BO KHOA HOC VA CONG NGHE ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

S6: 999 /QD - BKHCN Ha Néi, ngay 1% thang 17‘ nam 2014

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché cir cong chikc, vién chire di cOng tic nudc ngoai
va st dung, quan 1y ho chiéu thudc thim quyen cia Bo Khoa hoc va Cong nghé

BO TRUOGNG
BO KHOA HOC VA CONG NGHE

Can ¢t Nghi dinh s6 20/2013/ND-CP ngay 26 thang 02 nam 2013 cta Chinh
pht quy dinh chitc nang, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc ctia Bd Khoa hoc
va Cong nghe;

Cén cu Nghi dinh $6 136/2007/NB-CP ngay 17 thang 8 nam 2007 cua
Chinh phu Ve xuat nhap canh cta cong dan Viét Nam dugc sira d6i, bd sung tai
Nghi dinh s6 65/2012/ND-CP ngay 06 thang 9 nam 2012 cta Chinh phu;

Can ct Quyét dinh 6 58/2012/QD-TTg ngay 24 thang 12 ndm 2012 cua
Tht tuéng Chinh phu vé viéc st dung va quan ly ho chiéu ngoai giao, hod chiéu
cong vu;

Theo dé nghi cua Vu trudng Vu T chirc can bd,
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cir cong chirc, vién
chtrc di cong tac nudc ngoai va st dung, quan ly hd chiéu thudc thaim quyeén cua
B6 Khoa hoc va Cong nghg.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Vu truong Vu T6 chirc can bd, Vu truéng Vu Hop tac quéc té,
Chanh Vian phong B, Thu truéng cac don vi truc thudc Bo chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: BO TRU()NG
- Nhu Piéu 3;

- B0 trudng, cac Thir trudng;

- Cuc Lanh su, Bd Ngoai giao (dé b/c);
- Luu: VT, TCCB (3)
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BO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Ty do - Hanh phuc

QUY CHE
Cir cdng chire, vién chire di cong tic nwéc ngoai va st dung, quan Iy
ho chiéu thude thAm quyén cia B Khoa hoc va Cong nghé
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 %W /OD-BKHCN ngc‘zyj?thdmg?‘ nam 2014.
cua B¢ truong Bé Khoa hoc va Cong nghé)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Pieu 1. Pham vi dieu chinh va doi twong ap dung

1. Quy ché ndy quy dinh trinh ty, tht tuc cir cong chuce, vién chuc di cong
thc nude ngoai; tham quyén va trich nhiém quéan ly ho chiéu (bao gdm ho chicu
ngoai giao, hd chiéu cong vu va ho chiéu phd thong) cua cong chic, vién chic
B6 Khoa hoc va Cong nghé.

2. Quy ché nay ap dung doi v6i cac don vi thudc Bo Khoa hoc va Cong
nghé; cong chirc, vién chic va ngudi lam viée theo ché do hop dong lao dong co
thoi gian 1am viée thuc té tai cac don vi thude Bo Khoa hoc va Cong nghe trén
12 thang, khong ké thoi gian thir viéc (sau day goi chung la cong chie, vién chure).

Pieu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day dugc hi€u nhu sau:

1. “Poan ra” 1a doan di cong tic nudc ngoai gom cong chirc, vién chirc
quy dinh tai khoan 2, Diéu 1 ctia Quy ché nay dugc co quan co tham quyén cu
di nude ngoai dé thuc hién cong vu.

2. “Thu truéng don vi dwoc uy quyén ky quyét dinh di cong tdc nudc
ngoai” 1a ngudi dugc bd nhiém gilt chic vy diung dau don vi truc thudc Bo
duoc phan cap quén 1y can b va duoc Bo trudéng B Khoa hoc va Cong nghé uy
quyén ky quyét dinh clr cong chirc, vién chirc di cong tic nude ngoat.

3. “Doi tde nude ngoai’” 1a co quan, to chirc nudc ngoai co thu moi hodc
14 don vi truc tiép to chic chuong trinh, ndi dung lam viéc vai nude ngoai cua

Piéu 3. Nguyén tic cir cong chire, vién chire di cong tac nuéc ngoai va
sir dung, quan Iy ho chieu

1. Viéc ctr cong chirc, vién chirc di cong tac nudc ngoai, st dung va quan
1y ho chiéu do B truong Bo Khoa hoc va Cong nghé thong nhat quan ly, ¢6
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phan cong trach nhiém cu thé va bao dam tinh cht dong cia cac don vi trong
qua trinh thuc hién, pht hop céc quy dinh hién hanh cta phép luat vé xut, nhép
canh, quan ly ho chiéu va phan cap quan ly can bo.

