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QUYẾT ĐỊNH
Ban hành Quy định về quy trình tổ chức các đoàn công tác
tỉnh Đồng Nai ra nước ngoài

ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ĐỒNG NAI

Căn cứ Luật Tổ chức HĐND và UBND ngày 26/11/2003;
Căn cứ Luật Ngân sách Nhà nước ngày 16/12/2002;
Căn cứ Quyết định số 67/2011/QĐ-TTg ngày 12/12/2011 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế quản lý thống nhất các hoạt động đối ngoại của Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;

Căn cứ Quyết định số 03/2014/QĐ-TTg ngày 14/01/2014 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế quản lý Nhà nước đối với hoạt động xúc tiến đầu tư;  
Xét đề nghị của Sở Ngoại vụ tại Tờ trình số 1316/TTr-SNgV ngày 15/11/2013,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này quy định về quy trình tổ chức các đoàn công tác tỉnh Đồng Nai ra nước ngoài. 

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

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Thủ trưởng các sở, ban, ngành thuộc tỉnh, Chủ tịch UBND các huyện, thị xã Long Khánh, thành phố Biên Hòa và các cơ quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
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QUY ĐỊNH

Về quy trình tổ chức các đoàn công tác tỉnh Đồng Nai ra nước ngoài

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1016/QĐ-UBND

ngày 11 tháng 4 năm 2014 của UBND tỉnh Đồng Nai)


Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh

 Quy định này quy định về quy trình tổ chức, triển khai thực hiện và trách nhiệm phối hợp của các cơ quan, đơn vị trong việc tổ chức các đoàn công tác của tỉnh Đồng Nai ra nước ngoài (sau đây gọi tắt là đoàn công tác).
Điều 2. Đối tượng áp dụng
Quy định này áp dụng cho các sở, ban, ngành, UBND các huyện, thị xã Long Khánh, thành phố Biên Hòa, các cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp, hiệp hội doanh nghiệp, hiệp hội ngành hàng, các tổ chức, cá nhân tham gia đoàn công tác.
Điều 3. Nội dung hoạt động 

Hoạt động của các đoàn công tác ra nước ngoài trong Quy định này bao gồm: 

1. Thiết lập quan hệ hợp tác, ký kết thỏa thuận Quốc tế. 

2. Xúc tiến đầu tư, xúc tiến thương mại. 

3. Giao lưu, hợp tác hữu nghị: Thăm viếng; tham dự sự kiện chính trị, kinh tế, xã hội; tham quan học tập, trao đổi kinh nghiệm; giao lưu văn hóa văn nghệ, thể dục thể thao; viện trợ từ thiện, nhân đạo. 

4. Các mục đích khác: Khảo sát tiền trạm,...

 Điều 4. Giải thích từ ngữ

1. Đơn vị chủ trì: Là cơ quan, đơn vị được UBND tỉnh giao nhiệm vụ làm đầu mối tham mưu UBND tỉnh tổ chức đoàn công tác ra nước ngoài theo nội dung, chương trình, địa điểm, thời gian cụ thể.

2. Đơn vị phối hợp: Là các cơ quan, đơn vị trong tỉnh được UBND tỉnh phân công phối hợp với đơn vị chủ trì chuẩn bị thực hiện các nhiệm vụ cụ thể để đảm bảo đoàn công tác ra nước ngoài đạt kết quả.

3. Đơn vị hỗ trợ: Là các doanh nghiệp, các hiệp hội, các tổ chức, cá nhân trong, ngoài nước được tỉnh đề nghị phối hợp, hỗ trợ tổ chức đoàn công tác nước ngoài.

4. Đơn vị tham gia: Là các doanh nghiệp, các tổ chức, cá nhân được tỉnh mời tham gia đoàn công tác ra nước ngoài.

5. Đơn vị dịch vụ: Là đơn vị được UBND tỉnh xem xét chọn lựa tổ chức, cung cấp dịch vụ cho chuyến công tác bao gồm các thủ tục xuất nhập cảnh, chỗ ở, ăn uống, đi lại... đảm bảo chương trình chung của đoàn công tác ra nước ngoài.

