ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy Sở Ngoại vụ.


Mẫu LS/HPH-2012/TK


Form LS/HPH-2012/TK

TỜ KHAI CHỨNG NHẬN/ HỢP PHÁP HOÁ LÃNH SỰ 


Application for consular authentication

		1.




		Họ và tên người nộp hồ sơ: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Full name of the applicant



		2.

		Số CMND/Hộ chiếu/Giấy tờ thay thế hộ chiếu: 


ID/Passport/Travel Document No.:


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

		Ngày cấp: . . . . . . . . . . . . . .

Date of issue (dd/mm/yyyy)                                        



		3.

		Địa chỉ liên lạc: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Contact address



		

		Số điện thoại:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


Telephone No. 

		Thư điện tử:…………………...………


Email address



		4.

		Giấy tờ cần chứng nhận/hợp pháp hóa lãnh sự: 


Document(s) requiring consular authentication 



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



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



		                                                                                                  Tổng cộng: . . . . . . .  văn bản


                                                                                               Total                 document(s)






		5.

		Trong trường hợp giấy tờ không đủ điều kiện để được chứng nhận/hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định pháp luật, tôi đề nghị chứng nhận giấy tờ đã được xuất trình tại Bộ Ngoại giao       


(Đánh dấu X vào ô vuông nếu đồng ý)


If the document(s) fail(s) to meet conditions for consular authentication under the law, I apply for certification that the document(s) has/have been seen at the Vietnam’s Ministry of Foreign Affairs 


(Mark X in the box if you agree)



		6.

		Giấy tờ trên sẽ sử dụng tại nước: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


Country where the document(s) has/have  to be used





Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thật và hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính xác thực của hồ sơ này.


I hereby certify that, to the best of my knowledge and belief, the statements provided here are true   and correct. I am fully liable for the authenticity of this dossier.


		Ghi chú: dành cho cơ quan tiếp nhận hồ sơ

For authorized officers only


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

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

		. . . . . . . , ngày . . . tháng . . . năm . . . . . . . 

Place  and date (dd/mm/yyyy)

Người nộp hồ sơ


(Ký và ghi rõ họ tên)

Applicant’s signature and full name  





5. Thủ tục cho phép phóng viên thường trú nước ngoài đến hoạt động thông tin, báo chí tại tỉnh.


5.1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Văn phòng thường trú của cơ quan báo chí nước ngoài gửi văn bản đề nghị cho phép phóng viên, đại diện thường trú báo chí nước ngoài (theo mẫu 04/BC-BNG của BNG) tới hoạt động báo chí tại địa phương về Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang:


- Địa chỉ: Số 45 Đường  Hùng Vương, TP Bắc Giang, tỉnh Bắc Giang.


- Điện thoại/Fax: 0240.3992.238/ 0240.3992.238.


- Email: songoaivu@bacgiang.gov.vn.


- Thời gian tiếp nhận: Trong giờ làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần.


Bước 2: Sở Ngoại vụ tiếp nhận hồ sơ, thẩm tra và xử lý hồ sơ. 


Bước 3: Nếu hồ sơ hợp lệ, Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang trình Chủ tịch UBND tỉnh có văn bản trả lời cho cơ quan, phóng viên báo chí nước ngoài.


5.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp/ qua bưu điện hoặc fax tới Sở Ngoại vụ.


5.3. Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ


a) Thành phần hồ sơ

- Văn bản đề nghị cho phép của cơ quan thường trú báo chí nước ngoài tại Việt Nam.

- Bản sao Thẻ phóng viên có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền. 


b) Số lượng hồ sơ:  01 (bộ).

5.4. Thời hạn giải quyết:  05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


5.5. Đối tượng thực hiện: Cơ quan và phóng viên thường trú báo chí nước ngoài tại Việt Nam.

5.6. Cơ quan thực hiện: 


- Thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh Bắc Giang.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang.