2. Viéc ctr cong chure, vién chte di cong tac nudc ngoai phai can cir ké
hoach doan ra duoc Cép ¢ tham quyén phé duyét hodc theo thu moi, thdng bao
ctia dbi tac nudc ngoai hodc cac hinh thire khac; bao dam dung thanh phan, ding
muc dich, yéu cau, ndi dung cua chuyén cdng tac, dat duoc hidu qua cao nhit va
tiét kiém ngan sach nha nude.

3. Cong chtic, vién chtc dugc cir di cong tdc nude ngoai ¢o trach nhiém
tudn thu cdc quy dinh hién hanh ctia DPang, Nha nuéc v& cong tac dbi ngoai.
cong tac doan ra; tudn thu phéap luat Viét Nam, phap luat va thong 18 quéc ¢,
bao dam an ninh quéc gia, trat tu an toan xa hoi, bao vé chinh tri ndi b, bao vé bi
mat nha nudc.

4. C4 nhan, to chiic ¢6 hanh vi sir dung, quan 1y ho chiéu sai quy dinh thi
tuy theo tinh chit va mac do vi pham s€ bi xtr Iy ky luat, x&r phat hanh chinh
hoac bi truy ctu trach nhiém hinh su theo quy dinh hién hanh.

Chwong I

THAM QUYEN, THU TUC CU CONG CHUC, VIEN CHUC
PI CONG TAC NUOC NGOAI

1 2

Dieu 4. Tham quyén cir cong chive, vién chire di cong tac nwdc ngoai

Tham quyén ctr cong chure, vién chirc di cong tdc nudc ngoai (bao gom di
cong tac theo ké hoach doan ra hodc theo thu mo1, thong bdo cua doi tac hoac
cac hinh thtrc khac) dugc quy dinh nhu sau:

1. Bo trudng quyét dinh ctr di cong tac nudc ngoai dbi voi Thix trudng va
Tht trudng don vi truc thudc Bo.

Truong hop B trudng di cong tac vang thi uy quyén cho Lanh dao Bo
phu trach don vi quyét dinh ctr di cong tac nudc ngoai doi véi Thu truong don vi
truc thudc Bo.

Truong hop Lanh dao B phu trach don vi di cong tac vang thi Lanh dao
Bo dang lam viéc tai co quan ky quyét dinh ct di cong tac nudc ngoai doi voi
Thu truong va Lanh dao don vi truc thude Bo.

2. Tht truéng quyét dinh ctr di cong tac nudc ngoai doi vdi cap pho va
cong chuc, vién chic cua cac don vi duge phan cong phu trach.
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Trudng hop Doan cong tic gom thanh phan ¢ cac don vi khac nhau thi
Lanh dao Bo phu trach don vi cht tri Poan cong tac quyét dinh cu di cong tac
nude ngoai doi vai moi thanh phan cda Poan cong tac.

3. Tht trudng cac don vi duge uy quyén ky quyét dinh di cong tac nudc
ngodi quyét dinh clr di cong tic nude ngoai doi voi cong chire, vién chic thude
quyén quan 1y ctia don vi minh theo quy dinh phan cap quan ly can bd cua Bo.

4. Trudmg hop Doan ra ¢ thanh phan thudc tham quyen quyet dinh cur di
cong tac nude ngodi & cac cap khic nhau (trir cac trudng hop quy dinh tai Khoan
3 Didu nay) thi cdp co tham quyén cao nhéat quyét dinh ct di cong tac nuoc
ngoai doi véi tat ca thanh phan trong Doan cong tac.