6. Đơn vị liên quan: Là cụm từ chỉ các đơn vị phối hợp, đơn vị hỗ trợ, đơn vị tham gia, và đơn vị dịch vụ.

Điều 5. Thành phần tham dự đoàn công tác 

1. Đối với đoàn công tác ra nước ngoài thiết lập quan hệ hợp tác, ký kết thỏa thuận Quốc tế, thành phần đoàn bao gồm: 

a) Lãnh đạo Tỉnh ủy, HĐND tỉnh, UBND tỉnh, UBMT tổ quốc tỉnh; 

b) Đại diện Lãnh đạo Sở Ngoại vụ là đơn vị chủ trì;

c) Đại diện Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh, các sở, ban, ngành và các đơn vị có liên quan; 

d) Thành viên Văn phòng UBND tỉnh hoặc thêm thành viên Sở Ngoại vụ phụ trách công tác hậu cần, chuẩn bị chung cho Đoàn; 

đ) Thành viên của đơn vị tác nghiệp truyền thông (cơ quan báo, đài);

e) Phiên dịch phục vụ Lãnh đạo tỉnh. 

2. Đối với đoàn công tác ra nước ngoài xúc tiến đầu tư, xúc tiến thương mại, thành phần đoàn bao gồm: 

a) Lãnh đạo Tỉnh ủy và Lãnh đạo UBND tỉnh;

b) Đại diện Lãnh đạo Sở Kế hoạch và Đầu tư hoặc Ban Quản lý các Khu công nghiệp tỉnh, Sở Công Thương là đơn vị chủ trì thực hiện nhiệm vụ xúc tiến đầu tư, xúc tiến thương mại trên cơ sở chỉ đạo của UBND tỉnh. Trường hợp tổng công ty hoặc Công ty kinh doanh hạ tầng KCN được giao chủ trì, doanh nghiệp có trách nhiệm phối hợp với cơ quan quản lý Nhà nước có thẩm quyền tổ chức đoàn công tác;

c) Đại diện Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh, các sở, ban, ngành có liên quan;

d) Các doanh nghiệp: Tổng công ty Nhà nước, công ty kinh doanh hạ tầng;

đ) Thành viên Văn phòng UBND tỉnh hoặc thêm thành viên đơn vị chủ trì phụ trách công tác hậu cần, chuẩn bị chung cho Đoàn; 

e) Thành viên của đơn vị tác nghiệp truyền thông (cơ quan báo, đài); 

g) Phiên dịch phục vụ Lãnh đạo tỉnh và phiên dịch riêng của các doanh nghiệp tháp tùng. 
3. Đối với đoàn công tác ra nước ngoài giao lưu, hợp tác hữu nghị: Tùy theo tính chất và nội dung của chuyến công tác, ngoài thành phần Lãnh đạo tỉnh dẫn đoàn, UBND tỉnh quyết định thành viên của đơn vị tham gia đoàn công tác ra nước ngoài, trong đó các vấn đề cần lưu ý gồm:

a) Quy định cụ thể đơn vị chủ trì và các đơn vị liên quan.

b) Cử thành viên tác nghiệp hậu cần, phụ trách công tác chuẩn bị chung cho Đoàn.

c) Trong trường hợp cần thiết, cần cử thành viên của đơn vị chuyên môn tác nghiệp truyền thông (cơ quan báo, đài) nhằm đảm bảo tính nhanh chóng, chuyên nghiệp, thông tin kịp thời kết quả hoạt động của đoàn công tác.

d) Phiên dịch phục vụ Lãnh đạo tỉnh.  
4. Thành viên tham gia đoàn công tác được xác định trên cơ sở có vai trò và nhiệm vụ liên quan, phải là cán bộ am hiểu công việc, năng động, có khả năng giao tiếp, có sức khỏe đảm bảo chuyến công tác. 
Chương II

CÔNG TÁC XÂY DỰNG KẾ HOẠCH

Điều 6. Xây dựng kế hoạch tổ chức đoàn thiết lập quan hệ hợp tác, ký kết thỏa thuận Quốc tế 
1. Sở Ngoại vụ chủ trì, phối hợp với các đơn vị có liên quan tham mưu UBND tỉnh xây dựng kế hoạch thiết lập quan hệ hợp tác, ký kết thỏa thuận Quốc tế hàng năm trình UBND tỉnh trước ngày 30/10 để xin ý kiến Thường trực Tỉnh ủy thông qua trước khi UBND tỉnh phê duyệt. Trong kế hoạch hàng năm, phải xác định được đối tác, lý do, thời gian, địa điểm, nội dung thiết lập quan hệ hợp tác (trên cơ sở có sự thống nhất về chủ trương của đối tác) và dự trù kinh phí.

