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	     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                             



QUY ĐỊNH
Thủ tục hành chính trong lĩnh vực ngoại vụ thực hiện theo
 cơ chế một cửa liên thông tại Sở Ngoại vụ Đắk Lắk
(Ban hành kèm theo Quyết định số        /2014/QĐ-UBND 
 ngày     tháng    năm 2014 của UBND tỉnh Đắk Lắk)
Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh


Quy định này quy định:

1. Cơ chế phối hợp giữa các ngành, các cấp trong việc giải quyết các thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền của Sở Ngoại vụ theo cơ chế “Một cửa liên thông”.

2. Các thủ tục hành chính giải quyết theo cơ chế “Một cửa liên thông”, gồm: thủ tục cấp phép cho đoàn ra và thủ tục cấp phép tổ chức hội nghị, hội thảo Quốc tế.

Điều 2. Đối tượng áp dụng


Các cơ quan chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân (UBND) tỉnh; Các đơn vị sự nghiệp thuộc UBND tỉnh; UBND huyện, thị xã, thành phố (sau đây gọi chung là UBND cấp huyện) và các tổ chức, cá nhân có liên quan.
Điều 3. Giải thích từ ngữ 


Cơ chế một cửa liên thông trong lĩnh vực ngoại vụ là cơ chế giải quyết thủ tục hành chính thuộc trách nhiệm, thẩm quyền của Sở Ngoại vụ, Sở Nội vụ, Sở Tài chính, Công an tỉnh, UBND cấp huyện và các tổ chức, cá nhân có liên quan; trong đó việc hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả được thực hiện tại bộ phận một cửa của Sở Ngoại vụ.


Điều 4. Mục tiêu


1. Tạo điều kiện thuận lợi cho tổ chức, cá nhân khi có nhu cầu thực hiện các thủ tục hành chính trong lĩnh vực ngoại vụ bảo đảm liên hệ duy nhất tại Sở Ngoại vụ.


2. Giảm phiền hà, rút ngắn tối đa thời gian giải quyết công việc.


3. Nâng cao ý thức trách nhiệm, tinh thần, thái độ phục vụ của cán bộ công chức.

4. Tăng cường mối quan hệ phối hợp giữa các cơ quan hành chính có thẩm quyền trong việc giải quyết các thủ tục về lĩnh vực ngoại vụ.
Chương II
CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THỰC HIỆN THEO 
CƠ CHẾ MỘT CỬA LIÊN THÔNG TẠI SỞ NGOẠI VỤ
Mục 1
Thủ tục cấp phép cho Đoàn ra thuộc thẩm quyền 
quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh

Điều 5. Trách nhiệm hướng dẫn, tiếp nhận, giải quyết hồ sơ và trả kết quả tại Sở Ngoại vụ
          1. Tiếp nhận hồ sơ

a) Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: Bộ phận một cửa của Sở Ngoại vụ tỉnh Đắk Lắk (sau đây gọi là Bộ phận một cửa).

b) Thời gian tiếp nhận: Sáng từ 7 giờ 30 đến 11 giờ, Chiều từ 14 giờ đến 17 giờ (từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần, trừ các ngày nghỉ lễ, tết).

c) Bộ phận một cửa kiểm tra hồ sơ, nếu:

         - Hồ sơ không hợp lệ và/hoặc không đầy đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung hồ sơ theo quy định của pháp luật (theo biểu mẫu BM-NV-01).

          - Hồ sơ đủ điều kiện thì viết giấy biên nhận hồ sơ (theo biểu mẫu BM-NV-02) trao cho tổ chức, cá nhân.

          2. Thẩm định hồ sơ
+ Trường hợp đoàn ra với mục đích học tập hoặc trong một số trường hợp khác xét thấy cần thiết phải lấy ý kiến bằng văn bản của các cơ quan, đơn vị khác có liên quan; phòng Nghiệp vụ (Sở Ngoại vụ) dự thảo Công văn tham mưu Lãnh đạo Sở lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị có liên quan để tổng hợp trước khi dự thảo Văn bản tham mưu Lãnh đạo Sở trình Chủ tịch UBND tỉnh Quyết định.