Dieu 5. Thi tuc civ Doan ra

1. Tht tuc ¢ Poan ra thudc tham quyén quyét dinh cia Lanh dao Bo

a) Tlu’cmg hop can 1am thi tuc dé nghi cap thi thuc cua nude dén cong
thc, it nhat 20 ngay lam viéc trudce ngay Doan ra du kién khéi hanh (dbi voi
Poan cong tac khong can lam tht tuc dé nghi cép thi thyc thi it nhét 12 10 ngay

trude ngay du kién khoi hanh), do*n vi chu tri Doan ra gu1 hd 50 clr cong chic,
vién chtrc di cOng tac nudc ngoai vé Vu Té chirc can bo. Hb so gdm c6:

- K& hoach doan ra d3 dugc phé duyét hoac Quyét dinh thanh 1ap Doan
cong tac;

- Thu moi, thong bao hodc thu khang dinh tiép nhan Poan cua co quan, to
chtic ndc ngoai noi dén lam viéc;

- Chuong trinh 1lam viéc; Thuyét minh néu ré muc dich, ndi dung, du kién
két qua can dat dugc cia chuyén cdng tac; DOi voi Doan cong tac co tu hai
ngudi tré 1én di theo chuyén d¢, trong thuyet minh phai néu ro nhiém vu cua
timg ngudi gan vai ndi dung cia chuyén dé.
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- Cong vin clr nhan sy ctia cac don vi gom: Danh sach nhan su keém theo
thong tin vé chirc vy, ma so ngach, loai cong chire, vién chire cua nhan sy dugc
d& nghi ctr di cong tac; thoi gian, dia diém va ngudn kinh phi cdng tac.

b) Trong thoi han 02 ngay lam viéce ké tir ngay nhan duoc day du hd so cir
cOng chire, vién chuc di cong tAc nudc ngoai, Vu T chic can bd thdm dinh ho
so va trinh Lanh dao B quyét dinh.

Truong hop nhan su d& nghi ctr di khong phu hop véi ké hoach doan ra
hoic Quyét dinh thanh lap Doan cong tac hodc ndi dung cong tac, Vu 106 b chirc
can bo, Vu Hop tac qubc t& va don vi chu quan ctia nhan sy cung trao doi dé xem
xét, diéu chinh; truong hop cac don vi khong théng nhat duoc thi bao cao Lanh dao
BO xem xét, quyét dinh.




2. Thi tuc ctr Poan ra thude tham quyén quyét dinh cta Thu truong don
vi dugc ty quyen ky quyét dinh:

a) Thu truéng don vi duge Gy quyén cén ctr ké hoach doan ra da duoc phé
duyét hoic Quyét dinh thanh l4p Doan cong tac cta cip c6 thim quyén, quyét
dinh ctr cong chuc, vién chic di cong tac nude ngoai sau khi di hoan thanh thu
tuc quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu nay.

b) Quyét dinh cu cdng chtrc, vién chirc di cong tdc nudc ngoai do Thu
truéng don vi duoc uy quyén ky phai duoc giri vé Vu Hop tac qubc té va Vu T6
chirc can bo dé theo doi.

bieu 6. Civr cong chire, vien chirc di cong tac nwéc ngoai khong cd
trong ke hoach doan ra

1. Viéc di cong tic nudc ngoai khong co trong ké hoach doan ra bao gon:

a) Thuc hién nhiém vu theo chi dao ctia Lanh dao Dang, Nha nudc va B0
trudéng B6 Khoa hoc va Cong nghé;

b) Theo gidy moi cua céc to chic trong nude, nuwdc ngoai va duge to chic
d6 dai tho chi phi cong tac khi ¢6 su dong y Thu truéng don vi;

2. Truong hop cobng chire, vién chie di cong tac nude ngoal theo gidy moi
clia to chirc trong nudc, nudc ngoai va st dung kinh phi cua B6 Khoa hoc va
Cong nghé (do Van phong B6 quan ly) phai dugc su dong y cua Lanh dao Bo.

3. Cong chtrc, vién chtc di ra nudc ngoai vé viéc riéng trong ngay nghi,
ngay 1é theo quy dinh phai bdo cao Thi truong don vi bang van ban.

