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

	Số: 1852 /QĐ-UBND
	Thừa Thiên Huế, ngày 17 tháng 8 năm 2017


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC BAN HÀNH BỘ BIỂU MẪU VĂN BẢN HÀNH CHÍNH ĐƯỢC CHUẨN HÓA THUỘC THẨM QUYỀN CỦA GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015;
Căn cứ Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính;
Xét đề nghị của Giám đốc Sở Ngoại vụ, Tổ trưởng Tổ xây dựng hệ thống biểu mẫu văn bản hành chính,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Bộ biểu mẫu văn bản hành chính được chuẩn hóa thuộc thẩm quyền của Giám đốc Sở Ngoại vụ.

Điều 2. Tổ chức thực hiện
1. Tổ trưởng Tổ xây dựng hệ thống biểu mẫu văn bản hành chính chỉ đạo cập nhật Bộ biểu mẫu văn bản hành chính (kèm theo Quyết định này) vào Hệ thống thông tin Biểu mẫu văn bản hành chính của UBND tỉnh, hướng dẫn cập nhật, quản lý, vận hành và ứng dụng Bộ biểu mẫu hành chính đảm bảo chất lượng, khoa học, đồng bộ và hiệu quả trong quản lý tại đơn vị.

2. Giám đốc Sở Ngoại vụ chỉ đạo triển khai, vận dụng khoa học và có hiệu quả Bộ biểu mẫu văn bản hành chính nêu trên.
Ủy quyền Giám đốc Sở Ngoại vụ chỉ đạo xây dựng, phê duyệt và công bố, cật nhật vào Hệ thống thông tin Biểu mẫu văn bản hành chính của UBND tỉnh trong trường hợp bổ sung, điều chỉnh biểu mẫu văn bản hành chính thuộc phạm vi điều chỉnh của Quyết định này.
3. Việc khai thác Bộ biểu mẫu văn bản hành chính điện tử thực hiện theo Quy định quản lý, vận hành, khai thác Hệ thống thông tin biểu mẫu văn bản hành chính của UBND tỉnh.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.

Điều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Tổ trưởng Tổ xây dựng biểu mẫu văn bản hành chính, Giám đốc Sở Ngoại vụ, Trưởng các phòng, ban thuộc Sở và các tổ chức, cá nhân liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận: 
- Như Điều 4;
- CT và các PCT UBND tỉnh;
- CVP và các PCVP;
- Lưu: VT, CV: NV, CTTĐT.
	KT.CHỦ TỊCH




PCT Phan Ngọc Thọ


PHỤ LỤC
BỘ BIỂU MẪU VĂN BẢN HÀNH CHÍNH ĐƯỢC CHUẨN HÓA THUỘC THẨM QUYỀN CỦA GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ
(Kèm theo quyết định số 1852 /QĐ-UBND, ngày 17 tháng 8 năm 2017 của UBND tỉnh)

	TT
	Loại văn bản
	Nội dung trích yếu
	Thẩm quyền ban hành
	Ghi chú

	I. VĂN BẢN HÀNH CHÍNH

	1. 
	Quyết định
	Về việc phê duyệt kết quả tuyển dụng viên chức
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM001

	2. 
	Quyết định
	Về việc cử người hướng dẫn tập sự công chức, viên chức
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM002

	3. 
	Quyết định
	Về việc điều động công chức, viên chức
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM003

	4. 
	Quyết định
	Về việc bổ nhiệm cán bộ quản lý
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM004

	5. 
	Quyết định
	Về việc bổ nhiệm lại cán bộ quản lý
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM005

	6. 
	Quyết định
	Về việc kéo dài thời gian giữ chức vụ cán bộ quản lý
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM006

	7. 
	Quyết định
	Về việc điều động và bổ nhiệm cán bộ quản lý
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM007

	8. 
	Quyết định
	Về việc nâng bậc lương thường xuyên viên chức
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM008

	9. 
	Quyết định
	Về việc nâng bậc lương trước thời hạn viên chức do lập thành tích xuất sắc
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM009

	10. 
	Quyết định
	Về việc nâng bậc lương trước thời hạn để nghỉ hưu đối với viên chức
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM010

	11. 
	Quyết định
	Về việc hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung viên chức
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM011

	12. 
	Quyết định
	Về việc thanh tra, kiểm tra
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM012

	13. 
	Quyết định
	Về việc cử công chức, viên chức đi đào tạo, bồi dưỡng
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM013

	14. 
	Quyết định
	Về việc cho phép công chức, viên chức đi nước ngoài vì việc riêng
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM014

	15. 
	Quyết định
	Về việc công bố hệ thống quản lý chất lượng phù hợp tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001-2008
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM015

	16. 
	Quyết định
	Về việc khen thưởng thành tích; công nhận danh hiệu thi đua
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM016

	17. 
	Quyết định
	Về việc giao dự toán ngân sách nhà nước
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM017

	18. 
	Quyết định
	Về việc kỷ luật cán bộ, công chức, viên chức
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM018

	19. 
	Quyết định
	Về việc chỉ định thầu, lựa chọn cung cấp dịch vụ…
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM019

	20. 
	Quyết định
	Ban hành các Quy chế, Quy định nội bộ
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM020

	21. 
	Quyết định
	Về việc quy định chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức các phòng, đơn vị trực thuộc Sở
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM021

	22. 
	Quyết định
	Về việc thành lập, kiện toàn các Ban, Hội đồng cơ quan
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM022

	23. 
	Giấy mời
	Giấy mời tham dự Họp, Hội nghị, làm việc...
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM023

	24. 
	Giấy mời
	Giấy mời đưa tin hội nghị, làm việc... (báo chí)
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM024

	25. 
	Giấy mời
	Giấy mời đưa tin hội nghị, làm việc... (mời riêng 01 người)
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM025

	26. 
	Thông báo
	Về việc giới thiệu chức danh và chữ ký của...
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM026

	27. 
	Thông báo
	Tuyển dụng viên chức vào làm việc tại Sở Ngoại vụ
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM027

	28. 
	Thông báo
	Về việc thông báo nghỉ hưu đối với công chức
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM028

	29. 
	Thông báo
	Kết luận thanh tra, kiểm tra về việc chấp hành các quy định của pháp luật đối với...
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM029

	30. 
	Hướng dẫn
	Hướng dẫn công tác đối ngoại; Hướng dẫn nghiệp vụ lễ tân đối ngoại
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM030

	31. 
	Chương trình
	Chương trình công tác quý, năm
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM031

	32. 
	Giấy ủy quyền
	Ủy quyền đi công tác
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM032

	33. 
	Kế hoạch
	Cải cách hành chính năm …
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM033

	34. 
	Kế hoạch
	Rà soát, đánh giá thủ tục hành chính
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM034

	35. 
	Kế hoạch
	Kiểm soát thủ tục hành chính
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM035

	36. 
	Kế hoạch
	Giáo dục, phổ biến pháp luật
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM036

	37. 
	Kế hoạch
	Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM037

	38. 
	Kế hoạch
	Duy trì, áp dụng Hệ thống QLCL theo TCV ISO 9001:2008 của Sở Ngoại vụ Thừa Thiên Huế
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM038

	39. 
	Kế hoạch
	Công tác thông tin đối ngoại
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM039

	40. 
	Kế hoạch
	Kiểm tra công tác cải cách hành chính
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM040

	41. 
	Kế hoạch
	Thực hiện lấy phiếu tín nhiệm đối với thành viên lãnh đạo cấp uỷ và cán bộ lãnh đạo Sở Ngoại vụ
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM041

	42. 
	Kế hoạch
	Tuyển chọn, tập huấn, quản lý Liên lạc viên phục vụ Festival Huế, phục vụ các hoạt động đối ngoại
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM042

	43. 
	Kế hoạch
	Hoạt động của Trang thông tin điện tử của Sở
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM043

	44. 
	Kế hoạch
	Triển khai ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của Sở
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM044

	45. 
	Báo cáo
	Báo cáo tình hình hội nhập quốc tế
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM045

	46. 
	Báo cáo
	Báo cáo kết quả tổ chức các Hội nghị, Hội thảo quốc tế
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM046

	47. 
	Báo cáo
	Công tác cải cách hành chính
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM047

	48. 
	Báo cáo
	Kiểm soát thủ tục hành chính
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM048

	49. 
	Báo cáo
	Rà soát, đánh giá thủ tục hành chính
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM049

	50. 
	Báo cáo
	Tổng kết công tác thi đua, khen thưởng
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM050

	51. 
	Báo cáo
	Tình hình công tác tháng, quý, 06 tháng và hàng năm
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM051

	52. 
	Báo cáo
	Báo cáo công tác phổ biến GDPL
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM052

	53. 
	Báo cáo
	Kết quả hoạt động khoa học và công nghệ
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM053

	54. 
	Báo cáo
	Kết quả công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng chống tham nhũng
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM054

	55. 
	Báo cáo
	Công tác thực hành tiết kiệm, chống lãng phí
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM055

	56. 
	Báo cáo
	Báo cáo kết quả kê khai minh bạch tài sản
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM056

	57. 
	Báo cáo
	Báo cáo công tác văn thư lưu trữ
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM057

	58. 
	Báo cáo
	Công tác bảo vệ bí mật nhà nước năm...
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM058

	59. 
	Báo cáo
	Tình hình sử dụng biên chế và kế hoạch biên chế năm
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM059

	60. 
	Báo cáo
	Báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ phát triển kinh tế - xã hội
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM060

	61. 
	Giấy chứng nhận
	Giấy chứng nhận
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM061

	62. 
	Tờ trình
	Tờ trình đề nghị ban hành văn bản QPPL
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM062

	63. 
	Tờ trình
	Về việc đề nghị bổ nhiệm cán bộ; bổ nhiệm lại cán bộ, miễn nhiệm
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM063

	64. 
	Tờ trình
	Về việc xây dựng các Đề án liên quan đến công tác đối ngoại
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM064

	65. 
	Tờ trình
	Về việc đề nghị khen thưởng, tặng bằng khen; công nhận danh hiệu thi đua
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM065

	66. 
	Tờ trình
	Về việc đề nghị cấp bổ sung kinh phí
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM066

	67. 
	Tờ trình
	Về việc đề nghị thẩm định, phê duyệt quyết toán vốn đầu tư công trình hoàn thành
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM067

	68. 
	Tờ trình
	Về việc dự trù kinh phí cho đoàn lãnh đạo tỉnh thăm và làm việc tại nước ngoài
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM068

	69. 
	Tờ trình
	Về việc đề nghị chuyển ngạch công chức
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM069

	70. 
	Tờ trình
	Về việc đề nghị thành lập Ban Chỉ đạo, Ban Tổ chức
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM070

	71. 
	Công văn
	Về việc phóng viên nước ngoài hoạt động tại tỉnh
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM071

	72. 
	Công văn
	Về việc cử công chức tham gia tổ chức phối hợp liên ngành
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM072

	73. 
	Công văn
	Về việc tham gia góp ý dự thảo
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM073

	74. 
	Công văn
	Về việc đề nghị thẩm định văn bản QPPL
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM074

	75. 
	Công văn
	Về việc báo cáo công tác PCPNN
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM075

	76. 
	Công văn
	Về việc dự thảo báo cáo tình hình quản lý, tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM076

	77. 
	Công văn
	Về việc báo cáo tình hình hợp tác với các địa phương, tổ chức nước ngoài
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM077

	78. 
	Công văn
	Về việc báo cáo tổng hợp về phóng viên nước ngoài hoạt động tại tỉnh
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM078

	79. 
	Công văn
	Về việc báo cáo tình hình xuất cảnh của cán bộ, công chức, viên chức
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM079

	80. 
	Công văn
	Về việc phúc đáp các cơ quan, tổ chức về tiếp khách, làm việc với các cơ quan, tổ chức và người nước ngoài
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM080

	81. 
	Công văn
	Về việc gia hạn, cấp phép hoạt động, bổ sung địa bàn hoạt động của các tổ chức PCPNN
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM081

	82. 
	Công văn
	Về việc đề nghị phối hợp tổ chức đón các đoàn khách quốc tế
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM082

	83. 
	Công văn
	Về việc đề nghị các cơ quan, tổ chức báo cáo về tình hình hợp tác quốc tế
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM083

	II. VĂN BẢN CỦA CƠ QUAN HCNN TRONG BỘ THỦ TỤC THÀNH CHÍNH (theo lĩnh vực)

	Lĩnh vực công tác lãnh sự:

	84. 
	Công văn
	Về việc nhập cảnh của chuyên gia nước ngoài hoạt động trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế
	Giám đốc Sở

(Theo mẫu của Bộ Công an ban hành)
	00.09.H57.BM092

	85. 
	Công văn
	Về việc cấp phép hoạt động tại khu vực biên giới đối với chuyên gia, phóng viên nước ngoài tại tỉnh Thừa Thiên Huế
	Giám đốc Sở

(Theo mẫu của Bộ Công an ban hành)
	00.09.H57.BM093

	86. 
	Công văn
	Về việc cho phép tổ chức hội thảo có yếu tố nước ngoài trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM094

	Lĩnh vực hoạt động di trú của công dân Việt Nam ra nước ngoài:

	87. 
	Tờ trình
	Về việc xuất cảnh của cán bộ, công chức, viên chức
	Giám đốc Sở
	00.09.H57.BM096


	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


             VĂN PHÒNG





PHIẾU TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC



Kính gửi: Đồng chí Phan Ngọc Thọ - Phó Chủ tịch Thường trực UBND tỉnh 


1. Cơ quan ban hành văn bản: UBND tỉnh


2. Tóm tắt nội dung trình: Biểu mẫu VBHC được chuẩn hóa thuộc thẩm quyền của Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi trường.


3. Ý kiến của các cơ quan liên quan (nếu có) :........................................


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


4. Hồ sơ văn bản kèm theo (nếu có) : .......................................................


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


			Ý kiến của chuyên viên theo dõi 


			 Ý kiến chuyên viên phối hợp (nếu có)





			Kính trình Anh cho ý kiến dự thảo Quyết định công bố bộ biểu mẫu VBHC được chuẩn hóa thuộc thẩm quyền của Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi trường.             



Ngày ..../...../201...


Họ và tên CV:  Nguyễn Thị Thanh Hương





			Ngày ......./......../201....


 Họ và tên CV:.........................................





			Ý kiến Lãnh đạo Văn phòng






			Ý kiến Lãnh đạo UBND tỉnh








			Ngày ......./......../201...





			Ngày ......./......../201....












Bieu mau/M001.doc

00.09.H57.BM001






			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





			Số:         /QĐ-SNgV


			Thừa Thiên Huế, ngày … tháng … năm 20…








QUYẾT ĐỊNH


Về việc phê duyệt kết quả tuyển dụng viên chức





GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ 


Căn cứ ................................................ (1) ...................................................;


Căn cứ ................................................ (2) ...................................................;


Căn cứ Quyết định số …/20…/QĐ-UBND ngày … tháng … năm 20… của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ; 


Xét đề nghị của Hội đồng tuyển dụng viên chức Sở Ngoại vụ, 


QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1.  Phê duyệt kết quả tuyển dụng viên chức vào làm việc tại … (3) …, Sở Ngoại vụ năm 20…, gồm các ông/bà có tên sau:



1. …………………………(4)………………………………………………


2. …………………………(4)………………………………………………



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



Điều 3. Chánh Văn phòng Sở, Thủ trưởng… (3) …, thủ trưởng các đơn vị liên quan và các ông/bà có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.   


			Nơi nhận:








- Như Điều 3;


- ......(5).......;



- Lưu: VT,...(6)...,....(7).....     





			GIÁM ĐỐC (8)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú: 


(1), (2) Căn cứ pháp lý liên quan việc tuyển dụng, quản lý viên chức.


(3) Tên đơn vị trực tiếp sử dụng viên chức.


(4) Tên viên chức được tuyển dụng.



(5) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(6) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Quyết định.


(7) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(8) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.









Bieu mau/M002.doc

00.09.H57.BM002






			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





			Số:         /QĐ-SNgV


			Thừa Thiên Huế, ngày … tháng … năm 20…








QUYẾT ĐỊNH


Về việc cử người hướng dẫn tập sự công chức/viên chức





GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ 


Căn cứ ................................................ (1) ...................................................;


Căn cứ ................................................ (1) ...................................................;


Căn cứ Quyết định số …/20…/QĐ-UBND ngày … tháng … năm 20… của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ; 


Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở, 


QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. Cử Ông/Bà ……(2)…… - ……(3)…… chịu trách nhiệm hướng dẫn Ông/Bà ……(4)……… trong thời gian tập sự kể từ ngày……. (5)………



Điều 2. Ông/Bà …………(2)………… có trách nhiệm hướng dẫn Ông/Bà ………(4)……… thực hiện chức trách, nhiệm vụ của ngạch công chức/viên chức theo chế độ tập sự và được hưởng phụ cấp trách nhiệm theo quy định hiện hành của Nhà nước.


Điều 3. Chánh Văn phòng Sở, Trưởng các phòng ban liên quan, Ông/Bà ……(2)…… và Ông/Bà …..(4)….. chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.



			Nơi nhận:








- Như Điều 3;


- ......(6).......;



- Lưu: VT,...(7)...,....(8).....     





			GIÁM ĐỐC (9)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên








Ghi chú: 


(1), (2) Căn cứ pháp lý liên quan việc tuyển dụng, sử dụng, quản lý công chức, viên chức.


(2), (3) Ghi rõ họ và tên, chức vụ của người hướng dẫn tập sự.


(4) Ghi rõ họ và tên của công chức, viên chức tập sự.


(5) Thủ trưởng đơn vị có công chức, viên chức tập sự


(6) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(7) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Quyết định.



(8) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(9) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.









Bieu mau/M003.doc

00.09.H57.BM003






			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





			Số:         /QĐ-SNgV


			Thừa Thiên Huế, ngày … tháng … năm 20…








QUYẾT ĐỊNH


Về việc điều động công chức, viên chức 





GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ


Căn cứ ................................................ (1) ...................................................;


Căn cứ ................................................ (1) ...................................................;


Căn cứ Quyết định số …/20…/QĐ-UBND ngày … tháng … năm 20… của UBND tỉnh về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ; 


Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở, 


QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. Điều động ..............(2).............……................ đến nhận công tác tại ........(3)….......trực thuộc Sở Ngoại vụ, kể từ ngày ....... tháng ......năm ..........



Điều 2. ..........(2)............ được hưởng lương và các khoản khác theo quy định (nếu có) tại............(3).............(nếu có), kể từ ngày điều động.



Điều 3. Chánh Văn phòng Sở, Thủ trưởng ..........(3)............, Thủ trưởng ..........(4)............,Thủ trưởng các đơn vị liên quan và ........(2).......chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.



			Nơi nhận:








- Như Điều 3;


- ......(5).......;



- Lưu: VT,...(6)...,....(7).....     





			GIÁM ĐỐC (8)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú: 


(1) Căn cứ pháp lý liên quan.


(2) Ghi rõ họ và tên, chức vụ của CCVC được điều động.


(3) Tên đơn vị tiếp nhận CCVC được điều động. 


(4) Tên đơn nơi CCVC được điều động đi. 


(5) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(6) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Quyết định.



(7) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(8) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.









Bieu mau/M004.doc

00.09.H57.BM004





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





			Số:       /QĐ-SNgV


			Thừa Thiên Huế, ngày … tháng … năm 20…








QUYẾT ĐỊNH


Về việc bổ nhiệm ông/bà … (1) … giữ chức vụ … (2) … 





GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ


Căn cứ ................................................ (3) ...................................................;


Căn cứ ................................................ (4) ...................................................;


Căn cứ Quyết định số …/20…/QĐ-UBND ngày … tháng … năm 20… của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ; 


Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở, 


QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. Bổ nhiệm ông/bà … (1) …,…..(5)…. giữ chức vụ … (2) … 


Thời hạn giữ chức vụ là 05 năm, kể từ ngày … tháng … năm …. 


Phụ cấp chức vụ thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà nước. 



Điều 2. Chánh Văn phòng Sở, Trưởng các đơn vị thuộc và trực thuộc Sở; thủ trưởng các đơn vị liên quan và ông/bà có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.  


			Nơi nhận:








- Như Điều 2;


- ......(6).......;



- Lưu: VT,...(7)...,....(8).....     





			GIÁM ĐỐC (9)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú:


(1) Ghi rõ họ và tên của công chức, viên chức.


(2) Ghi rõ chức vụ lãnh đạo, quản lý.


(3), (4) Căn cứ pháp lý liên quan việc quản lý, bổ nhiệm công chức, viên chức.


(5) Ghi rõ chức vụ của CCVC trước khi được bổ nhiệm.


(6) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(7) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Quyết định.



(8) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(9) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.










Bieu mau/M005.doc

00.09.H57.BM005





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





			Số:         /QĐ-SNgV


			Thừa Thiên Huế, ngày … tháng … năm 20…








QUYẾT ĐỊNH


Về việc bổ nhiệm lại ông/bà … (1) … giữ chức vụ … (2) …





GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ


Căn cứ ................................................ (3) ...................................................;


Căn cứ ................................................ (4) ...................................................;


Căn cứ Quyết định số …/20…/QĐ-UBND ngày … tháng … năm 20… của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ; 


Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở, 


QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. Bổ nhiệm lại ông/bà … (1) … giữ chức vụ … (2) … 


Thời hạn giữ chức vụ là 05 năm, kể từ ngày ... tháng... năm...


Phụ cấp chức vụ thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà nước. 



Điều 2. Chánh Văn phòng Sở, Trưởng các đơn vị thuộc và trực thuộc Sở; thủ trưởng các đơn vị liên quan và ông/bà có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.  


			Nơi nhận:








- Như Điều 2;


- ......(5).......;



- Lưu: VT,...(6)...,....(7).....     





			GIÁM ĐỐC (8)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú:


(1) Ghi rõ họ và tên của công chức, viên chức.


(2) Ghi rõ chức vụ lãnh đạo, quản lý.


(3), (4) Căn cứ pháp lý liên quan việc quản lý, bổ nhiệm lại CCVC.


(5) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(6) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Quyết định.



(7) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(8) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.







Bieu mau/M006.doc

00.09.H57.BM006





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





			Số:         /QĐ-SNgV


			Thừa Thiên Huế, ngày … tháng … năm 20…








QUYẾT ĐỊNH


Về việc kéo dài thời gian giữ chức vụ … (1) … đối với ông/bà … (2) …






GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ


Căn cứ ................................................ (3) ...................................................;


Căn cứ ................................................ (4) ...................................................;


Căn cứ Quyết định số …/20…/QĐ-UBND ngày … tháng … năm 20… của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ; 


Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở, 


QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. Kéo dài thời gian giữ chức vụ … (1) ... đối với ông/bà … (2) … kể từ ngày … tháng … năm … đến thời điểm đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định.


Phụ cấp chức vụ thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà nước. 



Điều 2. Chánh Văn phòng Sở, Trưởng các đơn vị thuộc và trực thuộc Sở; thủ trưởng các đơn vị liên quan và ông/bà có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.  


			Nơi nhận:








- Như Điều 2;


- ......(5).......;



- Lưu: VT,...(6)...,....(7).....     





			GIÁM ĐỐC (8)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú:


(1) Ghi rõ chức vụ lãnh đạo, quản lý.


(2) Họ và tên của người được kéo dài thời gian giữ chức vụ.


(3), (4) Căn cứ pháp lý liên quan việc kéo dài thời gian giữ chức vụ (bổ nhiệm lại dưới 02 năm).


(5) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(6) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Quyết định.



(7) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(8) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.