2. Trên cơ sở kế hoạch hàng năm được duyệt, Sở Ngoại vụ tham mưu UBND tỉnh nội dung cần hợp tác, ký kết thỏa thuận với các đối tác trình UBND tỉnh xin ý kiến Thường trực Tỉnh ủy thông qua trước khi trình Bộ Ngoại giao chấp thuận việc thiết lập quan hệ hợp tác, ký kết thỏa thuận Quốc tế của tỉnh đảm bảo đúng quy định. 

3. Sở Ngoại vụ chịu trách nhiệm liên hệ với phía đối tác, xây dựng kế hoạch cụ thể của đoàn công tác trình UBND tỉnh phê duyệt chậm nhất là 03 tháng trước ngày dự kiến đoàn đi.

4. Trong năm nếu tình hình thực tế có phát sinh thêm sự cần thiết tổ chức đoàn công tác ra nước ngoài thiết lập quan hệ hợp tác, ký kết thỏa thuận Quốc tế ngoài kế hoạch đã được thông qua, Sở Ngoại vụ có trách nhiệm tổng hợp, đề xuất UBND tỉnh xem xét.

Điều 7. Xây dựng kế hoạch tổ chức đoàn xúc tiến đầu tư, xúc tiến thương mại 

1. Căn cứ hướng dẫn của Bộ Kế hoạch và Đầu tư, Bộ Công Thương và định hướng xúc tiến đầu tư - thương mại ra nước ngoài của tỉnh, Sở Kế hoạch và Đầu tư chủ trì, phối hợp với Ban Quản lý các Khu công nghiệp, Sở Công Thương, các Tổng công ty Nhà nước thuộc tỉnh quản lý, các công ty kinh doanh hạ tầng khu công nghiệp và các đơn vị có liên quan xây dựng kế hoạch xúc tiến đầu tư, xúc tiến thương mại của năm sau trình UBND tỉnh trước ngày 15/8 năm trước. Kế hoạch xúc tiến đầu tư, xúc tiến thương mại tổng thể hàng năm của tỉnh cần làm rõ các nội dung bao gồm: Đánh giá kết quả xúc tiến đầu tư, xúc tiến thương mại năm trước; địa điểm, thời gian, mục tiêu, đối tượng, lý do tổ chức thu hút đầu tư; đơn vị chủ trì; dự toán kinh phí chung; đồng thời, cần đề xuất các hoạt động cần đưa vào chương trình xúc tiến đầu tư Quốc gia, các hoạt động cần đưa vào chương trình các đoàn cấp cao của Lãnh đạo Đảng và Nhà nước nếu cần thiết. 
2. Văn phòng UBND tỉnh (Phòng Đầu tư) có trách nhiệm rà soát, hoàn chỉnh dự thảo kế hoạch xúc tiến đầu tư, xúc tiến thương mại trình UBND tỉnh báo cáo Bộ Kế hoạch và Đầu tư trước ngày 30/8 hàng năm. Trên cơ sở thống nhất ý kiến của Bộ Kế hoạch và Đầu tư, UBND tỉnh ban hành Quyết định phê duyệt chương trình xúc tiến đầu tư, xúc tiến thương mại của năm tiếp theo. 
3. Các đơn vị được giao nhiệm vụ chủ trì có trách nhiệm chủ động xây dựng kế hoạch chi tiết của từng đoàn công tác, trình UBND tỉnh phê duyệt chậm nhất là 03 tháng trước ngày dự kiến đoàn đi.

4. Trong năm nếu tình hình thực tế có phát sinh thêm sự cần thiết tổ chức đoàn công tác ra nước ngoài xúc tiến đầu tư, xúc tiến thương mại ngoài kế hoạch đã được thông qua, tùy tính chất của đoàn sẽ giao Sở Kế hoạch và Đầu tư hoặc Sở Công Thương tổng hợp, đề xuất UBND tỉnh xem xét.