5.7. Lệ phí: Không có.


5.8. Kết quả thực hiện: Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận.


5.9. Mẫu tờ đơn, tờ khai: Mẫu 04/BC-BNG quy định tại Thông tư số 06/2012/TT-BNG ngày 10/12/2012.

5.10.  Yêu cầu điều kiện: Không có.


5.11. Căn cứ pháp lý:


- Nghị định số 88/2012/NĐ-CP ngày 23/10/2012 của Chính phủ Quy định về hoạt động thông tin, báo chí của báo chí nước ngoài, cơ quan đại diện nước ngoài, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam;

- Quyết định số 67/2011/QĐ-TTg ngày 12/12/2011 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại của UBND các tỉnh, thành phố trực thuộc TW;

- Thông tư số 06/2012/TT-BNG ngày 10/12/2012 của Bộ Ngoại giao về việc ban hành biểu mẫu triển khai thực hiện một số điều của Nghị định số 88/2012/NĐ-CP ngày 23/10/2012 của Chính phủ về hoạt động thông tin, báo chí của nước ngoài, cơ quan đại diện nước ngoài, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam;


- Quyết định số 509/2013/QĐ-UBND ngày 19 tháng 9 năm 2013 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bắc Giang về việc ban hành Quy chế quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại trên địa bàn tỉnh Bắc Giang. 

- Căn cứ Quyết định số 342/2013/QĐ-UBND ngày 23/7/2013 ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy Sở Ngoại vụ.


Mẫu 04/BC-BNG
Form 04/BC-BNG


(Tên cơ quan báo chí nước ngoài)
(Name of the foreign media organisation)

ĐƠN ĐỀ NGHỊ
HOẠT ĐỘNG THÔNG TIN, BÁO CHÍ CỦA VĂN PHÒNG BÁO CHÍ NƯỚC NGOÀI
REQUEST FORM
FOR JOURNALISTIC ACTIVITIES BY THE FOREIGN MEDIA’S RESIDENT OFFICE

		 

		……………., ngày ….. tháng ….. năm …….
(dd/mm/yyyy)





 


		Kính gửi:

		 



		To:

		 





 


Văn phòng báo chí nước ngoài/Foreign media organisation: ....................................................... 


Địa chỉ/Address:.............................................................................................................................. 


Điện thoại/Tel:……………………… Fax:……………………….Email: ................................. 


I. Dự kiến chương trình hoạt động báo chí/Tentative program of journalistic activities:

1. Mục đích chương trình/Purpose(s):............................................................................................ 


2. Nội dung hoạt động/Content:...................................................................................................... 


3. Thời gian thực hiện/Time:........................................................................................................... 


4. Địa điểm hoạt động/Places:........................................................................................................ 


5. Dự kiến câu hỏi phỏng vấn/Questions for interview:.................................................................. 


6. Dự kiến phát hành/phát sóng/ Publication and broadcasting plan:

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


II. Thông tin về đoàn phóng viên/Details of media crew:

1. Họ và tên/Full name:................................................................................................................... 


Chức vụ/Title:.................................................................................................................................. 


2. Họ và tên/Full name:................................................................................................................... 


Chức vụ/Title:.................................................................................................................................. 


Các phóng viên cam kết tuân thủ đầy đủ các quy định pháp luật hiện hành của Việt Nam.
The above mentioned correspondents hereby affirm to comply fully with Vietnamese laws and regulations.

 


		 

		Đại diện văn phòng báo chí nước ngoài
Representative of the foreign media’s resident office
(Ghi rõ họ tên, ký và đóng dấu)
(Full name, signature and seal)





6. Thủ tục cho phép tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế thuộc thẩm quyền quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh Bắc Giang


6.1. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Các cơ quan, tổ chức và cá nhân trong và ngoài tỉnh Bắc Giang khi tổ chức hội nghị, hội thảo Quốc tế thuộc thẩm quyền quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh cần chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định và nộp tại Sở Ngoại vụ.

- Địa chỉ: Số 45 Đường  Hùng Vương, TP Bắc Giang, tỉnh Bắc Giang.