Bieu mau/M007.doc

00.09.H57.BM007





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





			Số:       /QĐ-SNgV


			Thừa Thiên Huế, ngày … tháng … năm 20…








QUYẾT ĐỊNH


Về việc điều động và bổ nhiệm ông/bà … (1) …



giữ chức vụ ………… (2) ……………






GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ


Căn cứ ................................................ (3) ...................................................;


Căn cứ ................................................ (4) ...................................................;


Căn cứ Quyết định số …/20…/QĐ-UBND ngày … tháng … năm 20… của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ; 


Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở, 



QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. Điều động ông/bà … (1) …, … (5) … đến nhận công tác tại … (6) … và bổ nhiệm giữ chức vụ … (2) ...



Thời hạn giữ chức vụ là 05 năm, kể từ ngày … tháng … năm … 



Phụ cấp chức vụ thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà nước. 



Điều 2. Chánh Văn phòng Sở, Trưởng các đơn vị thuộc và trực thuộc Sở; thủ trưởng các đơn vị liên quan và ông/bà có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.  


			Nơi nhận:








- Như Điều 2;


- ......(7).......;



- Lưu: VT,...(8)...,....(9).....     





			GIÁM ĐỐC (10)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú:


(1) Họ và tên của người được điều động và bổ nhiệm.


(2) Ghi rõ chức vụ lãnh đạo, quản lý.


(3), (4) Căn cứ pháp lý liên quan việc điều động, bổ nhiệm và phân cấp quản lý cán bộ.


(5) Ghi rõ chức vụ trước khi được điều động và bổ nhiệm.


(6) Tên  đơn vị được điều động đến.


(7) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(8) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Quyết định.



(9) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(10) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.










Bieu mau/M008.doc

00.09.H57.BM008





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





			Số:         /QĐ-SNgV


			Thừa Thiên Huế, ngày … tháng … năm 20…








QUYẾT ĐỊNH


Về việc nâng bậc lương thường xuyên viên chức





GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ


Căn cứ ................................................ (1) ...................................................;


Căn cứ ................................................ (2) ...................................................;


Căn cứ Quyết định số …/20…/QĐ-UBND ngày … tháng … năm 20… của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ; 


Xét đề nghị của … (3) … và Chánh Văn phòng Sở, 


QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. Nâng bậc lương ông/bà ... (4) ..., từ bậc …, hệ số … lên bậc …, hệ số … của chức danh nghề nghiệp …,  mã số: ... 


Mức lương mới được hưởng kể từ ngày … tháng … năm ...



Điều 2. Chánh Văn phòng Sở, … (3) …, thủ trưởng các đơn vị liên quan và ông/bà có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 


			Nơi nhận:








- Như Điều 2;


- ......(5).......;



- Lưu: VT,...(6)...,....(7).....     





			GIÁM ĐỐC (8)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú:


(1), (2) Các căn cứ pháp lý liên quan đến việc nâng lương viên chức.


(3) Thủ trưởng đơn vị  trực tiếp quản lý viên chức đề nghị nâng lương viên chức.


(4) Ghi rõ họ và tên, chức vụ, chức danh của viên chức được nâng lương.


(5) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(6) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Quyết định.



(7) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(8) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.







Bieu mau/M009.doc

00.09.H57.BM009





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





			Số:       /QĐ-SNgV


			Thừa Thiên Huế, ngày … tháng … năm 20…








QUYẾT ĐỊNH


Về việc nâng bậc lương trước thời hạn viên chức





GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ


Căn cứ ................................................ (1) ...................................................;


Căn cứ ................................................ (2) ...................................................;


Căn cứ Quyết định số …/20…/QĐ-UBND ngày … tháng … năm 20… của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ; 


Xét đề nghị của … (3) … và Chánh Văn phòng Sở, 


QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. Nâng bậc lương trước thời hạn ông/bà ... (4) ..., từ bậc …, hệ số … lên bậc …, hệ số … của chức danh nghề nghiệp …,  mã số: ... 


Mức lương mới được hưởng kể từ ngày … tháng … năm ...



Điều 2. Chánh Văn phòng Sở, …(3)…, thủ trưởng các đơn vị liên quan và ông/bà có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.  


			Nơi nhận:








- Như Điều 2;


- ......(5).......;



- Lưu: VT,...(6)...,....(7).....     





			GIÁM ĐỐC (8)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú:


(1), (2) Các căn cứ pháp lý liên quan đến việc nâng lương viên chức.


(3) Thủ trưởng đơn vị đề nghị nâng lương viên chức.


(4) Ghi rõ họ và tên, chức vụ, chức danh của viên chức.


(5) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(6) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Quyết định.



(7) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(8) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.







Bieu mau/M010.doc

00.09.H57.BM010





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





			Số:        /QĐ-SNgV


			Thừa Thiên Huế, ngày … tháng … năm 20…








QUYẾT ĐỊNH


Về việc nâng bậc lương trước thời hạn để nghỉ hưu đối với viên chức





GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ


Căn cứ ................................................ (1) ...................................................;


Căn cứ ................................................ (2) ...................................................;


Căn cứ Quyết định số …/20…/QĐ-UBND ngày … tháng … năm 20… của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ; 


Xét đề nghị của … (3) … và Chánh Văn phòng Sở, 


QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. Nâng bậc lương trước thời hạn để nghỉ hưu đối với ông/bà ... (4) ..., từ bậc …, hệ số … lên bậc …, hệ số … của chức danh nghề nghiệp …,  mã số: ... 


Mức lương mới được hưởng kể từ ngày … tháng … năm ...



Điều 2. Chánh Văn phòng Sở, … (3) …, thủ trưởng các đơn vị liên quan và ông/bà có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.


			Nơi nhận:








- Như Điều 2;


- ......(5).......;



- Lưu: VT,...(6)...,....(7).....     





			GIÁM ĐỐC (8)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú:


(1), (2) Các căn cứ pháp lý liên quan đến việc nâng lương viên chức.


(3) Thủ trưởng đơn vị đề nghị nâng lương viên chức.


(4) Ghi rõ họ và tên, chức vụ, chức danh của viên chức.


(5) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(6) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Quyết định.



(7) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(8) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.










Bieu mau/M011.doc

00.09.H57.BM011





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





			Số:         /QĐ-SNgV


			Thừa Thiên Huế, ngày … tháng … năm 20…








QUYẾT ĐỊNH


Về việc hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung đối với viên chức 





GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ


Căn cứ ................................................ (1) ...................................................;


Căn cứ ................................................ (2) ...................................................;


Căn cứ Quyết định số …/20…/QĐ-UBND ngày … tháng … năm 20… của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ; 


Xét đề nghị của … (3) … và Chánh Văn phòng Sở, 


QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. Ông/bà ... (4) ..., được hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung …% của hệ số …, chức danh nghề nghiệp …,  mã số: ..., kể từ ngày … tháng … năm ...



Điều 2. Chánh Văn phòng Sở, … (3) …, thủ trưởng các đơn vị liên quan và ông/bà có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.  


			Nơi nhận:








- Như Điều 2;


- ......(5).......;



- Lưu: VT,...(6)...,....(7).....     





			GIÁM ĐỐC (8)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên








Ghi chú:


(1), (2) Các căn cứ pháp lý liên quan đến việc hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung.


(3) Thủ trưởng đơn vị có viên chức được đề nghị hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung.


(4) Ghi rõ họ và tên, chức vụ của viên chức được hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung.


(5) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(6) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Quyết định.



(7) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(8) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.







Bieu mau/M012.doc

00.09.H57.BM012


00.09.H57.BM012





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





			Số:        /QĐ-SNgV


			Thừa Thiên Huế, ngày … tháng … năm 20…








QUYẾT ĐỊNH



Thanh (kiểm) tra việc chấp hành các quy định của pháp luật đối với …(1)...


về công tác ………(2)………….….






GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ 




Căn cứ Luật Thanh tra ngày .. tháng … năm …; 



Căn cứ Nghị định số… ngày .. tháng … năm … quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thanh tra;




Căn cứ Nghị định số… ngày .. tháng … năm … của Chính phủ về tổ chức và hoạt động của Thanh tra Ngoại giao;


Căn cứ Quyết định số số… ngày .. tháng … năm …  của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế về việc ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế;


Căn cứ………(3)……………………;



Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở,



QUYẾT ĐỊNH:




Điều 1. Thanh tra, kiểm tra việc chấp hành các quy định của pháp luật về công tác ……(2)…………. 




1. Đối tượng thanh, kiểm tra: ………………..



2. Thời gian tiến hành: …. ngày kể từ ngày …. tháng ….năm ….



3. Thời gian thanh, kiểm tra: ……..




Điều 2. Thành lập Đoàn thanh, kiểm tra gồm các ông, bà có tên sau:



1. Ông (Bà) ………………, Phụ trách Thanh tra Sở, Trưởng đoàn;



2. Ông (Bà) …….., Chuyên viên phòng ……., Thành viên;


3. ……



Điều 3. Đoàn thanh, kiểm tra có nhiệm vụ xây dựng kế hoạch, chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, tài liệu liên quan để triển khai cuộc thanh, kiểm tra đúng đối tượng, nội dung và thời gian quy định.




Điều 4. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. Các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan đến nội dung thanh, kiểm tra và các ông, bà có tên tại Điều 2 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.


			Nơi nhận:








- Như Điều 4;


- ......(4).......;



- Lưu: VT,...(5)...,....(6).....     





			GIÁM ĐỐC (7)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú:


(1) Đối tượng thanh tra.



(2) Lĩnh vực thanh tra.



(3) Các căn cứ pháp lý liên quan.



(4) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(5) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Quyết định.



(6) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(7) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M013.doc

00.09.H57.BM013





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





			Số:        /QĐ-SNgV


			Thừa Thiên Huế, ngày … tháng … năm 20…








QUYẾT ĐỊNH 



Về việc cử công chức/viên chức tham gia học ............(1)..............


GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ



Căn cứ Quyết định số ….. ngày ….tháng … năm … của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ;



Căn cứ Quyết định số ….. ngày ….tháng … năm … của Ủy ban Nhân dân tỉnh về việc quy định một số chính sách hỗ trợ đào tạo, bồi dưỡng cán bộ,công chức, viên chức thuộc tỉnh Thừa Thiên Huế;



Căn cứ Quyết định số ….. ngày ….tháng … năm … của Sở Ngoại vụ về việc ban hành Quy chế về tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức thuộc Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế;



Căn cứ Quyết định số ….. ngày ….tháng … năm … của Sở Ngoại vụ Thừa Thiên Huế về việc bổ sung quy định cụ thể chi thanh toán cho cán bộ được cử đi học các lớp bồi dưỡng nâng cao kiến thức nghiệp vụ chuyên môn;


Căn cứ………..(2)…………………………………;


Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở,



QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. Cử các ông/bà có tên dưới đây tham gia .....(1)........ tại ........(3)......., khai giảng vào lúc ........ ngày.... tháng .....năm ......:



			TT


			Họ và tên


			Năm sinh


			Chức vụ


			Đơn vị





			1


			


			


			


			





			2


			


			


			


			





			...


			


			


			


			









Điều  2. Kinh phí tham gia lớp học thực hiện theo quy định hiện hành.


Điều 3. Chánh Văn phòng Sở, Thủ trưởng..........(4).......... , Thủ trưởng các đơn vị liên quan và các Ông/Bà có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.



			Nơi nhận:                                                                                                     



- Như Điều 3; 



- Sở Nội vụ (để b/c);


- .............(5)................;


- Lưu: VT, HS, ....(6)...,  Axx (7).                                                                                                                          


			GIÁM ĐỐC (8)


(Chữ ký, dấu)


Họ và tên











Ghi chú: 



(1) Tên khóa đào tạo, bồi dưỡng. 



(2) Các văn bản có liên quan. 



(3) Tên đơn vị tổ chức đào tạo, bồi dưỡng. 



(4) Tên các phòng, đơn vị có công chức, viên chức được cử đi đào tạo, bồi dưỡng.



(5) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,...


(6) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo quyết định.



(7) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


(8) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M014.doc

00.09.H57.BM014


00.09.H57.BM014





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ


                      



Số:        /QĐ-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





Thừa Thiên Huế, ngày       tháng    năm








QUYẾT ĐỊNH


Về việc cho phép cán bộ đi nước ngoài






GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ 



Căn cứ Quyết định số …. ngày … tháng … năm … của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ;



Căn cứ Nghị định số …. ngày … tháng … năm … của Chính phủ về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam; 



Căn cứ Quyết định số …. ngày … tháng … năm … của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế về việc ban hành Quy chế quản lý việc ra nước ngoài của cán bộ, công chức, viên chức trong các cơ quan, ban, ngành của tỉnh Thừa Thiên Huế;



Căn cứ …………….(1)…………………………….;


Căn cứ đơn xin nghỉ phép của ………(2)…………;



Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở,



QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. Cho phép ............(2).................:



Sinh ngày: ..........(3)..............................;



Chức vụ: ............(4).......... ..............(5)................;                     



Được đi: .....................(6).....................................;


Mục đích: .........................(7)...............................;


Thời gian: Từ ngày ..... tháng ......năm ..... đến hết ngày ..... tháng .....năm .......;



Kinh phí chuyến đi: Do cá nhân tự túc chi trả.



Điều 2. ............(2)................. xuất cảnh phải thực hiện đúng Quy chế ban hành kèm theo Quyết định số .......... ngày ....... tháng ...... năm ........ của UBND tỉnh Thừa Thiên Huế về ban hành Quy chế quản lý việc ra nước ngoài của cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan, ban, ngành của tỉnh Thừa Thiên Huế.


Điều 3. Chánh Văn phòng Sở, Thủ trưởng..........(5).......... , Thủ trưởng các đơn vị liên quan và ........(2)....... chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.



			Nơi nhận:                                                                                                     



- Như Điều 3; 



- .............(8)................;


- Lưu: VT, HS, ....(9)..., Axx (10).                                                                                                                          


			GIÁM ĐỐC (11)


(Chữ ký, dấu)


Họ và tên











Ghi chú: 



(1) Các văn bản có liên quan. 



(2) Họ và tên công chức, viên chức đi nước ngoài.



(3) Ngày sinh công chức, viên chức đi nước ngoài.



(4) Chức vụ của công chức, viên chức. 



(5) Tên phòng, đơn vị.



(6) Nước được đi đến. 



(7) Mục đích của chuyến đi: Tham quan du lịch, nghỉ phép,.....



(8) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,...


(9) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo quyết định.



(10) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


(11) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M015.doc

00.09.H57.BM015


00.09.H57.BM015





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUỂ
SỞ NGOẠI VỤ



			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






			Số:         /QĐ-SNgV


			Thừa Thiên Huế, ngày     tháng   năm  








 



QUYẾT ĐỊNH


Về việc công bố Hệ thống quản lý chất lượng phù hợp


tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008



GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ



Căn cứ Quyết định số … ngày … tháng … năm … của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ;



Căn cứ Quyết định số … ngày … tháng … năm … của Thủ tướng Chính phủ về việc áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008 vào hoạt động của các cơ quan, tổ chức thuộc hệ thống hành chính nhà nước;



Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở,


QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Công bố Hệ thống quản lý chất lượng tại Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế phù hợp Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008 theo quy định tại Quyết định số .... của Thủ tướng Chính phủ đối với các lĩnh vực hoạt động trong Bản công bố kèm theo Quyết định này.


Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số     /QĐ-SNgV ngày   tháng   năm     của Sở Ngoai vụ tỉnh Thừa Thiên Huế về việc công bố Hệ thống quản lý chất lượng phù hợp tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008.


Điều 3. Chánh Văn phòng Sở, Trưởng các phòng chuyên môn, đơn vị thuộc Sở chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.


			 Nơi nhận:                                                      
  


- Như Điều 3;



- Sở KHCN(để báo cáo);


- ………(1)…….;


- Lưu: VT, …(2)….,...(3)…..


			GIÁM ĐỐC (4)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú:


(1) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(2) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Quyết định.



(3) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(4) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.



Phụ lục


CÁC LĨNH VỰC HOẠT ĐỘNG CỦA SỞ NGOẠI VỤ


TỈNH THỪA THIÊN HUẾ ĐƯỢC CÔNG BỐ PHÙ HỢP TIÊU CHUẨN QUỐC GIA TCVN ISO 9001:2008



 (Ban hành kèm theo Quyết định số     /QĐ-SNgV  ngày.. . tháng ...  năm ...


của Sở Ngoại vụ)






Công bố Hệ thống quản lý chất lượng tại  Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế phù hợp Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008 đối với các lĩnh vực hoạt động:



1. Lĩnh vực Công tác lãnh sự 



a) Thủ tục gia hạn thị thực đối với người nước ngoài tại tỉnh Thừa Thiên Huế.



b) Thủ tục nhập cảnh của chuyên gia nước ngoài hoạt động trên địa bàn Tỉnh Thừa Thiên Huế.



c) Thủ tục thẩm định hồ sơ cấp giấy phép hoạt động tại khu vực biên giới đối với chuyên gia, phóng viên nước ngoài tại tỉnh Thừa Thiên Huế.



d) Thủ tục cho phép tổ chức hội thảo có yếu tố nước ngoài trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế (đối với cơ quan, tổ chức của Việt Nam).



e) Thủ tục cho phép tổ chức hội thảo có yếu tố nước ngoài trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế (đối với cơ quan, tổ chức của Nước ngoài)


2.  Hoạt động di trú của công dân Việt Nam ra nước ngoài


a) Thủ tục xuất cảnh của cán bộ, công chức, viên chức tỉnh



3.  Các quy trình bắt buộc



a) Quy trình kiểm soát tài liệu



b) Quy trình kiểm soát hồ sơ



c) Quy trình đánh giá chất lượng nội bộ



d) Quy trình kiểm soát sự không phù hợp



e) Quy trình thực hiện khắc phục sự không phù hợp



f) Quy trình thực hiện phòng ngừa sự không phù hợp


4. Văn phòng



a) Quy trình về tuyển dụng, đào tạo, bổ nhiệm cán bộ, công chức


b) Quy trình quản lý công văn đi, đến.



c) Quy trình mua sắm tài sản công.



			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  





BẢN CÔNG BỐ


SỞ NGOẠI VỤ TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


Xây dựng, áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng tại Sở Ngoại vụ 


tỉnh Thừa Thiên Huế phù hợp Tiêu chuẩn quốc gia 


TCVN ISO 9001:2008 đối với 04 lĩnh vực
(Theo Phụ lục ban hành kèm theo Quyết định số     /QĐ-SNgV 


 ngày … tháng …  năm 20…   của Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế)  


 


Bản xây dựng, áp dụng này có hiệu lực kể từ ngày ban hành


 


Thừa Thiên Huế, ngày   tháng    năm 20  


                                                      GIÁM ĐỐC
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Bieu mau/M016.doc

00.09.H57.BM016


00.09.H57.BM016





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





			Số:      /QĐ-SNgV


			Thừa Thiên Huế, ngày … tháng … năm 20…








QUYẾT ĐỊNH


Về việc khen thưởng thành tích công tác năm ..…(1)…….. 





GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ


Căn cứ ................................................ (2) ...................................................;


Căn cứ Quyết định số …/20…/QĐ-UBND ngày … tháng … năm 20… của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ; 


Căn cứ Quyết định số …/20…/QĐ-UBND ngày … tháng … năm 20… của Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành Quy chế thi đua, khen thưởng tỉnh Thừa Thiên Huế;



Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở,



QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. Công nhận danh hiệu Lao động tiên tiến cho … tập thể, … cá nhân; danh hiệu Chiến sĩ thi đua cơ sở cho … cá nhân và tặng Giấy khen của Giám đốc Sở cho … tập thể, … cá nhân đã có thành tích trong việc thực hiện nhiệm vụ công tác năm …(1)....... (có danh sách kèm theo).



Điều 2. Mức thưởng thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà nước.



Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 



Điều 4. Chánh Văn phòng, Trưởng các đơn vị trực thuộc Sở, các tập thể, cá nhân có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.



			Nơi nhận:                                                      
  


- Như Điều 4;



- ………(3)…….;



- Lưu: VT, …(4)….,...(5)…..


			GIÁM ĐỐC (6)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú:


(1) Năm khen thưởng.



(2) Các văn bản pháp lý liên quan đến công tác thi đua, khen thưởng.


(3) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(4) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Quyết định.



(5) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(6) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.



DANH SÁCH CÁC TẬP THỂ, CÁ NHÂN ĐƯỢC CÔNG NHẬN



DANH HIỆU THI ĐUA VÀ KHEN THƯỞNG NĂM 2015



(Kèm theo Quyết định số    /QĐ-SNV ngày .../.../... của 



Giám đốc Sở Nội vụ)


I. DANH HIỆU LAO ĐỘNG TIÊN TIẾN


A. Tập thể:



1………………….


2………………….



B. Cá nhân:


1………………….



2………………….



II. DANH HIỆU CHIẾN SĨ THI ĐUA CƠ SỞ


1………………….



2………………….



III. GIẤY KHEN CỦA GIÁM ĐỐC SỞ



A. Tập thể:


1………………….



2………………….



B. Cá nhân:



1………………….



2………………….
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Bieu mau/M017.doc

00.09.H57.BM017





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 






			Số:    /QĐ-SNgV


			Thừa Thiên Huế, ngày     tháng      năm 20








QUYẾT ĐỊNH



Về việc giao dự toán ngân sách nhà nước năm  …(1)...


GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ



Căn cứ Quyết định số ….. ngày …. tháng …. năm …. của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ;



Căn cứ Quyết định số …/QĐ-UBND ngày   tháng   năm …  của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế về việc giao dự toán ngân sách nhà nước tỉnh năm ..….;



Xét đề nghị của Kế toán trưởng,



QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Giao dự toán thu, chi ngân sách nhà nước năm …(1)... cho …(2)…… trực thuộc Sở Ngoại vụ Thừa Thiên Huế theo biểu đính kèm.



Điều 2. Căn cứ dự toán chi ngân sách năm …(1)… được giao, …(2)…..tổ chức thực hiện theo đúng quy định của Luật Ngân sách nhà nước  và các văn bản hướng dẫn thực hiện.



Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.



Điều 4. Thủ trưởng …(2)….. chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.



			 Nơi nhận:
- Như Điều 4;



- Sở Tài chính;
- KBNN tỉnh;
- …….(3)………;
- Lưu: VT, ….(4)…., …..(5)…..


			GIÁM ĐỐC (6)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú:


(1) Năm giao dự toán ngân sách nhà nước


(2) Tên đơn vị được giao dự toán ngân sách nhà nước.



(3) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(4) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Quyết định.



(5) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(6) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”. 






Bieu mau/M018.doc

00.09.H57.BM018





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





			Số:       /QĐ-SNgV


			Thừa Thiên Huế, ngày … tháng … năm 20…








QUYẾT ĐỊNH


Về việc kỷ luật công chức, viên chức





GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ


Căn cứ ................................................ (1) ...................................................;


Căn cứ ................................................ (2) ...................................................;


Căn cứ Quyết định số …/20…/QĐ-UBND ngày … tháng … năm 20… của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ; 


Căn cứ Biên bản họp Hội đồng kỷ luật công chức, viên chức của Sở Ngoại vụ ngày … tháng … năm 20…;



Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở,



QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. Kỷ luật ông/bà ... (3) ... với hình thức ...… 



Điều 2. Thời gian thi hành kỷ luật là … tháng, kể từ ngày … tháng … năm …



Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.


Điều 4. Chánh Văn phòng, Thủ trưởng các đơn vị liên quan và ông/bà có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.