Piéu 7. Poan ra do Linh dao B) lam trudng doan

Poan ra do Lanh dao Bd lam trudng doan tuan thu cac quy dinh tai khoan
2 Piéu 61 Quy ché 1am viéc cta Bo Khoa hoc va Cong nghé ban hanh kém theo
Quyét dinh sb 688/QD-BKHCN ngay 17/4/2012 cia B trudng Bo Khoa hoc va
Cong nghé va cac quy dinh sau day:

1. Poan ra do Lanh dao Bd lam truéng doan phai ¢ médt don vi chi tri
thue hién. Noi dung cdng tac lién quan chu yéu dén don vi nao thi don vi do
duoc xac dinh 1a don vi chu tri. Truong hop Doan ra lién quan dén nhiéu don vi
thi Vu Hop tac quéc t& duoc chi dinh 1a don vi chu tri.

Pon vi chu tri ¢6 trach nhiém chuén bi ndi dung lam viéc cda Poan cong tac,
lién hé véi dbi tae nude ngodi, cung cAp thong tin vé nude dén va cac thong tin lién
quan dén chuyén di dé bao dam thuan 1oi, an toan cho Poan cong tac.

2. Vu Hop tac qudc té c6 trach nhiém lam thi tuc dé nghi cap ho chiéu, thi
thuc va cdc thu tuc xuat canh, nhap canh, phién dich cho Lanh dao B va cac
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thanh vién khac néu co6 yéu cau; lién hé voi doi tac nude ngoai hodce dai dién cua
Viét Nam ¢ nudc ngoai khi ¢o yéu cau; chuan bi tom tat tinh hinh hop tac chung
gifta Vi€t Nam vé1 nude dén.

3. Céc don vi ¢6 lién quan co trach nhiém phoi hop cung cap thong tin can
thiét phuc vu chuan bi néi dung lam viéc theo yéu cau cua don vi chu tri.

Dieu 8. Bao cao ket qua cong tac

1. Trong thoi gian 05 ngay lam viéc ké ti ngay v€ nudc, doan cong tac co
trach nhiém bao cao nguoi ky quyét dinh cir di cong tac két qua cong tac va cac
kien nghi, dé xuat, dong thoi giri Vu To6 chire can bd, Vu Hop tac quoc (& de
theo doi.

2. Thu trudng don vi truc thudec Bo ¢6 trach nhi€ém bao cdo B theo dinh
ky 30/6 va 31/12 hang nam vé két qua doan ra cua don vi (bao gdm sb luong
doan ra, sb luot cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong di cong tac nude ngoii
kém theo danh gia két qua), dong thoi giri Vu Té chire can b, Vu Hop tac quéc
té dé téng hop, theo doi.

3. Viéc chép hanh ché d6 bao cio két qua cobng tac nudc ngoai theo quy
ché nay 1a mot tiéu chi danh gia xép loai thi dua, khen thuong héng nam dbi voi
t6 chirc, ¢4 nhan. C4 nhan vi pham ché do béo cdo quy dinh tai khoan 1 piéu nay
khéng duoc xem xét ctr di cong tac nudc ngoat trong chuyén cong tac ké tiép.

Chuwong II1
SU DUNG VA QUAN LY HO CHIEU
Piéu 9. Nguyén tic quan Iy ho chiéu
, 1. Viéc quan ly hff) Chiéu duoc thuc hién dbi véi ho chiéu ngoai giao, ho
chiéu cong vu va ho chiéu pho thong.

2. Ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu va ho chiéu phé thong 12 tai san
ctia Nha nude. Viée st dung, quan Iy ho chiéu phai duoc thuc hién theo Quy ché
nay va cac quy dinh phap luét khac co lién quan, bado dam viéc st dung ho chiéu
khong gy thiét hai dén uy tin va loi ich ctia Nha nudc Viét Nam.

3. Co quan, don vi c6 tham quyén quan ly ho chiéu cu cong chuc, vién
chirc dé thue hién viéc quan Iy ho chiéu quy dinh tai Diéu 13 cua Quy ché nay.

Picu 10. Thim quyén quan 1y ho chiéu

1. Vu T6 chtic can bo quan ly ho chiéu cua cong chirc, vién chirc do Lanh
dao B0 ky Quyét dinh cu di cdng tac nudc ngoai.
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2. BO phén to6 chie can bd cua don vi dugc phan cép quan 1y can bd quan
ly hd chiéu cua cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong thude thAm quyén cua
Thu truéng don vi ¢t ¢cong chire, vién chire ctr di cong tac nudce ngoai; dinh ky
trong thang 12 hang nadm, bao cdo Lanh dao Bo (qua Vu T chirc can bd) vé sb
lrong, tinh hinh quan Iy ho chiéu thudc tham quyén quan ly.