Điều 8. Xây dựng kế hoạch tổ chức đoàn giao lưu hợp tác hữu nghị

1. Sở Ngoại vụ chủ trì, phối hợp với các sở, ban, ngành, UBND cấp huyện, các tổng công ty Nhà nước trực thuộc tỉnh và các đơn vị có liên quan căn cứ tình hình quan hệ hợp tác và yêu cầu công việc chung của tỉnh hoặc của riêng đơn vị, hàng năm xây dựng kế hoạch giao lưu hợp tác hữu nghị với các đối tác trình UBND tỉnh trước ngày 30/10. Kế hoạch tổng thể bao gồm: Sự cần thiết, lý do tổ chức đoàn giao lưu hợp tác hữu nghị; thời gian địa điểm, thành phần, nội dung chương trình; đơn vị chủ trì; dự toán kinh phí chung.

2. Các đơn vị được giao chủ trì có trách nhiệm xây dựng kế hoạch chi tiết trình UBND tỉnh phê duyệt chậm nhất là 02 tháng trước ngày dự kiến đoàn đi.

3. Trong năm nếu tình hình thực tế có phát sinh thêm sự cần thiết tổ chức đoàn công tác giao lưu hợp tác hữu nghị ngoài kế hoạch đã được thông qua, Sở Ngoại vụ tổng hợp, đề xuất UBND tỉnh xem xét.
Chương III
TỔ CHỨC ĐOÀN CÔNG TÁC RA NƯỚC NGOÀI
Điều 9. Nhiệm vụ của đơn vị chủ trì

1. Nhiệm vụ chung 

a) Tùy vào nội dung hoạt động của đoàn, đơn vị chủ trì có trách nhiệm phối hợp với Sở Ngoại vụ tham mưu UBND tỉnh gửi thư mời hoặc văn bản thông báo, đề nghị các cơ quan, đơn vị chức năng có liên quan hỗ trợ tổ chức đoàn công tác của tỉnh ra nước ngoài. 
b) Đàm phán, lựa chọn, báo cáo kết quả với UBND tỉnh để quyết định đơn vị dịch vụ tổ chức chuyến công tác.

c) Chủ động liên hệ các đơn vị phối hợp, đơn vị tham gia để tổng hợp danh sách tham gia đoàn công tác ra nước ngoài báo cáo UBND tỉnh xem xét quyết định.

d) Liên hệ nắm thông tin cá nhân của các thành viên tham gia đoàn công tác để cung cấp cho đơn vị dịch vụ nhằm đảm bảo công tác phục vụ được chu đáo. 

đ) Chủ trì, phối hợp với đơn vị dịch vụ, đơn vị hỗ trợ xây dựng kế hoạch chi tiết về lộ trình chuyến đi; chương trình, kịch bản làm việc; chuẩn bị các điều kiện và phương tiện về ăn ở, làm việc, đi lại, thu thập thông tin.  

e) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan lập dự toán kinh phí chuyến đi trình UBND tỉnh phê duyệt. 

g) Dự thảo nội quy đoàn công tác, bảng phân công nhiệm vụ các thành viên; tham mưu về chủng loại và số lượng quà tặng; chuẩn bị các bài phát biểu và thông tin giao tiếp cần thiết cho Lãnh đạo tỉnh tham gia đoàn công tác trình UBND tỉnh phê duyệt.   

h) Làm đầu mối theo dõi tiến độ thực hiện công tác chuẩn bị, kịp thời báo cáo UBND tỉnh chỉ đạo xử lý, đảm bảo công tác chuẩn bị tỉ mỉ, chu đáo, chặt chẽ. 

i) Điều phối chung các hoạt động của đoàn công tác theo kế hoạch đã phân công và xử lý đầu mối các công việc phát sinh ngoài kế hoạch theo chỉ đạo của Trưởng đoàn trong thời gian đoàn công tác tại nước ngoài. 