			Nơi nhận:                                                      
  



- Như Điều 4;



- ………(4)…….;



- Lưu: VT, …(5)….,...(6)…..


			 GIÁM ĐỐC (7)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú:


(1) (2) Các căn cứ pháp lý có liên quan việc kỷ luật công chức, viên chức.



(3) Ghi rõ họ và tên, chức vụ của CBCCVC bị kỷ luật.



(4) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(5) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Quyết định.



(6) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(7) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.







Bieu mau/M019.doc

00.09.H57.BM019






			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ






Số:      /QĐ-SNgV


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập – Tự do – Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày ….  tháng … năm 20…








QUYẾT ĐỊNH



Về việc chỉ định thầu đơn vị thi công …(1)…...



 



GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ 



Căn cứ Quyết định số … ngày … tháng … năm … của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ;



Căn cứ Thông tư số … ngày … tháng … năm … của Bộ Tài chính về quy định việc đấu thầu để mua sắm tài sản nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, đơn vị vũ trang nhân dân;



Căn cứ báo giá thi công ….. của …….;



Xét đề xuất của Chánh Văn phòng Sở Ngoại vụ,



QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. Chỉ định …(2)… là đơn vị thi công ………(1)……………….. 



Điều 2. Văn phòng Sở có trách nhiệm hợp đồng chi tiết với đơn vị thi công với tổng số chi phí là: …..(Bằng chữ).


Điều 3. Văn phòng Sở, …(2).. và các đơn vị liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.



			Nơi nhận:                                                      
  


- Như Điều 3;


- ………(3)…….;


- Lưu: VT, …(4)….,...(5)…..


			GIÁM ĐỐC (6)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú:


(1) Tên hạn mục thi công



(2) Tên đơn vị được chỉ định thầu


(3) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(4) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Quyết định.



(5) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(6) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.







Bieu mau/M020.doc

00.09.H57.BM020


00.09.H57.BM020





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ
SỞ NGOẠI VỤ 



			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






			Số:       /QĐ-SNgV


			Thừa Thiên Huế , ngày ….. tháng ….. năm 20…








QUYẾT ĐỊNH 



Ban hành Quy chế/Quy định…..(1)…………….……..



GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ 




Căn cứ
(2)
….;




Căn cứ
(3)
….;



Căn cứ Quyết định số …. ngày … tháng … năm … của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ;



Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở,


QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này ……..(1) 
….



….


        Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày … tháng… năm ….. 



Điều 3. Chánh Văn phòng Sở, Trưởng các phòng chuyên môn, đơn vị thuộc Sở và toàn thể cán bộ, công chức, viên chức Sở Ngoại vụ chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.



			Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- …(4)…..;
- Lưu: VT,…(5)…,…(6)….





			GIÁM ĐỐC (7)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên








Ghi chú:


(1) Tên Quy chế/Quy định


(2) (3) Các căn cứ pháp lý có liên quan.


(4) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(5) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Quyết định.



(6) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(7) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.



			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ
SỞ NGOẠI VỤ 


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc









QUY CHẾ (QUY ĐINH)



………….….. (1) ………..



(Ban hành kèm theo Quyết định số ……/QĐ-SNgV


 ngày ….. tháng ….. năm 20… của  Giám đốc Sở Ngoại vụ) 






Chương I



QUY ĐỊNH CHUNG




Điều 1.






Điều 2.






,



Chương …



………………………………………




Điều ...






;



Chương …



………………………………………




Điều ...






;




Điều ...






/.



			


			GIÁM ĐỐC 



(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú:



(*) Mẫu này áp dụng đối với các văn bản được ban hành kèm theo quyết định (cá biệt), bố cục có thể bao gồm chương, mục, điều, khoản, điểm.  



(1) Trích yếu nội dung của văn bản.



2









Bieu mau/M021.doc

00.09.H57.BM021


00.09.H57.BM021





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ





Số:     /QĐ-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





Thừa Thiên Huế, ngày     tháng    năm 20  








QUYẾT ĐỊNH 



Về việc quy định chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức 


của Phòng ………(1)……….…..






GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ 



Căn cứ Quyết định số … ngày … tháng … năm … của Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành quy định về quản lý tổ chức bộ máy, biên chế và cán bộ, công chức tỉnh Thừa Thiên Huế;



Căn cứ Quyết định số … ngày … tháng … năm … của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế về việc ban hành quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ;


Căn cứ ……………………(2)…………………………….;


Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở, 



QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của …(1)…… thuộc Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế.



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



Điều 3. Chánh Văn phòng Sở, Trưởng phòng …(1)……, Trưởng các phòng chuyên môn, đơn vị thuộc Sở chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.


			Nơi nhận:                                                      
  


- Như Điều 3;



- ………(3)…….;


- Lưu: VT, …(4)….,...(5)…..


			  GIÁM ĐỐC (6)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú:


(1) Tên Đơn vị. 


(2) Các căn cứ pháp lý có liên quan.


(3) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(4) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Quyết định.



(5) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(6) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.



			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ


                      






			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








QUY ĐỊNH


Về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức  của Phòng ……


(Ban hành kèm theo Quyết định số:      /QĐ-SNgV ngày     tháng     năm   của Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế)






Điều 1. Chức năng 



Điều 2. Nhiệm vụ



Điều 3. Cơ cấu tổ chức và biên chế


Trưởng phòng căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ để bố trí công việc cho các chuyên viên phù hợp với chức danh, tiêu chuẩn, ngạch bậc theo quy định của pháp luật./.










GIÁM ĐỐC
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Bieu mau/M022.doc

00.09.H57.BM022


00.09.H57.BM022





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ


                      



Số:     /QĐ-SNgV


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





    Thừa Thiên Huế, ngày     tháng   năm 20 








QUYẾT ĐỊNH



Về việc thành lập/kiện toàn ……(1).….  của Sở Ngoại vụ Thừa Thiên Huế






GIÁM ĐỐC SỞ NGOẠI VỤ



Căn cứ ………………………(2)………………………………………….;



Căn cứ Quyết định số …. ngày … tháng …. năm … của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ;



Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở,



QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. Thành lập/kiện toàn ………(1)… gồm các ông (bà) có tên sau:



1. Chủ tịch Hội đồng/Trưởng Ban: Ông/bà……………(3)……………


2. Phó Chủ tịch Hội đồng/Phó trưởng Ban: Ông/bà………(3)………



3. Các thành viên:



- Ông/bà ………………………(3)………………………………………


- Ông/bà …………………………(3)……………………………………


4. Thư ký: Ông/bà………………(3)…………………………………….


Điều 2. …………(1)………………… có nhiệm vụ …………(4)…………



Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký và hết hiệu lực khi Hội đồng/Ban......(1)........ hoàn thành nhiệm vụ quy định tại Điều 2 (trường hợp kiện toàn thì ghi thêm: Quyết định này thay thế Quyết định số …/QĐ-SNgV ngày .. tháng.. . năm …. của Sở Ngoại vụ).


Điều 4. Chánh Văn phòng, Trưởng các phòng chuyên môn, đơn vị trực thuộc Sở và các Ông/Bà có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.


			Nơi nhận:                                                      
  


- Như Điều 4;



- ………(5)…….;


- Lưu: VT, …(6)….,...(7)…..


			GIÁM ĐỐC (8)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú:


(1) Tên của Ban, Hội đồng.


(2) Căn cứ pháp lý.


(3) Họ và tên.


(4) Nhiệm vụ của Hội đồng.


(5) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(6) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Quyết định.



(7) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(8) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M023.doc

00.09.H57.BM023





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 
SỞ NGOẠI VỤ 



			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






			Số:       /GM-SNgV 


			Thừa Thiên Huế, ngày … tháng … năm 20…








GIẤY MỜI


Về việc tham gia dự họp/hội nghị … (1) …





…………………………………. (2)……………………………………… 



……………………………………………………………………………………. 



Sở Ngoại vụ trân trọng kính mời:



- … (3) …



- … (4) …



- ………..



Vào lúc: … giờ … phút, ngày … tháng … năm …



Đến tại: …



Để tham dự cuộc họp/hội nghị … (1) …



Rất hân hạnh được đón tiếp./.


			 Nơi nhận:                                                                                                     


- Như thành phần mời;



- GĐ, các PGĐ Sở;



- Lưu: VT.





			GIÁM ĐỐC (5)


(Chữ ký, dấu)


Họ và tên











Ghi chú: 



(1) Ghi trích yếu nội dung cuộc họp/hội nghị



(2) Nêu vắn tắt mục đích, ý nghĩa cuộc họp/hội nghị



(3), (4) các cơ quan, đơn vị được mời họp



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”; nếu là Chánh Văn phòng thì ghi chữ viết tắt “TL.” vào trước, bên dưới ghi “CHÁNH VĂN PHÒNG”.







Bieu mau/M024.doc

00.09.H57.BM024





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





			Số:       /GM-SNV


			Thừa Thiên Huế, ngày … tháng … năm 20…








GIẤY MỜI



Về việc tham gia dự họp/hội nghị … (1) …






…………………………………. (2)……………………………………… 



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



Sở Ngoại vụ trân trọng kính mời:



- … (3) …



- … (4) …



Vào lúc: … giờ … phút, ngày … tháng … năm …



Đến tại: …



Để tham dự và đưa tin về cuộc họp/hội nghị.



Rất hân hạnh được đón tiếp./.



			Nơi nhận:                                                                                                     



- Như thành phần mời;



- GĐ, các PGĐ Sở;



- Lưu: VT.






			GIÁM ĐỐC (5)


(Chữ ký, dấu)


Họ và tên











Ghi chú: 



(1) Ghi trích yếu nội dung cuộc họp/hội nghị



(2) Nêu vắn tắt mục đích, ý nghĩa cuộc họp/hội nghị



(3), (4) Các cơ quan thông tấn báo chí



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.







Bieu mau/M025.doc

00.09.H57.BM025





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





			Số:       /GM-SNV


			Thừa Thiên Huế, ngày … tháng … năm 20…








GIẤY MỜI



Về việc tham dự và chỉ đạo cuộc họp/hội nghị … (1) …






…………………………………. (2)……………………………………… 



……………………………………………………………………………………. 



Sở Ngoại vụ trân trọng kính mời:



Đồng chí … (3) … 



Vào lúc: … giờ … phút, ngày … tháng … năm …



Đến tại: …........................................



Để tham dự và chỉ đạo cuộc họp/hội nghị … (1) …



Rất hân hạnh được đón tiếp./.



			Nơi nhận:                                                                                                     



- Như thành phần mời;



- GĐ, các PGĐ Sở;



- Lưu: VT.






			GIÁM ĐỐC (5)


(Chữ ký, dấu)


Họ và tên











Ghi chú: 



(1) Ghi trích yếu nội dung cuộc họp/hội nghị



(2) Nêu vắn tắt mục đích, ý nghĩa cuộc họp/hội nghị



(3), (4) Các cơ quan thông tấn báo chí



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.







Bieu mau/M026.doc

00.09.H57.BM026





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ






Số:   /TB-SNgV





			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





Thừa Thiên Huế, ngày    tháng    năm 20 








THÔNG BÁO



Về việc giới thiệu chức danh và chữ ký



của ………(1)………. Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế






Căn cứ Quyết định số…./QĐ-UBND ngày … tháng … năm … của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế về việc bổ nhiệm ông (bà) …(2).., ……. giữ chức vụ …(1)… Sở Ngoại vụ;


Sở Ngoại vụ trân trọng giới thiệu chức danh, chữ ký, số điện thoại, địa chỉ email của ông (bà) …(2)., …(1)... Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế đến các cơ quan, ban ngành, tổ chức, đơn vị trong và ngoài tỉnh biết để thuận tiện liên hệ công tác.



Số điện thoại liên hệ: Cơ quan: …….; Di động: …; Email: ….. ./.



Chữ ký của ông (bà) ………(2)……, ……(1)…..


……… Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế


			Nơi nhận:



- .....(2).........;


- Lưu: VT, …(3)...,…(4)…


			GIÁM ĐỐC (5)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú:


(1) Chức danh của cán bộ lãnh đạo giới thiệu chữ ký.



(2) Tên của cán bộ lãnh đạo được giới thiệu chữ ký.


(3) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Thông báo.



(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.







Bieu mau/M027.doc

00.09.H57.BM027


00.09.H57.BM027





			SỞ NGOẠI VỤ



HỘI ĐỒNG TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC SỰ NGHIỆP


Số:      /TB-HĐTDVC


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





Thừa Thiên Huế, ngày    tháng    năm 20








THÔNG BÁO 


Tuyển dụng viên chức năm …(1)…


Niêm yết công khai tại trụ sở Sở Ngoại vụ từ ngày ……  đến hết ngày …..…





Căn cứ Quyết định số …. ngày … tháng … năm … của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế về việc quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức trong các đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế; Kế hoạch số … /KH-SNgV ngày …   tháng …  năm 20…  của Sở Ngoại vụ về việc tuyển dụng viên chức năm …, Hội đồng Tuyển dụng viên chức sự nghiệp Sở Ngoại vụ xin thông báo như sau:



Từ ngày …/../20.. đến hết ngày …/…/20.., Sở Ngoại vụ sẽ tiếp nhận hồ sơ đăng ký tham gia thi tuyển viên chức năm … đối với vị trí chuyên viên phụ trách công tác tại Sở Ngoại vụ.



I. SỐ LƯỢNG CHỨC DANH CẦN TUYỂN: …. người (Xem chi tiết tại Phụ lục đính kèm)



II. ĐIỀU KIỆN, TIÊU CHUẨN DỰ TUYỂN



1. Điều kiện chung


 Người có đủ các điều kiện sau đây không phân biệt dân tộc, thành phần xã hội, tín ngưỡng, tôn giáo được đăng ký dự tuyển viên chức: 



a) Có quốc tịch Việt Nam và cư trú tại Việt Nam



b) Từ đủ 18 tuổi trở lên



c) Có đơn đăng ký dự tuyển; có lý lịch rõ ràng



đ) Có bằng tốt nghiệp Đại học (cử nhân) hệ chính quy loại khá trở lên thuộc chuyên ngành ….


e) Có chứng chỉ tin học Văn phòng hoặc trình độ A trở lên



f) Đủ sức khoẻ để thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ



g) Ngoại hình khá, không bị dị tật



h) Đáp ứng các điều kiện khác theo yêu cầu của vị trí việc làm



2. Những người sau đây không được đăng ký dự tuyển viên chức


a) Không cư trú tại Việt Nam



b) Mất hoặc bị hạn chế năng lực hành vi dân sự



c) Đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự; đang chấp hành hoặc đã chấp hành xong bản án, quyết định về hình sự của Tòa án mà chưa được xóa án tích; đang bị áp dụng biện pháp xử lý hành chính đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục.


III. HỒ SƠ ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN 



Hồ sơ của người đăng ký dự tuyển gồm có: 



1. Đơn đăng ký dự tuyển viên chức (Theo mẫu đính kèm);



2. Bản sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi cư trú hoặc cơ quan, tổ chức nơi người đó đang công tác, học tập trong thời hạn 06 tháng, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển;



3. Bản sao các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập theo yêu cầu của vị trí dự tuyển được cơ quan có thẩm quyền chứng thực; bản sao các chứng chỉ tin học văn phòng và chứng chỉ ngoại ngữ theo yêu cầu của ngạch dự tuyển. Trường hợp có văn bằng do cơ sở đào tạo nước ngoài cấp phải được công chứng dịch thuật sang tiếng Việt.


4. Giấy chứng nhận sức khỏe còn giá trị sử dụng do cơ quan y tế đủ điều kiện được khám sức khỏe chứng nhận trong thời hạn 06 tháng tính đến trước ngày nộp hồ sơ dự tuyển;



5. Giấy chứng nhận thuộc đối tượng ưu tiên trong tuyển dụng viên chức (nếu có) được cơ quan, tổ chức có thẩm quyền chứng thực;



6. 02 ảnh (cỡ 4cm x 6cm), 02 phong bì có dán tem và ghi rõ họ tên, địa chỉ liên hệ của thí sinh dự tuyển.


Hồ sơ đăng ký dự tuyển của mỗi thí sinh đựng trong 01 bì thư riêng có kích thước 25 x 35, ngoài bìa ghi rõ họ tên thí sinh và nộp trực tiếp tại Văn phòng Sở Ngoại vụ Thừa Thiên Huế (Tầng 4, 24 Lý Thường Kiệt, Thành phố Huế). 


IV. NỘI DUNG VÀ HÌNH THỨC TUYỂN DỤNG


1. Sơ tuyển


1.1. Tất cả các thí sinh nộp hồ sơ tại Sở Ngoại vụ đều phải tham gia phỏng vấn sơ tuyển tại Văn phòng Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế (Có lịch phỏng vấn chi tiết).



1.2. Việc sơ tuyển được tiến hành dựa vào kết quả học tập và phỏng vấn để kiểm tra trình độ hiểu biết chung và năng lực của người dự tuyển nhằm lựa chọn những người có đủ điều kiện theo yêu cầu của ngạch công chức và vị trí công việc sẽ bố trí để chọn dự thi tuyển. Nội dung phỏng vấn sơ tuyển tập trung chủ yếu vào các vấn đề sau: 



- Kiến thức xã hội.



- Hiểu biết về chính sách đối ngoại của đảng và nhà nước ta trong giai đoạn hiện nay.



- Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ.



- Phản xạ ứng xử.



2. Thi tuyển



Người dự thi tuyển viên chức phải thực hiện các bài thi sau:


- Thi kiến thức chung: Thi viết về pháp luật viên chức; chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước và những hiểu biết cơ quan về ngành ngoại giao (Thời gian 120 phút)



-  Thi chuyên môn, nghiệp vụ chuyên ngành: Thi viết, thời gian 180 phút hoặc thi trắc nghiệm, thời gian 30 phút. Nội dung thi tập trung đánh giá những hiểu biết về ngành ngoại giao, Sở Ngoại vụ và vị trí việc làm cần tuyển dụng.


- Thi tin học văn phòng: Thi thực hành trên máy hoặc thi trắc nghiệm, thời gian 30 phút.



- Thi ngoại ngữ: Thi viết (60 phút) và thi vấn đáp (khoảng 15-30 phút) 



V. THỜI GIAN:



Các thi sinh đăng ký dự tuyển sẽ tham gia sơ tuyển, dự kiến vào ngày …/…/20… (Thứ Sáu)


Thi tuyển dự kiến từ ngày …./…./…-../…./20… 



VI. TIẾP NHẬN HỒ SƠ DỰ TUYỂN


1. Địa điểm nộp hồ sơ đăng ký dự tuyển


Văn phòng Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế



Địa chỉ: ..........................................- Thành phố Huế



* Lưu ý:  Hồ sơ chỉ được tiếp nhận khi có đủ các điều kiện, đủ giấy tờ theo quy định và trực tiếp người đăng ký dự tuyển nộp (Không tiếp nhận hồ sơ gửi qua đường Bưu điện hoặc người khác nộp thay).


2. Thời gian nộp hồ sơ



Từ ngày …./…/20…. đến ngày …/…/20… (Trong giờ hành chính).


Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế xin thông báo để những người có nguyện vọng dự tuyển biết, thực hiện./.


			 Nơi nhận:                                                        



- …..(2)……….;



- Lưu: VT, …(3)….,...(4)…..


			GIÁM ĐỐC (5)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú:


(1) Năm tuyển dụng …(1)…


(2) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 


(3) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.



(3) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(4) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.





         Mẫu số 1


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------








………….., ngày     tháng     năm 20 …..


ĐƠN ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN VIÊN CHỨC


(Ban hành kèm theo Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25 tháng 12 năm 2012 của Bộ Nội vụ)


Họ và tên:                                                                      Nam, Nữ:


Ngày sinh:


Quê quán:


Hộ khẩu thường trú:


Chỗ ở hiện nay:


Điện thoại liên lạc:


Dân tộc:


Trình độ và chuyên ngành đào tạo:


Đối tượng ưu tiên (nếu có): (1)


Sau khi nghiên cứu điều kiện đăng ký dự tuyển viên chức của …………… (2), tôi thấy có đủ điều kiện để tham dự kỳ thi tuyển (hoặc xét tuyển) viên chức ở vị trí việc làm ………………………. (3). Vì vậy, tôi làm đơn này đăng ký dự tuyển viên chức theo thông báo của quý cơ quan, đơn vị.


Nếu trúng tuyển tôi sẽ chấp hành các quy định của Nhà nước và của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng.


Tôi gửi kèm theo đơn này hồ sơ dự tuyển, gồm:


1. Bản sơ yếu lý lịch tự thuật;


2. Bản chụp các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập, gồm: …………… (4)


3. Giấy chứng nhận sức khoẻ;


4. 02 phong bì (ghi rõ địa chỉ liên lạc), 02 ảnh cỡ 4 x 6.


Tôi cam đoan hồ sơ dự tuyển của tôi là đúng sự thật. Nếu sai sự thật, kết quả tuyển dụng của tôi hủy bỏ và tôi chịu trách nhiệm trước pháp luật./.



			 


			Kính đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)











Ghi chú:


(1) Ghi rõ đối tượng ưu tiên theo quy định;



(2) Ghi đúng tên đơn vị sự nghiệp có thông báo tuyển dụng viên chức;



(3) Ghi đúng vị trí việc làm cần tuyển của đơn vị sự nghiệp tuyển dụng;



(4) Ghi rõ tên của các bản chụp, được cơ quan có thẩm quyền chứng thực, gửi kèm đơn đăng ký dự tuyển.



PHỤ LỤC ĐÍNH KÈM



NHU CẦU VIÊN CHỨC CẦN TUYỂN DỤNG NĂM .....(1).....VÀ MÔ TẢ VỊ TRÍ CÔNG VIỆC



(Ban hành kèm theo Thông báo số:         /TB-HĐTDVC ngày      tháng   năm 20       của Sở Ngoại vụ)



			Vị trí/ ngạch công chức cần tuyển


			Số lượng



cần tuyển


			Hình thức tuyển dụng


			Yêu cầu về hiểu biết


			Yêu cầu trình độ chuyên môn,



nghiệp vụ


			Nội dụng công việc phân công đảm nhận, phụ trách



sau khi trúng tuyển


			Phân công, bố trí tại phòng/ban
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Bieu mau/M028.doc

00.09.H57.BM028





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ


                      



Số:       /TB-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





     Thừa Thiên Huế, ngày    tháng    năm 20








THÔNG BÁO 


Về việc nghỉ hưu đối với công chức 






Kính gửi: Ông (Bà) ………(1)………..……………


Căn cứ  Luật Bảo hiểm xã hội ngày 29 tháng 6 năm 2006;



Căn cứ Luật Cán bộ, công chức ngày … tháng … năm … của Chính phủ hướng dẫn một số điều của Luật Bảo hiểm xã hội về bảo hiểm xã hội bắt buộc;



Căn cứ Nghị định số … ngày … tháng … năm … của Chính phủ quy định về thôi việc và thủ tục nghỉ hưu đối với công chức;



Căn cứ hồ sơ công chức và hồ sơ bảo hiểm xã hội, Sở Ngoại vụ Thừa Thiên Huế thông báo:



Ông (Bà): ………………(1)………………………….


Sinh ngày: ….. tháng …. năm ……


Chức vụ:  …………………………………………..


Đơn vị công tác: Sở Ngoại vụ Thừa Thiên Huế


Kể từ ngày  tháng   năm   sẽ được nghỉ hưu để hưởng chế độ bảo hiểm xã hội theo quy định.



Sở Ngoại vụ thông báo để ông (bà) ……(1)……. được biết và thực hiện./.