- Điện thoại/Fax: 0240.3992238/ 0240.3992238


- Thời gian tiếp nhận: Trong giờ làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần.


Bước 2: Sở Ngoại vụ kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ sẽ tiếp nhận và trình Chủ tịch UBND tỉnh xem xét và có văn bản trả lời. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ, Sở Ngoại vụ sẽ hướng dẫn cơ quan, tổ chức hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định.


Bước 3: Gửi báo cáo tóm tắt kết quả hội nghị, hội thảo quốc tế về Sở Ngoại vụ trong vòng 15 ngày sau khi kết thúc hội nghị hội thảo quốc tế.

 6.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang.


6.3. Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ


a) Thành phần hồ sơ

- Văn bản chấp thuận của cơ quan, địa phương liên quan


- Tờ trình (kèm theo đề án hoặc kế hoạch tổ chức) của đơn vị tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế (thời hạn ít nhất là 20 ngày trước ngày dự kiến tổ chức). Nội dung văn bản 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 các 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.


b) Số lượng hồ sơ:  02 (bộ).


6.4. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6.5. Đối tượng thực hiện: Cơ quan, tổ chức và cá nhân.  


6.6. Cơ quan thực hiện:  


- Thẩm quyền quyết định: Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh;


- Cơ quan trực tiếp thực hiện: Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang


6.7. Lệ phí: Không.

6.8. Kết quả thực hiện: Văn bản chấp thuận hoặc không chấp thuận của Chủ tịch UBND tỉnh.


6.9. Mẫu tờ đơn, tờ khai: Không.

6.10.  Yêu cầu điều kiện: Không.

6.11. Căn cứ pháp lý:


- 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;


- Quyết định số 67/2011/QĐ-TTg ngày 12/12/2011 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại của UBND các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;

- Quyết định số 509/2013/QĐ-UBND ngày 19 tháng 9 năm 2013 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bắc Giang về việc ban hành Quy chế quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại trên địa bàn tỉnh Bắc Giang.

7. Thủ tục tiếp công dân và giải quyết khiếu nại, tố cáo  

7.1. Trình tự thực hiện

Bước 1: Tiếp xúc ban đầu.

- Địa điểm: Sở Ngoại vụ Bắc Giang - Địa chỉ: Số 45 Đường  Hùng Vương, TP Bắc Giang, tỉnh Bắc Giang.


- Điện thoại/Fax: 0240.3992238/ 0240.3992238


- Thời gian tiếp: Trong giờ làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần.


- Đề nghị tổ chức hoặc cá nhân xuất trình giấy tờ tùy thân. Nếu tổ chức hoặc cá nhân không trực tiếp đến thì có thể ủy quyền cho người đại diện hợp pháp; người đại diện phải có Giấy ủy quyền, Giấy ủy quyền phải có xác nhận của UBND phường, xã, thị trấn nơi người ủy quyền cư trú.


Bước 2: Quá trình làm việc 


- Yêu cầu tổ chức hoặc cá nhân trình bày trung thực sự việc, cung cấp tài liệu liên quan đến nội dung yêu cầu (nếu có);


- Người tiếp dân lắng nghe, hướng dẫn cá nhân, tổ chức đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết và ghi chép vào Sổ Tiếp công dân đầy đủ nội dung do tổ chức hoặc cá nhân trình bày.


Bước 3: Kết thúc tiếp công dân, người tiếp công dân phải thông báo cho công dân biết cơ quan có thẩm quyền giải quyết để họ liên hệ sau này.


- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Trong giờ hành chính, các ngày làm việc trong tuần


+ Buổi sáng từ 8 giờ đến 11 giờ


+ Buổi chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30.

7.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang.


7.3. Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ


a) Thành phần hồ sơ

Đơn hoặc yêu cầu, kiến nghị (nếu có)  


b) Số lượng hồ sơ:  01 (bộ).


7.4. Thời hạn giải quyết: Khi kết thúc vụ việc.


7.5. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.  