2. Nhiệm vụ cụ thể

Tùy vào nội dung đoàn công tác, ngoài nhiệm vụ chung quy định tại Khoản 1, Điều 9 của Quy định này, đơn vị chủ trì có trách nhiệm rà soát, thực hiện các công việc cụ thể sau đây:

a) Chuẩn bị các mẫu phiếu, bao gồm:

- Phiếu đề nghị cung cấp thông tin: Gửi các thành viên đoàn công tác để phục vụ công tác tổ chức hậu cần (thông tin về thị thực, hộ chiếu, thẻ APEC; chế độ vé máy bay, đặc điểm hành lý, phòng ở, ăn uống; nhu cầu sử dụng điện thoại, đi lại, gặp gỡ đối tác riêng,…); 

- Phiếu đặt câu hỏi và Phiếu điều tra khảo sát ý kiến: Gửi các đơn vị, cá nhân tham gia các hội thảo, hội nghị xúc tiến đầu tư, xúc tiến thương mại, hoặc các sự kiện giao lưu, hợp tác hữu nghị do tỉnh chủ trì tổ chức.

b) Chuẩn bị địa điểm tổ chức hội nghị, hội thảo, sự kiện, bao gồm:

- Hội trường: Chọn địa điểm thuận lợi, lập sơ đồ vị trí phù hợp, rà soát các yêu cầu cần bố trí tại hội trường (cờ, bảng tên, bục phát biểu, bảng chỉ dẫn, bàn ký kết, bàn lễ tân, bàn điều khiển thiết bị trình chiếu, quầy phục vụ nước, hoa trang trí, hệ thống âm thanh, micro, ánh sáng, điều hòa không khí, máy chiếu, màn chiếu, khay bưng,…).
- Vị trí trưng bày: Băng-rôn, brochure, pa-nô, áp-phích, các sản phẩm, mô hình dự án,… nhằm mục đích thông tin, giới thiệu, quảng bá.

c) Phối hợp với các đơn vị liên quan chuẩn bị nội dung các bài phát biểu của Lãnh đạo tỉnh và kịch bản, chương trình làm việc cụ thể. 
d) Phối hợp với các đơn vị liên quan chuẩn bị thông tin giao tiếp cần thiết phục vụ Lãnh đạo tỉnh gặp gỡ, làm việc với từng đối tác cụ thể, bao gồm
- Thông tin về đối tác: Trích yếu lý lịch người đứng đầu hoặc người tiếp kiến; hồ sơ năng lực của đơn vị; nội dung, lĩnh vực mong muốn trao đổi và các thông tin cần biết khác; 

- Thông tin giới thiệu về tỉnh Đồng Nai và các nội dung có liên quan phù hợp với lĩnh vực quan tâm của đối tác.
 đ) Phối hợp với Sở Ngoại vụ chuẩn bị phiên dịch phục vụ Lãnh đạo tỉnh trong suốt thời gian đoàn công tác tại nước ngoài, lưu ý các doanh nghiệp và đơn vị tháp tùng phải chủ động chuẩn bị phiên dịch nếu có nhu cầu trao đổi với đối tác. 

e) Phối hợp với các đơn vị liên quan chuẩn bị các vật phẩm và nội dung cần thiết phục vụ nhu cầu đoàn công tác, bao gồm: Huy hiệu cho các thành viên đoàn công tác; danh thiếp cho Lãnh đạo tỉnh; hồ sơ giới thiệu thành phần đoàn; lịch trình; brochure giới thiệu tỉnh Đồng Nai; đĩa DVD giới thiệu tiềm năng phát triển của tỉnh; túi đựng (hồ sơ, tài liệu, quà tặng chung của đoàn); sổ tay, kỷ yếu, bằng khen, giấy chứng nhận đầu tư, bìa kẹp giấy chứng nhận đầu tư; hành lý, vật dụng khác tùy vào nội dung, tính chất, yêu cầu của đoàn công tác (laptop, USB, máy chụp hình, ...).
g) Phân công phụ trách công tác hậu cần và các công tác chung khác của đoàn, bao gồm: Vận chuyển brochure, tài liệu, hành lý và quà tặng chung; phục vụ hội nghị, hội thảo, sự kiện (dẫn chương trình, lễ tân, sắp xếp tài liệu, ghi danh sách, nhận danh thiếp, đón khách, điều khiển thiết bị trình chiếu, quay phim, chụp hình ảnh, thu dọn tài liệu,…). 
Điều 10. Nhiệm vụ của đơn vị phối hợp

