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THÔNG BÁO 
V/v sử dụng và quản lý hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ 
của cán bộ, công chức, viên chức 

Ngày 24/4/2017, UBND tỉnh ban hành Quyết định số 07/2017/QĐ-UBND về việc Quy định sử dụng và quản lý hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ của cán bộ, công chức, viên chức trên địa bàn tỉnh Quảng Bình; theo quy định tại Khoản 1 Điều 4 Chương II Quyết định số 07/2017/QĐ-UBND ngày 24/4/2017 của UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh (cơ quan trực tiếp quản lý hộ chiếu) có trách nhiệm quản lý hộ chiếu của Chủ tịch, các Phó Chủ tịch UBND tỉnh và công chức, viên chức thuộc biên chế do cơ quan quản lý. 
Để thuận tiện cho công tác theo dõi, quản lý, sử dụng hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ (sau đây gọi chung là hộ chiếu); đồng thời, hàng năm để có cơ sở tổng hợp, báo cáo UBND tỉnh (qua Sở Ngoại vụ) tình hình sử dụng và quản lý hộ chiếu; Văn phòng UBND tỉnh thông báo tới cán bộ, công chức, viên chức được cấp hộ chiếu và đơn vị được giao đầu mối quản lý hộ chiếu tại cơ quan để thực hiện các nội dung sau đây: 

1. Trách nhiệm cán bộ, công chức, viên chức được cấp hộ chiếu 
a. Sau khi nhận được Thông báo này; cán bộ, công chức, viên chức giao nộp hộ chiếu đã được cấp cho phòng Hành chính – Tổ chức để theo dõi, quản lý theo quy định. Thời hạn giao nộp hộ chiếu chậm nhất đến ngày 15/8/2017. 
b.  Nhận hộ chiếu tại phòng Hành chính – Tổ chức để đi công tác nước ngoài sau khi có quyết định cử đi công tác nước ngoài của cơ quan có thẩm quyền. Việc giao, nhận hộ chiếu được tiến hành theo quy định

c. Chỉ được sử dụng một loại hộ chiếu còn giá trị sử dụng cho mỗi chuyến công tác nước ngoài phù hợp với quyết định cử đi công tác nước ngoài và tính chất công việc thực hiện ở nước ngoài, trừ trường hợp đặc biệt theo hướng dẫn của Bộ Ngoại giao.
d. Giữ gìn, bảo quản cẩn thận hộ chiếu trong thời gian được giao sử dụng để đi công tác nước ngoài; không được tẩy xóa, sửa chữa nội dung ghi trong hộ chiếu; không được cho người khác sử dụng, không được sử dụng trái với quy định của pháp luật.
đ. Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhập cảnh về Việt Nam sau khi kết thúc chuyến công tác ở nước ngoài, phải nộp lại hộ chiếu cho phòng Hành chính – Tổ chức, trừ trường hợp có lý do chính đáng do Chánh Văn phòng UBND tỉnh quyết định.
e. Khi thay đổi cơ quan làm việc, phải báo cáo cơ quan trực tiếp quản lý hộ chiếu nơi chuyển đi và chuyển đến để các cơ quan này thực hiện quản lý hộ chiếu theo quy định. 
f. Không được sử dụng hộ chiếu để đi nước ngoài với mục đích cá nhân.
g. Trường hợp mất hộ chiếu

- Nếu đang ở trong nước: Người được cấp hộ chiếu phải báo ngay cho phòng Hành chính – Tổ chức để báo cáo Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh  để có thông báo ngay bằng văn bản đến Cục Lãnh sự - Bộ Ngoại giao và Cục Quản lý xuất nhập cảnh - Bộ Công an để hủy giá trị sử dụng của hộ chiếu, đồng thời báo cáo UBND tỉnh (qua Sở Ngoại vụ). 
- Nếu đang ở nước ngoài: Người được cấp hộ chiếu phải khai báo ngay với cơ quan có thẩm quyền của nước sở tại và cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài nơi gần nhất để có biện pháp giúp đỡ và làm thủ tục hủy giá trị sử dụng của hộ chiếu; khi về nước phải báo ngay cho phòng Hành chính – Tổ chức để báo cáo Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh có văn bản báo cáo đến UBND tỉnh (qua Sở Ngoại vụ). 
2. Giao phòng Hành chính – Tổ chức có trách nhiệm
a. Lập sổ theo dõi việc giao, nhận hộ chiếu đảm bảo an toàn tuyệt đối, không để thất lạc, ẩm ướt, hư hại hoặc không sử dụng được.

b. Bàn giao hộ chiếu cho cán bộ, công chức, viên chức khi có quyết định cử đi công tác nước ngoài và thu lại hộ chiếu khi kết thúc chuyến công tác ở nước ngoài. Việc giao, nhận hộ chiếu phải có ký nhận. Nếu hộ chiếu còn hạn dưới 01 năm thì thông báo cho cán bộ, công chức, viên chức biết để chủ động đề nghị gia hạn hoặc cấp hộ chiếu mới khi có quyết định cử đi công tác nước ngoài của cơ quan có thẩm quyền.
c. Chuyển hộ chiếu cho cơ quan quản lý hộ chiếu mới khi người được cấp hộ chiếu được điều chuyển công tác.

d. Tham mưu Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh báo cáo bằng văn bản cho UBND tỉnh (qua Sở Ngoại vụ) về việc người được cấp hộ chiếu cố tình không giao nộp hộ chiếu theo quy định sau khi nhập cảnh về nước và có biện pháp kịp thời thu hồi hộ chiếu.

đ. Tham mưu Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh báo cáo bằng văn bản đến Cục Lãnh sự - Bộ Ngoại giao và Cục Quản lý xuất nhập cảnh - Bộ Công an về việc hộ chiếu do cơ quan mình quản lý bị mất, bị hỏng, đồng thời báo cáo UBND tỉnh (qua Sở Ngoại vụ).
e. Tham mưu Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh báo cáo bằng văn bản cho UBND tỉnh (qua Sở Ngoại vụ) để làm thủ tục chuyển hộ chiếu cho Cục Lãnh sự - Bộ Ngoại giao hủy giá trị sử dụng của hộ chiếu đối với những người đã nghỉ hưu, thôi việc, hết nhiệm kỳ công tác, ra khỏi biên chế, bị chết, bị mất tích hoặc không còn quyền được sử dụng loại hộ chiếu được cấp.
f. Tham mưu Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh báo cáo bằng văn bản cho UBND tỉnh (qua Sở Ngoại vụ) về tình hình sử dụng và quản lý hộ chiếu của cơ quan mình theo quy định (định kỳ vào ngày 25/11 hàng năm). 
Trên đây là thông báo trách nhiệm của người được cấp hộ chiếu và đơn vị được giao đầu mối quản lý hộ chiếu tại Văn phòng UBND tỉnh trong công tác sử dụng và quản lý hộ chiếu; kính đề nghị cán bộ, công chức, viên chức nghiêm túc thực hiện. Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc, các đơn vị, cá nhân phản ánh về Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh (qua phòng Hành chính – Tổ chức) để xem xét, giải quyết. 
Đề nghị Trưởng các phòng, ban, trung tâm phổ biến Thông báo này cho công chức, viên chức thuộc đơn vị biết, thực hiện./.   
	Nơi nhận: 

- Chủ tịch, các Phó Chủ tịch UBND tỉnh (B/c); 

- Sở Ngoại vụ; 

- Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; 

- Trưởng các phòng, ban, trung tâm; 

- Lưu: VT, HCTC. 
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