7.6. Cơ quan thực hiện:  Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang.

7.7. Lệ phí: Không.

7.8. Kết quả thực hiện: Phiếu hướng dẫn hoặc văn bản thụ lý đơn.


7.9. Mẫu tờ đơn, tờ khai: Không.

7.10.  Yêu cầu điều kiện: Không.

7.11. Căn cứ pháp lý:


- Luật Khiếu nại năm 2011; Luật Tố cáo năm 2011;


- Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Khiếu nại;


- Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Tố cáo.

- Căn cứ Quyết định số 342/2013/QĐ-UBND ngày 23/7/2013 ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy Sở Ngoại vụ.

8. Thủ tục tiếp nhận và xử lý đơn thư 

8.1. Trình tự thực hiện

Bước 1: Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Ngoại vụ, số 45 đường Hùng Vương, thành phố Bắc Giang, tỉnh Bắc Giang hoặc gửi qua đường Bưu điện.


Bước 2: Thụ lý đơn


- Đối với đơn nhận trực tiếp: 


+ Trường hợp thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Ngoại vụ, hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.


+ Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Ngoại vụ thì viết Phiếu hướng dẫn người làm đơn đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


- Đối với đơn nhận qua đường Bưu điện:


+ Trường hợp thuộc thẩm quyền giải quyết thì tiếp nhận giải quyết.


+ Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết thì có Phiếu hướng dẫn.



Bước 3: Nhận kết quả qua đường Bưu điện theo đúng địa chỉ cá nhân, tổ chức ghi trong đơn.


- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Trong giờ hành chính, các ngày làm việc trong tuần (Buổi sáng từ 8 giờ đến 11 giờ; Buổi chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30).

 8.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang hoặc thông qua hệ thống Bưu chính.


8.3. Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ


a) Thành phần hồ sơ

Đơn hoặc yêu cầu, kiến nghị (nếu có).

- Đối với Khiếu nại: Đơn thư khiếu nại, biên bản ghi lời khiếu nại; Văn bản thụ lý, giao việc của cấp có thẩm quyền; Các văn bản thẩm tra, xác minh khiếu nại; Các văn bản về quyết định giải quyết khiếu nại; Các văn bản khác liên quan đến quá trình giải quyết khiếu nại.

- Đối với Tố cáo: Đơn tố cáo hoặc bản ghi lời tố cáo; Biên bản xác minh, kết quả giám định, tài liệu, chứng cứ thu thập được trong quá trình giải quyết; Văn bản giải trình của người bị tố cáo; Kết luận về nội dung tố cáo, văn bản kiến nghị biện pháp xử lý; Quyết định xử lý và các tài liệu khác có liên quan.

b) Số lượng hồ sơ:  01 (bộ).


8.4. Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đơn.

8.5. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.  


8.6. Cơ quan thực hiện:  Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang


8.7. Lệ phí: Không.

8.8. Kết quả thực hiện: Văn bản hướng dẫn hoặc văn bản trả lời.


8.9. Mẫu tờ đơn, tờ khai: Không.

8.10.  Yêu cầu điều kiện:

8.11. Căn cứ pháp lý:


- Luật Khiếu nại năm 2011; Luật Tố cáo năm 2011;


- Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Khiếu nại;


- Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Tố cáo;

- Thông tư số 04/2010/TT-TTCP ngày 26/8/2010 của Thanh tra Chíh phủ về việc quy định quy trình xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo, phản ánh kiến nghị có liên quan đến KNTC;


- Thông tư số 07/2011/TT-TTCP ngày 28/7/2011 của Thanh tra Chính phủ hướng dẫn quy trình tiếp công dân;

- Căn cứ Quyết định số 342/2013/QĐ-UBND ngày 23/7/2013 ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy Sở Ngoại vụ.

9. Thủ tục tiếp nhận và giải quyết khiếu nại lần đầu 

9.1. Trình tự thực hiện


Bước 1: Người khiếu nại nộp hồ sơ trụ tiếp tại Sở Ngoại vụ, số 45 đường Hùng Vương, thành phố Bắc Giang, tỉnh Bắc Giang hoặc gửi qua đường Bưu điện.


