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BO NGOAI GIAO-BO NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VU Déc lap - Ty do - Hanh phuc
So: 03’201B2IQTLT'BNG' Ha N6i, ngay 15 thang 8 ném 2012

THONG TW LIEN TICH
Hwéng dan vé quan ly, diéu hanh hoat déng ctia can bo biét phai
tai cac co quan dai dién nwéc Cong hoa xa héi chu nghia Viét Nam & nwéc

ngoai

Céan ctr Luat Co quan dai dién nwoc Cong hoa xa hoi chu nghia viét Nam ¢ nwoc
ngoai ngay 18 thang 6 nam 2009;

Can cwr Luat Can bg, céng chire ngay 13 thang 11 nam 2008,

Cén ctr Nghj dinh sb 24/2010/NB-CP ngay 15 thang 3 ndm 2010 cta Chinh phid quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;

Cén ctr Nghi dinh sb 36/2012/NB-CP ngay 18 thang 4 ndm 2012 cta Chinh phi quy
dinh chire ndng, nhiém vu quyén han va co céu té chirc ciia B6 co quan ngang Bo;
Cén ctr Nghi dinh sé 15/2008/ND-CP ngay 04 thang 02 ndm 2008 cda Chinh phu quy
dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han va co céu té chirc clia B6 Ngoai giao;

Cén ctr Nghi dinh sb 61/2012/NB-CP ngay 10 thang 8 ndm 2012 cta Chinh phi quy
dinh chirc ndng, nhiém vu quyén han va co cau té chire ctia Bé Néi vu.

B6 Ngoai giao va BO No6i vu ban hanh Théng tw lién tich huéng dan vé quén ly, diéu
hanh hoat déng cua can bo biét phai tai cac co quan dai dién nwdc Céng hoa xa hoi
chua nghia Viét Nam ¢ nwéc ngoai nhw sau:

Diéu 1. Pham vi diéu chinh vu déi twong ap dung

1. Théng tw nay hwédng dan vé quy trinh ctv, bd nhiém thanh vién co quan dai dién
nwdc Cong hoa xa hdi chid nghia Viéet Nam & nwédc ngoai sau day goi la co quan dai

dién; co ché phdi hop trong viéc quan ly, diéu hanh hoat déng; ché do bao cao, cung
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cép thong tin va danh gia, khen thuwéng, ky luat déi véi can bod biét phai tai cac co
quan dai dién.

2. Béi twong ap dung ctia Théng tw bao gdm cac co quan chl quan, cac co quan dai
dién, nguwdi dirng dau cac co quan dai dién va can b biét phai tai cac co quan dai
dién.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Théng tw nay, nhirng tr ngr dwdi day dwoc hiéu nhw sau:

1. "Can bo biét phai" la can bd, cdng chirc, vién chirc cua cac bd, nganh dugc biét
phai sang Bd Ngoai giao dé clr di cong tac tai cac co quan dai dién theo chi tiéu bién
ché biét phai dwoc giao, phu hop véi cac quy dinh ctia phap luat.

"Can bo biét phai" khéng bao gdbm nguwdi dirng dau co quan dai dién va khéng bao
gdm can bd, céng chirc, vién chirc clia cac bd, nganh khdng dwoc giao chi tiéu bién
ché nhwng dwgc Bo Ngoai giao chu déng bo tri cbng tac tai cac co quan dai dién
trong chi tiéu bién ché ctia B& Ngoai giao.

2. "Bién ché biét phai" la sd bién ché cia mbi bd, nganh tai cac co quan dai dién
dwoc Thi twéng Chinh phl quyét dinh va dwoc Bo trwdng Bé Noi vu giao theo quy
dinh.

3. "Co quan chu quan " la b, nganh c6 can bd biét phai cong tac tai co quan dai
dién.

Diéu 3. Quy trinh ctr, bé nhiém lam thanh vién co’ quan dai dién, kéo dai vu rat
ngan nhiém ky ctia can bo biét phai.

1. Hang ndm, B6 Ngoai giao phdi hop v&i cac co quan chl quan ra soat bién ché
biét phai tai cac co’ quan dai dién, cac bién ché can thay thé, cat gidm, bb sung, kéo
dai hoac rut ngan nhiém ky cong tac; tbng hop danh sach va yéu ciu vé tiéu chuan
dbi voi cac bién ché can thay thé, bb sung dé trién khai thwc hién.

2. Can clr vao két qua ra soat néu tai khoan 1 Piéu nay, co quan chl quan ra quyét
dinh bang van ban vé viéc clr can bd biét phai sang Bo Ngoai giao dé clr di cong tac

nhiém Ky tai cac co quan dai dién.



Van ban clia co quan chl quan vé viéc clr can bd biét phai sang Bd Ngoai giao can
néu rd: chirc vy, ngach céng chirc hodc chirc danh nghé nghiép, bac lwong dang
hwéng trong nwdc clia can bd biét phai, tén co quan dai dién, bién ché dwoc thay
thé hoac bd sung.

