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PHỤ LỤC 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 06/2025/QĐ-UBND ngày 24 tháng 01 năm 2025 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Bắc Giang)

Mẫu số 1
MẪU VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ XUẤT CẢNH VÌ MỤC ĐÍCH CÔNG VỤ
	TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

Số: ......./……
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	V/v cử cán bộ/công chức /viên chức đi công tác tại….
	……………., ngày....... tháng..... năm .....

	Kính gửi:
	…………………………………………………..



 

Thực hiện Chương trình/Kế hoạch … tại Văn bản ......./Thư mời số: …. ngày …. của .... (Tên cơ quan/đơn vị mời) về việc ……………;


Căn cứ yêu cầu/ Để phục vụ/ hoàn thành nhiệm vụ/ công tác… được giao, …
 (Tên cơ quan/đơn vị/ doanh nghiệp nhà nước) cử ông/bà có tên dưới đây đi công tác nước ngoài, cụ thể như sau:


1. Thông tin người đi công tác
:


1. Ông (bà):.......; sinh ngày.... tháng..... năm.....; chức vụ:........; ngạch…… mã ngạch:........; bậc:.......; hệ số lương:........; hưởng lương từ ngân sách nhà nước/ quỹ lương của đơn vị sự nghiệp công lập.

2. Ông (bà):.......; sinh ngày.... tháng..... năm.....; chức vụ:........; ngạch…… mã ngạch:........; bậc:.......; hệ số lương:........; hưởng lương từ ngân sách nhà nước/ quỹ lương của đơn vị sự nghiệp công lập.

3. Ông (bà):.......; sinh ngày.... tháng..... năm.....; chức vụ:........; ngạch…… mã ngạch:........; bậc:.......; hệ số lương:........; hưởng lương từ ngân sách nhà nước/ quỹ lương của đơn vị sự nghiệp công lập.

2. Đi nước/ vùng lãnh thổ:…………………………………………………..

3. Tên đối tác làm việc (tổ chức/cá nhân):………………Địa chỉ:…………

4. Mục đích chuyến đi:………………………………………………………

5. Thời gian: từ ngày:…/…./… đến ngày:…../…./......


6. Kinh phí:…………………………………………………………………..

(Ghi rõ nguồn kinh phí từ đâu? Tổng số tiền dự kiến chi cho cả chuyến đi?)
Đề nghị Sở Ngoại vụ xem xét, trình cấp có thẩm quyền quyết định./.
	Nơi nhận:
- Như trên;
- ………….
- ………….
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)


Mẫu số 2

MẪU ĐƠN XIN XUẤT CẢNH
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN XIN XUẤT CẢNH
Kính gửi: ..................................................................

1.Thông tin cá nhân:

Họ và tên:……………………………………….….........( Nam/  ( Nữ 

Ngày, tháng, năm sinh:


Số hộ chiếu:…………………Ngày cấp:.................... Có giá trị đến:...............

Chức vụ: .....................................; đơn vị công tác:..........................................

( là Đảng viên ( không là Đảng viên

2. Địa điểm nơi đến:.........................................................................................

3. Thời gian: từ:
ngày…..tháng …..năm…….....

đến:
ngày…..tháng…...năm…….....
          Trong đó có: ..........ngày nghỉ phép năm

                                ..........ngày nghỉ cuối tuần

                               ...........ngày nghỉ lễ, tết

                               ...........ngày nghỉ khác theo quy định (nêu cụ thể)

4. Số lần đã xuất cảnh trong năm: ...............................................................

5. Mục đích chuyến đi: 

( Thăm thân nhân (kèm theo thư mời): 

Mối quan hệ: ...........................................................................................

Địa chỉ, số điện thoại liên hệ của thân nhân: ..........................................

……………………………………………………………………………………….
( Tham quan, du lịch theo đoàn
( Nghiên cứu, học tập

( Tham quan, du lịch tự do

( Mục đích khác (ghi rõ mục đích) …………………………………………………………………………………...
6. Kinh phí chuyến đi: Ghi rõ nguồn tài chính phục vụ chuyến đi (nếu là nguồn kinh phí do tổ chức, cá nhân mời hoặc đài thọ cần gửi kèm theo thư mời): ..................................................................................................................................... .....................................................................................................................................

