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I. Lĩnh vực lãnh sự

1. Thủ tục cử đoàn ra

- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ quan, đơn vị xin phép cử đoàn đi nước ngoài để công tác hoặc giải quyết việc riêng của cán bộ gửi UBND tỉnh và Sở Ngoại vụ văn bản xin phép được cử đoàn ra.

Bước 2: Sở Ngoại vụ tiếp nhận hồ sơ xin phép cử đoàn ra; Phòng Lãnh sự - Sở Ngoại vụ kiểm tra và xử lý hồ sơ theo quy định. Trường hợp cần bổ sung, làm rõ hồ sơ, Phòng Lãnh sự liên hệ với tổ chức, cá nhân để bổ sung.

Trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Ngoại vụ có văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định hoặc quyết định theo thẩm quyền cử đoàn ra.

Bước 3: Trong vòng 03 ngày làm việc, Chủ tịch UBND tỉnh ra quyết định cử đoàn ra trên cơ sở xem xét đề nghị của các ngành và văn bản đề nghị của Sở Ngoại vụ.
- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan Nhà nước hoặc qua đường bưu điện.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

Thành phần hồ sơ:

· Chủ trương cử đoàn đi của cấp có thẩm quyền hoặc các giấy tờ chứng minh mục đích xuất cảnh như giấy mời, hợp đồng kinh tế, ...

· Văn bản cho phép tham gia đoàn của các cấp quản lý:

+ Đối với cán bộ công tác trong hệ thống Đảng, Tòa án nhân dân, Viện KSND, các tổ chức chính trị - xã hội cấp tỉnh phải có ý kiến của Ban Tổ chức Tỉnh ủy; riêng đối với cán bộ thuộc Ban Thường vụ Tỉnh ủy quản lý tham gia đoàn do UBND tỉnh tổ chức thì phải có ý kiến của Thường trực Tỉnh ủy hoặc Bí thư Tỉnh ủy theo quy định. 

+ Đối với cán bộ công tác trong các cơ quan Trung ương đóng trên địa bàn tham gia đoàn của tỉnh tổ chức, phải có ý kiến của cơ quan ngành dọc cấp trên, nếu tham gia đoàn của cơ quan Trung ương tổ chức phải báo cáo, xin ý kiến của UBND tỉnh.

+ Trường hợp cử cán bộ tham gia các khoá đào tạo, bồi dưỡng dài hạn ở nước ngoài trên 3 tháng bằng nguồn ngân sách Nhà nước, phải có ý kiến đề nghị bằng văn bản của Sở Nội vụ.  

+ Đối với các trường hợp ra nước ngoài để giải quyết việc riêng phải có đơn xin phép của cán bộ, công chức, viên chức.

· Danh sách trích ngang của cán bộ đề nghị cử hoặc cho phép đi nước ngoài có xác nhận của thủ trưởng cơ quan, đơn vị quản lý trực tiếp. Đối với cán bộ là đảng viên phải có xác nhận của tổ chức cơ sở Đảng nơi đang sinh hoạt.

· Văn bản đề nghị cho phép cán bộ ra nước ngoài của các sở, ban, ngành, các đoàn thể và tổ chức nhân dân cấp tỉnh, UBND các huyện, thành phố, doanh nghiệp trực thuộc UBND tỉnh, cơ quan Trung ương đóng trên địa bàn (nội dung nêu rõ họ tên, chức danh cán bộ được đề nghị, mục đích chuyến đi, nước đến, thời gian, kinh phí và nguồn kinh phí).

Số lượng hồ sơ: 02 bộ, trong đó nộp tại UBND tỉnh 01 bộ và tại Sở Ngoại vụ 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 06 ngày làm việc, kể từ ngày Sở Ngoại vụ nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ, đối với các trường hợp UBND tỉnh quyết định; 03 ngày làm việc, kể từ ngày Sở Ngoại vụ nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ, đối với các trường hợp quyết định theo thẩm quyền.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Sở Ngoại vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Ngoại vụ

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ tục): Không.