+ Trường hợp xét thấy không cần phải lấy ý kiến các đơn vị liên quan, phòng Nghiệp vụ dự thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Sở trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định.
3. Trả kết quả

- Sau khi Chủ tịch UBND tỉnh quyết định, bộ phận Văn thư của Sở tiếp nhận kết quả từ bộ phận Văn thư của Văn phòng UBND tỉnh và bàn giao kết quả cho Bộ phận một cửa.
- Căn cứ giấy biên nhận hồ sơ, Bộ phận một cửa trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.

4. Thời gian thực hiện: không quá 10 ngày làm việc (trong đó bao gồm 05 ngày lấy ý kiến các Sở, ban, ngành và đơn vị có liên quan) tính từ thời điểm tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.


Điều 6. Trách nhiệm của các cơ quan, đơn vị được lấy ý kiến


Các cơ quan, đơn vị được lấy ý kiến có trách nhiệm trả lời chậm nhất trong vòng 05 ngày làm việc tính từ thời điểm nhận được văn bản đề nghị của Sở Ngoại vụ. Sau thời gian trên nếu các cơ quan, đơn vị được lấy ý kiến không có phản hồi thì được hiểu là thống nhất với hướng đề xuất, tham mưu của Sở Ngoại vụ.

Điều 7. Trách nhiệm của Ủy ban nhân dân tỉnh

Trong vòng 10 ngày làm việc kể từ thời điểm tiếp nhận văn bản tham mưu của Sở Ngoại vụ, UBND tỉnh có văn bản đồng ý (Quyết định cử đoàn ra) hoặc văn bản không đồng ý cho phép đoàn ra (ghi rõ lý do) và gửi trả kết quả về Sở Ngoại vụ.

Điều 8. Trách nhiệm của tổ chức, cá nhân có nhu cầu đi ra nước ngoài


1. Chuẩn bị hồ sơ theo quy định và nộp về Bộ phận một cửa, đảm bảo đúng thời gian quy định.

2. Căn cứ giấy biên nhận hồ sơ, nhận kết quả tại Bộ phận một cửa.
Mục 2
Thủ tục cấp phép cho Đoàn ra 
thuộc thẩm quyền quyết định của Giám đốc Sở Ngoại vụ

Điều 9. Trách nhiệm hướng dẫn, tiếp nhận, giải quyết hồ sơ và trả kết quả tại Sở Ngoại vụ
          1. Tiếp nhận hồ sơ

a) Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: Bộ phận một cửa.

b) Thời gian tiếp nhận: Sáng từ 7 giờ 30 đến 11 giờ, Chiều từ 14 giờ đến 17 giờ (từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần, trừ các ngày nghỉ lễ, tết).

c) Bộ phận một cửa có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ, nếu:

         - Hồ sơ không hợp lệ và/hoặc không đầy đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung hồ sơ theo quy định của pháp luật (theo biểu mẫu BM-NV-01).

          - Hồ sơ đủ điều kiện thì viết giấy biên nhận hồ sơ (theo biểu mẫu BM-NV-02) trao cho tổ chức, cá nhân.

          2. Thẩm định hồ sơ

- Trường hợp đoàn ra với mục đích học tập hoặc trong một số trường hợp khác xét thấy cần thiết phải lấy ý kiến bằng văn bản của các cơ quan, đơn vị khác có liên quan; phòng Nghiệp vụ dự thảo Công văn tham mưu Lãnh đạo Sở lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị có liên quan để tổng hợp trước khi dự thảo Văn bản tham mưu, trình Giám đốc Sở Quyết định.

- Trường hợp xét thấy không phải lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan, phòng Nghiệp vụ dự thảo văn bản tham mưu, trình Giám đốc Sở Quyết định.

 3. Trả kết quả

- Sau khi Giám đốc Sở ra quyết định, Bộ phận Văn thư vào số, phát hành văn bản và bàn giao kết quả cho Bộ phận một cửa.

- Căn cứ giấy biên nhận hồ sơ, Bộ phận một cửa trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.

4. Thời gian thực hiện: không quá 10 ngày làm việc (trong đó bao gồm 05 ngày lấy ý kiến các Sở, ban, ngành và đơn vị có liên quan) tính từ thời điểm tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.