1. Đơn vị phối hợp căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao và tùy vào nội dung, tính chất đoàn công tác, có trách nhiệm thực hiện cố định các công việc sau để đảm bảo đoàn công tác đạt kết quả, bao gồm:

a) Sở Ngoại vụ

- Phối hợp với đơn vị chủ trì liên hệ Đại sứ quán, Tổng lãnh sự quán Việt Nam tại nước ngoài, các cơ quan cửa khẩu, đối tác hoặc các đơn vị có liên quan để thông báo kế hoạch đoàn đi và nhờ giúp hỗ trợ các thủ tục thông quan, xuất nhập cảnh, khai báo hải quan. 

- Thực hiện các thủ tục liên quan đến công tác lãnh sự: Chấp thuận cho đoàn đi công tác nước ngoài, hướng dẫn và hỗ trợ thủ tục hộ chiếu, thị thực cho đoàn công tác.

- Nghiên cứu các thông tin cần thiết (tình hình kinh tế - xã hội, văn hóa, thời tiết, trang phục, phong tục tập quán…) tại nơi đến để thông báo cho các thành viên đoàn.

b) Sở Kế hoạch và Đầu tư

- Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan chuẩn bị in brochure giới thiệu về Đồng Nai để cung cấp cho đoàn đi phù hợp với yêu cầu sử dụng ngôn ngữ của Quốc gia đến.

- Chủ trì, phối hợp với Đài Phát thanh và Truyền hình Đồng Nai và các đơn vị có liên quan chuẩn bị đĩa phim giới thiệu về tỉnh Đồng Nai đảm bảo nội dung cô đọng, súc tích và hình ảnh minh họa phù hợp, hiện đại, chuyển tải đầy đủ các nội dung về thu hút đầu tư, kêu gọi hợp tác các dự án bất động sản lớn, thúc đẩy thương mại, quảng bá du lịch; có lồng tiếng nước ngoài và ghi chú phụ đề cụ thể, phù hợp với Quốc gia nơi đến xúc tiến đầu tư, thương mại, đảm bảo tối đa hiệu quả nghe nhìn và tiếp nhận thông tin. Theo dõi, đề xuất việc đổi mới nội dung và hình ảnh đĩa DVD đảm bảo phù hợp với các quy định, chính sách mới.
- Chuẩn bị các nội dung trả lời và cung cấp thông tin liên quan đến lĩnh vực phụ trách của đơn vị. 

c) Sở Công Thương

- Cung cấp thông tin, hình ảnh liên quan về lĩnh vực xúc tiến thương mại cho Sở Kế hoạch và Đầu tư để tổng hợp vào brochure và DVD giới thiệu về Đồng Nai.

- Chuẩn bị các nội dung trả lời và cung cấp thông tin liên quan đến lĩnh vực xúc tiến thương mại. 

d) Ban Quản lý các Khu công nghiệp

- Cung cấp thông tin, hình ảnh liên quan đến hoạt động trong khu công nghiệp gửi Sở Kế hoạch và Đầu tư để tổng hợp in brochure và DVD giới thiệu về Đồng Nai.

- Chuẩn bị các nội dung trả lời và cung cấp thông tin liên quan đến lĩnh vực phụ trách của đơn vị. 

đ) Sở Tài chính
Dự nguồn, bố trí kinh phí và phối hợp với đơn vị chủ trì thực hiện thanh quyết toán đảm bảo đúng quy định sau khi kết thúc đoàn công tác. 
 e) Các cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp tham gia đoàn công tác

- Chuẩn bị nội dung, tiết mục tham gia đảm bảo yêu cầu của đoàn công tác. 
- Chuẩn bị tài liệu giới thiệu về đơn vị, nội dung để tiếp xúc, trao đổi thông tin với đối tác về các lĩnh vực liên quan. Trong trường hợp cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp được mời tham gia phát biểu tại hội nghị, hội thảo, sự kiện cần gửi trước nội dung trình bày cho đơn vị chủ trì để thẩm định nội dung và thời lượng trên cơ sở các tiêu chí ngắn gọn, cô đọng, súc tích, đúng trọng tâm. 

g) Văn phòng UBND tỉnh 
- Phối hợp với đơn vị chủ trì kiểm tra toàn bộ công tác chuẩn bị cần thiết cho đoàn công tác của tỉnh ra nước ngoài, kịp thời báo cáo Trưởng đoàn chỉ đạo xử lý các vấn đề phát sinh (nếu có). 