Bước 2: Thụ lý đơn: 


- Đối với Đơn khiếu nại nhận trực tiếp: 


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ trong vòng 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, người khiếu nại sẽ nhận được văn bản trả lời của Sở Ngoại vụ về việc thụ lý hồ sơ. 


+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ


+ Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Ngoại vụ thì viết Phiếu hướng dẫn người làm đơn đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


- Đối với Đơn khiếu nại nhận qua đường Bưu điện:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận giải quyết.


+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ hoặc không đúng thẩm quyền giải quyết thì có Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ hoặc hướng dẫn đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết. 


Bước 3: Nhận kết quả qua đường Bưu điện theo đúng địa chỉ cá nhân, tổ chức ghi trong hồ sơ.


- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Trong giờ hành chính, các ngày làm việc trong tuần (Buổi sáng từ 8 giờ đến 11 giờ; Buổi chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30).

9.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang hoặc thông qua hệ thống Bưu chính.


9.3. Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ


a) Thành phần hồ sơ

- Đơn Khiếu nại theo mẫu quy định;


- Quyết định hành chính bị khiếu nại, bản photo;


- Bản pho to Giấy ủy quyền theo mẫu quy định (nếu có);


- Bản pho to các tài liệu có liên quan (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ:  01 (bộ).


9.4. Thời hạn giải quyết: 

- Không quá 30 ngày kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn, nhưng không quá 45 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết.


- Đối với vùng sâu, vùng xa đi lại khó khăn, thời hạn giải quyết lần đầu không quá 45 ngày, những vụ phức tạp kéo dài hơn, nhưng không quá 60 ngày làm việc kể từ ngày thụ lý.


9.5. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.  


9.6. Cơ quan thực hiện:  Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang


9.7. Lệ phí: Không.

9.8. Kết quả thực hiện: Văn bản hướng dẫn hoặc văn bản trả lời.


9.9. Mẫu tờ đơn, tờ khai: Đính kèm


- Đơn khiếu nại (mẫu số 32) Ban hành kèm theo Quyết định số 1131/2008/QĐ - TTCP  ngày 18 tháng 6 năm 2008 của Tổng thanh tra;


- Giấy ủy quyền (mẫu số 41) Ban hành kèm theo Quyết định số 1131/2008/QĐ - TTCP  ngày 18 tháng 6 năm 2008 của Tổng thanh tra.


9.10.  Yêu cầu điều kiện: 

- Người khiếu nại phải là người có quyền, lợi ích hợp pháp chịu tác động trực tiếp bởi quyết định hành chính, hành vi hành chính mà mình khiếu nại.


- Người khiếu nại phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật; trong trường hợp thông qua người đại diện để thực hiện việc khiếu nại thì người đại diện phải theo quy định của pháp luật.


- Người khiếu nại phải làm đơn khiếu nại và gửi đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết trong thời hiệu, thời hạn theo quy định của Luật Khiếu nại.


- Việc khiếu nại chưa có quyết định giải quyết lần hai.

- Việc khiếu nại chưa được Tòa án thụ lý để giải quyết.

9.11. Căn cứ pháp lý:


- Luật Khiếu nại năm 2011;


- Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Khiếu nại;


- Quyết định số 1131/2008/QĐ - TTCP  ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại tố cáo.


- Thông tư số 04/2010/TT-TTCP ngày 26/8/2010 của Thanh tra Chíh phủ về việc quy định quy trình xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo, phản ánh kiến nghị có liên quan đến KNTC;


- Thông tư số 07/2011/TT-TTCP ngày 28/7/2011 của Thanh tra Chính phủ hướng dẫn quy trình tiếp công dân;

- Căn cứ Quyết định số 342/2013/QĐ-UBND ngày 23/7/2013 ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy Sở Ngoại vụ.


Mẫu số: 32 (Ban hành kèm theo Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP  ngày 18 tháng 6 năm 2008 của Tổng thanh tra)


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tư do – Hạnh phúc




                                               ......., ngày....tháng .....năm...