Tôi xin cam kết chấp hành nghiêm pháp luật Việt Nam và của nước sở tại, chấp hành nghiêm các quy định đối với Đảng viên (nếu là Đảng viên) khi ra nước ngoài./.
  ……………., ngày…….tháng…..năm..........

         Ý kiến của Thủ trưởng đơn vị

              
Người làm đơn

        
(Ký tên, đóng dấu)                                   (Ký tên, ghi rõ họ và tên)
Mẫu số 3

MẪU QUYẾT ĐỊNH CHO PHÉP XUẤT CẢNH

	TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

Số:            /QĐ-……


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


……….., ngày…... tháng  ……  năm …...


QUYẾT ĐỊNH
Về việc cho phép cán bộ/ công chức/ viên chức/ người lao động xuất cảnh

CHỦ TỊCH/ GIÁM ĐỐC/...
Căn cứ .......................................................................................................;
Căn cứ Quyết định số 06/2025/QĐ-UBND ngày 24 tháng 01 năm 2025 của UBND tỉnh Bắc Giang ban hành Quy chế quản lý hoạt động xuất cảnh, nhập cảnh của cán bộ, công chức, viên chức, người lao động thuộc thẩm quyền quản lý của Ủy ban nhân dân tỉnh Bắc Giang;

Theo đề nghị của ……………………………………………………………............
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Đồng ý cho ông/bà………………………….; sinh ngày …/…/…...; chức vụ:…………….; mã ngạch:…………….. bậc lương:……; hệ số:……
 được xuất cảnh đi……. (công tác/tham quan du lịch/ thăm thân/…) tại………..….


- Thời gian: Từ ngày…./…./….. đến ngày……/…../…..


- Nguồn kinh phí:…………………………………………………………..
Điều 2. Ông/bà…………………….. có trách nhiệm chấp hành nghiêm luật pháp của Việt Nam và nước đến
; thực hiện chế độ báo cáo sau khi kết thúc chuyến đi theo quy định
.
Điều 3. Chánh Văn phòng/ Trưởng phòng/... và ông/bà có tên nêu tại Điều 1 căn cứ quyết định thi hành./.
	Nơi nhận:                                                                    

- Nh​​​ư Điều 3;
- Sở Ngoại vụ;

- Công an tỉnh;

- .....................
- Lưu: VT, ....
	CHỦ TỊCH/ GIÁM ĐỐC




Mẫu số 4

MẪU BÁO CÁO KẾT QUẢ VIỆC RA NƯỚC NGOÀI
	TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

Số: ......./……
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	
	……….., ngày ...... tháng ...... năm ......


BÁO CÁO
Kết quả việc ra nước ngoài

Kính gửi: (Cấp ủy, tổ chức đảng, cơ quan trực tiếp quản lý cán bộ, đảng viên)

Được sự đồng ý của cấp ủy/ cơ quan… (ghi rõ tên) về việc ra nước ngoài, sau khi kết thúc chuyến đi, tôi xin báo cáo kết quả như sau:

1. Thông tin cá nhân xuất cảnh

- Họ và tên: ……………………………………………………………………..
- Chức vụ Đảng: …………………………………………….………………….
- Chức vụ chính quyền: ………………………………………………………...
- Đơn vị công tác/làm việc: …………………………………………………….
- Địa chỉ nơi ở hiện nay: ………………………………………….…………….
- Căn cước công dân/Hộ chiếu:……………., ngày tháng năm cấp: …………...
2. Thời gian chuyến đi: …….. ngày, từ ngày …………. đến ngày …………...
3. Mục đích/lý do chuyến đi; Nơi đến
- Mục đích/lý do chuyến đi: ………………………………….…….…………..
- Đến quốc gia/vùng lãnh thổ nào? …………………………………………….