- Yêu cầu, điều kiện thủ tục hành chính (nếu có): 
+ Cá nhân tham gia đoàn ra không thuộc một trong những trường hợp được quy định tại Điều 21 Nghị định 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

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

+ Thông tư số 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

+ Quyết định số 14/2006/QĐ-UBND ngày 05/4/2006 của UBND tỉnh Quảng Bình về việc ban hành Quy chế quản lý đoàn ra, đoàn vào.
2. Thủ tục cho phép đón đoàn vào
- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Các cơ quan, đơn vị hay các tổ chức mời khách quốc tế đến thăm và làm việc gửi UBND tỉnh và Sở Ngoại vụ văn bản xin phép được đón đoàn.

Bước 2: Sở Ngoại vụ tiếp nhận hồ sơ xin phép đón đoàn vào; Phòng Lãnh sự - Sở Ngoại vụ kiểm tra và xử lý hồ sơ theo quy định. Trường hợp cần bổ sung, làm rõ hồ sơ, Phòng Lãnh sự liên hệ với tổ chức, cá nhân để bổ sung. 

Trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Ngoại vụ có văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định hoặc quyết định theo thẩm quyền việc cho phép đón đoàn đến làm việc.

Bước 3: Trong vòng 03 ngày làm việc, Chủ tịch UBND tỉnh có văn bản cho phép đón đoàn trên cơ sở xem xét đề nghị của các ngành và văn bản đề nghị của Sở Ngoại vụ.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan Nhà nước hoặc qua đường bưu điện.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

Thành phần hồ sơ:

· Chủ trương đón đoàn vào của tỉnh hoặc các giấy tờ của phía nước ngoài liên quan đến chuyến thăm và làm việc của đoàn như biên bản hợp tác, hợp đồng kinh tế, ...

· Văn bản cho phép của cấp có thẩm quyền:

+ Đối với các đoàn ngoài chương trình từ cấp Bộ trưởng, Tỉnh trưởng nước ngoài trở lên, phải có ý kiến đồng ý của Ban Thường vụ Tỉnh ủy và Thủ tướng Chính phủ; đối với đoàn cấp Thứ trưởng, Phó Tỉnh trưởng phải có ý kiến bằng văn bản của Thường trực Tỉnh ủy.

+ Đối với các Ban của Tỉnh ủy, các Đảng ủy khối (Đảng ủy Khối cơ quan Dân chính đảng, Đảng ủy Khối Doanh nghiệp), Tòa án nhân dân, Viện KSND, các tổ chức chính trị - xã hội cấp tỉnh có nhu cầu mời đoàn đến làm việc ngoài chương trình phải có ý kiến đồng ý bằng văn bản của Thường trực Tỉnh ủy.

· Chương trình tiếp và làm việc với đoàn.

· Văn bản đề nghị gửi UBND tỉnh, Sở Ngoại vụ của các tổ chức, cá nhân có đoàn đến thăm và làm việc, trong đó nêu rõ thành phần đoàn, tên tổ chức, thời gian, nội dung hoạt động.

Số lượng hồ sơ: 02 bộ, trong đó nộp tại UBND tỉnh 01 bộ và tại Sở Ngoại vụ 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 06 ngày làm việc, kể từ ngày Sở Ngoại vụ nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ, đối với các trường hợp UBND tỉnh quyết định; 03 ngày làm việc, kể từ ngày Sở Ngoại vụ nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ, đối với các trường hợp quyết định theo thẩm quyền.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Sở Ngoại vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Ngoại vụ

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.
- Lệ phí (Nếu có):  Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ tục): Không.