			Nơi nhận:



- Như trên;


- .......(2)……..


- Lưu: VT, …(3)…, ….(4)…


			GIÁM ĐỐC (5)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú:


(1) Tên công chức nghỉ hưu.  



(2) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(3) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Thông báo.



(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.







Bieu mau/M029.doc

00.09.H57.BM029


00.09.H57.BM029





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ


                      



Số:     /TB-SNgV


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





    Thừa Thiên Huế, ngày     tháng   năm 20 








THÔNG BÁO



Kết luận thanh tra về việc chấp hành các quy định của pháp luật



đối với ....(1)..... về công tác .......................(2)................






Thực hiện Quyết định Thanh tra số ...../QĐ-SNgV ngày   tháng   năm   của Giám đốc Sở Ngoại vụ về việc thanh kiểm tra việc chấp hành các quy định của pháp luật đối với .....(1).... về công tác .......(2)......... từ ngày ... đến ngày ..., Đoàn Thanh tra theo Quyết định Thanh tra số .../QĐ-SNgV đã tiến hành thanh tra tại .........(1)............



Xét Báo cáo kết quả thanh tra ngày ... tháng ...  năm... của Trưởng đoàn Thanh tra, ý kiến giải trình của ....., Giám đốc Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế kết luận như sau:



I. KHÁI QUÁT TÌNH HÌNH TỔ CHỨC, HOẠT ĐỘNG CỦA …. 


II. KẾT QUẢ KIỂM TRA, XÁC MINH



1. Ưu điểm


2. Hạn chế, tồn tại



III. KẾT LUẬN VỀ KẾT QUẢ ĐẠT ĐƯỢC, HẠN CHẾ, SAI PHẠM


1. Ưu điểm


2. Hạn chế, tồn tại



IV. KIẾN NGHỊ 



1. Đối với …........…



2. Đối với cơ quan quản lý liên quan



a) Kiến nghị đối với (cơ quan cấp trên) ....



b) Kiến nghị đối với ......



c) Kiến nghị đối với ......



Trên đây là kết luận thanh tra của Giám đốc Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế về việc chấp hành các quy định của pháp luật đối với ...... về công tác ............../.



			Nơi nhận:                                                                          


- Thanh tra Tỉnh (để b/c);




- Thanh tra BNG (để b/c);             



- …(3)……;                                    



- Lưu: VT, …(4)…, …(5)…


			GIÁM ĐỐC (6)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên








Ghi chú:


(1) Cơ quan được thanh tra  


(2) Nội dung thanh tra


(3) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(4) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Thông báo.



(5) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(6) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M030.doc

00.09.H57.BM030





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ


                      



Số:     /HD-SNgV


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





    Thừa Thiên Huế, ngày     tháng   năm 20 








HƯỚNG DẪN



……….………(1)…………..……





I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG



1. ……..



………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


2. …….



………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


II. …………….


1. ……..



………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


2. …….



………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………/.


			Nơi nhận:



- ……(2)……;



- Lưu: VT, …(3)… ,…(4)….





			GIÁM ĐỐC (5)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên











Ghi chú:



(1)  Trích yếu nội dung hướng dẫn


(2) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(3) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Hướng dẫn.



(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.







Bieu mau/M031.doc

00.09.H57.BM031





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ


                      



Số:     /CTr-SNgV


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





    Thừa Thiên Huế, ngày     tháng   năm  








CHƯƠNG TRÌNH



Công tác của Sở Ngoại vụ ...(1)...   





Thực hiện ………………………..(2)………….




Căn cứ vào tình hình thực tế của tỉnh, Sở Ngoại vụ xây dựng Chương trình công tác ….(1).….. với những nội dung sau:



I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU


1. ……..



……………………………………………(3)……………………………………


          2. …….


……………………………………………………………………………………


II. NHỮNG NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM



1. ……..



……………………………………………(4)……………………………………


2. …….


……………………………………………………………………………………


III.  CÁC HỘI NGHỊ/ CUỘC HỌP QUAN TRỌNG



1. ……..



……………………………………………(5)……………………………………


2. …….


………………………………………………………………………………….../.



			Nơi nhận:



- ……(6)……;



- Lưu: VT, …(7)… ,…(8)….





			GIÁM ĐỐC (9)


(Chữ ký, dấu)



Họ và tên








Ghi chú:


(1) Tháng/Qúy/Năm xây dựng chương trình công tác.



(2) Các căn cứ pháp lý có liên quan



(3), (4), (5) Nội dung chương trình công tác



(6) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(7) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Chương trình.



(8) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(9) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.






Bieu mau/M032.doc

00.09.H57.BM032





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ






Số:       /GUQ-SNgV





			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày    tháng    năm 20








GIẤY ỦY QUYỀN


Tôi tên là: …………………………..…………………. 



Chức vụ:  Giám đốc Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế.



Địa chỉ cơ quan: ..............................................................


Từ ngày … tháng … đến ngày ... tháng … năm…, tôi sẽ đi công tác:



(1)




........................................................................................................................ ......................................................................... tại …………(2)…….



Trong thời gian đi công tác, tôi ủy quyền cho ông (bà) …..., Phó Giám đốc Sở, thay mặt Giám đốc điều hành toàn bộ hoạt động của cơ quan trong thời gian trên./.



			Nơi nhận:



- Như trên;



- .....(3).....;


- Lưu: VT, ...(4)..., ...(5)...


			GIÁM ĐỐC (6)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên 











Ghi chú:



(1) Nội dung chuyến đi công tác.


(2) Địa điểm chuyến đi.



(3) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…



(4) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.


(5) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(6) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.






Bieu mau/M033.doc

00.09.H57.BM033


00.09.H57.BM033





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ


                      



Số:     /KH-SNgV


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





    Thừa Thiên Huế, ngày     tháng   năm 20 








KẾ HOẠCH


Cải cách hành chính năm …(1)…





Thực hiện ……… (2)…….……., Sở Ngoại vụ xây dựng Kế hoạch Cải cách hành chính năm … (1)…. với các mục tiêu, nhiệm vụ cụ thể như sau:



I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU


1. Mục đích



.....



2. Yêu cầu




.....



II. NHIỆM VỤ CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH


1. Cải cách thể chế




.....



2. Cải cách TTHC



.....




3. Cải cách tổ chức bộ máy 



.....



4. Xây dựng và nâng cao chất lượng đội ngũ CBCCVC
 




.....



5. Cải cách tài chính công 



.....



6. Hiện đại hóa nền hành chính nhà nước



.....



7. Công tác chỉ đạo, điều hành CCHC




.....



III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN



1. Trưởng các phòng chuyên môn, đơn vị sự nghiệp thuộc Sở




.....



2. Văn phòng



.....



- Định kỳ tổng hợp kết quả CCHC của cơ quan, gửi báo cáo tháng, quý, 6 tháng, 9 tháng và năm về Sở Nội vụ. Thời gian gửi báo cáo về Sở Nội vụ: Báo cáo quý gửi trước ngày 05 hàng tháng và trước ngày 05 tháng cuối cùng của quý; báo cáo 6 tháng trước ngày 05/6, báo cáo 9 tháng trước ngày 05/9 và báo cáo năm gửi trước ngày 30/11.



Trên đây là Kế hoạch Cải cách hành chính năm …(1)... của Sở Ngoại vụ, đề nghị các phòng chuyên môn, đơn vị sự nghiệp thuộc Sở tổ chức thực hiện hiệu quả các nội dung trên. Trong quá trình triển khai thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc, cần báo cáo, phản ánh kịp thời về Văn phòng Sở để tổng hợp, trình lãnh đạo Sở xem xét, giải quyết./.


			Nơi nhận:


- UBND tỉnh (để b/c);



- Sở Nội vụ;



- ...........(3).............


- Lưu: VT, …. (4)…,… (5)….  


			GIÁM ĐỐC (6)

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên 











Ghi chú:


(1) Năm xây dựng chương trình cải cách hành chính.


(2) Các căn cứ pháp lý có liên quan



(3) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(4) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo Chương trình.



(5) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(6) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.



Phụ lục 


KẾ HOẠCH TRIỂN KHAI CÁC NHIỆM VỤ CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH NĂM 20…


			Nhiệm vụ chung


			Nhiệm vụ cụ thể


			Sản phẩm


			Bộ phận     chủ trì


			Cơ quan phối hợp


			Thời gian thực hiện


			Kinh phí dự kiến


			Ghi chú





			 I. Cải cách thể chế


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			





			 II. Cải cách TTHC






			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			





			 III.Cải cách tổ chức bộ máy hành chính


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			





			IV. Xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			





			V . Cải cách tài chính công


			


			


			


			


			


			


			





			VI. Hiện đại hóa hành chính


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			





			VII. Công tác chỉ đạo điều hành
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Bieu mau/M034.doc

00.09.H57.BM034





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ





Số:        /KH-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





Thừa Thiên Huế, ngày     tháng     năm 20








KẾ HOẠCH 



Rà soát thủ tục hành chính năm ...(1).... 





Thực hiện …….… (2)…………., Sở Ngoại vụ xây dựng Kế hoạch rà soát thủ tục hành chính năm… (1)… với những nội dung cụ thể như sau:



I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU




 (3) 
.





.



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



 II. NỘI DUNG



 (4) 
.





.



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



III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN



 (5) 
.




./.


			Nơi nhận:
- …(6)...;



- Lưu: VT, …. (7).., … (8)...  


			GIÁM ĐỐC (9)

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên 














Ghi chú: 



(1) Năm ban hành kế hoạch.



(2) Các căn cứ pháp lý để thực hiện kế hoạch trong năm.


(3) Mục đích, yêu cầu.


(4) Nội dung kế hoạch. 


(5) Tổ chức thực hiện.


(6) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết


(7) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản.



(8) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


(9) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.



PAGE  









Bieu mau/M035.doc

			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



                 SỞ NGOẠI VỤ


                      



Số:        /KH-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





Thừa Thiên Huế, ngày   tháng   năm  








KẾ HOẠCH
Triển khai công tác kiểm soát thủ tục hành chính năm ...(1)…



Thực hiện ……… (2)…………., Sở Ngoại vụ xây dựng Kế hoạch triển khai công tác kiểm soát thủ tục hành chính năm… (1)… với những nội dung cụ thể như sau:



I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU




 (3) 
.





.



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



 II. NỘI DUNG THỰC HIỆN



 (4) 
.





.



III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN



 (5) 
.




./.



			Nơi nhận:
- …(6)...;



- Lưu: VT, …. (7).., … (8)...  


			GIÁM ĐỐC (9)

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên








Ghi chú: 



(1) Năm ban hành kế hoạch.



(2) Các căn cứ pháp lý để thực hiện kế hoạch trong năm.


(3) Mục đích, yêu cầu.


(4) Nội dung kế hoạch. 


(5) Tổ chức thực hiện.


(6) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết (nếu cần).



(7) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản.



(8) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


(9) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M036.doc

00.09.H57.BM036





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ





Số:        /KH-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày     tháng     năm








KẾ HOẠCH 
Phổ biến giáo dục pháp luật năm …(1)…






Thực hiện …….… (2)…………., Sở Ngoại vụ xây dựng Kế hoạch phổ biến, giáo dục pháp luật năm… (1)… với những nội dung cụ thể như sau:



I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU




 (3) 
.




.



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



 II. NỘI DUNG



 (4) 
.




.



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


III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN



 (5) 
.



...


......................................./.



			Nơi nhận:
- …(6)...;



- Lưu: VT, …. (7).., … (8)...  


			GIÁM ĐỐC (9)

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên 











Ghi chú: 



(1) Năm ban hành kế hoạch.



(2) Các căn cứ pháp lý để thực hiện kế hoạch trong năm.


(3) Mục đích, yêu cầu.


(4) Nội dung kế hoạch. 


(5) Tổ chức thực hiện.


(6) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết (nếu cần).



(7) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản.



(8) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


(9) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.






Bieu mau/M037.doc

00.09.H57.BM037





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ


Số:        /KH-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



Thừa Thiên Huế, ngày     tháng     năm








KẾ HOẠCH



Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí năm …(1)...





Thực hiện ….…… (2)…………., Sở Tài nguyên và Môi trường xây dựng Kế hoạch công tác phòng, chống tham nhũng năm… (1)… với những nội dung cơ bản như sau:



I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU




 (3) 
.





.



 II. NỘI DUNG



 (4) 
.




.



III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN



 (5) 
.



./.


			Nơi nhận:
- …(6)...;



- Lưu: VT, …(7)…,…(8)….  


			GIÁM ĐỐC (9)

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên 











Ghi chú: 



(1) Năm ban hành kế hoạch.



(2) Các căn cứ pháp lý để thực hiện kế hoạch trong năm.


(3) Mục đích, yêu cầu.


(4) Nội dung kế hoạch. 


(5) Tổ chức thực hiện.


(6) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…(nếu cần).



(7) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản.



(8) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


(9) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M038.doc

00.09.H57.BM038


00.09.H57.BM038





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ





Số:        /KH-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày     tháng     năm








KẾ HOẠCH


Duy trì, áp dụng Hệ thống QLCL theo TCVN ISO 9001:2008 


vào hoạt động của Sở Ngoại vụ năm ..…(1)……






Căn cứ………..(2)………………………………..;


Sở Ngoại vụ xây dựng Kế hoạch duy trì, áp dụng Hệ thống QLCL theo TCVN ISO 9001:2008 vào hoạt động của Sở trong năm ...(1)......... như sau:



I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU


1. Mục đích



 (3) 
.



2. Yêu cầu



 (4) 
.



II. NỘI DUNG KẾ HOẠCH



 (5) 
.



III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN ……(6)………..


1. Ban Thư ký ISO


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


2. Các phòng chuyên môn


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



Trên đây là kế hoạch duy trì, áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng theo TCVN ISO 9001:2008 vào hoạt động của Sở năm 20…, yêu cầu các phòng chuyên môn, và toàn thể CBCCVC nghiêm túc triển khai thực hiện. Trong quá trình thực hiện, có khó khăn, vướng mắc, liên hệ với Ban Thư ký ISO (qua Văn phòng Sở) để tổng hợp, báo cáo Trưởng Ban Chỉ đạo ISO Sở xem xét, điều chỉnh cho phù hợp./.


			Nơi nhận:
- …(7)...;



- Lưu: VT, …(8)…,…(9)….  


			GIÁM ĐỐC (10)




(Chữ ký, dấu)

Họ và tên 











Ghi chú: 



(1) Năm ban hành kế hoạch.



(2) Các căn cứ pháp lý để thực hiện kế hoạch trong năm.


(3) Mục đích.


(4) Yêu cầu



(5) Nội dung kế hoạch. 


(6) Tổ chức thực hiện.


(7) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…(nếu cần).



(8) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản.



(9) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


(10) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M039.doc

00.09.H57.BM039


00.09.H57.BM039





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ





Số:        /KH-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày     tháng     năm








KẾ HOẠCH 


Hoạt động thông tin đối ngoại năm …(1)…





Thực hiện Quyết định số …/QĐ-UBND ngày … tháng … năm 20… của Ủy ban nhân dân tỉnh về ban hành kế hoạch hoạt động thông tin đối ngoại trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế, Sở Ngoại vụ triển khai xây dựng kế hoạch hoạt động thông tin đối ngoại năm …(1)… như sau:



I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU


.............................................(2)...............................................................................






II. MỘT SỐ NỘI DUNG VÀ PHÂN CÔNG TRÁCH NHIỆM


1. Thông tin tuyên truyền về chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước; những thành tựu trong công cuộc đổi mới của tỉnh ra thế giới và thông tin về thế giới vào địa bàn tỉnh trên tất cả các lĩnh vực chính trị, kinh tế, văn hóa xã hội và đối ngoại. Đấu tranh, phản bác những thông tin sai trái.


.............................................(3).....................................................................


a) Hợp tác Quốc tế



b) Phòng Lãnh sự - Người Việt Nam ở nước ngoài


​




c) Phòng quản lý biên giới


d) Văn phòng


2. Tổ chức thu thập, phân tích, tổng hợp thông tin số liệu báo cáo về thông tin đối ngoại.



a) Hợp tác Quốc tế




b) Phòng Lãnh sự - Người Việt Nam ở nước ngoài



​




c) Phòng quản lý biên giới



d) Văn phòng



III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN


.............................................(4).....................................................................




			Nơi nhận:
- …(5)...;



- Lưu: VT, …(6)…,…(7)….  


			GIÁM ĐỐC (8)

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên











Ghi chú: 



(1) Năm ban hành kế hoạch.



(2) Mục đích.


(3) Nội dung kế hoạch. 


(4) Tổ chức thực hiện.


(5) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…(nếu cần).



(6) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản.



(7) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


(8) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M040.doc

00.09.H57.BM040


00.09.H57.BM040





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ





Số:      /KH-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày … tháng …  năm …








KẾ HOẠCH



Kiểm tra công tác cải cách hành chính năm  …(1)…





Thực hiện Kế hoạch số …/KH-SNgV ngày … tháng .. năm 20.. của Sở Ngoại vụ về Kế hoạch cải cách hành chính (CCHC) năm …, Sở Ngoại vụ xây dựng kế hoạch kiểm tra công tác CCHC …. nh​ư sau:



I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU


1. Mục đích


 ..........................(2)




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



2. Yêu cầu


 ..........................(3)




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



II. THÀNH PHẦN ĐOÀN KIỂM TRA



Ông (Bà) ………………., Chánh Văn phòng, Trưởng đoàn



Ông (Bà) ………………., Thành viên



Ông (Bà) ………………., Thành viên



Ông (Bà) ………………., Thành viên kiêm thư ký



Đại diện ………………………………


III. NỘI DUNG KIỂM TRA


 ..........................(4)




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



IV. THỜI GIAN KIỂM TRA


 ..........................(5)




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



Trên đây là Kế hoạch kiểm tra công tác CCHC năm …(1)… của Sở, đề nghị các phòng, bộ phận liên quan phối hợp triển khai thực hiện theo đúng thời gian quy định ./.



			Nơi nhận:
- …(6)...;



- Lưu: VT, …(7)…,…(8)….  


			GIÁM ĐỐC (9)




(Chữ ký, dấu)

Họ và tên











Ghi chú: 



(1) Năm ban hành kế hoạch.



(2) Mục đích.


(3) Yêu cầu



(4) Nội dung kiểm tra. 


(5) Thời gian kiểm tra.


(6) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…(nếu cần).



(7) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản.



(8) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


(9) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M041.doc

00.09.H57.BM041





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ





Số:        /KH-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày     tháng     năm








KẾ HOẠCH


Thực hiện lấy phiếu tín nhiệm đối với thành viên lãnh đạo cấp ủy 


và cán bộ lãnh đạo Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế


 


Thực hiện .…(1)….., Sở Ngoại vụ xây dựng kế hoạch triển khai thực hiện như sau:



1. Mục đích, yêu cầu


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




2. Đối tượng lấy phiếu tín nhiệm 


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




3. Nội dung, quy trình tổ chức lấy phiếu tín nhiệm



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




4. Trách nhiệm của tập thể và cá nhân trong lấy phiếu tín nhiệm


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




5. Quy trình lấy phiếu tín nhiệm


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




6. Thành phần dự hội nghị lấy phiếu tín nhiệm


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




7. Công khai kết quả phiếu tín nhiệm


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




8. Sử dụng kết quả phiếu tín nhiệm



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




Trên đây là Kế hoạch triển khai thực hiện việc lấy phiếu tín nhiệm đối với thành viên Ban Giám đốc Sở Ngoại vụ năm …., đề nghị các cá nhân, tập thể có liên quan nghiêm túc triển khai thực hiện./.



			Nơi nhận:
- …(2)...;



- Lưu: VT, …(3)…,…(4)….  


			GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên








Ghi chú: 


(1) Căn cứ pháp lý có liên quan.


(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết….



(3) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản.



(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M042.doc

00.09.H57.BM042


00.09.H57.BM042





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ





Số:        /KH-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày     tháng     năm








KẾ HOẠCH



Tuyển chọn, tập huấn, quản lý Liên lạc viên phục vụ Festival Huế …(1)…





Thực hiện nhiệm vụ do Ban tổ chức Festival Huế …... phân công, Sở Ngoại vụ xây dựng kế hoạch tuyển chọn, tập huấn, quản lý Liên lạc viên phục vụ Festival Huế …(1)… như sau:


I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU



1. Mục đích



2. Yêu cầu



II. NỘI DUNG KẾ HOẠCH


1. Tuyển chọn liên lạc viên


a) Số lượng



Tổng số LLV dự kiến sẽ tuyển trong Festival Huế ... là ... người (bao gồm ... LLV dự phòng), cụ thể: 



b) Yêu cầu đối với Liên lạc viên


d) Kế hoạch tuyển chọn



Ngày .../.../... thông báo tuyển chọn LLV (qua trang thông tin điện tử của Sở Ngoại vụ).



Từ ngày .../..../... đến ngày ..../.../... Sinh viên tiến hành đăng ký.



Từ ngày .../..../... đến ngày ..../.../... :



- Chốt danh dách đăng ký;



- Liên hệ với nhà trường và cơ quan chức năng xác minh sơ bộ thông tin nhân thân, phẩm chất đạo đức của số LLV được chọn.



Từ ngày .../..../... đến ngày ..../.../... : Phỏng vấn tuyển chọn.



Ngày ..../.../.... 



- Chốt danh sách LLV;



- Cung cấp các nội dung liên quan về tình hình KTXH của địa phương, các thông tin liên quan đến festival ... và các thông tin liên quan đề các LLV festival được chọn (qua thư điện tử).



Từ ngày .../.../... đến ngày .../.../... 



- Ký hợp đồng công việc giữa Ban tổ chức và các LLV;



- Công tác chuần bị nội dung cho tập huấn; 



- Lên danh sách phân công đoàn cụ thể cho từng LLV;



- Dự kiến tổ chức tập huấn trong khoảng thời gian từ ngày .../.../... đến ngày .../.../....


2. Tập huấn Liên lạc viên


a) Số lượng LLV được tập huấn: ....LLV (.... chính thức + ... dự phòng) 



b) Nội dung tập huấn



Bao gồm 6 chuyên đề như sau:



Chuyên đề 1: Chương trình tổng thể của Festival Huế ...., các sự kiện diễn ra trong khuôn khổ Festival Huế ...


Chuyên để 2: Yêu cầu về công tác an ninh, an toàn trong Festival Huế ....



Chuyên đề 3: Yêu cầu về lễ tân, một số phong tục tập quán của các nước tham gia Festival Huế ...


Chuyên đề 4: Một số lưu ý đối với LLV khi phục vụ Festival



Chuyên đề 5: Một số vấn đề lưu ý trong nghiệp vụ lễ tân phục vụ



Chuyên đề 6: Khảo sát thực tế các điểm diễn ra Festival Huế ...



c) Thời gian:



Trong .... ngày (dự kiến từ ngày ..../..../... đến ngày .../.../...)



d) Địa điểm: 



Dự kiến tại .....



e) Thành phần giảng viên:



f) Chương trình



			Thời gian


			Nội dung tập huấn


			Người phụ trách





			


			


			





			


			


			








3. Quản lý Liên lạc viên


4. Kinh phí  thực hiện


Kinh phí triển khai Kế hoạch được kê khai chi tiết trong dự trù tài chính thực hiện công tác lễ tân đối ngoại phục vụ Festival Huế… (đính kèm).