- Lịch trình chuyến đi (tóm tắt lịch trình chuyến đi, những địa điểm chính đã đến, đã tiếp xúc với những cá nhân/tổ chức nước ngoài nào?)
4. Nguồn kinh phí chuyến đi

(Ghi rõ: Tự túc hay do cơ quan, tổ chức, cá nhân mời/tài trợ?

Nếu do cơ quan, tổ chức, cá nhân mời, tài trợ thì ghi rõ: Tên cơ quan/tổ chức/cá nhân? địa chỉ? lý do mời/tài trợ? Thái độ chính trị của cơ quan/tổ chức/cá nhân đó?)
5. Việc chấp hành pháp luật của Việt Nam và pháp luật nước sở tại; việc thực hiện các quy định về quan hệ, tiếp xúc với cá nhân, tổ chức nước ngoài?

……………………………………….
	
	NGƯỜI BÁO CÁO

(Ký ghi rõ họ tên)


Mẫu số 5

MẪU BÁO CÁO HOẠT ĐỘNG XUẤT CẢNH, NHẬP CẢNH 

	TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

Số: ......./……
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	
	………….., ngày ...... tháng ...... năm ......


BÁO CÁO

Hoạt động xuất cảnh, nhập cảnh của cán bộ, công chức, viên chức và người lao động thuộc thẩm quyền quản lý 

Thực hiện Quyết định số 06/2025/QĐ-UBND ngày 24 tháng 01 năm 2025 của UBND tỉnh, ..... (tên cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền cho phép xuất cảnh) báo cáo hoạt động xuất cảnh, nhập cảnh của cán bộ, công chức, viên chức và người lao động thuộc thẩm quyền quản lý trong khoảng thời gian từ ngày …... tháng …... năm…... đến ngày …... tháng …... năm …... như sau:
1. Thông tin cá nhân xuất cảnh
Tổng số cán bộ, công chức, viên chức và người lao động thuộc thẩm quyền quản lý xuất cảnh là ....; trong đó có ... lượt xuất cảnh vì mục đích công vụ, ....lượt xuất cảnh vì việc riêng.

2. Việc chấp hành các quy định về xuất cảnh, nhập cảnh và chế độ thông tin báo cáo theo quy định
- Có bao nhiêu trường hợp xuất cảnh, nhập cảnh đúng theo văn bản chấp thuận?
- Có bao nhiêu trường hợp phát sinh sự cố, xin gia hạn thời gian lưu trú tại nước ngoài?
- Có bao nhiêu trường hợp thực hiện việc báo cáo kết quả chuyến đi theo quy định?

- Có bao nhiêu trường hợp không thực hiện báo cáo kết quả chuyến đi theo quy định?
3. Kiến nghị, đề xuất:
	Nơi nhận:

- Sở Ngoại vụ;

- …
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký, ghi rõ họ tên)


� Ghi người có thẩm quyền cho xuất cảnh và cơ quan thẩm định.


� Ghi tên cơ quan, đơn vị đề nghị.


� Trường hợp viên chức đã thực hiện chuyển đổi sang chức danh nghề nghiệp thì thay các thông tin về ngạch, mã ngạch bằng các thông tin về chức danh nghề nghiệp, hạng, mã số chức danh nghề nghiệp.


� Bổ sung nội dung “hưởng lương từ ngân sách nhà nước/ quỹ lương của đơn vị sự nghiệp công lập” trong trường hợp xuất cảnh vì mục đích công vụ. 


Trường hợp viên chức đã thực hiện chuyển đổi sang chức danh nghề nghiệp thì thay các thông tin về ngạch, mã ngạch bằng các thông tin về chức danh nghề nghiệp, hạng, mã số chức danh nghề nghiệp.


� Trường hợp là Đảng viên thì bổ sung thêm nội dung trách nhiệm chấp hành quy định của Đảng.


� Trường hợp là đối tượng được sử dụng hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ thì bổ sung nội dung nộp lại hộ chiếu về Sở Ngoại vụ sau khi kết thúc chuyến đi.