- Yêu cầu, điều kiện thủ tục hành chính (nếu có): 

+ Khách nước ngoài nhập cảnh Việt Nam không thuộc một trong những trường hợp quy định tại Điều 8 - Pháp lệnh Nhập cảnh, xuất cảnh, cư trú của người nước ngoài tại Việt Nam số 24/1999/PL-UBTVQH10 ngày 28/4/2000.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Nhập cảnh, xuất cảnh, cư trú của công dân nước ngoài tại Việt Nam số 24/1999/PL-UBTVQH10 ngày 28/4/2000.

+ Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam.
+ Nghị định số 21/2001/NĐ-CP ngày 28/5/2001 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh nhập cảnh, xuất cảnh, cư trú của người nước ngoài tại Việt Nam.

+ Thông tư liên tịch Bộ Công an - Bộ Ngoại giao số 04/2002/TTLT-BCA-BNG ngày 29/01/2002 về việc hướng dẫn thực hiện Nghị định số 21/2001/NĐ-CP ngày 28/5/2001.
+ Quyết định số 14/2006/QĐ-UBND ngày 05/4/2006 của UBND tỉnh Quảng Bình về việc ban hành Quy chế quản lý đoàn ra, đoàn vào.
3. Thủ tục xin cấp thị thực nhập cảnh cho khách công vụ nước ngoài

- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Các sở, ban, ngành, các đoàn thể, tổ chức nhân dân cấp tỉnh, UBND các huyện, thành phố, doanh nghiệp trực thuộc UBND tỉnh, các cơ quan trung ương đóng trên địa bàn có khách nước ngoài đến thăm và làm việc gửi UBND tỉnh văn bản đề nghị cấp thị thực qua Sở Ngoại vụ.

Văn bản cần nêu rõ các thông tin: Họ tên, quốc tịch, giới tính, số hộ chiếu, nghề nghiệp và nơi làm việc hiện tại, cửa khẩu nhập cảnh, số lần nhập cảnh, mục đích nhập cảnh, thời gian làm việc, địa bàn làm việc, cơ quan đón tiếp, nơi nhận thị thực nhập cảnh.

Bước 2: Sở Ngoại vụ tiếp nhận hồ sơ xin cấp thị thực nhập cảnh cho khách công vụ nước ngoài; Phòng Lãnh sự - Sở Ngoại vụ kiểm tra và xử lý hồ sơ theo quy định.

Trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Ngoại vụ có trách nhiệm tham mưu cho UBND tỉnh gửi văn bản đề nghị cơ quan có thẩm quyền cấp thị thực cho khách.

Bước 3: Trong vòng 03 ngày làm việc, UBND tỉnh có văn bản đề nghị cơ quan có thẩm quyền cấp thị thực cho khách trên cơ sở xem xét đề nghị của các ngành và văn bản đề nghị của Sở Ngoại vụ.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan Nhà nước hoặc qua đường bưu điện.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đề nghị xin cấp thị thực của các sở, ban, ngành, các đoàn thể, tổ chức nhân dân cấp tỉnh, UBND các huyện, thành phố, doanh nghiệp trực thuộc UBND tỉnh, các cơ quan trung ương đóng trên địa bàn có khách nước ngoài, trong đó cần nêu rõ các thông tin: Họ tên, quốc tịch, giới tính, số hộ chiếu, nghề nghiệp và nơi làm việc hiện tại, cửa khẩu nhập cảnh, số lần nhập cảnh, mục đích nhập cảnh, thời gian làm việc, địa bàn làm việc, cơ quan đón tiếp, nơi nhận thị thực nhập cảnh.

+ Chủ trương đón đoàn vào của tỉnh hoặc các giấy tờ của phía nước ngoài liên quan đến chuyến thăm và làm việc của đoàn như biên bản, thỏa thuận hợp tác, biên bản ghi nhớ, hợp đồng kinh tế, ... (nếu có).

+ Bản phô-tô hộ chiếu của người được đề nghị cấp thị thực.

+ Các giấy tờ liên quan khác (nếu có).