Điều 10. Trách nhiệm của các cơ quan, đơn vị được lấy ý kiến


Các cơ quan, đơn vị được lấy ý kiến có trách nhiệm trả lời chậm nhất trong vòng 05 ngày làm việc tính từ thời điểm nhận được văn bản đề nghị của Sở Ngoại vụ. Sau thời gian trên, nếu các cơ quan, đơn vị được lấy ý kiến không có phản hồi thì được hiểu là thống nhất với hướng giải quyết của Sở Ngoại vụ.

Điều 11. Trách nhiệm của tổ chức, cá nhân có nhu cầu đi ra nước ngoài


1. Chuẩn bị hồ sơ theo quy định và nộp về Bộ phận một cửa, đảm bảo đúng thời gian quy định.

2. Căn cứ giấy biên nhận hồ sơ, nhận kết quả tại Bộ phận một cửa.

Mục 3
Thủ tục cấp phép tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế 
do cơ quan, tổ chức Việt Nam tổ chức 

Điều 12. Trách nhiệm hướng dẫn, tiếp nhận, giải quyết hồ sơ và trả kết quả tại Sở Ngoại vụ
1. Tiếp nhận hồ sơ

a) Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: Bộ phận một cửa.

b) Thời gian tiếp nhận: Sáng từ 7 giờ 30 đến 11 giờ, Chiều từ 14 giờ đến 17 giờ (từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần, trừ các ngày nghỉ lễ, tết).

c) Bộ phận một cửa có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ, nếu:

         - Hồ sơ không hợp lệ và/hoặc không đầy đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung hồ sơ theo quy định của pháp luật (theo biểu mẫu BM-NV-01).

          - Hồ sơ đủ điều kiện thì viết giấy biên nhận hồ sơ (theo biểu mẫu BM-NV-02) trao cho tổ chức, cá nhân.

         2. Thẩm định hồ sơ

- Phòng Nghiệp vụ thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Sở trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định.
3. Trả kết quả

- Sau khi Chủ tịch UBND tỉnh ra quyết định, bộ phận Văn thư của Sở tiếp nhận kết quả từ bộ phận Văn thư của Văn phòng UBND tỉnh và bàn giao cho Bộ phận một cửa.

- Căn cứ giấy biên nhận hồ sơ, Bộ phận một cửa trả kết quả cho cơ quan, tổ chức.

4. Thời gian thực hiện: không quá 10 ngày làm việc tính từ thời điểm tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.


Điều 13. Trách nhiệm của Ủy ban nhân dân tỉnh


Trong vòng 10 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận văn bản tham mưu của Sở Ngoại vụ, UBND tỉnh có văn bản đồng ý hoặc không đồng ý cho phép tổ chức Hội nghị, hội thảo quốc tế (nêu rõ lý do) và gửi trả kết quả về Sở Ngoại vụ.
Điều 14. Trách nhiệm của cơ quan, tổ chức Việt Nam trong xin phép tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế

1. Chuẩn bị hồ sơ theo quy định và nộp về Bộ phận một cửa, đảm bảo đúng thời gian quy định.

2. Căn cứ giấy biên nhận hồ sơ, nhận kết quả tại Bộ phận một cửa.

Mục 4
Thủ tục cấp phép tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế do 
tổ chức nước ngoài tổ chức 
Điều 15. Trách nhiệm hướng dẫn, tiếp nhận, giải quyết hồ sơ và trả kết quả tại Sở Ngoại vụ
1. Tiếp nhận hồ sơ

a) Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: Bộ phận một cửa.

b) Thời gian tiếp nhận: Sáng từ 7 giờ 30 đến 11 giờ, Chiều từ 14 giờ đến 17 giờ (từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần, trừ các ngày nghỉ lễ, tết).

c) Bộ phận một cửa có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ, nếu:

         - Hồ sơ không hợp lệ và/hoặc không đầy đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân sửa đổi, bổ sung hồ sơ theo quy định của pháp luật (theo biểu mẫu BM-NV-01).

          - Hồ sơ đủ điều kiện thì viết giấy biên nhận hồ sơ (theo biểu mẫu BM-NV-02) trao cho tổ chức, cá nhân.