- Tổng hợp, hoàn chỉnh bộ tài liệu và túi hồ sơ riêng cho thành phần các Lãnh đạo tỉnh tham gia đoàn công tác gồm: Card visit; lịch trình ngắn gọn; danh sách đoàn; thông tin cần biết về nơi đến; các bài phát biểu tại các hội nghị, hội thảo; nội dung trao đổi trong các buổi gặp gỡ, thăm viếng, làm việc với đối tác chính quyền và doanh nghiệp; thông tin giao tiếp (lý lịch của đại diện phía đối tác, hồ sơ năng lực của doanh nghiệp,...).

2. Các đơn vị liên quan phải đảm bảo thực hiện tốt các nhiệm vụ được phân công, định kỳ hoặc theo yêu cầu báo cáo tiến độ thực hiện cho đơn vị chủ trì để tổng hợp báo cáo UBND tỉnh. 

Trường hợp cần thiết UBND tỉnh mời họp hoặc ủy quyền cho đơn vị chủ trì mời các đơn vị liên quan họp để rà soát tiến độ thực hiện, xử lý kịp thời các khó khăn vướng mắc nhằm đảm bảo cho hoạt động đoàn công tác đạt kết quả.

Chương IV

CÔNG VIỆC THỰC HIỆN SAU CHUYẾN ĐI 
Điều 11. Công việc cần thực hiện sau khi kết thúc đoàn công tác 

1. Đơn vị chủ trì

a) Dự thảo báo cáo kết quả chuyến công tác trong vòng 05 ngày kể từ ngày kết thúc chuyến đi gửi Văn phòng UBND tỉnh trình Trưởng đoàn công tác, trong báo cáo cần thể hiện lịch trình, đánh giá kết quả thực hiện đạt được, xác định được nguyên nhân, bài học kinh nghiệm; công việc cần thực hiện tiếp theo.

b) Phối hợp với Sở Ngoại vụ kịp thời gửi thư cảm ơn đến Đại sứ quán Việt Nam tại nước sở tại, các cơ quan đại diện chính quyền nước sở tại và các đối tác đã phối hợp, hỗ trợ tổ chức các nội dung của đoàn công tác. 

c) Thực hiện quyết toán kinh phí cho đoàn công tác, chậm nhất trong vòng 30 ngày sau khi kết thúc đoàn công tác. 

d) Phối hợp với các cơ quan báo, đài tổng hợp, đăng tải thông tin, phim, hình ảnh và kết quả hoạt động của đoàn công tác trên các phương tiện thông tin đại chúng đảm bảo nhanh chóng, kịp thời. 

đ) Đề xuất và thực hiện thủ tục khen thưởng và tặng quà tri ân cho các đơn vị, cá nhân có thành tích xuất sắc của đoàn công tác tỉnh (nếu có). 

e) Chịu trách nhiệm bảo quản, chuyển giao quà tặng, hiện vật chung của đoàn về Sở Ngoại vụ quản lý trong vòng 10 ngày sau khi kết thúc chuyến công tác. 

2. Đơn vị phối hợp

a) Sở Ngoại vụ

Có trách nhiệm tổ chức lưu giữ, bảo quản và trưng bày các hiện vật, tư liệu đối ngoại các loại (thông tin đối ngoại, hình ảnh, hiện vật, tặng vật và phim tư liệu) sau các chuyến công tác của cán bộ, công chức, viên chức trong tỉnh để đáp ứng yêu cầu công việc khi cần thiết. 
b) Đài PTTH hoặc Báo Đồng Nai

Thực hiện viết bài, ghi hình đưa tin chuyến đi; chuyển phim, hình ảnh tư liệu của đoàn công tác cho Sở Ngoại vụ để thực hiện lưu trữ theo quy định.