Số lượng hồ sơ: 02 bộ, trong đó nộp tại UBND tỉnh 01 bộ và tại Sở Ngoại vụ 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Trong vòng 06 ngày làm việc, kể từ ngày Sở Ngoại vụ nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ (03 ngày tại Sở Ngoại vụ và 03 ngày tại UBND tỉnh).
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Ngoại vụ

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản của UBND tỉnh đề nghị cơ quan có thẩm quyền của Trung ương cấp thị thực cho khách nước ngoài.

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ tục): Không.

- Yêu cầu, điều kiện thủ tục hành chính (nếu có): Đối tượng xin cấp thị thực nhập cảnh Việt Nam không thuộc một trong những trường hợp quy định tại Điều 8 - Pháp lệnh Nhập cảnh, xuất cảnh, cư trú của người nước ngoài tại Việt Nam số 24/1999/PL-UBTVQH10 ngày 28/4/2000.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

+ Pháp lệnh Nhập cảnh, xuất cảnh, cư trú của công dân nước ngoài tại Việt Nam số 24/1999/PL-UBTVQH10 ngày 28/4/2000.

+ Nghị định số 21/2001/NĐ-CP ngày 28/5/2001 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Nhập cảnh, xuất cảnh, cư trú của người nước ngoài tại Việt Nam.

+ Quyết định số 14/2006/QĐ-UBND ngày 05/4/2006 của UBND tỉnh Quảng Bình về việc ban hành Quy chế quản lý đoàn ra, đoàn vào

4. Thủ tục cho phép phóng viên nước ngoài hoạt động báo chí tại địa phương
- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Phóng viên nước ngoài đến hoạt động báo chí tại địa phương phải thông qua và được Vụ Thông tin báo chí - Bộ Ngoại giao cấp giấy phép hoạt động. Sau khi được cấp giấy phép, cơ quan, tổ chức đề nghị cho phóng viên nước ngoài đến hoạt động báo chí tại địa phương có văn bản thông báo gửi UBND tỉnh và Sở Ngoại vụ.

Bước 2: Sau khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Ngoại vụ có văn bản trình UBND tỉnh giải quyết (kèm theo dự thảo văn bản cho phép của UBND tỉnh).

Bộ phận giải quyết: Phòng Lãnh sự - Sở Ngoại vụ

Bước 3: Trên cơ sở đề nghị của Sở Ngoại vụ và các cơ quan liên quan (nếu có), UBND tỉnh có văn bản cho phép phóng viên nước ngoài đến hoạt động báo chí tại địa phương.
- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan Nhà nước hoặc qua đường bưu điện.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

Thành phần hồ sơ:

· Giấy phép hoạt động báo chí do Vụ Thông tin báo chí - Bộ Ngoại giao cấp.

· Văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức xin phép cho phóng viên nước ngoài đến hoạt động tại địa phương.

Số lượng hồ sơ: 02 bộ, trong đó nộp tại UBND tỉnh 01 bộ và tại Sở Ngoại vụ 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 06 ngày làm việc, kể từ ngày Sở Ngoại vụ nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Ngoại vụ

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.

- Lệ phí (Nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (Nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ tục): Không.

- Yêu cầu, điều kiện thủ tục hành chính (Nếu có): Phóng viên nước ngoài phải hoạt động dưới sự hướng dẫn của một cơ quan chuyên trách của Việt Nam và không thuộc một trong những trường hợp quy định tại Điều 8 - Pháp lệnh Nhập cảnh, xuất cảnh, cư trú của người nước ngoài tại Việt Nam số 24/1999/PL-UBTVQH10 ngày 28/4/2000.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

· Pháp lệnh Nhập cảnh, xuất cảnh, cư trú của công dân nước ngoài tại Việt Nam số 24/1999/PL-UBTVQH10 ngày 28/4/2000.