ĐƠN KHIẾU NẠI


Kính gửi:................................................(1)


Họ và tên:....................................................................(2); Mã số hồ sơ .......................(3)


Địa chỉ :.............................................................................................................................


Khiếu nại.......................................................................................................................(4)


Nội dung khiếu nại........................................................................................................(5)


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


(Tài liệu, chứng cứ kèm theo – nếu có)


                                                                                            Người khiếu nại

                                                                  (ký và ghi rõ họ tên)


(1) Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết khiếu nại.


(2) Họ  tên của người khiếu nại,


 - Nếu là đại diện khiếu nại cho cơ quan, tổ chức thì ghi rõ chức danh, tên cơ quan, tổ chức mà mình đại diện. 


- Nếu là người được uỷ quyền khiếu nại thì ghi rõ theo uỷ quyền của cơ quan, tổ chức, cá nhân nào.


(3) Nội dung này do cơ quan giải quyết khiếu nại ghi.


(4) Khiếu nại lần đầu (hoặc lần hai) đối với quyết định, hành vi hành chính của ai?


(5) Nội dung khiếu nại


 -  Ghi tóm tắt sự việc dẫn đến  khiếu nại;


 -  Yêu cầu (đề nghị) của người khiếu nại (nếu có);


Mẫu số: 41 (Ban hành kèm theo Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP  ngày 18 tháng 6 năm 2008 của Tổng thanh tra)


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



......., ngày ....tháng..….năm ....…

GIẤY UỶ QUYỀN KHIẾU NẠI


Họ và tên người uỷ quyền:............................................................................................(1)


Địa chỉ :.........................................................................................................................(2)


Số CMND:.....................................................................Cấp ngày…...tháng…...năm.......


Nơi cấp:…..........................................................................................................................


Họ và tên người  được uỷ quyền………………………………………………………....


Địa chỉ:...………………………………………………………………………………...


Số CMND:..................................................................Cấp ngày......tháng…..năm............


Nơi cấp:………………………………..............................................................................


Nội dung uỷ quyền:.......................................................................................................(3)


Trong quá trình giải quyết khiếu nại, người được uỷ quyền có trách nhiệm thực hiện đúng nội dung uỷ quyền.                                                    


		Xác nhận của UBND


xã, phường, thị trấn nơi 


người uỷ quyền cư trú


(Ký,  ghi rõ họ tên và đóng dấu)

		Người uỷ quyền

(Ký  và ghi rõ họ tên)





(1) Nếu người uỷ quyền là người đại diện cho cơ quan, tổ chức uỷ quyền cho người khác để khiếu nại thì phải ghi rõ chức vụ của người uỷ quyền.


(2) Nơi người uỷ quyền khiếu nại cứ trú, trường hợp là cơ quan, tổ chức uỷ quyền thì phải ghi rõ địa chỉ của cơ quan, tổ chức đó. 


(3) Uỷ quyền toàn bộ để khiếu nại hay uỷ quyền một số nội dung (Trường hợp uỷ quyền một số nội dung thì phải ghi rõ nội dung uỷ quyền)

10. Thủ tục tiếp nhận và giải quyết khiếu nại lần hai 


10.1. Trình tự thực hiện

Bước 1: 

Bước 2: Nộp hồ sơ trụ tiếp tại Sở Ngoại vụ, số 45 đường Hùng Vương, thành phố Bắc Giang, tỉnh Bắc Giang hoặc gửi qua đường Bưu điện.


Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


- Đối với Đơn khiếu nại nhận trực tiếp: 


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ trong vòng 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, người khiếu nại sẽ nhận được văn bản trả lời của Sở Ngoại vụ về việc thụ lý hồ sơ. 


+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.


- Đối với Đơn khiếu nại nhận qua đường Bưu điện:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận giải quyết.


+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì có Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.