III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN


1. Sở Ngoại vụ chủ trì



Chủ trì chịu trách nhiệm toàn bộ công tác liên quan đến tuyển chọn, tập huấn LLV;



Trực tiếp theo dõi, quản lý các LLV được phân công hỗ trợ cho các đoàn khách mời quốc tế của Ban tổ chức.



2. Trung tâm Festival Huế



Chủ trì phối hợp với Sở Ngoại vụ trong việc điều phối quản lý các LLV hỗ trợ cho các đoàn nghệ thuật quốc tế tham gia Festival Huế ... 


Cử cán bộ lãnh đạo cùng phối hợp Sở Ngoại vụ để điều hành chung các vấn đề liên quan đến LLV, là kênh thông tin giữa Ban tổ chức với các LLV.



3. Sở Tài Chính



Chủ trì thẩm định dự toán kinh phí thực hiện, tham mưu UBND tỉnh và Ban tổ chức Festival Huế ...  theo quy định. 



Trên đây là kế hoạch tuyển chọn, tập huấn và quản lý Liên lạc viên phục vụ Festival Huế … của Sở Ngoại vụ, kính đề nghị các đơn vị có liên quan phối hợp triển khai thực hiện./.


			Nơi nhận:
- …......(2).........;



- Lưu: VT, …(3)…,…(4)….  


			GIÁM ĐỐC (5)

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên 











Ghi chú: 



(1) Năm tổ chức Festival;


(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết….



(3) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản.



(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M043.doc

00.09.H57.BM043


00.09.H57.BM043





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ





Số:        /KH-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày     tháng     năm








KẾ HOẠCH



Hoạt động của Trang thông tin điện tử của Sở Ngoại vụ năm …(1).…






Căn cứ Quyết định số …. ngày … tháng … năm …. về việc kiện toàn Ban Biên tập Trang thông tin điện tử Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế; 


Căn cứ Quyết định số …. ngày … tháng … năm ….  về việc ban hành quy chế hoạt động của Trang thông tin điện tử Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế;



Sở Ngoại vụ xây dựng kế hoạch hoạt động của Trang thông tin điện tử đơn vị năm …. với những nội dung sau:


I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU



1. Mục đích




…..





…..



2. Yêu cầu




…..





…..



II. NỘI DUNG KẾ HOẠCH


1. Các mục tin, trách nhiệm biên tập, đơn vị cung cấp thông tin và thời gian cung cấp thông tin (Xem phụ lục 1 đính kèm)


2. Nhiệm vụ trọng tâm:


			STT


			Nội dung


			Thời gian thực hiện


			Đơn vị thực hiện


			Ghi chú





			1


			


			


			


			





			2


			


			


			


			





			…


			


			


			


			








III. KINH PHÍ DUY TRÌ HOẠT ĐỘNG TRANG TTĐT  NĂM …(1)…


Sử dụng kinh phí tự chủ của đơn vị được cấp trong năm … (Xem phụ lục 02 đính kèm)



IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN


1. Văn phòng Sở




…..





…..



2. Các phòng chuyên môn




…..



Trên đây là Kế hoạch hoạt động của Trang thông tin điện tử của Sở Ngoại vụ năm …(1).., đề nghị các phòng chuyên môn, đơn vị căn cứ nội dung Kế hoạch nghiêm túc triển khai thực hiện./.


			Nơi nhận:
- …(2)...;



- Lưu: VT, …(3)…,…(4)….  


			GIÁM ĐỐC (5)

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên











Ghi chú: 



(1) Năm ban hành kế hoạch.



(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…(nếu cần).



(3) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản.



(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.



Phụ lục I


(Kèm theo kế hoạch số     /KH-SNgV  ngày … tháng …  năm …  của Sở Ngoại vụ)



			Mục tin


			Nội dung


			Số lượng


			Nguồn tin


			Thời gian cung cấp thông tin


			Phụ trách biên tập tin





			1. 


			


			


			


			


			





			2. 


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			





			….


			


			


			


			


			








Phụ lục II


(Kèm theo kế hoạch số     /KH-SNgV  ngày … tháng …  năm …  của Sở Ngoại vụ)



			Số TT


			Nội dung


			Chiết tính


			Số tiền


			Thời gian





			1


			


			


			


			





			2. 


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			





			…
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Bieu mau/M044.doc

00.09.H57.BM044


00.09.H57.BM044





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ





Số:      /KH-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày … tháng …  năm …








KẾ HOẠCH



Triển khai ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động 



của Sở Ngoại vụ Thừa Thiên Huế năm …(1)…





Căn cứ ……….(2)…………..………….., Sở Ngoại vụ xây dựng kế hoạch triển khai ứng dụng công nghệ thông tin năm …(1)… của đơn vị như sau:


I. CĂN CỨ LẬP KẾ HOẠCH



- ..........................(3).......................................


- Thực tế hiện trạng và nhu cầu ứng dụng công nghệ thông tin (CNTT) để phục vụ công tác quản  lý và điều hành tại Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế.



II. HIỆN TRẠNG ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN


1. Hạ tầng kỹ thuật



2. Ứng dụng CNTT  tại đơn vị



3. Nguồn nhân lực



III. MỤC TIÊU ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN



1. Mục tiêu tổng quát




2. Mục tiêu cụ thể




a) Về ứng dụng CNTT 




b) Ứng dụng CNTT phục vụ cán bộ, người dân và doanh nghiệp



IV. NỘI DUNG KẾ HOẠCH



1. Về hạ tầng kỹ thuật



2. Ứng dụng CNTT trong nội bộ cơ quan



3. Ứng dụng CNTT phục vụ người dân và doanh nghiệp



4. Đảm bảo an toàn, an ninh thông tin trên môi trường mạng


5. Nguồn nhân lực cho CNTT



V. GIẢI PHÁP THỰC HIỆN


1. Giải pháp môi trường chính sách


2. Giải pháp tài chính



3. Giải pháp tổ chức, nhân lực



VI. KINH PHÍ THỰC HIỆN 


VII. TỔ CHỨC THỰC HIỆN



1. Ban Giám đốc



2. Văn phòng 



3. Các phòng chuyên môn




Trên đây là Kế hoạch Triển khai ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của Sở Ngoại vụ Thừa Thiên Huế năm …, đề nghị các phòng chuyên môn và toàn thể cán bộ, công chức, viên chức nghiêm túc triển khai thực hiện. Trong quá trình triển khai, nếu có vướng mắc, các bộ phận phản ánh về Văn phòng để tổng hợp, báo cáo trình Ban Giám đốc xem xét, quyết định./.


			Nơi nhận:
- …(4)...;



- Lưu: VT, …(5)…,…(6)….  


			GIÁM ĐỐC (7)

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên











Ghi chú: 



(1) Năm ban hành kế hoạch.



(2) (3) Căn cứ pháp lý có liên quan.



(4) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết….



(5) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản.



(6) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


(7) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M045.doc

00.09.H57.BM045


00.09.H57.BM045





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ






Số:          /BC-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày       tháng      năm 20








BÁO CÁO



Tình hình hội nhập quốc tế trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế





Sở Ngoại vụ nhận được .......................(1).............., Sở Ngoại vụ báo cáo tình hình thực hiện như sau: 



I. TÌNH HÌNH HỘI NHẬP QUỐC TẾ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


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








1. Lĩnh vực chính trị đối ngoại, quốc phòng an ninh 


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









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









2. Lĩnh vực kinh tế  


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









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









3. Lĩnh vực văn hóa, xã hội, y tế, giáo dục, đào tạo, khoa học công nghệ


a) Về văn hóa



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









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









b) Về giáo dục - đào tạo, khoa học công nghệ


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









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









c) Về y tế


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









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









  II. KHÓ KHĂN, TỒN TẠI TRONG QUÁ TRÌNH TRIỂN KHAI HỘI NHẬP QUỐC TẾ 



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









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









III. PHƯƠNG HƯỚNG, KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT


1. Phương hướng


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









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









2. Kiến nghị, đề xuất


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









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









Trên đây là tổng hợp tình hình hội nhập quốc tế của tỉnh Thừa Thiên Huế trong thời gian qua, Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế kính báo cáo Bộ Ngoại giao và Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế./.


			Nơi nhận:                                                                           



- Bộ Ngoại giao;



- UBND tỉnh;



- ....(2)..........;



- Lưu: VT, …(3)...,…(4)...


			GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên








Ghi chú:



(1) Căn cứ văn bản có liêu quan



(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(3) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.



(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M046.doc

00.09.H57.BM046





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ






Số:          /BC-SNgV 


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày      tháng     năm 20








BÁO CÁO



Kết quả Hội nghị “…….…(1)….. tại tỉnh Thừa Thiên Huế”






Được sự đồng ý của UBND tỉnh tại Công văn số …/UBND-ĐN ngày … tháng … năm … về việc chấp thuận tổ chức Hội nghị …(1)..., Sở Ngoại vụ đã chủ trì tổ chức Hội nghị … vào ngày … tháng … năm … Sở Ngoại vụ xin tổng hợp, báo cáo nội dung và kết quả Hội nghị như sau:



I. NỘI DUNG, KẾT QUẢ 



II. ĐỀ XUẤT, KIẾN NGHỊ



Trên cơ sở tập hợp các ý kiến đề xuất tại Hội nghị, Sở Ngoại vụ kính đề nghị UBND tỉnh:


Trên đây là tình hình tổ chức Hội nghị “…(1)...”, Sở Ngoại vụ kính báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh và xin ý kiến chỉ đạo./.


			Nơi nhận:                     






- UBND tỉnh (để b/c);



- .....(2)..........;



- Lưu: VT, ...(3)...,...(4)....


			GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên 








Ghi chú:



(1) Tên hội nghị



(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(3) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.



(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M047.doc

00.09.H57.BM047


00.09.H57.BM047





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ





Số:        /BC-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày     tháng     năm








BÁO CÁO



Công tác cải cách hành chính năm …(1)…





Thực hiện ………(2)….……., Sở Ngoại vụ báo cáo tình hình thực hiện cải cách hành chính năm …(1)…. như sau:


I. CÔNG TÁC CHỈ ĐẠO, ĐIỀU HÀNH CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH


1. Về kế hoạch cải cách hành chính


2. Về tổ chức chỉ đạo, điều hành cải cách hành chính 



3. Về kiểm tra cải cách hành chính 


4. Về công tác tuyên truyền cải cách hành chính  



II. KẾT QUẢ THỰC HIỆN CÔNG TÁC CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH


1. Cải cách thể chế



a) Đổi mới và nâng cao chất lượng công tác xây dựng văn bản quy phạm pháp luật (VBQPPL) 



b) Hoàn thiện hệ thống thể chế, cơ chế, chính sách về các lĩnh vực quản lý nhà nước thuộc thẩm quyền của đơn vị



c) Xây dựng và tổ chức thực hiện VB QPPL tại đơn vị



2. Cải cách TTHC


a) Thực hiện cải cách TTHC trên các lĩnh vực quản lý nhà nước theo quy định của UBND tỉnh



b) Kiểm soát TTHC



c) Kiểm soát việc ban hành mới các TTHC thuộc thẩm quyền của đơn vị



d) Về rà soát, đánh giá và thực hiện các quy định về đơn giản hóa TTHC



d) Về công khai TTHC



3. Cải cách tổ chức bộ máy hành chính nhà nước



a) Rà soát vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức và biên chế của các cơ quan chuyên môn cấp tỉnh, cấp huyện



b) Về kiểm tra, đánh giá tình hình tổ chức và hoạt động của đơn vị



c) Về thực hiện phân cấp quản lý



d) Thực hiện cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm đối với các đơn vị sự nghiệp dịch vụ công



đ) Việc thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông



4. Xây dựng và nâng cao chất lượng đội ngũ CB, CC


a) Việc xác định vị trí việc làm và cơ cấu CC, VC


b) Về công tác quản lý CB, CC, VC


c) Thực hiện công tác đào tạo, bồi dưỡng


d) Về đổi mới công tác quản lý cán bộ, công chức 



5. Cải cách tài chính công



a) Tình hình triển khai các chính sách thuế, thu nhập, tiền lương, tiền công, chính sách an sinh xã hội tại cơ quan, đơn vị



b) Thực hiện đổi mới cơ chế quản lý đối với cơ quan hành chính và đơn vị sự nghiệp công lập



6. Hiện đại hóa hành chính


a)  Ứng dụng CNTT trong hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước



b) Tình hình áp dụng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001: 2008 trong hoạt động của cơ quan, đơn vị



7. Công tác chỉ đạo, điều hành cải cách hành chính 



III. ĐÁNH GIÁ CHUNG



1. Những ưu điểm



2. Những tồn tại, hạn chế trong thực hiện CCHC



IV. PHƯƠNG HƯỚNG, NHIỆM VỤ CCHC TRONG NĂM 2016


V. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT



VI. PHỤ LỤC BÁO CÁO KÈM THEO (nếu có)


Trên đây là kết quả thực hiện công tác cải cách hành chính năm 20..., Sở Ngoại vụ gửi Sở Nội vụ để tổng hợp theo dõi./.


			Nơi nhận:
- …(3)...;



- Lưu: VT, …(4)…,…(5)….  


			GIÁM ĐỐC (6)

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên











Ghi chú: 



(1) Năm ban hành báo cáo.



(2) Các văn bản có liên quan.
(3) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…(nếu cần).
(4) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản.



(5) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).
(6) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M048.doc

00.09.H57.BM048





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ


Số:        /BC-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



Thừa Thiên Huế, ngày     tháng     năm








BÁO CÁO



Công tác kiểm soát Thủ tục hành chính năm ...(1).....


  I. TÌNH HÌNH, KẾT QUẢ THỰC HIỆN KIỂM SOÁT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH


  1. Đánh giá tác động quy định Thủ tục hành chính


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


          2. Về công bố, công khai, nhập dữ liệu Thủ tục hành chính vào Cơ sở dữ liệu Quốc gia


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


3. Về tình hình, kết quả giải quyết Thủ tục hành chính


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



4. Về tiếp nhận và xử lý phản ánh, kiến nghị về Thủ tục hành chính



.



5. Về rà soát, đơn giản hóa Thủ tục hành chính


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



6. Về công tác truyền thông hỗ trợ hoạt động Kiểm soát Thủ tục hành chính


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



7. Nội dung khác 



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


II. ĐÁNH GIÁ CHUNG



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


III. PHƯƠNG HƯỚNG NHIỆM VỤ TRONG THỜI GIAN TỚI 


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



Trên đây là báo cáo công tác kiểm soát Thủ tục hành chính năm ...(1)... của Sở Ngoại vụ./.


			Nơi nhận:
- …(2)...;



- Lưu: VT, …(3)…,…(4)….  


			GIÁM ĐỐC (5)


(Chữ ký, dấu)


Họ và tên








Ghi chú: 



(1) Năm ban hành báo cáo.



(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết….



(3) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản.



(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M049.doc

00.09.H57.BM049





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ





Số:        /BC-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày     tháng     năm








BÁO CÁO


Kết quả rà soát thủ tục hành chính năm …(1)…






I. TỔNG SỐ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐÃ RÀ SOÁT


- Số lượng mẫu đơn, mẫu tờ khai:



- Số lượng yêu cầu, điều kiện:



- Số TTHC kiến nghị giữ nguyên:



- Số TTHC kiến nghị bổ sung/sửa: đổi:



- Số TTHC kiến nghị hủy bỏ/bãi bỏ:


II. DANH SÁCH THỦ TỤC HÀNH CHÍNH KIẾN NGHỊ GIỮ NGUYÊN


			STT


			Tên Thủ tục tục hành chính


			Lĩnh vực


			Chi chú





			


			


			


			





			


			


			


			








III. DANH SÁCH THỦ TỤC HÀNH CHÍNH KIẾN NGHỊ SỬA ĐỔI, BỔ SUNG


			STT


			Tên Thủ tục tục hành chính


			Lĩnh vực


			Chi chú





			


			


			


			





			


			


			


			








IV. DANH SÁCH THỦ TỤC HÀNH CHÍNH KIẾN NGHỊ BÃI BỎ/HỦY BỎ


			STT


			Tên Thủ tục tục hành chính


			Lĩnh vực


			Chi chú





			


			


			


			








IV. PHƯƠNG ÁN ĐƠN GIẢN HÓA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH


Trên đây là báo cáo kết quả rà soát thủ tục hành chính năm …(1)..…, Sở Ngoại vụ báo cáo Sở Tư pháp tổng hợp, theo dõi./. 


			Nơi nhận:
- …(2)...;



- Lưu: VT, …(3)…,…(4)….  


			GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)



Họ và tên








Ghi chú: 


(1) Năm báo cáo



(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…(nếu cần).



(3) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản.



(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.






Bieu mau/M050.doc

00.09.H57.BM050


00.09.H57.BM050





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ





Số:        /BC-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày     tháng     năm








BÁO CÁO


Công tác thi đua, khen thưởng năm …(1)...





Thực hiện kế hoạch hoạt động của Khối thi đua Tổng hợp năm ... (do ... làm Trưởng khối), Sở Ngoại vụ đã ký kết giao ước thi đua, phát động và tổ chức thực hiện phong trào thi đua năm ...... 



Kết quả đạt được thể hiện trên các mặt cụ thể như sau:


I. THI ĐUA HOÀN THÀNH XUẤT SẮC NHIỆM VỤ CHÍNH TRỊ ĐƯỢC GIAO



Trong năm ..., dưới sự quan tâm lãnh đạo, chỉ đạo của Ban Thường vụ Tỉnh ủy và UBND tỉnh, sự hướng dẫn của Bộ Ngoại giao, cùng với sự nỗ lực phấn đấu của toàn thể công chức, viên chức, Sở Ngoại vụ đã tập trung tổ chức triển khai thực hiện hiệu quả nhiều công việc theo các lĩnh vực công tác được giao, hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ đề ra, góp phần tích cực vào quá trình phát triển kinh tế - xã hội của tỉnh. 


Kết quả thể hiện chủ yếu trên các lĩnh vực như sau:



1. Tham mưu xây dựng văn bản pháp quy, đề án, kế hoạch liên quan đến hoạt động đối ngoại của địa phương



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



2. Tổ chức thực hiện và quản lý các hoạt động đối ngoại toàn diện của địa phương, bao gồm đối ngoại Đảng, đối ngoại Nhà nước và đối ngoại nhân dân



a) Công tác quản lý, đón tiếp các đoàn khách quốc tế (đoàn đến); quản lý hội nghị, hội thảo



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



b) Công tác quản lý, tổ chức các đoàn đi công tác nước ngoài (đoàn ra)


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



c) Ngoại giao văn hóa



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



d)  Ngoại giao kinh tế


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



đ) Công tác quản lý hoạt động và vận động viện trợ PCPNN 


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



e) Hoạt động đối ngoại liên quan đến biên giới lãnh thổ



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



g). Hoạt động tìm kiếm người Mỹ mất tích (MIA) 



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



h) Công tác thông tin đối ngoại 


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



i) Công tác lãnh sự và bảo hộ công dân


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



k) Công tác an ninh đối ngoại 



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



 l) Công tác gia hạn thị thực, tạm trú 



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



 m) Hoạt động đối ngoại nhân dân



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



3.Tham mưu và tổ chức thực hiện Chương trình hành động của địa phương về Hội nhập quốc tế theo Nghị quyết 22 ngày 10/4/2013 của Bộ Chính trị (khóa XI), trong đó chú trọng nội dung hội nhập về kinh tế



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



4. Triển khai các hoạt động hợp tác với các địa phương, đối tác nước ngoài



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



5. Tham mưu thực hiện quy chế quản lý thống nhất hoạt động đối ngoại của địa phương; thực hiện vai trò cơ quan đầu mối trong cơ chế phối hợp hoạt động đối ngoại ở địa phương



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



6. Công tác kiểm tra, thanh tra, xử lý vi phạm, giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo



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



7. Công tác cải cách hành chính


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



II. TÍCH CỰC HƯỞNG ỨNG VÀ THAM GIA CÁC PHONG TRÀO THI ĐUA XÂY DỰNG ĐẢNG, CHÍNH QUYỀN VÀ CÁC TỔ CHỨC ĐOÀN THỂ TRONG SẠCH, VỮNG MẠNH



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


III. ĐÁNH GIÁ CHUNG



1. Ưu điểm


.......................................................................................................................................................................................................................................................;



2. Một số tồn tại, hạn chế và nguyên nhân


.......................................................................................................................................................................................................................................................;



Dựa vào các tiêu chí đã ký giao ước thi đua Khối Tổng hợp đầu năm …, Sở Ngoại vụ tự đánh giá đạt được tổng số điểm là … điểm (có gửi kèm Bảng chấm điểm thi đua năm …)./.


			Nơi nhận:


-…..(2)….;

                     


- Lưu: VT, …(3)…,…(4)….






			GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)



Họ và tên















Ghi chú:



(1) Năm Báo cáo thi đua.



(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(3) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo báo cáo.



(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)


(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.    


PAGE  


3









Bieu mau/M051.doc

00.09.H57.BM051


00.09.H57.BM051





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ





Số:        /BC-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày    tháng     năm








BÁO CÁO 


Tình hình thực hiện kế hoạch công tác (tháng, quý, 6 tháng, năm…(1)..) 



Phần I



TÌNH HÌNH THỰC HIỆN 


KẾ HOẠCH CÔNG TÁC (THÁNG, QUÝ, 6 THÁNG, NĂM…(1)..) 


I. TÌNH HÌNH, KẾT QUẢ HOẠT ĐỘNG ĐỐI NGOẠI



1. Công tác tham mưu triển khai thực hiện các chủ trương, chính sách, văn bản pháp luật có liên quan đến công tác đối ngoại 


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





2. Công tác quản lý, đón tiếp các đoàn khách quốc tế 


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




3. Công tác hợp tác quốc tế


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




4. Công tác tổ chức và quản lý các thỏa thuận quốc tế 


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




5. Công tác triển khai hoạt động hội nhập quốc tế, ngoại giao văn hóa và ngoại giao kinh tế


a) Ngoại giao văn hóa



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




b) Ngoại giao kinh tế


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




6. Công tác quản lý hoạt động, vận động và tiếp nhận viện trợ phi chính phủ nước ngoài (PCPNN)


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




7. Công tác quản lý, tổ chức các đoàn đi công tác nước ngoài 


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




8. Công tác quản lý hội nghị, hội thảo có yếu tố nước ngoài và quản lý hoạt động thông tin, báo chí của phóng viên nước ngoài tại địa phương


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





9. Công tác thông tin đối ngoại 


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




10. Công tác quản lý biên giới lãnh thổ quốc gia


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





11.  Hoạt động tìm kiếm người Mỹ mất tích (MIA)


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






12. Công tác về người Việt Nam ở nước ngoài


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




13. Công tác lãnh sự và bảo hộ công dân


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





14. Tình hình quản lý và sử dụng hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ tại cơ quan đơn vị.



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





15. Công tác an ninh đối ngoại 


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




16.Công tác quản lý người nước ngoài tại khu vực biên giới 



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




17. Công tác gia hạn thị thực, tạm trú 



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






18. Công tác khen thưởng đối ngoại



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




19. Công tác quản lý lao động Việt Nam làm việc cho các tổ chức và cá nhân nước ngoài 


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






II. CÔNG TÁC TỔ CHỨC, CÁN BỘ; ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC; QUẢN TRỊ-TÀI VỤ; CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH; THI ĐUA KHEN THƯỞNG



1. Công tác rà soát chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức, bộ máy



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





2. Công tác quản lý cán bộ, công chức, viên chức 


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





3. Cải cách hành chính 



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





4. Công tác thi đua - khen thưởng


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






5. Công tác văn thư - lưu trữ


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






6. Công tác quản trị - tài vụ 



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






7. Công tác bảo đảm an ninh, trật tự của cơ quan



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






8. Công tác thanh tra ngoại giao 



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




Phần II


THUẬN LỢI,  KHÓ KHĂN VÀ ĐỀ XUẤT, KIẾN NGHỊ



I. THUẬN LỢI 



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





II. KHÓ KHĂN



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





III. ĐỀ XUẤT, KIẾN NGHỊ



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




Phần III


KẾ HOẠCH (THÁNG, QUÝ, 6 THÁNG CUỐI NĂM, NĂM)


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



Trên đây là báo cáo tình hình công tác 06 tháng đầu năm ... của Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế./.