· Nghị định số 67/CP ngày 31/10/1996 của Chính phủ về ban hành Quy chế Quản lý hoạt động thông tin, báo chí của phóng viên nước ngoài, các cơ quan, tổ chức nước ngoài tại Việt Nam.
5. Thủ tục đề nghị chuyển đổi giấy phép lái xe cơ giới cho người nước ngoài

- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ quan, tổ chức, dự án có người nước ngoài đang học tập, làm việc lập hồ sơ trình Sở Ngoại vụ về việc đề nghị chuyển đổi giấy phép lái xe cơ giới cho người nước ngoài.

Bước 2: Sau khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Ngoại vụ xem xét, có công văn gửi Sở Giao thông vận tải tỉnh đề nghị chuyển đổi giấy phép lái xe cơ giới cho người nước ngoài đề nghị.

Bộ phận giải quyết: Phòng Lãnh sự - Sở Ngoại vụ

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan nhà nước hoặc qua đường bưu điện.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

Thành phần hồ sơ:

· Công văn đề nghị của cơ quan, tổ chức, dự án có người nước ngoài đang học tập, làm việc.

· Các văn bản, giấy tờ liên quan chứng minh người nước ngoài đang được phép học tập và làm việc tại Quảng Bình.

· Bản dịch công chứng, chứng thực giấy phép lái xe còn giá trị đề nghị được chuyển đổi.

Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc, kể từ ngày Sở Ngoại vụ nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Ngoại vụ.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Ngoại vụ

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản đề nghị chuyển đổi giấy phép lái xe cơ giới của Sở Ngoại vụ.

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ tục): Không.

- Yêu cầu, điều kiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Công văn số 119/CĐBVN-QLPT&NL ngày 9 tháng 01 năm 2008 của Cục Đường bộ Việt Nam về việc hướng dẫn đổi giấy phép lái xe.

II. Lĩnh vực Viện trợ phi chính phủ

1. Thủ tục phê duyệt viện trợ phi Chính phủ nước ngoài

- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ quan, đơn vị xin tiếp nhận viện trợ phi Chính phủ nước ngoài lập hồ sơ trình Sở Ngoại vụ theo quy định tại Khoản 1, Điều 7 của Quy chế về vận động, tiếp nhận, quản lý và sử dụng viện trợ phi Chính phủ nước ngoài trên địa bàn tỉnh Quảng Bình (ban hành kèm theo Quyết định số 57/2006/QĐ-UBND ngày 21/12/2009 của UBND tỉnh Quảng Bình).

Bước 2: Sau khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Ngoại vụ xem xét, tham mưu UBND tỉnh có công văn gửi Bộ Kế hoạch và Đầu tư thẩm định trình Thủ tướng Chính phủ phê duyệt (đối với các khoản viện trợ PCPNN thuộc thẩm quyền quyết định của Thủ tướng Chính phủ), hoặc có công văn trình UBND tỉnh phê duyệt (đối với các khoản viện trợ PCPNN thuộc thẩm quyền quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh), hoặc xem xét phê duyệt (đối với các khoản viện trợ PCPNN Chủ tịch UBND tỉnh ủy quyền Giám đốc Sở Ngoại vụ phê duyệt).

Trong trường hợp cần thiết phải có ý kiến từ các ban ngành khác, Sở Ngoại vụ có công văn lấy ý kiến, hoặc tổ chức cuộc họp để lấy ý kiến.

Bộ phận giải quyết: Phòng Hợp tác Quốc tế - Sở Ngoại vụ

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan Nhà nước hoặc qua đường bưu điện.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

Thành phần hồ sơ:

+ Đối với các khoản viện trợ PCPNN thuộc thẩm quyền phê duyệt của Thủ tướng Chính phủ:

· Cam kết tài chính của bên tài trợ (do UBND tỉnh ký hoặc ủy quyền cho đơn vị tiếp nhận viện trợ ký với bên tài trợ).

· Văn kiện dự án dược bên tiếp nhận và bên tài trợ xây dựng.