Piéu 11. Trach nhiém cta cong chire, vién chirc dwge phan cong quan
Iy ho chieu

1. Lap so theo ddi viéc giao, nhan ho chiéu va bao dam an toan tuyet dbi
cho ho chiéu khi dugc luu gitr.

2. Ban giao ho chiéu cho cong chirc, vién chire khi ¢ quyét dinh cud cap

c6 thAm quyén ctr di cong tac nudc ngoai; viéc ban giao phai co ky nhan. Néu ho
chiéu con thoi han st dung dum 6 thang thi thong bao cho duong su biét dé chu
dong d& nghi gia han hodc chp dbi ho chiéu méi.

3. Ban giao ho chiéu pho thong cho can bd, cong chic, vién chic khi m
don xin nghi phép di ra nudc ngoai vé viéc riéng khi dugc clp ¢co thAm quyen
dong y.

4. B4o cio Thu trudng co quan, don vi theo phén cip quan ly ve vice
cong chirc, vién chire ¢o y khong ndp ho chiéu cho don vi quan 1y theo quy dinh
va dé xuat bién phap xu ly.

5. Chuyén hé chiéu cho co quan, don vi méi tiép nhan khi cong chirc,
vién chuc chuyén cong tac.

6. Chuyén cho co quan quéan 1y hd chiéu ctia Bo Ngoai giao dé hay ho

chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu con gia tri st dung ddi véi cong chire da nghi
huru, thoi viée, hét nhiém ky cong tac, ra khoi bién ché, bi chét, bi mat tich.
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7. Bao cdo véi clp ¢6 thAm quyén céc vAn dé phat sinh trong qué trinh
quan ly ho chiéu.

Pidu 12. Trach nhiém cia cong chirc, vién chire duge cap hd chieu

1. Gitt gin va bao quan ho chiéu; khong tay x6a, sta chita ndi dung trong
ho chiéu; khong duge cho nguoi khic sir dung.

2. Chi duoc str dung mot loai ho chiéu con gia ftri su du ng cho moi @huyen
Ong tac.

r | PR 4 1.1

cong tac nudce ngoal phi hop voi

3. Chi dugc sir dung ho chiéu phé théng khi di cong tac trong tnro*ng hop
can thiét hoac khi ¢6 don xin nghl phép ra nudc ngoal vé viéc riéng dugc cap co
tham quyen dong y. Tuyét dbi khong duge st dung ho chiéu ngoai giao va hd
chiéu cong vu dé di nudc ngoai vé viéc riéng.



4. Khai béo v& viéc mat ho chiéu theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 13 Nghi
dinh 136/2007/NB-CP ngay 17 thang 8 nam 2007 ctia Chinh phil vé xuat nhap
canh cua cong dan Viét Nam.

5. Nop lai ho chiéu cho bd phan dugc phan cong quan ly ho chiéu trong
thot han 5 ngay lam viéc ké tur ngay nhap canh vao Viét Nam sau khi két thuc
chuyén cong tac hodc di nudc ngoai vi muc dich ca nhan (trr truong hop dac
biét do Thu trudng don vi cé thAm quyén quan Iy ho chiéu quyét dinh).

6. Viéc chép hanh ché do st dung, quan ly ho chiéu theo quy ché nay la
mot tiéu chi danh gia x&p loai thi dua khen thudng hang nam dbi voi to chuc, ¢4
nhan. Cong chirc, vién chire tuy theo mirc do vi pham quy dinh vé st dung, quan
ly ho chiéu s& bi xir 1y theo quy dinh hién hanh.

Chwong IV
TRACH NHIEM THI HANH

Pidu 13. Trach nhiém thi hanh

1. Thu trudng don vi truc thudc B va cdng chuc, vién chirc thudc Bo co
trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

2. Vu truong Vu T6 chic can bo chu tri, phéi hop voi Vu truong Vu Hop
tac quéc té ¢o trach nhiém hudng dan, theo ddi, don ddc va kiém tra viéc thuc
hién Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vuéng mic, cac don vi phan anh yé
Vu T chtc can bd dé téng hop trinh Lanh dao B xem xét stra doi, bo sung./.

BO TRUONG
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