			Nơi nhận:                                                                           



- ....(2)..........;


- Lưu: …(3),….(4)….


			GIÁM ĐỐC (5)


(Chữ ký, dấu)


Họ và tên








Ghi chú:



(1) Năm báo cáo


(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(3) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.


(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M052.doc

00.09.H57.BM052





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ





Số:        /BC-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày    tháng     năm








                                                              BÁO CÁO



Công tác phổ biến, giáo dục pháp luật năm …(1)…







Sở Ngoại vụ nhận được Công văn số ..…/STP-PBGDPL ngày …/../20.. của Sở Tư pháp về việc báo cáo công tác phổ biến, giáo dục pháp luật năm 20...; Sở Ngoại vụ xin báo cáo như sau:



1. Công tác chỉ đạo, hướng dẫn


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


2. Công tác triển khai, thực hiện


a) Công tác kiện toàn nâng cao chất lượng tổ chức và cán bộ làm công tác phổ biến, giáo dục pháp luật



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



b) Nội dung, hình thức phổ biến giáo dục pháp luật



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



c) Tình hình thực hiện các quy định về xây dựng, quản lý, khai thác Tủ sách pháp luật



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



3. Đánh giá chung


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



Trên đây là báo cáo tình hình thực hiện công tác phổ biến, giáo dục pháp luật năm …(1)… của Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thừa Thiên Huế./.



			Nơi nhận:                                                                           



- ....(2)..........;


- Lưu: …(3)...,….(4)….


			GIÁM ĐỐC (5)


(Chữ ký, dấu)


Họ và tên











Ghi chú:



(1) Năm báo cáo



(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(3) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.



(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M053.doc

00.09.H57.BM053





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ





Số:        /BC-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày    tháng     năm








BÁO CÁO
Kết quả hoạt động khoa học và công nghệ năm 20…(1)..,
kế hoạch hoạt động năm 20…...…





Sở Ngoại vụ nhận được Công văn số …./SKHCN ngày   tháng   năm 20…


của Sở Khoa học và Công nghệ về việc tổng kết hoạt động ngành khoa học và công nghệ năm 20...; Sở Ngoại vụ báo cáo tình hình thực hiện sau:



I. CÁC HOẠT ĐỘNG ĐÃ TRIỂN KHAI NĂM 20…(1)..


…………………………………………………………………………….. 



1. Hệ thống Quản lý chất lượng ISO 9001:2008



……………………………………………………………………………..



2. Ứng dụng Công nghệ thông tin trong nội bộ cơ quan


……………………………………………………………………………...



3. Đánh giá chung


a) Ưu điểm



……………………………………………………………………………….


b) Tồn tại và hạn chế



……………………………………………………………………………….


4. Đề xuất, kiến nghị



……………………………………………………………………………….


II. PHƯƠNG HƯỚNG, NHIỆM VỤ NĂM 20……


……………………………………………………………………………….


Trên đây là những nội dung báo cáo tổng kết hoạt động ngành Khoa học và công nghệ năm 20… và triển khai kế hoạch hoạt động năm 20…, Sở Ngoại
vụ báo cáo Sở Khoa học và Công nghệ để tổng hợp./.


			Nơi nhận:                                                                           



- ....(2)..........;



- Lưu: …(3),….(4)….


			GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên











Ghi chú:



(1) Năm báo cáo



(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(3) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.



(4 ) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.









Bieu mau/M054.doc

00.09.H57.BM054


00.09.H57.BM054





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ





Số:        /BC-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày    tháng     năm








BÁO CÁO



Kết quả công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo



và phòng chống tham nhũng năm…(1)…...


                               



Phúc đáp Công văn số …/TTr-VP đề ngày .. tháng .. năm 20.. của Thanh tra tỉnh về việc báo cáo kết quả công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng năm…(1)…, Sở Ngoại vụ báo cáo tình hình thực hiện như sau:



I. CÔNG TÁC THANH TRA 



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




     II. CÔNG TÁC GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI, TỐ CÁO



1. Công tác tiếp dân, việc tiếp nhận đơn thư, xử lý và giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền


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




2. Về xây dựng thể chế; tuyên truyền, phổ biến pháp luật về khiếu nại, tố cáo



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




3. Về việc xem xét, giải quyết các vụ việc tồn đọng kéo dài


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




4. Kế hoạch tiếp dân, xử lý đơn thư, giải quyết khiếu nại tố cáo


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




III. CÔNG TÁC PHÒNG, CHỐNG THAM NHŨNG


1. Kết quả thực hiện các biện pháp phòng, chống tham nhũng


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




2. Phát hiện xử lý hành vi tham nhũng


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




3. Về xây dựng thể chế, tuyên truyền phổ biến pháp luật phòng, chống tham nhũng



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




IV. CÔNG TÁC XÂY DỰNG NGÀNH THANH TRA


1. Công tác tổ chức cán bộ


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




2. Về công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ


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




 Trên đây là tình hình thực hiện công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng năm …(1)…, Sở Ngoại vụ báo cáo để Quý cơ quan biết, tổng hợp./.



			Nơi nhận:                                                                           



- ....(2)..........;



- Lưu: …(3),….(4)….


			GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên











Ghi chú:



(1) Năm báo cáo



(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(3) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.



(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M055.doc

00.09.H57.BM055





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ





Số:        /BC-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày    tháng     năm








BÁO CÁO



Công tác thực hành tiết kiệm, chống lãng phí năm …(1)…







Sở Ngoại vụ nhận được Công văn số …./STC-…(2)… ngày   tháng   năm 20… của Sở Tài chính về việc báo cáo công tác thực hành tiết kiệm, chống lãng phí năm 20…..., Sở Ngoại vụ báo cáo tình hình thực hiện như sau: 


I. VỀ CÔNG TÁC CHỈ ĐẠO, ĐIỀU HÀNH, TỔ CHỨC THỰC HÀNH TIẾT KIỆM, CHỐNG LÃNG PHÍ


…………………………………………………………………………………………….


II. TÌNH HÌNH, KẾT QUẢ THỰC HÀNH TIẾT KIỆM, CHỐNG LÃNG PHÍ



1. Đối với công tác tuyên truyền, phổ biến, vận động


…………………………………………………………………………………………….


2. Đối với công tác tổ chức bộ máy nhân sự


…………………………………………………………………………………………….


3. Đối với công tác cải cách hành chính


…………………………………………………………………………………………….


4. Đối với công tác quản lý, sử dụng ngân sách nhà nước


…………………………………………………………………………………………….


5. Ứng dụng công nghệ thông tin nâng cao hiệu quả công việc và thực hành tiết kiệm, chống lãng phí: 



…………………………………………………………………………………………….


III. Bảng kê số liệu tình hình thực hành tiết kiệm, chống lãng phí (Xem biểu mẫu thống kê đính kèm)




Trên đây là tình hình thực hành tiết kiệm, chống lãng phí năm 20..., Sở Ngoại vụ báo cáo Sở Tài chính để tổng hợp, báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh./.


			Nơi nhận:                                                                           



- ....(3)..........;



- Lưu: …(2),….(4)….


			GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên











Ghi chú:



(1) Năm báo cáo



(2) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.


(3) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.






Bieu mau/M056.doc

2





00.09.H57.BM056





UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ


  


             Số:       /BC-SNgV                 


   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


    Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





 Thừa Thiên Huế, ngày   tháng     năm 20…








BÁO CÁO
Kết quả minh bạch tài sản, thu nhập năm 20…..





Thực hiện ..............(1)......., Sở Ngoại vụ báo cáo kết quả kê khai tài sản, thu nhập của đơn vị như sau:


1. Quá trình chỉ đạo, triển khai, tổ chức thực hiện quy định về minh bạch tài sản, thu nhập


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


2. Kết quả thực hiện minh bạch tài sản, thu nhập


a) Kết quả kê khai


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


b) Kết quả công khai


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


3. Đánh giá chung


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


Trên đây là báo cáo kết quả kê khai, xác minh tài sản, thu nhập năm 20…, Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế báo cáo Thanh tra tỉnh để tổng hợp./.





Nơi nhận:                                                                           


- ....(2)..........;


- Lưu: VT,…(3)...,….(4)….


GIÁM ĐỐC (5)


(Chữ ký, dấu)


Họ và tên


Ghi chú:


(1) Căn cứ pháp lý có liên quan;


(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(3) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.


(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.















Bieu mau/M057.doc

00.09.H57.BM057
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00.09.H57.BM057


UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ





Số:        /BC-SNgV


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





Thừa Thiên Huế, ngày      tháng     năm 20





BÁO CÁO


Công tác văn thư, lưu trữ năm …(1)...


và kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm …(2)...





Phúc đáp Công văn số …/SNV-VTLT ngày …/…/20… của Sở Nội vụ về việc báo cáo công tác văn thư, lưu trữ năm …(1)..., Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế báo cáo tình hình thực hiện công tác văn thư, lưu trữ năm …(1)... và kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ (VT-LT) năm …(2)... tại đơn vị như sau:


I. KẾT QUẢ THỰC HIỆN CÔNG TÁC VT-LT NĂM 20…(1)...


1. Công tác tổ chức cán bộ


a) Số lượng và trình độ của cán bộ VT-LT


			


b) Chế độ tiền lương và phụ cấp cho cán bộ VT-LT


			


2. Công tác tuyên tuyền, phổ biến pháp luật về công tác VT-LT 


a) Các văn bản tuyên truyền, phổ biến trong năm


			


b) Hình thức tuyên truyền


			


c) Kết quả đạt được


			


3. Xây dựng, ban hành các văn bản về công tác VT-LT 


a) Văn bản quản lý


			


b) Văn bản hướng dẫn nghiệp vụ


			


4. Kiểm tra, hướng dẫn về công tác VT-LT 


a) Số lượng đơn vị được kiểm tra, hướng dẫn


			


b) Đối tượng kiểm tra, hướng dẫn	


			


c) Nội dung kiểm tra, hướng dẫn


			


5. Thực hiện công tác lập hồ sơ


a) Xây dựng và ban hành Danh mục hồ sơ của cơ quan, tổ chức


			


b) Công tác lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ vào lưu trữ cơ quan


			


c) Số lượng, tình trạng hồ sơ, tài liệu tại kho lưu trữ cơ quan


			


6. Ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác VT-LT 


				


II. NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ


1. Ưu điểm


			


2. Hạn chế


			


III. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT


Để thực hiện tốt công tác VTLT trong thời gian tới, Sở Ngoại vụ xin nêu một số kiến nghị, đề xuất sau:	


			


IV. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC VT-LT NĂM 20…(2)...


				


Trên đây là báo cáo công tác VT-LT năm …(1)... và kế hoạch công tác VT-LT năm …(2)..., Sở Ngoại vụ xin báo cáo để Sở Nội vụ tổng hợp./.





Nơi nhận:                                                                           


- Sở Nội vụ;


- Chi cục VTLT;


- ....(3)..........;


- Lưu: VT,…(4)...,…(5)...


GIÁM ĐỐC (6)


(Chữ ký, dấu)


Họ và tên





Ghi chú:


(1) Năm báo cáo


(2) Năm triển khai kế hoạch


(3) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(4) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.


(5 ) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


(6) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.





















Bieu mau/M058.doc

00.09.H57.BM058


00.09.H57.BM058





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ





Số:          /BC-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





Thừa Thiên Huế, ngày … tháng .. năm 20….








BÁO CÁO



Công tác bảo vệ bí mật nhà nước năm 20…(1)....





Thực hiện Kế hoạch số …/KHKT-ĐKT(CAT) ngày …/…/20… của Ban chỉ đạo Công tác bảo vệ bí mật nhà nước tỉnh Thừa Thiên Huế về kế hoạch kiểm tra công tác bảo vệ bí mật nhà nước năm …(1)..., Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế xin báo cáo như sau:


I. CÔNG TÁC TRIỂN KHAI, QUÁN TRIỆT PHÁP LỆNH BẢO VỆ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC VÀ CÁC VĂN BẢN CÓ LIÊN QUAN ĐẾN CÔNG TÁC BẢO VỆ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC


II. KẾT QUẢ THỰC HIỆN CÁC QUY ĐỊNH VỀ CÔNG TÁC BẢO VỆ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC


1. Ban hành các văn bản quy định về công tác bảo vệ bí mật nhà nước


2. Bố trí cán bộ làm công tác bảo vệ bí mật nhà nước



3. Bố trí trang bị, phương tiện bảo mật, chế độ soạn thảo, đánh máy, in ấn, chuyển giao, bảo quản tài liệu mật


4. Báo cáo số liệu liên quan đến bí mật nhà nước


5.  Công tác kiểm tra và chế độ báo cáo về công tác bảo vệ bí mật nhà nước


III. NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ, KIẾN NGHỊ


1. Nhận xét, đánh giá


2. Đề xuất kiến nghị 



IV. PHƯƠNG HƯỚNG, NHIỆM VỤ


Trên đây là báo cáo tình hình thực hiện công tác Bảo vệ bí mật Nhà nước năm 20…, Sở ngoại vụ kính báo cáo Ban chỉ đạo Công tác BVBMNN tỉnh để tổng hợp./.



			Nơi nhận:                                                                           



- ....(2)..........;



- Lưu: VT,…(3)...,….(4)….


			GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên











Ghi chú:



(1) Năm báo cáo


(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(3) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.



(4 ) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M059.doc

00.09.H57.BM059


00.09.H57.BM059





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





			Số:         /BC-SNgV


			Thừa Thiên Huế, ngày    tháng    năm








BÁO CÁO


Tình hình sử dụng biên chế năm …(1)...


và kế hoạch biên chế năm ...(2)...





I. ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ SỬ DỤNG BIÊN CHẾ


1. Tình hình quản lý và sử dụng biên chế



Căn cứ ........(3)........ và chỉ tiêu biên chế được giao, Sở Ngoại vụ phân bổ đúng, đủ đến các phòng chuyên môn, đơn vị trực thuộc, đảm bảo phù hợp giữa quyền hạn và nhiệm vụ được giao với chức danh, chức vụ và ngạch công chức được bổ nhiệm. Cụ thể như sau:



a) Biên chế hành chính nhà nước


- Biên chế được giao: ...................................


- Số có mặt đến thời điểm ..../../20..:........... chỉ tiêu


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


b) Biên chế sự nghiệp


- Biên chế được giao: .... chỉ tiêu (trong đó có 01 chỉ tiêu dành cho cán bộ chuyên trách CNTT và ... chỉ tiêu của Trung tâm Dịch vụ Đối ngoại. .../... chỉ tiêu của Trung tâm Dịch vụ Đối ngoại đã được biệt phái lên làm việc tại Sở Ngoại vụ)



- Số có mặt đến thời điểm .../.../20..: ........... chỉ tiêu


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


c) Hợp đồng lao động theo Nghị định 68



- Biên chế được giao: .... chỉ tiêu



- Số có mặt đến thời điểm .../.../20...:  ... chỉ tiêu


Như vậy, tính đến thời điểm hiện tại Sở Ngoại vụ đã sử dụng hết ........ chỉ tiêu biên chế, trong đó: Tại Sở có ........ biên chế (gồm: ........ biên chế hành chính nhà nước, ........ biên chế hợp đồng theo Nghị định 68/NĐ-CP), ........ biên chế sự nghiệp dành cho cán bộ chuyên trách công nghệ thông tin; tại Trung tâm Dịch vụ Đối ngoại có ........ biên chế sự nghiệp (trong đó có ........... viên chức đã biệt phái lên làm việc tại Sở). 



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


2. Ưu điểm


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


3. Hạn chế, tồn tại


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


II. KẾ HOẠCH BIÊN CHẾ NĂM ...(2).......


1. Về tổ chức, bộ máy


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


2. Kế hoạch biên chế năm ...


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


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


III. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT


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


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


Trên đây là báo cáo tình hình thực hiện biên chế năm 20...(1)... và kế hoạch biên chế năm 20..(2)..., Sở Ngoại vụ kính báo cáo./.


			Nơi nhận:                                                                           



- Sở Nội vụ;



- ....(4)..........;



- Lưu: VT, …(5)...,…(6)...


			GIÁM ĐỐC (7)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên











Ghi chú:



(1) Năm báo cáo


(2) Năm triển khai kế hoạch



(3) Các văn bản pháp lý có liên quan



(4) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(5) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.



(6) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(7) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M060.doc

00.09.H57.BM060


00.09.H57.BM060





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ






Số:         /BC-SNgV 


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày   tháng  năm 20








BÁO CÁO


Tình hình thực hiện nhiệm vụ năm ...(1)..... và



dự kiến kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội năm ...(2)....





Phần I


 ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ 



PHÁT TRIỂN KINH TẾ - XÃ HỘI NĂM ...(1)...



I. ĐÁNH GIÁ CHUNG VỀ TÌNH HÌNH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ NĂM ...(1)...



1. Tình hình thực hiện Kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội năm 20…


……………………………………………………………




……………………………………………………………





2. Tình hình thực hiện Nghị quyết số 19/NQ-CP của Chính phủ về những nhiệm vụ, giải pháp chủ yếu tiếp tục cải thiện môi trường kinh doanh, nâng cao năng lực cạnh tranh quốc gia năm …


……………………………………………………………




……………………………………………………………




II. KHÓ KHĂN, HẠN CHẾ


Bên cạnh những kết quả đạt được, vẫn còn tồn tại một số khó khăn, hạn chế trong quá trình triển khai các hoạt động đối ngoại tại địa phương, cụ thể như sau:



……………………………………………………………




……………………………………………………………




Phần II


 KẾ HOẠCH PHÁT TRIỂN KINH TẾ - XÃ HỘI NĂM …(2)...


I. MỤC TIÊU VÀ CÁC CHỈ TIÊU CHỦ YẾU


1. Mục tiêu



……………………………………………………………




……………………………………………………………




2. Các chỉ tiêu chủ yếu



……………………………………………………………




……………………………………………………………




II. NHIỆM VỤ 



1. Tăng cường công tác tham mưu và công tác quản lý nhà nước về đối ngoại



……………………………………………………………




……………………………………………………………





2. Thúc đẩy hội nhập quốc tế và đẩy mạnh ngoại giao kinh tế 


a) Hội nhập quốc tế


……………………………………………………………




……………………………………………………………




b) Ngoại giao kinh tế


……………………………………………………………




……………………………………………………………





3. Nâng cao năng lực quản lý các tổ chức phi chính phủ nước ngoài (PCPNN) và vận động viện trợ PCPNN



……………………………………………………………




……………………………………………………………




4. Tăng cường thúc đẩy ngoại giao văn hóa


……………………………………………………………




……………………………………………………………




5. Nâng cao chất lượng công tác thông tin đối ngoại


……………………………………………………………




……………………………………………………………




6. Đẩy mạnh công tác người Việt Nam ở nước ngoài



……………………………………………………………




……………………………………………………………




7. Tăng cường công tác quản lý nhà nước về biên giới


……………………………………………………………




……………………………………………………………





8. Nâng cao năng lực đội ngũ cán bộ làm công tác đối ngoại



……………………………………………………………




……………………………………………………………




III. GIẢI PHÁP THỰC HIỆN


1. Về thể chế


……………………………………………………………




……………………………………………………………




2. Về tổ chức bộ máy



……………………………………………………………




……………………………………………………………




3. Về nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức


……………………………………………………………




……………………………………………………………




4. Về tài chính



……………………………………………………………




……………………………………………………………




5. Giải pháp khác



……………………………………………………………




……………………………………………………………




IV. KIẾN NGHỊ


……………………………………………………………




……………………………………………………………





Trên đây là báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ năm ...(1)... và dự kiến kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội năm ...(2)... của đơn vị, Sở Ngoại vụ gửi Sở Kế hoạch và Đầu tư để tổng hợp./.


			Nơi nhận:                                                                           



- UBND tỉnh (để b/c);



- Sở KHĐT (để tổng hợp);



- .......(3)..........;



- Lưu: VT, …(4)...,…(5)...


			  GIÁM ĐỐC (6)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên








Ghi chú:



(1) Năm báo cáo


(2) Năm triển khai kế hoạch



(3) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(4) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.



(5 ) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(6) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M061.doc

00.09.H57.BM061





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 
SỞ NGOẠI VỤ 



			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






			Số:       /GCN-SNgV


			Thừa Thiên Huế , ngày ….. tháng ….. năm 20…








GIẤY CHỨNG NHẬN 



…………..………………..………….






Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế chứng nhận: 




(1)





.../.



			Nơi nhận:



- Như trên;



- .....(2).....;


- Lưu: VT, ...(3)..., ...(4)...


			GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên 











Ghi chú:



(1) Nội dung chứng nhận: xác định cụ thể người, sự việc, vấn đề được chứng nhận.


(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(3) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.


(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.






Bieu mau/M062.doc

00.09.H57.BM062


00.09.H57.BM062





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ
SỞ NGOẠI VỤ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






			Số:     /TTr-SNgV


			Thừa Thiên Huế, ngày    tháng    năm 20








TỜ TRÌNH


Về việc đề nghị ban hành văn bản quy phạm pháp luật





Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh


Thực hiện ý kiến chỉ đạo của Ủy ban nhân dân tỉnh tại Công văn số …/UBND-ĐN ngày .. tháng .. năm 20… về việc rà soát văn bản quy phạm pháp luật, Sở Ngoại vụ đã xây dựng dự thảo …(1)... và đã gửi dự thảo này đến các ngành liên quan để tham gia ý kiến, gửi Sở Tư pháp thẩm định. Sau khi tổng hợp ý kiến tham gia của các ngành vào dự thảo .…(1)..., Sở Ngoại vụ kính trình Ủy ban nhân dân tỉnh với những nội dung sau:


I. SỰ CẦN THIẾT PHẢI BAN HÀNH QUY ĐỊNH



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



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


II. QUÁ TRÌNH XÂY DỰNG DỰ THẢO 



Thực hiện ý kiến chỉ đạo của Ủy ban nhân dân tỉnh, Sở Ngoại vụ đã tiến
hành xây dựng dự thảo …(1)... theo quy trình như sau:



1. Nghiên cứu, khảo sát các văn bản pháp luật có liên quan; xây dựng đề
cương;



2. Tổ chức xây dựng dự thảo;



3. Lấy ý kiến tham gia bằng văn bản của các Sở, ngành, đơn vị liên quan,
bao gồm: …….;



4. Căn cứ ý kiến tham gia của các Sở, ngành, đơn vị liên quan, Sở Ngoại vụ tổng hợp và hoàn chỉnh dự thảo, trình Sở Tư pháp thẩm định.



5. Căn cứ ý kiến tham gia thẩm định của Sở Tư pháp, Sở Ngoại vụ chỉnh
sửa, hoàn chỉnh dự thảo trình Ủy ban nhân dân tỉnh.