Bước 3: Nhận kết quả qua đường Bưu điện theo đúng địa chỉ cá nhân, tổ chức ghi trong hồ sơ.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Trong giờ hành chính, các ngày làm việc trong tuần


+ Buổi sáng từ 8 giờ đến 11 giờ


+ Buổi chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30


 10.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang hoặc thông qua hệ thống Bưu chính.


10.3. Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ


a) Thành phần hồ sơ

- Đơn Khiếu nại theo mẫu quy định;


- Quyết định hành chính bị khiếu nại, bản photo (nếu có);


- Bản pho to Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu;


- Bản pho to Giấy ủy quyền theo mẫu quy định (nếu có);


- Bản pho to các tài liệu có liên quan (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ:  01 (bộ).


10.4. Thời hạn giải quyết: 

- Không quá 45 ngày kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn, nhưng không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý giải quyết.


- Trường hợp đối với vùng sâu, vùng xa đi lại khó khăn, thời hạn giải quyết lần hai không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thời gian giải quyết khiếu nại có thể kéo dài hơn, nhưng không quá 70 ngày làm việc kể từ ngày thụ lý giải quyết.

10.5. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.  


10.6. Cơ quan thực hiện:  Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang


10.7. Lệ phí: không


10.8. Kết quả thực hiện: Văn bản thụ lý đơn hoặc Quyết định hành chính.


10.9. Mẫu tờ đơn, tờ khai: Đính kèm


- Đơn khiếu nại (mẫu số 32) Ban hành kèm theo Quyết định số 1131/2008/QĐ - TTCP  ngày 18 tháng 6 năm 2008 của Tổng thanh tra;

- Giấy ủy quyền (mẫu số 41) Ban hành kèm theo Quyết định số 1131/2008/QĐ - TTCP  ngày 18 tháng 6 năm 2008 của Tổng thanh tra.


10.10.  Yêu cầu điều kiện: 

- Người khiếu nại phải là người có quyền, lợi ích hợp pháp chịu tác động trực tiếp bởi quyết định hành chính, hành vi hành chính mà mình khiếu nại.


- Người khiếu nại phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật; trong trường hợp thông qua người đại diện để thực hiện việc khiếu nại thì người đại diện phải theo quy định của pháp luật.


- Người khiếu nại phải làm đơn khiếu nại và gửi đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết trong thời hiệu, thời hạn theo quy định của Luật Khiếu nại.


- Việc khiếu nại chưa có quyết định giải quyết lần hai.

- Việc khiếu nại chưa được Tòa án thụ lý để giải quyết.

10.11. Căn cứ pháp lý:


- Luật Khiếu nại năm 2011;


- Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Khiếu nại;


- Quyết định số 1131/2008/QĐ - TTCP  ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại tố cáo.


- Thông tư số 04/2010/TT-TTCP ngày 26/8/2010 của Thanh tra Chính phủ về việc quy định quy trình xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo, phản ánh kiến nghị có liên quan đến KNTC;


- Thông tư số 07/2011/TT-TTCP ngày 28/7/2011 của Thanh tra Chính phủ hướng dẫn quy trình tiếp công dân;

- Căn cứ Quyết định số 342/2013/QĐ-UBND ngày 23/7/2013 ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy Sở Ngoại vụ.


11. Thủ tục tiếp nhận và giải quyết tố cáo 


11.1. Trình tự thực hiện

Bước 1: Nộp hồ sơ trụ tiếp tại Sở Ngoại vụ, số 45 đường Hùng Vương, thành phố Bắc Giang, tỉnh Bắc Giang hoặc gửi qua đường Bưu điện.


Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


- Đối với Đơn tố cáo nhận trực tiếp: 


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì viết Phiếu nhận hồ sơ trong vòng 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, người tố cáo sẽ nhận được văn bản trả lời của Sở Ngoại vụ về việc thụ lý hồ sơ. 


+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì viết Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ.


+ Trường hợp hồ sơ không thuộc thẩm quyền giải quyết thì hướng dẫn người tố cáo đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


- Đối với Đơn tố cáo nhận qua đường Bưu điện:


+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận giải quyết.