         2. Thẩm định hồ sơ

- Phòng Nghiệp vụ thẩm định hồ sơ, trong trường hợp cần lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị có liên quan, phòng Nghiệp vụ có trách nhiệm tham mưu văn bản trình Lãnh đạo Sở gửi lấy ý kiến của các cơ quan, đơn vị để tổng hợp trước khi dự thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Sở trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định.


- Trường hợp xét thấy không cần lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan, phòng Nghiệp vụ dự thảo văn bản tham mưu Lãnh đạo Sở trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định.

3. Trả kết quả

- Sau khi Chủ tịch UBND tỉnh quyết định, bộ phận Văn thư của Sở tiếp nhận kết quả từ bộ phận Văn thư Văn phòng UBND tỉnh và bàn giao cho Bộ phận một cửa.

- Căn cứ giấy biên nhận hồ sơ, bộ phận một cửa trả kết quả cho tổ chức nước ngoài.

4. Thời gian thực hiện: không quá 20 ngày làm việc (trong đó bao gồm 05 ngày lấy ý kiến các Sở, ban, ngành và đơn vị có liên quan) tính từ thời điểm tiếp nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.


Điều 16. Trách nhiệm của các cơ quan, đơn vị được lấy ý kiến


Các cơ quan, đơn vị được lấy ý kiến có trách nhiệm trả lời chậm nhất trong vòng 05 ngày làm việc tính từ ngày nhận được văn bản đề nghị của Sở Ngoại vụ. Sau thời gian trên, nếu các cơ quan, đơn vị được lấy ý kiến không có phản hồi thì được hiểu là thống nhất với hướng đề xuất, tham mưu của Sở Ngoại vụ.

Điều 17. Trách nhiệm của Ủy ban nhân dân tỉnh


Trong vòng 10 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận văn bản tham mưu của Sở Ngoại vụ, UBND tỉnh có văn bản đồng ý hoặc không đồng ý cho phép tổ chức Hội nghị, hội thảo quốc tế (nêu rõ lý do); gửi trả kết quả về Sở Ngoại vụ.
Điều 18. Trách nhiệm của tổ chức nước ngoài trong xin phép tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế

1. Chuẩn bị hồ sơ theo quy định và nộp về Bộ phận một cửa, đảm bảo đúng thời gian quy định.

2. Căn cứ giấy biên nhận hồ sơ, nhận kết quả tại Bộ phận một cửa.

Chương III
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 19. Trách nhiệm của Giám đốc Sở Ngoại vụ

1. Tổ chức phổ biến, quán triệt thực hiện Quy định này đến từng cán bộ, công chức, viên chức của đơn vị.

2. Bố trí phòng làm việc của Bộ phận một cửa tại nơi thuận tiện, diện tích tối thiểu 40m2, trong đó dành 50% diện tích để bố trí nơi ngồi chờ cho tổ chức, cá nhân. Trang bị đủ điều kiện cơ sở vật chất cần thiết phục vụ cho việc tiếp nhận hồ sơ và tiếp xúc, giao dịch với tổ chức, cá nhân; bố trí bàn, ghế, nước uống và các tiện nghi khác (nếu có thể) phục vụ tổ chức, cá nhân khi đến giao dịch.

3. Chỉ đạo xây dựng và ban hành nội quy, quy chế làm việc của Bộ phận một cửa.

4. Bố trí công chức có năng lực, phẩm chất và kỹ năng giao tiếp tốt làm nhiệm vụ tiếp nhận hồ sơ. 

5. Thực hiện niêm yết công khai các quy định về quy trình, thủ tục hành chính, phí, lệ phí và thời gian giải quyết đối với từng hồ sơ công việc tại Bộ phận một cửa; mở sổ góp ý, hòm thư góp ý; niêm yết công khai số điện thoại của lãnh đạo Sở và các trưởng phòng chuyên môn, sơ đồ làm việc của Sở Ngoại vụ.