III. NỘI DUNG TRONG DỰ THẢO 



Dự thảo … gồm có … chương, .. điều, bao gồm:



Chương I: QUY ĐỊNH CHUNG, gồm .. Điều (Điều ..: Phạm vi, đối
tượng áp dụng);



Chương II: QUY ĐỊNH CỤ THỂ, gồm .. Điều (…..);



Chương III: TỔ CHỨC THỰC HIỆN, gồm … Điều (Điều …: Trách
nhiệm của các cơ quan, ban ngành tỉnh Thừa Thiên Huế. Điều …: Chế độ báo cáo).


Sở Ngoại vụ kính trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định./ .



			Nơi nhận:



- Như trên;



- ....(2)......;



- Lưu: VT, …(3)..., ...(4)...


			GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên











Ghi chú:




(1) Tên dự thảo văn bản quy phạm pháp luật




(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(3) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.



(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M063.doc

00.09.H57.BM063





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ


                      



Số:         /TTr-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





Thừa Thiên Huế, ngày      tháng     năm 20…








TỜ TRÌNH



Về việc đề nghị bổ nhiệm … (1)… Sở Ngoại vụ






Kính gửi: Ban Thường vụ Tỉnh ủy


Thực hiện ý kiến chỉ đạo của Tỉnh ủy tại Công văn số …-CV/TU ngày … tháng … năm 20.. về việc thực hiện quy trình bổ nhiệm … Sở Ngoại vụ đối với ông (bà) ….......


Ngày … tháng … năm 20…, Sở Nội vụ chủ trì, phối hợp với Ban Tổ chức Tỉnh ủy, Đảng ủy Khối các cơ quan tỉnh, Sở Ngoại vụ tiến hành tổ chức Hội nghị thực hiện quy trình và lấy phiếu thăm dò bổ nhiệm chức danh … Sở Ngoại vụ.



Căn cứ vào kết quả bỏ phiếu tín nhiệm và căn cứ cuộc họp Chi uỷ Sở Ngoại vụ ngày … tháng … năm 20.., Sở Ngoại vụ nhất trí tán thành đề nghị bổ nhiệm đồng chí …. giữ chức vụ …


Sở Ngoại vụ kính báo cáo Ban Thường vụ Tỉnh ủy, Ban Tổ chức Tỉnh ủy và kính đề nghị Ban Thường vụ Tỉnh ủy, Ban Tổ chức Tỉnh ủy xem xét bổ nhiệm đồng chí …. giữ chức vụ … Sở Ngoại vụ./.


			Nơi nhận:                                                                           



- Như trên;



- Ban Tổ chức Tỉnh ủy;



- Sở Nội vụ;



- .......(2)..........;



- Lưu: VT, …(3)...,…(4)...


			  GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên








Ghi chú:



(1) Ghi rõ chức danh được bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm.



(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(3) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.



(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.






Bieu mau/M064.doc

00.09.H57.BM064





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ






Số:     /TTr-SNgV


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





Thừa Thiên Huế, ngày  tháng   năm 20…








TỜ TRÌNH



Về việc xây dựng Đề án …….…(1)………..


Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh




Căn cứ Quyết định ……………………(2).....…………………………….;




Căn cứ Thông tư liên tịch số 02/2015/TTLT-BNG-BNV ngày 28 tháng 6 năm 2015 của Bộ Ngoại giao và Bộ Nội vụ về hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ thuộc Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;




Căn cứ Quyết định số 06/QĐ-UBND ngày 21 tháng 01 năm 2016 của UBND tỉnh Thừa Thiên Huế về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ;



Nhằm triển khai thực hiện ……………………………………………...., Sở Ngoại vụ đã tiến hành xây dựng Đề án ………………………………….. Đây là một đề án rất quan trọng nhằm góp phần ……………………………... (Đính kèm Đề án chi tiết và dự trù kinh phí để thực hiện đề án)



Sở Ngoại vụ kính trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, phê duyệt Đề án./.



			Nơi nhận: 


- Như trên;



- .......(3)..........;



- Lưu: VT, …(4)...,…(5)...


 


			GIÁM ĐỐC (6)


(Chữ ký, dấu)


Họ và tên














Ghi chú:



(1) Tên đề án.   


(2) Căn cứ văn bản có liên quan.


(3) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(4) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.



(5) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(6) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M065.doc

00.09.H57.BM065





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 



SỞ NGOẠI VỤ






Số :        /TTr-SNgV


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày     tháng    năm 20








TỜ TRÌNH



Về việc đề nghị khen thưởng ………(1)….….





Kính gửi:  





- Ủy ban nhân dân tỉnh;





- Ban Thi đua - Khen thưởng, Sở Nội vụ. 


Thực hiện ý kiến chỉ đạo của UBND tỉnh về việc khen thưởng đối với ………... Xét đối tượng, thành phần khen thưởng và những đóng góp của các tập thể và cá nhân đối với công tác ………..



Sở Ngoại vụ kính đề nghị Ban Thi đua - Khen thưởng xem xét, trình UBND tỉnh khen thưởng cho các tập thể, cá nhân sau:


I. TẬP THỂ


1........................................................; 



2........................................................;


3........................................................;


…………..


II. CÁ NHÂN


1........................................................; 



2........................................................;


3........................................................;



…………..



(Đính kèm báo cáo thành tích của .... tập thể và bản tóm tắt thành tích của .... cá nhân).




Sở Ngoại vụ kính trình Ủy ban nhân dân tỉnh và Ban Thi đua Khen thưởng tỉnh xem xét./.


			Nơi nhận:                      



- Như trên;



- .......(2)..........;



- Lưu: VT, …(3)...,…(4)...





			GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên








Ghi chú:



(1) Hình thức khen thưởng  


(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(3) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.



(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.






Bieu mau/M066.doc

00.09.H57.BM066





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ





Số:        /TTr-SNgV


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày    tháng    năm 20…








TỜ TRÌNH


Về việc đề nghị cấp bổ sung kinh phí









Kính gửi:  







- Ủy ban nhân dân tỉnh; 







- Sở Tài chính.


Thực hiện Công văn số ……………(1)….……………….. Bên cạnh đó, ………………………(cơ sở điều kiện thực tế)……………..……..



Vì vậy, Sở Ngoại vụ kính đề nghị UBND tỉnh, Sở Tài chính xem xét cấp bổ sung kinh phí cho Sở Ngoại vụ với số tiền là ..... (bằng chữ)..... để ....... (Có báo giá kèm theo)



Sở Ngoại vụ rất mong nhận được sự quan tâm xem xét, tạo điều kiện của UBND tỉnh, Sở Tài chính./.


			Nơi nhận:                                                                           



- Như trên;



- .......(2)..........;



- Lưu: VT, …(3)...,…(4)...


			  GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên








Ghi chú:



(1) Các văn bản pháp lý có liên quan.


(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(3) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.



(4 ) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M067.doc

00.09.H57.BM067


00.09.H57.BM067





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ



Số:          /TTr-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



Thừa Thiên Huế, ngày       tháng    năm 20  








TỜ TRÌNH 



Về việc đề nghị thẩm định, phê duyệt quyết toán 


vốn đầu tư công trình hoàn thành 





Kính gửi: Sở Tài chính


Căn cứ ………………………(1)……………………………………….;


Căn cứ ………………………(1)……………………………….............;



Căn cứ Quyết định số ……ngày.....tháng......năm....của.... về việc phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật và kế hoạch đấu thầu xây dựng công trình …………….;



Sở Ngoại vụ kính trình Sở Tài chính thẩm định, phê duyệt quyết toán vốn đầu tư công trình hoàn thành và phần bổ sung phát sinh với các nội dung chính  như sau: 



1. Tên dự án (CT): ………………………………………..


2. Địa điểm xây dựng: …………………………………....


3. Thời gian khởi công, hoàn thành đưa vào sử dụng: …. năm kể từ ngày khởi công


4. Tổng mức đầu tư của dự án (CT) được duyệt: ………….. đồng



5. Tổng dự toán của dự án (CT) được duyệt: 
 ………….. đồng



Trong đó: 



- Chi phí xây dựng:
    ……….. đồng


- Chi phí thiết bị:

    ……….. đồng


- Chi phí quản lý dự án:       .………. đồng





- Chi phí tư vấn ĐTXD:
    .……….. đồng





- Chi phí khác:

    ...……… đồng



- Chi phí dự phòng
:
    ...……… đồng




6. Tổng Chi phí đầu tư đề nghị quyết toán : ……. đồng




Trong đó:


- Chi phí xây dựng: 
     ……….. đồng




- Chi phí thiết bị:

     ……….. đồng


- Chi phí quản lý dự án:        ....…….. đồng




- Chi phí tư vấn ĐTXD:
    ..………..đồng




- Chi phí khác:

    ..………..đồng


7. Tổng các khoản nợ tính đến ngày khoá sổ lập báo cáo quyết toán:



- Tổng nợ phải thu: 

   ..………..đồng


- Tổng nợ phải trả:  

    ……….. đồng



- Kế hoạch vốn chưa giải ngân hết (theo kế hoạch đã giao) đến thời điểm báo cáo quyết toán: … đồng.


Sở Ngoại vụ kính đề nghị Sở Tài chính thẩm định và phê duyệt quyết toán vốn đầu tư dự án (CT) hoàn thành nêu trên./.


			Nơi nhận:                                                                           



- Như trên;



- .......(2)..........;



- Lưu: VT, …(3)...,…(4)...


			  GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên








Ghi chú:




(1) Căn cứ pháp lý để thực hiện 




(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(3) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.



(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M068.doc

00.09.H57.BM068





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ



Số:       /TTr-SNgV


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



Thừa Thiên Huế, ngày    tháng    năm 20  








TỜ TRÌNH 



Về việc dự trù kinh phí cho đoàn lãnh đạo tỉnh thăm và làm việc 


tại …(1)... từ ngày …/…-…/…/…






Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh


Thực hiện ý kiến chỉ đạo của UBND tỉnh về việc cử đoàn đại biểu do đồng chí …(2).., ….(3).... dẫn đầu tham dự …… tại ……, từ ngày …/…-…/…/20...;



Sở Ngoại vụ đã xây dựng chương trình hoạt động dự kiến của đoàn, đồng thời lập dự trù kinh phí cho chuyến thăm và làm việc của đoàn đại biểu của tỉnh.



(Đính kèm chương trình hoạt động dự kiến, danh sách đoàn và bảng dự trù kinh phí).


Sở Ngoại vụ kính báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh sớm cho ý kiến chỉ đạo./.


			Nơi nhận:



- Như trên;



- ....(4)....


- Lưu: VT, …(5)..., ...(6)...


			GIÁM ĐỐC (7)


(Chữ ký, dấu)


Họ và tên








Ghi chú:




(1) Địa điểm Đoàn đến thăm và làm việc. 




(2) (3) Họ tên và chức danh đồng chí dẫn đầu Đoàn.



(4) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(5) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.



(6) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(7) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.






Bieu mau/M069.doc

00.09.H57.BM069





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ



Số:            /TTr-SNgV






			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày     tháng   năm 20











TỜ TRÌNH


Về việc đề nghị chuyển ngạch công chức





Kính gửi:  Sở Nội vụ



Căn cứ ...............................................(1).....................................................;



Để phù hợp với vai trò, vị trí công tác mới, Sở Ngoại vụ kính đề nghị Sở Nội vụ xem xét quyết định hoặc trình Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định chuyển xếp ngạch lương đối với ông/bà …(2).., (chức vụ) …, từ ngạch …, bậc …, hệ số … vào ngạch …, bậc ..., hệ số … (có hồ sơ kèm theo).


Kính đề nghị Sở Nội vụ quan tâm giải quyết./.


			Nơi nhận:



- Như trên;



- ....(3)....



- Lưu: VT, …(4)..., ...(5)...


			GIÁM ĐỐC (6)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên








Ghi chú:




(1) Căn cứ pháp lý có liên quan. 




(2) Họ tên cán bộ, công chức được đề nghị chuyển ngạch.



(3) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(4) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.



(5) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(6) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M070.doc

00.09.H57.BM070





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





			Số:     /TTr-SNgV


			Thừa Thiên Huế, ngày … tháng … năm 20…








TỜ TRÌNH



Về việc thành lập …(1) … 


           


Kính gửi:  


· Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh;


· Sở Nội vụ. 


Căn cứ Quyết định số .…/20…/QĐ-UBND ngày …/…/20… của Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành Quy chế quy định việc thành lập, kiện toàn, thay đổi thành viên, tổ chức và hoạt động của tổ chức phối hợp liên ngành thuộc thẩm quyền quyết định của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh;



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


Sở Ngoại vụ kính đề nghị Sở Nội vụ thẩm định, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định: 



Thành lập … (1) …


 Kính đề nghị Sở Nội vụ quan tâm giải quyết./.



			Nơi nhận:



- Như trên;



- ....(2)......;



- Lưu: VT, …(3)..., ...(4)...


			GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên











Ghi chú:




(1) Tên Ban Chỉ đạo, Ban Tổ chức




(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(3) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.



(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.






Bieu mau/M071.doc

00.09.H57.BM071





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM





			SỞ NGOẠI VỤ


			Độc lập - Tự do - Hạnh phúc









			Số:  /SNgV-.....(1)....


			Thừa Thiên Huế, ngày   tháng   năm 20 





			V/v phóng viên nước ngoài 



hoạt động tại tỉnh


			








Kính gửi:  Ủy ban nhân dân tỉnh



Sở Ngoại vụ nhận được Công văn số … ngày … tháng … năm … của Trung tâm Hướng dẫn Báo chí Nước ngoài - Bộ Ngoại giao về việc phóng viên thuộc … vào Việt Nam thực hiện ……..


Thành phần: (… người)



- Ông (Bà) ………….. (SN: …; QT: …..; Số HC: …..)


- Ông (Bà) ………….. (SN: …; QT: …..; Số HC: …..)


- Ông (Bà) ………….. (SN: …; QT: …..; Số HC: …..)


- …..



Thời gian hoạt động dự kiến: …….


Chương trình hoạt động:



- ………………………….;


- ……………………………;



- …………………………….


Cùng đi với đoàn có đồng chí ….. (…..), cán bộ …..


 Xét thấy đoàn phóng viên đã đáp ứng các thủ tục theo quy định, Sở Ngoại vụ kính đề nghị UBND tỉnh xem xét cho phép đoàn được hoạt động theo chương trình và thời gian nói trên, đồng thời giao trách nhiệm cho Sở Ngoại vụ phối hợp với các ngành liên quan quản lý đoàn trong thời gian hoạt động tại tỉnh.


Sở Ngoại vụ kính báo cáo và xin ý kiến chỉ đạo của UBND tỉnh./.


			Nơi nhận:



- Như trên;



- .....(2).....;


- Lưu: VT, ...(1)..., ...(3)...


			GIÁM ĐỐC (4)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên 











Ghi chú:



(1) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.


(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(3) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(4) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.






Bieu mau/M072.doc

00.09.H57.BM072





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


SỞ NGOẠI VỤ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





			Số:         /SNgV-...(1)...


V/v công chức tham gia tổ chức phối hợp liên ngành


			Thừa Thiên Huế, ngày … tháng … năm 20…








Kính gửi: … (2) .…


Sở Nội vụ nhận được Công văn số … ngày … tháng … năm … của … (3)… về việc cử cán bộ, công chức tham gia … (4) ..… 


Sau khi xem xét, Sở Ngoại vụ thống nhất cử công chức có tên sau tham gia … (4) … :


- Họ và tên: …………


- Chức vụ: …………..


- Số điện thoại liên lạc: ……………



Sở Ngoại vụ kính gửi để … (2) … tổng hợp, trình cấp có thẩm quyền quyết định./.


			Nơi nhận:                                                                           



- Như trên;



- .......(5)..........;



- Lưu: VT, …(1)...,…(6)...


			  GIÁM ĐỐC (7)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên











Ghi chú:


(1) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.


(2) Tên đơn vị chủ trì đề nghị cử cán bộ, công chức. 


(3) Văn bản có liên quan.



(4) Tên tổ chức tham gia phối hợp liên ngành (Ban Chỉ đạo, Hội đồng, …)


(5) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(6) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(7) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.






Bieu mau/M073.doc

00.09.H57.BM073





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 



SỞ NGOẠI VỤ






Số:          /SNgV-…(1)...


V/v góp ý ….......(2)...............


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày       tháng    năm 20 


                               








Kính gửi: …......(3)............


Phúc đáp Công văn số … ngày … tháng … năm 20… của … về việc lấy ý …...................(2)......................;



Sau khi nghiên cứu, Sở Ngoại vụ có ý kiến như sau:



- …………………………………………………………………………... 


- …………………………………………………………………………..



Sở Ngoại vụ xin có ý kiến tham gia như trên để …(3)..... tổng hợp./. 


			Nơi nhận:                                                                           



- Như trên;



- .......(4)..........;



- Lưu: VT, …(1)...,…(5)...


			  GIÁM ĐỐC (6)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên











Ghi chú:


(1) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.


(2) Tên dự thảo văn bản góp ý


(3) Tên đơn vị nhận văn bản. 


(4) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(5) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(6) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.






Bieu mau/M074.doc

00.09.H57.BM074





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ






Số:       /SNgV-…(1)...


V/v đề nghị thẩm định văn bản 


Quy phạm pháp luật


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày    tháng     năm 20....








			Kính gửi:


			Sở Tư pháp









Thực hiện ………………………(2)……………………………………..


…………………………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………………….




Sau khi tổng hợp ý kiến tham gia của các ngành vào dự thảo …(3)..., Sở Ngoại vụ trân trọng đề nghị Sở Tư pháp thẩm định dự thảo …(3)... trước khi trình Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành.



Rất mong sự phối hợp của Quý cơ quan./.


			








			Nơi nhận:                                                                           



- Như trên;



- .......(4)..........;



- Lưu: VT, …(1)...,…(5)....


			  GIÁM ĐỐC (6)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên











Ghi chú:



(1) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.


(2) Căn cứ văn bản có liên quan.



(3) Tên văn bản quy phạm pháp luật dự thảo.


(4) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(5) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(6) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.






Bieu mau/M075.doc

00.09.H57.BM075


00.09.H57.BM075





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 



SỞ NGOẠI VỤ


Số:    /SNgV-...(1)....


V/v báo cáo công tác phi chính phủ nước ngoài năm …(2)...


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



Thừa Thiên Huế, ngày    tháng    năm 20.... 








Kính gửi: Ủy ban Công tác về các Tổ chức phi Chính phủ nước ngoài


Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế nhận được Công văn số …/UB-PA ngày … tháng … năm .. của Ủy ban Công tác về các Tổ chức phi Chính phủ nước ngoài về việc báo cáo công tác phi chính phủ nước ngoài năm .. và kế hoạch năm … theo quy định tại Nghị định số 12/2012/NĐ-CP ngày 01/3/2012 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hoạt động của các tổ chức phi Chính phủ nước ngoài tại Việt Nam. 


Liên quan đến vấn đề này, thực hiện ý kiến chỉ đạo của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế tại Công văn số …./UBND-ĐN ngày … tháng .. năm …, Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế kính báo cáo Uỷ ban Công tác về các Tổ chức phi Chính phủ nước ngoài kết quả về công tác phi chính phủ nước ngoài trên địa bàn tỉnh trong năm …(2)... như sau:



I. TỔNG HỢP CÁC CHƯƠNG TRÌNH, DỰ ÁN VÀ GIÁ TRỊ VIỆN TRỢ PHI CHÍNH PHỦ NƯỚC NGOÀI


Trong năm …, tỉnh Thừa Thiên Huế đã triển khai thực hiện … khoản viện trợ dự án và phi dự án từ các tổ chức Phi Chính phủ nước ngoài, với tổng vốn cam kết … USD. Trong đó, tổng giá trị cam kết mới trong năm …. là ….. USD, đã giải ngân …. USD. (Xin gửi kèm biểu thống kê viện trợ PCPNN của tỉnh Thừa Thiên Huế trong năm …).  



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



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



II. CÔNG TÁC QUẢN LÝ HOẠT ĐỘNG CỦA CÁC TỔ CHỨC PHI CHÍNH PHỦ NƯỚC NGOÀI 


- Năm …, tính đến thời điểm hiện tại, tỉnh Thừa Thiên Huế hiện có … tổ chức PCPNN đến triển khai tài trợ và thực hiện các chương trình dự án hoặc phi dự án tại địa bàn tỉnh, trong đó có … tổ chức thuộc Châu Mỹ,… tổ chức thuộc Châu Âu, … tổ chức thuộc Châu Úc, … tổ chức thuộc Châu Á và … tổ chức phi chính phủ quốc tế. 



- Hiện tại trên địa bàn tỉnh có … tổ chức PCPNN có văn phòng dự án hoặc địa chỉ liên lạc với vai trò điều phối các chương trình đang triển khai trên địa bàn tỉnh với tổng số chuyên gia nước ngoài là … người và số nhân viên Việt Nam làm việc cho các văn phòng là … người.


- Cơ chế phối hợp giữa các cơ quan liên quan trong công tác quản lý hoạt động của các tổ chức PCPNN: .....................................................................................


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



III. NHẬN XÉT VỀ TÌNH HÌNH CÔNG TÁC PCPNN


1. Thuận lợi



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



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



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



2. Khó khăn



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



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



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



IV. DỰ KIẾN KẾ HOẠCH CÔNG TÁC PCPNN TRONG NĂM … 



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



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



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



V. KIẾN NGHỊ VỀ CÔNG TÁC PCPNN


Xuất phát từ tình hình thực tế vận động, sử dụng và quản lý nguồn phi chính phủ của Thừa Thiên Huế trong những năm qua, Sở Ngoại vụ Thừa Thiên Huế xin có một số kiến nghị sau:



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



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



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



Trên đây là báo cáo công tác phi chính phủ nước ngoài năm …và dự kiến kế hoạch công tác PCPNN năm .. của tỉnh Thừa Thiên Huế. Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế kính báo cáo./.


			Nơi nhận:



- Như trên;



- .....(3).....;


- Lưu: VT, ...(1)..., ...(4)...


			GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên 











Ghi chú:



(1) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.


(2) Năm báo cáo.



(3) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M076.doc

00.09.H57.BM076





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 



SỞ NGOẠI VỤ


Số:    /SNgV-...(1)...


V/v dự thảo báo cáo tình hình 


tổ chức, quản lý hội nghị, hội thảo quốc tế năm …(2)...


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



Thừa Thiên Huế, ngày   tháng   năm 20... 








Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh


Thực hiện Quyết định 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 và Quyết định số 1630/QĐ-UBND ngày 10/8/2011 của UBND tỉnh Thừa
Thiên Huế về ban hành Quy chế về tổ chức, quản lý hội nghị, hội thảo quốc tế
trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế;


Sở Ngoại vụ đã dự thảo báo cáo tình hình tổ chức, quản lý hội nghị, hội thảo quốc tế năm 20… trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế; kính trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, ban hành.


(Xin đính kèm dự thảo)./.


			Nơi nhận:                                                                           



- Như trên;



- .......(3)..........;



- Lưu: VT, …(1)...,…(4)...


			  GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên











Ghi chú:



(1) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.


(2) Năm báo cáo


(3) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.






Bieu mau/M077.doc

00.09.H57.BM077


00.09.H57.BM077





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ






Số:        /SNgV-...(1)...


V/v báo cáo tình hình hợp tác giữa tỉnh Thừa Thiên Huế với ....(2)....


			 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





Thừa Thiên Huế, ngày      tháng   năm 20











			Kính gửi:


			





			


			- Thường trực Tỉnh ủy;





			


			- Ủy ban nhân dân tỉnh.









