UBND TINH QUANG TRI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NGOAI VU Poc lap - Tw do - Hanh phiic

S6: 977/SNgV-LSVK Quang Tri, ngay 24 thang 9 nam 2019
VIV huéng dan mét s6 ndi dung trong
viéesir dung va quan 1y Ho chiéu
Ngoai giao, hd chiéu cong vu

Kinh gtri:
- Céc Ban bang Tinh uy;
- Van phong: Tinh iy, HDND, UBND tinh;
- C4c So, ban, nganh, doan thé cap tinh;
- UBND cac huyén, thi xa va thanh ph.

Thuc hién Quyét dinh s6 05/2019/QD-UBND ngay 7/3/2019 cua UBND
tinh v/v ban hanh Quy dinh st dung va quan 1y ho chiéu ngoai giao, ho chiéu
cong vu trén dia ban tinh Quang Tri; S6 Ngoai vy - co quan dau modi, gitp Tinh
uy, ’Uy ban nhan dan tinh theo doi, ’klem tra tinh hinh str dung va quan ly ho
chiéu trén dia ban, huong dan mot s6 ndi dung ve sir dung va quan ly HO chiéu
ngoai giao, hd chiéu cong vu nhu sau:

. Sir dung hé chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu:

1. Can bd cépg chtrc, vién chuc (CBCC,VC) chi dugc str dung ho chiéu
ngoai giao, ho chiu cong vu trong truong hop di cbng tac nudc ngoai theo
Quye¢t dinh cua Tinh uy hodc UBND tinh.

2. Vige su dung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu di cong tac nudc
ngoai phu hop voi Quyét dinh cur di cong tac va tinh chat cong viée thyc hién ¢
nudc ngoai. Khong dugce sir dung hd chiéu ngoai giao, hg chiéu cong vu dé di
nudc ngoai vo1 muc dich ca nhan (viée riéng).

I1. Quan Iy hd chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu:

1. Trach nhiém nguoi sir dung hd chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu:

1.1. Khi ¢6 quyét dinh ctr di cong tdc nudce ngoai cua Tinh ty hodc UBND
tinh, CBCC,VC ,k)'/ nhan vao so theo doi giao nhén ho chiéu tai Bo phén luu git,
bao quan hd chi€u cia co quan dé nhan hd chiu di cong tac nudc ngoai;

Trong thot han 5 ngay lam viéc ,ké tir khi két thiic chuyén cong tac & nudc
ngoai, CBCC,VC phai nop lai ho chiéu, trir truong hop co 1y do chinh dang do
Thu truong co quan quyét dinh.

Néu ho chiéu con han dudi 06 thang, CBCC,VC c6 nhu cau gia han hodc
cap, d6i ho chiéu, khi c6 quyét dinh cir di cong tac nude ngoai ciia Tinh Gy hodc
UBND tinh thi lién hé véi S¢ Ngoai vu dé duge hudng dan gitp da.

1.2. Giir gin va bao quan ho chiéu can than trong thoi gian dugc giao sir
dung dé di cong tac nudc ngoai; khong dugce tdy xda, stra chira ndi dung trong



ho chiéu; khong duoc cho ngudi khac st dung; khong duoc st dung trai voi
phap luat Viét Nam.

1.3. Trudng hop bi mat, phai khai béo vé viéc mat ho chiéu theo quy dinh
nhu sau:

a) Néu CBCC,VC dang ¢ trong nudc thi phai bao cdo ngay cho co quan
quan 1y ho chiéu; co quan quan ly ho chiéu co trach nhiém thong bao ngay bang

van ban dén S& Ngoai vu dé bao cdo Cuc Lanh sy - Bo Ngoai giao, Cuc Quan ly
xuat nhap canh - B6 Cong an huy gia tri st dung ctia ho chiéu;

b) Néu ngudi dang & nudc ngoai thi phai khai bao ngay bang vin ban véi
co quan c6 thdm quyen nude so tai va co quan dai dién Viét Nam ¢ nudc ngoéi
noi gan nhat. Khi vé nudc phai bao ngay cho co quan quan 1y ho chiéu vé viéc
mat ho chiéu, co quan quan 1y ho chiéu cé trach nhiém béo cao bang vin ban
dén So Ngoai vu.

1.4. Khi thay ddi co quan 1am viéc, phai bao cdo co quan quan Iy ho chiéu
noi chuyén di va chuyén dén dé cac co quan nay thuc hién viéc quan ly ho chiéu
theo quy dinh.

2. Trach nhiém ciia co quan quan 1y hd chiéu

Thu trudong co quan, don vi ¢6 trach nhiém quan 1y ho chiéu ngoai giao,
ho chiéu cong vu cta can by, cong chirc, vién chire thudc co quan, don vi minh
va giao mot phong, ban chuyén moén lam dau moi luu gitt, bdo quan ho chiéu, cu
thé nhu sau:

2.1 Lap so6 theo ddi luu gitr, quan 1y ho chiéu, dam bao an toan tuyét dbi
khi hd chiéu dugc cat giir tai co quan quan 1y ho chiéu, khong d¢ that lac, hu
hong (mau so 01).