6. Thường xuyên tổ chức kiểm tra tình hình tiếp nhận, giải quyết hồ sơ của Bộ phận một cửa; rà soát, đánh giá tình hình công việc theo định kỳ, sơ kết, tổng kết rút kinh nghiệm; đề xuất, kiến nghị các vướng mắc, khó khăn phát sinh trong quá trình thực hiện.
7. Sử dụng đầy đủ và thường xuyên các biểu mẫu theo dõi tình hình tiếp nhận và giải quyết hồ sơ theo quy định.
Điều 20. Trách nhiệm của các Sở, ban, ngành liên quan

1. Trách nhiệm Sở Nội vụ
a) Phối hợp với các Sở, ban, ngành chuyên môn có liên quan, hướng dẫn, đôn đốc, theo dõi, kiểm tra việc thực hiện Quy định này tại Sở Ngoại vụ.

b) Phối hợp với các Sở, ban, ngành chuyên môn có liên quan kịp thời xử lý các vướng mắc phát sinh trong quá trình thực hiện. 

2.Trách nhiệm của các Sở ngành chuyên môn có liên quan. 
a) Sở Tài chính, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Tư pháp, Sở Nội vụ, Công an tỉnh, có trách nhiệm hướng dẫn nghiệp vụ; kiểm tra việc thi hành các quy định của pháp luật về quản lý nhà nước; phối hợp với Sở Ngoại vụ trong công tác thẩm định, cho ý kiến liên quan đến ngành, lĩnh vực mình phụ trách.
b) Sở Tài chính có trách nhiệm thẩm định, tham mưu cho UBND tỉnh cấp kinh phí từ ngân sách tỉnh cho Sở Ngoại vụ triển khai thực hiện Quy định này. 
c) Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan tạo điều kiện và thực hiện tốt công tác phối hợp cùng Sở Ngoại vụ thực hiện tốt nhiệm vụ cải cách thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa liên thông đúng quy định.

d) Báo Đắk Lắk, Đài Phát thanh - Truyền hình Đắk Lắk và các cơ quan thông tin đại chúng trên địa bàn tỉnh phối hợp phổ biến, tuyên truyền việc tổ chức thực hiện nội dung Quy định này.
Điều 21. Khen thưởng, kỷ luật

1. Cán bộ, công chức hoàn thành tốt nhiệm vụ được khen thưởng.

2. Cán bộ, công chức có các hành vi sau đây trong quá trình giải quyết các yêu cầu của tổ chức, công dân bị xử lý kỷ luật. 

a) Không nhận hồ sơ đã hợp lệ, đầy đủ; không hướng dẫn cụ thể khi tiếp nhận hồ sơ, gây phiền hà đối với người nộp hồ sơ; nhận hồ sơ mà không ghi vào sổ theo dõi;

b) Tự đặt ra các thủ tục hành chính, giấy tờ ngoài quy định; 

c) Giải quyết thủ tục hành chính không đúng trình tự quy định; trì hoãn việc giao trả các loại giấy tờ đã được cơ quan có thẩm quyền ký cho người đề nghị giải quyết thủ tục hành chính;

d)  Giải quyết thủ tục hành chính chậm trễ so với thời hạn quy định mà không có lý do chính đáng;

đ) Từ chối thực hiện hoặc không thực hiện thủ tục hành chính mà theo quy định của pháp luật đã đủ điều kiện để thực hiện;

e) Thực hiện thủ tục hành chính không đúng thẩm quyền;

f) Quyết định, ghi ý kiến hoặc xác nhận vào hồ sơ cho người yêu cầu giải quyết thủ tục hành chính khi không đủ điều kiện.
g) Làm mất, hư hại, sai lệch nội dung hồ sơ.

3. Hình thức xử lý kỷ luật được quy định như sau:

a) Có hành vi quy định tại Điểm a, c và d Khoản 2 Điều này thì bị khiển trách; tái phạm do thiếu trách nhiệm thì bị cảnh cáo; do cố ý thì bị hạ bậc lương; tái phạm do cố ý thì bị giáng chức, cách chức hoặc buộc thôi việc;

b) Có hành vi quy định tại Điểm b, đ, e, f, g Khoản 2 Điều này thì bị cảnh cáo; tái phạm do thiếu trách nhiệm hoặc do cố ý thì bị hạ bậc lương; tiếp tục tái phạm do cố ý thì bị giáng chức, cách chức hoặc buộc thôi việc./.
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