Để chuẩn bị cho buổi tiếp chào xã giao của lãnh đạo tỉnh với Đoàn ...., Sở Ngoại vụ kính báo cáo về tình hình quan hệ hợp tác với ..., như sau:




I. THÔNG TIN CHUNG



II. HỢP TÁC GIỮA HAI TỈNH TRONG THỜI GIAN QUA



1. Quan hệ hữu nghị



2. Quan hệ hợp tác về giáo dục



3. Quan hệ hợp tác về y tế, thể thao




a) Về y tế 



b) Về thể dục thể thao 



4. Quan hệ hợp tác về văn hóa, du lịch



a) Về văn hoá



b) Về du lịch



5. Về lao động




III. ĐỀ XUẤT PHƯƠNG HƯỚNG HỢP TÁC



1. Quan hệ hữu nghị



2. Hợp tác giáo dục



3. Hợp tác về văn hóa



4. Hợp tác đầu tư



 5. Về một số lĩnh vực khác




Trên đây là báo cáo về tình hình quan hệ hợp tác giữa Thừa Thiên Huế với .........(2)........, Sở Ngoại vụ kính báo cáo Thường trực Tỉnh ủy và Ủy ban nhân dân tỉnh./.


			Nơi nhận:



- Như trên;



- .....(3).....;



- Lưu: VT, ...(1)..., ...(4)...


			GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên 











Ghi chú:



(1) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.


(2) Tên địa phương, tổ chức... hợp tác


(3) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M078.doc

00.09.H57.BM078


00.09.H57.BM078





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 



SỞ NGOẠI VỤ


Số:       /SNgV-...(1)...


V/v báo cáo tổng hợp về phóng viên nước ngoài đến hoạt động tại tỉnh trong năm …(2)....


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



Thừa Thiên Huế, ngày    tháng     năm 20 








Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh


Thực hiện nhiệm vụ được giao, Sở Ngoại vụ kính báo cáo tình hình công
tác quản lý nhà nước về phóng viên, báo chí nước ngoài đến hoạt động tại tỉnh
trong năm … như sau: 



I. TÌNH HÌNH CÔNG TÁC QUẢN LÝ PHÓNG VIÊN, BÁO CHÍ NƯỚC NGOÀI



1. Số lượng, thành viên đoàn phóng viên, báo chí nước ngoài



Trong năm … (từ ngày …/…/… đến ngày …/…/…), Sở Ngoại vụ đã chủ trì, phối hợp các ngành liên quan đón, hướng dẫn và quản lý … đoàn với
… lượt phóng viên đến hoạt động trên địa bàn tỉnh (Đính kèm phụ lục).



So với năm …, số lượng phóng viên hoạt động trên địa bàn tỉnh trong
năm ….. đáng kể (năm ….- năm chẵn - với số lượng là … đoàn với …
lượt người, do vào các năm chẵn có thêm các đoàn phóng viên tham dự Festival
Huế). Các quốc gia có lượt phóng viên nước ngoài hoạt động trên địa bàn nhiều
gồm …..



Trong số … đoàn phóng viên năm … có .. đoàn phóng viên hoạt động dưới sự quản lý của Bộ Ngoại giao (với số lượng …. người), .. đoàn phóng viên tháp tùng đoàn ngoại giao (với số lượng … người).



2. Nội dung hoạt động phóng viên, báo chí nước ngoài và việc chấp
hành các quy định pháp luật có liên quan



Trong năm …, các đoàn phóng viên nước ngoài hoạt động trên địa bàn
tỉnh tập trung vào các nội dung sau:



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



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




3. Công tác quản lý



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



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




4. Một số khó khăn trong công tác quản lý



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



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




II. PHƯƠNG HƯỚNG CÔNG TÁC NĂM …



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



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



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



III. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT



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



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



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



Trên đây là báo cáo công tác quản lý phóng viên nước ngoài hoạt động
trên địa bàn tỉnh năm …., Sở Ngoại vụ kính báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh./.


			Nơi nhận:



- Như trên;


- ...(3)....;



- Lưu: VT, …(1)..., ...(4)...


			 GIÁM ĐỐC (5)


(Chữ ký, dấu)


Họ và tên








Ghi chú:



(1) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.


(2) Năm báo cáo.



(3) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.
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Bieu mau/M079.doc

00.09.H57.BM079


00.09.H57.BM079





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHŨ NGHĨA VIỆT NAM





			SỞ NGOẠI VỤ






			Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




[image: image1]





			Số:      /SNgV-....(1)....


			Thừa Thiên Huế, ngày     tháng      năm 20





			V/v báo cáo tình hình xuất cảnh của


cán bộ, công chức, viên chức 


năm 20…(2)...


			








Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh


Thực hiện Quyết định số 39/2016/QĐ-UBND ngày 02 tháng 6 năm 2016 của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế về Ban hành Quy chế quản lý việc ra nước ngoài của cán bộ, công chức, viên chức trong các cơ quan, ban, ngành của tỉnh, Sở Ngoại vụ xin báo cáo kết quả công tác quản lý nhà nước về xuất cảnh và tình hình xuất cảnh của cán bộ, công chức, viên chức trong các cơ quan, ban, ngành của tỉnh năm … (từ ngày …/../20… đến ngày …/../20…) như sau:




I. KẾT QUẢ CÔNG TÁC QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ XUẤT CẢNH.


1. Kết quả thực hiện





Trong  năm … (từ ngày …/../20… đến ngày …/../20…), Sở Ngoại vụ đã tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh dự thảo quyết định cho …. đoàn với .. lượt cán bộ, công chức, viên chức xuất cảnh đến các nước ……. So với cùng kỳ năm 20…, số lượng cán bộ, công chức, viên chức xuất cảnh trong năm 20.. (tăng) giảm … đoàn/… lượt người (năm …. có … đoàn/.. lượt người). Các đoàn xuất cảnh với các mục đích như tham dự hội nghị, hội thảo, diễn đàn, tham quan, học tập kinh nghiệm hoặc tham dự các khóa đào tạo.......... 


(Chi tiết đoàn ra cụ thể xem phụ lục 1, 2)


          Các đoàn xuất cảnh ra nước ngoài chủ yếu bằng kinh phí 
  




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




Số lượng các đoàn xuất cảnh bằng Ngân sách Nhà nước tăng (giảm) so với cùng kỳ năm trước (… đoàn/với … lượt người so với … đoàn/.. lượt người của cùng kì năm …). Các đoàn xuất cảnh bằng Ngân sách Nhà nước chủ yếu xuất cảnh sang … với các mục đích như ….., tất cả đều nằm trong chương trình, kế hoạch công tác đối ngoại đã được các cấp có thẩm quyền phê duyệt. 


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



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


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




2. Công tác tham mưu quản lý


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



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


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




3. Nhận xét, đánh giá




a) Ưu điểm


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



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


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




b) Tồn tại, khó khăn


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



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


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




II. KẾT QUẢ THỰC HIỆN CÁC LĨNH VỰC ĐƯỢC PHÂN CẤP


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



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


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




III. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT


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



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


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




Trên đây là báo cáo tình hình xuất cảnh của cán bộ, công chức, viên chức năm …(2)..., Sở Ngoại vụ kính báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh./.


			Nơi nhận:



- Như trên;



- .....(3).....;


- Lưu: VT, ...(1)..., ...(4)...


			GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên 











Ghi chú:



(1) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.


(2) Năm báo cáo.



(3) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.


Phụ lục I


BÁO CÁO
TÌNH HÌNH XUẤT CẢNH CỦA CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC
(Từ ngày …./...../20.... đến ngày …/...../..…)


Tổng số đoàn ra:  …. đoàn với .. lượt người 



1. Phân theo nước đến


			Tên nước


			Số đoàn


			Số lượt người





			Bỉ


			


			





			Campuchia


			


			





			Canada


			


			





			Hàn quốc


			


			





			Hoa Kỳ


			


			





			Hồng Kông


			


			





			Lào


			


			





			Nhật Bản


			


			





			Niuzilaan


			


			





			Pháp


			


			





			Singapo


			


			





			Thái lan


			


			





			Trung quốc


			


			





			Úc


			


			








2. Phân theo mục đích chuyến công tác



			Mục đích


			Số đoàn


			Số lượt người





			Đi công tác thay mặt cơ quan 


			


			





			Đi giao lưu, trao đổi văn hoá


			


			





			Đi hợp tác đầu tư


			


			





			Đi tham dự hội thảo, hội nghị, học tập


			


			





			Đi tham quan du lịch, việc riêng


			


			





			Đi xúc tiến đầu tư, du lịch


			


			





			Học Thạc sỹ


			


			





			Học Tiến sĩ


			


			





			Tham dự khóa đào tạo


			


			





			Tham gia Hội chợ thương mại


			


			





			Tham quan học tập kinh nghiệm


			


			








3. Phân theo kinh phí


			Kinh phí


			Số đoàn


			Số lượt người





			Đề án 165


			


			





			Đi theo kinh phí phía mời + cá nhân


			


			





			Đi theo kinh phí phía mời nước ngoài


			


			





			Đi theo kinh phí phía mời trong nước


			


			





			Đi theo kinh phí tự túc


			


			





			Ngân sách tỉnh, Nhà nước


			


			








Phụ lục II


THỐNG KÊ



TÌNH HÌNH XUẤT CẢNH CỦA CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC
(Từ ngày …/…/… đến ngày …/…/…)


PAGE  


2









Bieu mau/M080.doc

00.09.H57.BM080





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 



SỞ NGOẠI VỤ






Số:            /SNgV-...(1)...


V/v đoàn nước ngoài đến 


làm việc tại địa phương


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày     tháng   năm 20…


                               








Kính gửi: ……(2)......


Sở Ngoại vụ có nhận được Công văn số … ngày …/…/20… của … thông báo về kế hoạch … tại địa bàn … trong thời gian từ ngày …/.../20… đến ngày …/…/20…


Liên quan đến kế hoạch của đoàn khách nước ngoài nói trên, Sở Ngoại vụ có ý kiến như sau:


- Về mặt đối ngoại, Sở Ngoại vụ thống nhất tạo điều kiện cho đoàn đến thực tập trên cơ sở mối quan hệ hợp tác quốc tế giữa ….….;


- Tất cả các hoạt động của Đoàn (bao gồm các nội dung …..) phải được sự đồng ý của các cơ quan liên quan và địa phương nơi Đoàn đến công tác;



- Đề nghị …. quản lý hoạt động của Đoàn theo chương trình đã xin phép các cơ quan chức năng; có báo cáo kết quả cho Sở Ngoại vụ và Công an tỉnh sau khi Đoàn kết thúc chương trình hoạt động tại địa bàn tỉnh.



Sở Ngoại vụ xin phúc đáp để …. biết và thực hiện./.


			Nơi nhận:



- Như trên;



- .....(3).....;


- Lưu: VT, ...(1)..., ...(4)...


			GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký,dấu)


Họ và tên 











Ghi chú:



(1) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.


(2) Đơn vị nhận văn bản.



(3) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.









Bieu mau/M081.doc

00.09.H57.BM081





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 



SỞ NGOẠI VỤ






Số:       /SNgV-.....(1)......


V/v đề nghị gia hạn Giấy đăng ký hoạt động của Tổ chức …(2).....


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày    tháng   năm 20


                               








Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh


Sở Ngoại vụ nhận được Công văn số …/UB-PA ngày …/…/20…. của Ủy ban Công tác về các Tổ chức phi Chính phủ nước ngoài gửi Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế đề nghị có ý kiến về việc gia hạn Giấy đăng ký hoạt động của Tổ chức …(2)......


 Liên quan đến các hoạt động của Tổ chức … được triển khai tại tỉnh Thừa Thiên Huế giai đoạn … - …, Sở Ngoại vụ đã tiến hành tổng hợp ý kiến của các cơ quan liên quan và xin có ý kiến như sau:



1. Về tư cách pháp nhân 


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


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


2. Về hoạt động dự án của Tổ chức … tại tỉnh Thừa Thiên Huế:



Tại tỉnh Thừa Thiên Huế, tổ chức …. đã hợp tác với ….. thực hiện nhiều hoạt động nhân đạo mang tính …. dưới các hình thức sau đây:



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


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


          3. Đánh giá chung về hoạt động của Tổ chức … tại tỉnh Thừa Thiên Huế


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


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


Sở Ngoại vụ xin báo cáo và kính đề nghị Uỷ ban nhân dân tỉnh xem xét, có văn bản đề nghị Ủy ban Công tác về các Tổ chức phi Chính phủ Nước ngoài tham mưu Bộ Ngoại giao chuẩn y việc gia hạn Giấy đăng ký hoạt động cho Tổ chức …/.


			Nơi nhận:



- Như trên;



- .....(3).....;


- Lưu: VT, ...(1)..., ...(4)...


			GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên 











Ghi chú:



(1) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.


(2) Tên Tổ chức.



(3) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.









Bieu mau/M082.doc

00.09.H57.BM082





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ






Số:       /SNgV-....(1)...


V/v Đoàn ...(2)... làm việc tại


tỉnh Thừa Thiên Huế


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế, ngày     tháng     năm 20








			Kính gửi: .................(3).............











Sở Ngoại vụ nhận được Công hàm  số ... ngày .../../20... của ...  về việc đề nghị hỗ trợ chương trình làm việc của Đoàn .............. tại tỉnh Thừa Thiên Huế vào ngày .........


Mục đích của chương trình làm việc của Đoàn là .... Theo đó, đoàn đề nghị làm việc với ..... vào lúc ... giờ, ngày ..././20.... 


Nhận thấy chương trình làm việc của Đoàn ... ...., Sở Ngoại vụ trân trọng đề nghị Quý đơn vị cử lãnh đạo đón tiếp Đoàn và làm việc với Đoàn vào thời gian nói trên.


Sở Ngoại vụ rất mong nhận được sự phối hợp của Quý đơn vị./.


			Nơi nhận:



- Như trên;



- .....(4).....;



- Lưu: VT, ...(1)..., ...(5)...


			GIÁM ĐỐC (6)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên 











Ghi chú:



(1) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.


(2) Tên đoàn đến làm việc



(3) Tên cơ quan nhận văn bản


(4) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(5) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(6) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.









Bieu mau/M083.doc

00.09.H57.BM083





			    UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ



Số:      /SNgV-....(1)...


V/v đề nghị báo cáo tình hình 


hợp tác quốc tế


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



Thừa Thiên Huế, ngày      tháng     năm 20








Kính gửi: ..............(2)...................


Thực hiện ý kiến chỉ đạo của UBND tỉnh tại Công văn số .../UBND-ĐN ngày .../.../20... về việc chuẩn bị nội dung cho buổi làm việc giữa lãnh đạo UBND tỉnh và ... vào ngày .../.../20..., Sở Ngoại vụ đề nghị ... báo cáo về tình hình hợp tác giữa quý cơ quan với ... trong thời gian qua.



Nhằm kịp thời chuẩn bị nội dung cho buổi làm việc của lãnh đạo tỉnh, Sở Ngoại vụ rất mong nhận được báo cáo bằng văn bản của quý cơ quan trước ngày .../.../20..., báo cáo xin ghi rõ các đề xuất, kiến nghị (nếu có).


Đề nghị các cơ quan, đơn vị quan tâm phối hợp./.


			Nơi nhận:



- Như trên;



- .....(3).....;


- Lưu: VT, ...(1)..., ...(4)...


			GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên 











Ghi chú:



(1) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.


(2) Tên cơ quan nhận văn bản.



(3) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.






Bieu mau/M084.doc

00.09.H57.BM084





			UBND TỈNH THỪATHIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ



24 Lý Thường Kiệt - Huế



Tel: 054.3845404, Fax: 054.3833639


Số:      /SNgV-....(1).....


V/v nhập cảnh của khách nước ngoài


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế,  ngày      tháng      năm  20












Kính gửi: Cục Quản lý xuất nhập cảnh - Bộ Công an



 
Sở Ngoại vụ Thừa Thiên Huế đề nghị Cục Quản lý Xuất Nhập cảnh - Bộ Công an xem xét việc nhập cảnh của 20 người nước ngoài, cụ thể như sau:



			Stt


			Họ và tên     (Chữ in hoa)


			Giới tính


			Ngày, tháng,



năm sinh


			Quốc tịch


			Số, loại hộ chiếu


			Chức vụ hoặc nghề nghiệp





			


			


			


			


			Gốc


			Hiện nay


			


			





			1


			


			


			


			


			


			


			





			2


			


			


			


			


			


			


			





			...


			


			


			


			


			


			


			








- Được nhập xuất cảnh Việt Nam một lần từ ngày …/../20.. đến ngày …/.../…


- Với mục đích: ………………………………………………



- Chương trình hoạt động tại các địa phương: …………………….. 



- Dự kiến địa chỉ tạm trú: ……………………………………..



- Cơ quan, tổ chức đón tiếp, quản lý: ……………………………..


Đề nghị Cục Quản lý XNC: (1)



- Thông báo cho ………………………………. để cấp thị thực.



- Giải quyết cho khách nhận thị thực tại cửa khẩu quốc tế………………..



- Lý do: …………………………………………………………………...



- Đề nghị khác: ………………………………………………………../.



			Nơi nhận:



- ...(2)...



- Lưu: VT, ...(1)..., ...(3)...


			GIÁM ĐỐC (4)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên








Ghi chú: 



(1) Chữ viết tắt tên đơn vị (phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo.


(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…



(3) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).



(4) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.


Mẫu (Form) NA2 Ban hành kèm theo thông  tư  số 04 /2015/TT-BCA ngày 05 tháng  01 năm  2015









Bieu mau/M085.doc

00.09.H57.BM085





			UBND TỈNH THỪATHIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ



24 Lý Thường Kiệt - Huế



Tel: 054.3845404, Fax: 054.3833639



Số:         /SNgV-…(1).…


V/v cấp phép hoạt động tại khu vực biên giới cho người nước ngoài


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






Thừa Thiên Huế,  ngày      tháng      năm  20












Kính gửi: Phòng Quản lý xuất nhập cảnh - Công an tỉnh Thừa Thiên Huế



Đề nghị cấp phép vào khu vực cấm, khu vực biên giới cho …. người nước ngoài, cụ thể như sau:



			STT


			Họ tên 


(chữ in hoa)


			Giới tính


			Ngày tháng năm sinh


			Quốc tịch


			Hộ chiếu/thẻ tạm trú/thẻ thường trú số


			Nghề nghiệp, 



chức vụ





			


			


			


			


			


			


			









- Địa chỉ tạm trú/ thường trú tại Việt Nam: ………………….



- Khách của cơ quan/ tổ chức: ………………………………



- Xin vào khu vực: ……………….., tỉnh Thừa Thiên Huế. 



Thời gian: ………………...   



Số lần: ……………………



Mục đích: ……………………………………………………….



- Người hướng dẫn:



Họ tên: ………………………………………………………..                      



Chức vụ: ………………………………………………………



Giấy chứng minh nhân dân số: ……. cấp ngày: ../…/...    cơ quan cấp: …



Nơi làm việc: …………………...



			Nơi nhận:
- …(2)...;



- Lưu: VT, …(1)…,…(3)….  


			GIÁM ĐỐC (4)

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên











Ghi chú:


(1) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo văn bản.



(2) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(3) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(4) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.



Mẫu (Form) NA14  Ban hành kèm theo thông  tư  số  04 /2015/TT-BCA ngày 05 tháng  01 năm  2015  









Bieu mau/M086.doc

00.09.H57.BM086





			UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ



SỞ NGOẠI VỤ


Số:        /SNgV-…(1)…



V/v xin phép tổ chức hội thảo 



có yếu tố nước ngoài


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



Thừa Thiên Huế, ngày     tháng     năm












Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh



Sở Ngoại vụ Thừa Thiên Huế nhận được Công văn số … ngày … tháng … năm … của …(2)… về việc xin phép tổ chức hội thảo quốc tế …(3)… 
Thông tin về hội thảo như sau:



1. Tên hội thảo: “…...(3)…….”


2. Thời gian: Từ ngày …/../…. đến ngày …/../…..



3. Địa điểm: ……………………….



4. Mục đích và nội dung


a) Mục đích:



b) Nội dung:



5. Thành phần tham dự 



a) Phía Việt Nam: dự kiến khoảng ….. người



b) Phía nước ngoài: Khoảng ……. người (Đính kèm danh sách)



6. Thành phần tổ chức


 ………………………………..



7. Kinh phí tổ chức


………………………………..


 Xét về mặt thủ tục, hồ sơ đầy đủ theo quy định. vì vậy, kính báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh cho phép …(2)… tổ chức hội thảo này, đồng thời giao trách nhiệm cho ……. quản lý về nội dung hội thảo, Sở Ngoại vụ phối hợp với các ngành liên quan quản lý hội thảo theo đúng quy định. Sau khi kết thúc hội thảo 10 ngày, ……(2)… phải có báo cáo gửi Ủy ban nhân dân tỉnh và Sở Ngoại vụ về kết quả của hội thảo.



Sở Ngoại vụ kính báo cáo và xin ý kiến chỉ đạo của Ủy ban nhân dân tỉnh./.


			Nơi nhận:
- …(4)...;



- Lưu: VT, …. (1).., … (5)...  


			GIÁM ĐỐC (6)

(Chữ ký, dấu)




Họ và tên











Ghi chú: 



(1) Chữ viết tắt tên đơn vị (Phòng, đơn vị) tham mưu, soạn thảo văn bản.



(2) Tổ chức xin phép tổ chức hội thảo



(3) Tên hội thảo



(4) Các cơ quan, đơn vị, cá nhân để báo cáo, phối hợp, biết, thực hiện,... 



(5) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)



(6) Nếu người ký văn bản là PHÓ CHỦ TỊCH thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ CHỦ TỊCH”.
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SỞ NGOẠI VỤ
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			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





    Thừa Thiên Huế, ngày     tháng   năm 20 








TỜ TRÌNH



Về việc cử cán bộ tham dự…(1)… ở nước ngoài



Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh



Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế đã xem xét, thẩm định hồ sơ xin xuất cảnh của ….. tại Công văn số … ngày … tháng … năm … cho cán bộ, công chức, viên chức có tên sau:



			STT


			Họ và tên


			Chức vụ


			Ngày sinh


			Giới tính


			Số



Hộ chiếu


			Ngày cấp





			


			


			


			


			


			


			








- Được đi: ………………………. tại ……...


- Thời gian: Từ ngày …/../… đến ngày …./../….



- Kinh phí chuyến đi:



(Chi phí đi lại quốc tế, lưu trú, đi lại và ăn ở tại) 



(Các chi phí liên quan khác) 
………………………………………….


Thực hiện theo đúng quy định tại Nghị định số… ngày … tháng … năm … của Chính phủ về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam và Quyết định số… ngày … tháng … năm … của Ủy ban nhân dân tỉnh về ban hành Quy chế quản lý việc ra nước ngoài của cán bộ, công chức, viên chức trong các cơ quan ban ngành của tỉnh Thừa Thiên Huế;



Sở Ngoại vụ kính đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định để Ông (Bà) có tên trên được xuất cảnh theo đúng kế hoạch./.




			Nơi nhận:



- Như trên;
- …(2)...;



- Lưu: VT, …(3)…,…(4)….  


			   GIÁM ĐỐC (5)



(Chữ ký, dấu)


Họ và tên











Ghi chú: 



(1) Tên chuyến đi.



(2) Các cơ quan để báo cáo, phối hợp, biết…


(3) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo văn bản.



(4) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


(5) Nếu người ký văn bản là Phó Giám đốc thì ghi chữ viết tắt “KT.” vào trước, bên dưới ghi “PHÓ GIÁM ĐỐC”.





