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Phần I

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC 
THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NGOẠI VỤ

	Số TT
	Tên thủ tục hành chính

	   Lĩnh vực Ngoại giao

	1
	Nhận hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ

	2
	Giao hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ

	3
	Đoàn vào

	4
	Đoàn ra nước ngoài (việc riêng)

	5
	Đoàn ra nước ngoài (việc công)


Phần II

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC 
THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NGOẠI VỤ

I. Lĩnh vực: Ngoại giao
1. Thủ tục nhận hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Xuất trình quyết định chấp thuận xuất cảnh thực hiện công vụ và giấy biên nhận hộ chiếu.

- Bước 2: Nhận lại hộ chiếu từ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả, kiểm tra hộ chiếu và ký vào sổ giao, nhận hộ chiếu.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp trực tiếp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả Sở Ngoại vụ (số 07, Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, Biên Hòa, Đồng Nai).
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh Đồng Nai hoặc quyết định của Giám đốc Sở Ngoại vụ.
+ Giấy biên nhận.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: Ngay khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Sở Ngoại vụ tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Ngoại vụ tỉnh Đồng Nai.
f) Đối tượng thực hiện: Cá nhân và Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Hộ chiếu.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất nhập cảnh của công dân Việt Nam.

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

- Thông tư 02/2008/TT-BNG ngày 04/02/2008 của Bộ Ngoại giao hướng dẫn việc cấp, gia hạn, sửa đổi, bổ sung hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ ở trong nước và ở nước ngoài theo Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam.

2. Thủ tục nộp hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Cá nhân hoặc tổ chức nộp hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ (trường hợp hộ chiếu không còn nguyên vẹn hoặc bị rách, bị tẩy xóa, sửa chữa thì công chức tiếp nhận lập biên bản ghi rõ tình trạng hộ chiếu như trên với người nộp và giao cho người nộp 01 bản).

- Bước 2: Nhận lại biên nhận hộ chiếu từ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả, kiểm tra biên nhận hộ chiếu và ký vào sổ giao, nhận hộ chiếu.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp trực tiếp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả Sở Ngoại vụ (số 07, Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, Biên Hòa, Đồng Nai).
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: Hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: Ngay khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

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

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Sở Ngoại vụ tỉnh Đồng Nai.

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

f) Đối tượng thực hiện: Cá nhân và Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Biên nhận.
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất nhập cảnh của công dân Việt Nam.

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

- Thông tư 02/2008/TT-BNG ngày 04/02/2008 của Bộ Ngoại giao hướng dẫn việc cấp, gia hạn, sửa đổi, bổ sung hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ ở trong nước và ở nước ngoài theo Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam.

3. Thủ tục đoàn vào

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả Sở Ngoại vụ Đồng Nai hoặc gửi qua đường bưu điện.

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp hoặc có dấu công văn đến theo quy trình.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn hoặc thông báo đến tổ chức, cá nhân bổ sung cho kịp thời.

- Bước 2: Đến ngày hẹn trong phiếu, đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả để nhận văn bản chấp thuận của cơ quan có thẩm quyền hoặc chuyển qua đường bưu điện đến địa chỉ của cơ quan của đối tượng.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp trực tiếp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả Sở Ngoại vụ (số 07, Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, Biên Hòa, Đồng Nai).
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Văn bản xin phép cho đoàn vào (gửi trước ngày dự kiến đến làm việc ít nhất 07 ngày, đảm bảo đầy đủ thông tin như sau: Thành phần đoàn (tên, quốc tịch, số hộ chiếu…). Nêu rõ mục đích, nội dung, chương trình, thời gian, địa điểm làm việc. Đơn vị xin phép cho đoàn vào là tổ chức tư nhân phải có bản sao hoặc giấy đăng ký kinh doanh (có công chứng) ngành nghề liên quan. Người nước ngoài vào giảng dạy phải có bảng sao bằng cấp (có công chứng) liên quan đến chuyên môn giảng dạy.
+ Bản sao hộ chiếu của người nước ngoài.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 07 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

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

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Sở Ngoại vụ tỉnh Đồng Nai.

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

- Cơ quan phối hợp: Công an tỉnh và các sở, ban, ngành, UBND các huyện, thị xã Long Khánh, thành phố Biên Hòa.

f) Đối tượng thực hiện: Cá nhân và Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận.
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất nhập cảnh của công dân Việt Nam.

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

4. Thủ tục đoàn ra nước ngoài (việc riêng)

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả Sở Ngoại vụ Đồng Nai hoặc gửi qua đường bưu điện.

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp hoặc có dấu công văn đến theo quy trình.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn hoặc thông báo đến tổ chức, cá nhân bổ sung cho kịp thời.

- Bước 2: Đến ngày hẹn trong phiếu, đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả để nhận quyết định chấp thuận của cơ quan có thẩm quyền hoặc chuyển qua đường bưu điện đến địa chỉ của cơ quan của đối tượng.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp trực tiếp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả Sở Ngoại vụ (số 07, Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, Biên Hòa, Đồng Nai).
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn xin phép của cá nhân, có ý kiến chấp thuận của cơ quan quản lý cán bộ, công chức gửi UBND tỉnh và Sở Ngoại vụ. 

+ Thư mời, giấy báo và nội dung chương trình của dịch vụ du lịch (nếu đi du lịch).