· Giấy phép hoạt động tại Quảng Bình do Ủy ban Công tác về các tổ chức phi Chính phủ nước ngoài cấp cho bên tài trợ.

· Công văn đề nghị phê duyệt tiếp nhận viện trợ của UBND tỉnh.

+ Đối với các khoản viện trợ PCPNN thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND tỉnh hoặc Chủ tịch UBND tỉnh ủy quyền Giám đốc Sở Ngoại vụ phê duyệt:

· Cam kết tài chính của bên tài trợ (do UBND tỉnh ký hoặc uỷ quyền cho đơn vị tiếp nhận viện trợ ký).

· Văn kiện dự án dược bên tiếp nhận và bên tài trợ xây dựng.

· Giấy phép hoạt động tại Quảng Bình do Ủy ban Công tác về các tổ chức phi Chính phủ nước ngoài cấp cho bên tài trợ.

· Công văn đề nghị phê duyệt tiếp nhận viện trợ của cơ quan thực hiện.

Số lượng hồ sơ:

+ Đối với các khoản viện trợ PCPNN thuộc thẩm quyền phê duyệt của Thủ tướng Chính phủ: 08 bộ

+ Đối với các khoản viện trợ PCPNN thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND tỉnh hoặc Chủ tịch UBND tỉnh ủy quyền Giám đốc Sở Ngoại vụ phê duyệt: 04 bộ

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc đối với các thủ tục do Sở Ngoại vụ giải quyết.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Thủ tướng Chính phủ.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc Sở Ngoại vụ.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Ngoại vụ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Công an tỉnh, UBND các huyện, thành phố,…
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ tục): Không.

- Yêu cầu, điều kiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

· Quyết định số 64/2001/QĐ-TTg ngày 26/4/2001 về việc ban hành Quy chế quản lý và sử dụng viện trợ phi Chính phủ nước ngoài

· Thông tư số 04/2001/TT-BKH ngày 05/6/2001 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn thực hiện Quyết định số 64/2001/QĐ-TTg ngày 26/4/2001 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế quản lý và sử dụng viện trợ phi Chính phủ nước ngoài

· Thông tư số 82/2007/TT-BTC ngày 12/7/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ quản lý tài chính Nhà nước đối với viện trợ không hoàn lại của nước ngoài thuộc nguồn thu ngân sách Nhà nước

· Quyết định số 57/2006/QĐ-UBND ngày 21/12/2006 của UBND tỉnh Quảng Bình về việc ban hành Quy chế vận động, tiếp nhận, quản lý và sử dụng viện trợ phi Chính phủ nước ngoài trên địa bàn tỉnh Quảng Bình

2. Thủ tục ủy quyền ký kết các thỏa thuận quốc tế về viện trợ phi Chính phủ nước ngoài

- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ quan, đơn vị tiếp nhận viện trợ phi Chính phủ nước ngoài xin được ủy quyền ký kết các thỏa thuận quốc tế về viện trợ phi chính phủ nước ngoài với bên tài trợ lập hồ sơ trình UBND tỉnh và Sở Ngoại vụ xin phép được uỷ quyền ký kết.

Bước 2: Sau khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Ngoại vụ xem xét, có công văn trình UBND tỉnh đề nghị cho phép ủy quyền cơ quan, đơn vị tiếp nhận viện trợ phi chính phủ nước ngoài ký kết các thỏa thuận quốc tế về viện trợ phi Chính phủ nước ngoài với bên tài trợ.

Bộ phận giải quyết: Phòng Hợp tác quốc tế - Sở Ngoại vụ

Bước 3: Trên cơ sở xem xét đề nghị của Sở Ngoại vụ và cơ quan, đơn vị liên quan, Chủ tịch UBND tỉnh quyết định ủy quyền cho cơ quan, đơn vị tiếp nhận viện trợ phi Chính phủ nước ngoài ký kết các thỏa thuận quốc tế.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan Nhà nước hoặc qua đường bưu điện.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

Thành phần hồ sơ:

· Văn kiện dự án dược bên tiếp nhận và bên tài trợ xây dựng.