3. Trén co s& van ban cla co quan chu quan, can clr vao mirc do dap (rng cac tiéu
chuan déi véi thanh vién co quan dai dién va td chirc bd may cla co quan dai dién,
B6 trwdng B& Ngoai giao quyét dinh bd nhiém can bd biét phai 1am thanh vién co
quan dai dién, quyét dinh bd nhiém chirc vu, chi sb sinh hoat phi va cac ché do,
chinh sach dbi véi can bo biét phai theo quy dinh ctia phap luat.

B& Ngoai giao cé trach nhiém td chirc hwdng dan, tap huan, kiém tra kién thirc dbi
ngoai, ngoai ngi, va trong trwdng hop can thiét, hwéng dan ky thuat nghiép vu
chuyén nganh nhw nghiép vu lanh sw, ké toan, 1& tan dbéi vdi can bd biét phai trudc
khi bd nhiém vao cac chire vy, vi tri twong rng tai co quan dai dién.

4. B6 trwdng Bd Ngoai giao khéng bd nhiém can bd biét phai lam thanh vién co quan
dai dién trong cac trwdng hop sau:

a) Chi tiéu bién ché biét phai cla bd, nganh lién quan tai co quan dai dién da st
dung hét;

b) Can bd biét phai khéng dap ng cac tiéu chuan chung dbi v&i thanh vién co quan
dai dién hodc cac yéu cau, tiéu chuan dbi véi vi tri cong tac dw kién dwoc cl;

c) Can bo biét phai bi han ché hodc cAm xuét canh theo quy dinh cia phap luat.

5. B6 trwdng BO Ngoai giao quyét dinh kéo dai nhiém ky cong tac cta can bd biét
phai trén co s& dé nghj clia co' quan chi quan va ngudi dirng dau co quan dai dién.
B& trwdng BO Ngoai giao thdng nhat véi co quan chl quan vé céc trwéng hop can
bd biét phai khong dwoc kéo dai nhiém ky cong tac va thdng bao ngwdi dirng dau co
quan dai dién bd tri dé can bd biét phai két thic nhiém ky vé nwoc.

6. Trong trwdng hop do yéu cau cong viéc, vi ly do sirc khoé hodc cac ly do khach
quan khac, trén co s& dé nghi cla co quan chi quan va clda nguoi dirng dau co

quan dai dién, Bo trwédng Bo Ngoai giao quyét dinh rat ngan nhiém ky cdng tac cua



can bo biét phai. Can bo biét phai c6 nhiém ky cdng tac rut ngan theo quy dinh tai
khoan nay khéng bi coi la vi pham ky luat.

7. Bo Ngoai giao cé trach nhiém tién hanh tha tuc diéu déng can bd biét phai tré lai
co quan chl quan khi can bd biét phai két thuc nhiém ky vé nuéc.

Diéu 4. Quan ly, chi dao, hwéng dan cia co quan chi quan déi véi can bd biét
phai

1. Co quan chd quén thuc hién viéc quan ly bién ché céng chirc dbi véi can bo biét
phai; tiép nhan tré lai va bd tri cong viéc phu hop dbi véi can bd biét phai khi thoi
han biét phai két thac.

2. Co quan chu quan co trach nhiém ctr can bd biét phai c6 nang lwc chuyén mon,
nghiép vu dap &ng yéu cau nhiém vu va phu hop véi vi tri cdng tac tai co' quan dai
dién.

3. Co quan chd quan xay dwng chwong trinh, k& hoach céng tadc mang tinh cha
trwong dinh hwéng dbi véi can bd biét phai va phdi hop, théng bao Bé Ngoai giao chi
dao co quan dai dién phan céng can bo biét phai thwc hién, dong thoi dwa vao
chwong trinh, k& hoach céng tac chung clia co quan dai dién, triv trwérng hop dac
biét.

4. PBbi véi cac nhiém vu mang tinh chuy&én mén nghiép vu, co quan chd quan co
quyén giao trwc tiép dbdi véi can bd biét phai. Can bo biét phai c6 trach nhiém béo
céo nguwdi dirng dau co quan, dai dién nhirng nhiém vu do co’ quan chi quan giao
dé c6 sw phdi hop, chi dao can thiét ctia nguwdi dirng dau co quan dai dién.

5. Trong trwdng hop can thiét, co quan chi quan d& nghi ngudi dirng dau co quan
dai dién quyét dinh ctr can bd biét phai vé nwéc hodc dén nwédc khac cong tac theo
yé&u ciu nhiém vu chuyén mén, phu hop véi ké hoach cong tac ciia co quan dai dién.
Diéu 5. Quan ly, chi dao, diéu hanh cia ngwoi dirng dau co’ quan dai dién doi
v&i can bo biét phai

1. Nguwoi dirng dau co quan dai dién tiép nhan, bb tri cdng viéc dbi véi can bo biét
phai trén co s& quyét dinh b nhiém ctia Bo trwdng Bd Ngoai giao, phu hop véi yéu

cau cdng tac va co ciu td chirc clia co' quan dai dién; kiém tra viéc thwc hién nhiém