+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ hoặc không đúng thẩm quyền giải quyết thì có Phiếu hướng dẫn làm lại hồ sơ hoặc chuyển đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


Bước 3: Nhận kết quả qua đường Bưu điện theo đúng địa chỉ cá nhân, tổ chức ghi trong hồ sơ.


- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Trong giờ hành chính, các ngày làm việc trong tuần


+ Buổi sáng từ 8 giờ đến 11 giờ


+ Buổi chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30


 11.2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang hoặc thông qua hệ thống Bưu chính.


11.3. Thành phần hồ sơ, số lượng hồ sơ


a) Thành phần hồ sơ

- Đơn Tố cáo hoặc văn bản ghi lời tố cáo theo mẫu quy định;


- Bản photo các tài liệu, chứng cứ có liên quan đến nội dung tố cáo.

b) Số lượng hồ sơ:  01 (bộ).


11.4. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 60 ngày kể từ ngày thụ lý giải quyết; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn có thể kéo dài hơn, nhưng không quá 90 ngày, kể từ ngày thụ lý để giải quyết.

11.5. Đối tượng thực hiện: Cá nhân, tổ chức.  


11.6. Cơ quan thực hiện:  Sở Ngoại vụ tỉnh Bắc Giang


11.7. Lệ phí: Không.

11.8. Kết quả thực hiện: Văn bản thụ lý đơn hoặc Thông báo kết quả giải quyết tố cáo.


11.9. Mẫu tờ đơn, tờ khai: 

Đơn Tố cáo (mẫu số 46)  Ban hành kèm theo Quyết định số 1131/2008/QĐ - TTCP  ngày 18 tháng 6 năm 2008 của Tổng thanh tra;


11.10.  Yêu cầu điều kiện: 


- Người tố cáo phải gửi đơn đến cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền. Trong đơn tố cáo, phải ghi rõ họ, tên, địa chỉ của người tố cáo. Trong trường hợp người tố cáo đến tố cáo trực tiếp thì người tiếp nhận phải ghi lại nội dung tố cáo, họ tên địa chỉ người tố cáo có chữ ký của người tố cáo.

- Không xem xét giải quyết những tố cáo giấu tên, mạo tên, không rõ chữ ký trực tiếp mà sao chép chữ ký hoặc có những tố cáo đã được cấp có thẩm quyền giải quyết, nay tố cáo lại nhưng không có bằng chứng mới.

11.11. Căn cứ pháp lý:


- Luật Tố cáo năm 2011;


- Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Tố cáo.


- Quyết định số 1131/2008/QĐ - TTCP  ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại tố cáo.


- Thông tư số 01/2009/TT-TTCP ngày 15/12/2009 của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình giải quyết tố cáo.

- Căn cứ Quyết định số 342/2013/QĐ-UBND ngày 23/7/2013 ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy Sở Ngoại vụ.

Mẫu số: 46 (Ban hành kèm theo Quyết định số 1131/2008/QĐ - TTCP  ngày 18 tháng 6 năm 2008 của Tổng thanh tra)



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

         


……..., ngày..….tháng....….năm ......…

ĐƠN TỐ CÁO


Kính gửi: .......................................................(1)


Tên tôi là:.................................................................................................................


Địa chỉ:.....................................................................................................................


Tôi làm đơn này tố cáo hành vi vi phạm pháp luật của:......................................(2)


……………………………………………………………………………………..


Nay tôi đề nghị…………………………………………………………………(3)


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


Tôi xin cam đoan những nội dung tố cáo trên là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật nếu cố tình tố cáo sai.


Người tố cáo 


        (Ký, ghi rõ họ tên)


(1) Tên cơ quan tiếp nhận tố cáo. 


(2)  Họ tên, chức vụ và hành vi vi phạm pháp luật của người bị tố cáo. 


(3) Người, cơ quan có thẩm quyền giải quyết tố cáo  xác minh, kết luận và xử lý người có hành vi vi phạm theo quy định của pháp luật.
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