· Giấy phép hoạt động tại Quảng Bình do Ủy ban Công tác về các tổ chức phi Chính phủ nước ngoài cấp cho bên tài trợ.

· Công văn đề nghị ủy quyền ký kết thỏa thuận quốc tế về viện trợ phi Chính phủ nước ngoài

Số lượng hồ sơ: 02 bộ, trong đó nộp tại UBND tỉnh 01 bộ và tại Sở Ngoại vụ 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 06 ngày làm việc, kể từ ngày Sở Ngoại vụ nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Các sở, ban ngành cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân các huyện, thành phố.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Ngoại vụ

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ tục): Không.

- Yêu cầu, điều kiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Quyết định số 57/2006/QĐ-UBND ngày 21/12/2006 của UBND tỉnh Quảng Bình về việc ban hành Quy chế vận động, tiếp nhận, quản lý và sử dụng viện trợ phi Chính phủ nước ngoài trên địa bàn tỉnh Quảng Bình.
III. Lĩnh vực Ngoại giao
1. Thủ tục cho phép tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế
- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Các cơ quan, đơn vị, cá nhân tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế làm hồ sơ xin phép hội nghị, hội thảo quốc tế và gửi UBND tỉnh văn bản xin phép tổ chức qua Sở Ngoại vụ.

Bước 2: Sở Ngoại vụ tiếp nhận hồ sơ xin phép hội nghị, hội thảo quốc tế; Phòng Hợp tác quốc tế - Sở Ngoại vụ kiểm tra và xử lý hồ sơ theo quy định. Trường hợp cần bổ sung, làm rõ hồ sơ, Phòng Hợp tác quốc tế liên hệ với các cơ quan, đơn vị, cá nhân để bổ sung.

Trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Ngoại vụ có văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh giải quyết. Phòng Hợp tác quốc tế hoàn chỉnh hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký văn bản đề nghị của Sở kèm theo dự thảo văn bản cho phép của UBND tỉnh để trình UBND tỉnh giải quyết.

Bước 3: Trong vòng 03 ngày làm việc, Chủ tịch UBND tỉnh có văn bản cho phép tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế trên cơ sở xem xét đề nghị của các ngành và văn bản đề nghị của Sở Ngoại vụ.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan Nhà nước hoặc qua đường bưu điện.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản đề nghị của các sở, ban, ngành, các đoàn thể và tổ chức nhân dân cấp tỉnh, UBND các huyện, thành phố, các cơ quan, đơn vị tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế. Nội dung văn bản cần nêu rõ:

· Mục đích của hội nghị, hội thảo;

· Nội dung của hội nghị, hội thảo;

· Thời gian và địa điểm tổ chức, địa điểm tham quan, khảo sát (nếu có);

· Thành phần tham gia tổ chức: Cơ quan phía Việt Nam, cơ quan phía nước ngoài, cơ quan tài trợ (nếu có);

· Thành phần tham dự: Số lượng và cơ cấu thành phần đại biểu bao gồm cả đại biểu Việt Nam và đại biểu nước ngoài;

· Nguồn kinh phí;

· Ý kiến của cơ quan liên quan (nếu có).

+ Chủ trương, ý kiến của các cơ quan liên quan (nếu có).

Số lượng hồ sơ: 02 bộ, trong đó nộp tại UBND tỉnh 01 bộ và tại Sở Ngoại vụ 01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 06 ngày làm việc, kể từ ngày Sở Ngoại vụ nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Ngoại vụ

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm ngay sau thủ tục): Không.

- Yêu cầu, điều kiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Quyết định số 122/2001/QĐ-TTg ngày 21/8/2001 của Thủ tướng Chính phủ về tổ chức và quản lý hội nghị, hội thảo quốc tế tại Việt Nam.
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