2.2 Ban giao ho chiéu cho can b, cong chirc, vién chuc khi c6 quyét dinh
cir di cong tdc nudc ngoai va thu lai ho chi€u khi ket thuc chuyen cong
tdc ¢ nudc ngoai. Viée giao, nhan ho chiéu phai c¢6 ky nhan (mau so 02).

2.3 Chuyén ho chiéu cho co quan quan 1y ho chiéu méi khi nguoi duge
cap hd chiéu duoc di€u chuyén cong tac.

2.4 Thong béo bang vin ban dén S¢ Ngoai vu dé bao cdo Cuc Lanh su -
B6 Ngoai giao véi cac truong hop sau:

- H6 chiéu bi mat, bi hong.

- Huly gié tri st dung cua ho chiéu d6i voi nhiing ngudi ¢4 nghi huu, thoi
viéc, hét nhiém ky cong tac, ra khoi bién che, bi chét, bi mat tich hoac khong
con quyén dugce str dung loai hg chiéu duoc cap.

2.5) B&0o c40 Tinh tiy, Uy ban nhan dan tinh (qua S& Ngoai vu):

- V& viéc nguoi dugc cap ho chiéu cb tinh khong giao ndp hd chiéu theo
quy dinh va c0 bién phap thu hoi hd chicu kip thoi.

- V& tinh hinh str dung va quan 1y ho chiéu cta co quan, don vi minh (qua
S& Ngoai vu) (mau so 03) dinh ky vao ngay 30 thang 11 hang nam.



I11. Thong tin lién hé:

Trong qua trinh st dung va quan 1y ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong
vy, néu c6 khé khan, vudng mic dé nghi phan anh vé So Ngoai vu dé dugc
huéng dan

Dia chi lién h¢ cua S& Ngoai vu: s6 20 Lé Pai Hanh, tp Pong Ha, tinh
Quang Tri. Bién thoai: (0233) 3852439, Fax: (0233) 3851200.

S& Ngoai vu tinh Quang Trj xin théng bao dén cac co quan, phuong biét
va phdi hop thuce hién./.

Noi nhén: KT.GIAM D()'C
- Nhu trén; PHO GIAM POC
- Tinh uy, HDND, UBND tinh, UBMTTQ .
VN tinh (b/c); Nguoi ky: Tran Khanh

Phoi

Email:
trankhanhphoi@quangtri.g
ov.vn

Co quan: S& Ngoai vu,
Tinh Quang Tri .
Chirc vu: Pho Giam doc
Phu trach

X ) 5 gian ky: 24.09.2019
Tran Khanh PHqEos +07-00

- Gb, cac PGD S¢;
- Luu: LSVK,VP,HTQT,QLBG,VT.



TEN CO QUAN, PON VI

SO THEO DOI LUU GIU, QUAN LY
HQ CHIEU NGOAI GIAO, HQ CHIEU CONG VU

Mau s6 01

STT

Ho va tén

Chirc vu

So Ho
chiéu

Ngay
cap

Ngay
het
han

Ngay
tiep
nhan

Ngay
chuyén
giao

Ghi chu

G| |WIN| -




TEN CO QUAN, PON VI

SO THEO DOI GIAO, NHAN HQ CHIEU NGOAI GIAO,
HOQ CHIEU CONG VU

MZu s6 02

Nam .............
N Thoi gti,a“ Nhan h chiéu Nop hp chiéu
STT Ho vatén Chirc vu S6 Ho chiéu | S6 QP dué’gc Colﬂgéfc Ghi chu
A Ngay Ky Ngay -
ngoai
J nhan nhan nop Ky nop

G WIN|F-




MaAu s6 03

TEN CO QUAN,PON VI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
- Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Sb:.ennn. IBC-..... Quang Tri, ngay..... thang......nam......

BAO CAO NAM.....
Vé tinh hinh sir dung va quén ly hd chiéu ngoai giao, h chiéu cong vu

Thong tin can bao cao:

1. S6 lugng Ho chiéu ngoai giao, ho chiéy cong vu (hd qhiéu) dang luu gitr, quan
ly (Giri kem danh sach - Mau so 01). SO lugng ho chicu bi hong, mat, d€ nghi
huy theo quy dinh (ndp v€é S& Ngoai vu) (néu c0).

2. S6 can b, cong chirc da st dung ho chiéu trong nim, s 1an st dung.
3. S6 lugng ho chiéu chuyén di va chuyén dén trong nam.

4. Nhitng truong hop vi pham va bién phap da xu ly.

5. Kho6 khan, vudng méc va dé xuat kién nghi.

6. Ban sao SO0 giao, nhan ho chicu trong nam.

o THU TRUONG CO QUAN, PON VI
Noi nhdn: ,
e : (Chit ky, dédu)

Ho va tén
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