c) Các doanh nghiệp tham gia đoàn công tác 
Doanh nghiệp là thành viên đoàn công tác tiếp tục liên hệ, trao đổi và thúc đẩy công việc, kịp thời báo cáo UBND tỉnh và các ngành liên quan các khó khăn vướng mắc để hỗ trợ xử lý. 
d) Văn phòng UBND tỉnh

Tham mưu báo cáo kết quả đoàn công tác ra nước ngoài xúc tiến đầu tư, xúc tiến thương mại, trình Trưởng đoàn ký ban hành trong vòng 10 ngày làm việc; tổ chức cho Trưởng đoàn họp tổng kết, rút kinh nghiệm sau khi kết thúc chuyến công tác; đầu mối theo dõi, đôn đốc việc thực hiện chỉ đạo của Lãnh đạo tỉnh đối với kết quả đoàn công tác xúc tiến đầu tư, xúc tiến thương mại đã thực hiện.

Chương V

MỘT SỐ QUY ĐỊNH KHÁC 

Điều 12. Tổ chức đoàn đi tiền trạm 

1. Tùy theo tính chất quan trọng của các đoàn công tác ra nước ngoài, các đơn vị chủ trì có thể tổ chức đoàn đi tiền trạm, thành phần đoàn đi tiền trạm phải tinh gọn, hiệu quả. Đoàn tiền trạm phải được tổ chức trước đoàn đi chính thức ít nhất 30 ngày. Đoàn đi tiền trạm được tổ chức và thực hiện như đoàn đi chính thức. 

2. Sau khi kết thúc chuyến công tác của đoàn tiền trạm, Trưởng đoàn nhanh chóng có báo cáo kết quả của chuyến đi, các đề xuất cần tỉnh hỗ trợ để chuẩn bị cho đoàn đi chính thức với Lãnh đạo tỉnh đảm bảo hiệu quả. 

Điều 13. Mua sắm và quản lý quà tặng 

1. Đơn vị chủ trì có trách nhiệm tham mưu về chủng loại và số lượng quà tặng cho các đối tác tiếp xúc. Văn phòng UBND tỉnh là cơ quan đầu mối chịu trách nhiệm mua sắm quà dùng để tặng cho các đối tác. 

2. Sở Ngoại vụ là đơn vị có trách nhiệm quản lý, bảo quản, trưng bày quà tặng và hiện vật lưu niệm các loại của các đối tác tặng cho tỉnh Đồng Nai qua các chuyến đi. Sau mỗi chuyến công tác nước ngoài, trong vòng 10 ngày, đơn vị chủ trì tổ chức đoàn công tác có trách nhiệm gửi về Sở Ngoại vụ các quà tặng và hiện vật lưu niệm của tỉnh (nếu có) để tập trung quản lý. 

Điều 14. Thông tin đối ngoại, quản lý hình ảnh, hiện vật và phim tư liệu

Thành viên các cơ quan thông tấn của tỉnh khi tham gia đoàn có trách nhiệm đưa tin kịp thời trên các phương tiện thông tin đại chúng và tổng hợp thành tư liệu cả chuyến đi (hình ảnh, video, bài viết) gửi lưu trữ về Sở Ngoại vụ trong vòng 10 ngày sau khi kết thúc chuyến công tác. Trường hợp, đoàn không có phóng viên cơ quan thông tấn đi cùng, Trưởng đoàn phân công trách nhiệm cho thành viên đoàn quay phim, chụp hình làm tư liệu lưu giữ, chuyển về đơn vị chủ trì để phối hợp cùng cơ quan thông tấn địa phương đăng tải thông tin, đồng thời gửi về Sở Ngoại vụ lưu trữ trong vòng 10 ngày sau khi kết thúc chuyến công tác
Chương IV
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 15. Trách nhiệm thực hiện

1. Sở Ngoại vụ phối hợp cùng với Sở Kế hoạch và Đầu tư triển khai thực hiện Quy định này đến các sở, ban, ngành, cơ quan, đơn vị liên quan.

2. Trong quá trình thực hiện nếu phát hiện những bất cập, vướng mắc, các đơn vị có liên quan kịp thời phản ánh về Sở Ngoại vụ để tổng hợp, kiến nghị trình UBND tỉnh xem xét điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp./.
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