+ Ý kiến chấp thuận của cấp quản lý cán bộ;
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 03 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

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

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Sở Ngoại vụ tỉnh Đồng Nai.

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

f) Đối tượng thực hiện: Cá nhân và Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC:
1) Ý kiến của ủy viên Bộ chính trị hoặc Bí thư Trung ương Đảng phụ trách đối ngoại nếu cán bộ, công chức là Ủy viên Trung ương Đảng, Ủy viên dự khuyết Trung ương Đảng, Bí thư Tỉnh ủy.

2. Ý kiến của Thủ tướng Chính phủ nếu cán bộ, công chức là Chủ tịch HĐND, UBND tỉnh.

3. Ý kiến của Thường trực Tỉnh ủy nếu cán bộ, công chức là Phó Bí thư Tỉnh ủy; Ủy viên Ban Thường vụ Tỉnh ủy; Ủy viên Ban Chấp hành Tỉnh ủy, Bí thư, Phó Bí thư Huyện ủy, Thành ủy, Thị ủy; Trưởng, Phó các ban Đảng, Văn phòng Tỉnh ủy, Mặt trận tổ quốc tỉnh và tổ chức chính trị - xã hội tỉnh.

Trường hợp các yêu cầu, điều kiện nêu trên nếu chưa có ý kiến của cấp quản lý cán bộ thì Sở Ngoại vụ tiếp nhận hồ sơ và tham mưu đề xuất UBND tỉnh:

+ Đề nghị Thường trực Tỉnh ủy xin ý kiến của Bí thư Trung ương Đảng (đối với trường hợp 1).
​+ Đề nghị Thủ tướng Chính phủ chấp thuận (đối với trường hợp 2).
+ Đề nghị Thường trực Tỉnh ủy chấp thuận (đối với trường hợp 3).
k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất nhập cảnh của công dân Việt Nam.

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

- Thông tư 02/2008/TT-BNG ngày 04/02/2008 của Bộ Ngoại giao hướng dẫn việc cấp, gia hạn, sửa đổi, bổ sung hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ ở trong nước và ở nước ngoài theo Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam.

5. Thủ tục đoàn ra nước ngoài (việc công)

a) Trình tự thực hiện:

- Bước 1: Nộp đầy đủ hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả Sở Ngoại vụ Đồng Nai hoặc gửi qua đường bưu điện.

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiếp nhận viết giấy hẹn trao cho người nộp hoặc có dấu công văn đến theo quy trình.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn hoặc thông báo đến tổ chức, cá nhân bổ sung cho kịp thời.

- Bước 2: Đến ngày hẹn trong phiếu, đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả để nhận quyết định chấp thuận của cơ quan có thẩm quyền hoặc chuyển qua đường bưu điện đến địa chỉ của cơ quan của đối tượng.

b) Cách thức thực hiện:  Nộp trực tiếp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả Sở Ngoại vụ (số 07, Võ Thị Sáu, phường Quyết Thắng, Biên Hòa, Đồng Nai).
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Văn bản đề nghị của Thủ trưởng cơ quan quản lý cán bộ, công chức trình UBND tỉnh và Sở Ngoại vụ; kèm theo thư mời (nếu có)​​. 

+ Ý kiến chấp thuận của cấp quản lý cán bộ.
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 03 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

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

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Sở Ngoại vụ tỉnh Đồng Nai.

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

f) Đối tượng thực hiện: Cá nhân và Tổ chức.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: 
1) Ý kiến của Ủy viên Bộ chính trị hoặc Bí thư Trung ương Đảng phụ trách đối ngoại nếu cán bộ, công chức là Ủy viên Trung ương Đảng, Ủy viên dự khuyết Trung ương Đảng, Bí thư Tỉnh ủy.

2. Ý kiến của Thủ tướng Chính phủ nếu cán bộ, công chức là Chủ tịch HĐND, UBND tỉnh.

3. Ý kiến của Thường trực Tỉnh ủy nếu cán bộ, công chức là Phó Bí thư Tỉnh ủy; Ủy viên Ban Thường vụ Tỉnh ủy; Ủy viên Ban Chấp hành Tỉnh ủy, Bí thư, Phó Bí thư Huyện ủy, Thành ủy, Thị ủy; Trưởng, Phó các ban Đảng, Văn phòng Tỉnh ủy, Mặt trận tổ quốc tỉnh và tổ chức chính trị - xã hội tỉnh.

Trường hợp các yêu cầu, điều kiện nêu trên nếu chưa có ý kiến của cấp quản lý cán bộ thì Sở Ngoại vụ tiếp nhận hồ sơ và tham mưu đề xuất UBND tỉnh:

+ Đề nghị Thường trực Tỉnh ủy xin ý kiến của Bí thư Trung ương Đảng (đối với trường hợp 1).

​+ Đề nghị Thủ tướng Chính phủ chấp thuận (đối với trường hợp 2).

+ Đề nghị Thường trực Tỉnh ủy chấp thuận (đối với trường hợp 3).

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất nhập cảnh của công dân Việt Nam.

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

- Thông tư 02/2008/TT-BNG ngày 04/02/2008 của Bộ Ngoại giao hướng dẫn việc cấp, gia hạn, sửa đổi, bổ sung hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ ở trong nước và ở nước ngoài theo Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam./.

