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HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN QUY CHẾ CÔNG TÁC 

CỦA PHÂN XÃ VÀ PHÓNG VIÊN THƯỜNG TRÚ 

TẠI NƯỚC NGOÀI VỀ CÔNG TÁC CÁN BỘ


Căn cứ Quyết định số 883/QĐ-TTX ngày 29/9/2008 của Tổng Giám đốc Thông tấn xã Việt Nam về việc ban hành Quy chế công tác Phân xã và phóng viên thường trú của Thông tấn xã Việt Nam ở nước ngoài.


Để thực hiện tốt công tác quản lý cán bộ, phóng viên thường trú của TTXVN ở nước ngoài, sau khi xin ý kiến của Ban lãnh đạo cơ quan, Ban tổ chức Cán bộ hướng dẫn thực hiện về công tác cán bộ như sau:

I. ĐIỀU ĐỘNG CÔNG TÁC

1. Điều động cán bộ đến Ban biên tập Tin thế giới trước khi đi nhiệm kỳ công tác:

a, Khi có quyết định cử cán bộ đi nhiệm kỳ tại phân xã nước ngoài, cán bộ thuộc các đơn vị khác (ngoài Ban biên tập tin Thế giới) sẽ được cơ quan tạm thời ra quyết định điều động sang công tác tại Ban biên tập tin Thế giới một thời gian để làm quen với công việc (tối thiểu là 2 tháng); lương và quyền lợi vật chất khác của cán bộ vẫn được hưởng tại đơn vị cũ.
b, Cán bộ được điều động tạm thời đến Ban biên tập tin Thế giới phải có trách nhiệm nhanh chóng bàn giao công tác, tài sản và các vấn đề có liên quan cho đơn vị theo quy chế của cơ quan. Thời gian bàn giao từ 1 – 2 tuần.

2. Cán bộ cơ quan khác được cử đi làm phóng viên thường trú của TTXVN ở nước ngoài phải có thời gian công tác tại TTXVN ít nhất 12 tháng, phải qua kiểm tra trình độ ngoại ngữ, chuyên môn, nghiệp vụ báo chí và phải qua lớp bồi dưỡng nghiệp vụ phóng viên ngoài nước do TTXVN tổ chức.

II. CÔNG TÁC CHUẨN BỊ TRƯỚC KHI LÊN ĐƯỜNG

1. Thủ tục hộ chiếu, visa khi đi công tác nhiệm kỳ:

Khi nhận quyết định cử đi công tác nhiệm kỳ ở nước ngoài, cán bộ phải chủ động liên hệ với Ban Tổ chức Cán bộ để được hướng dẫn cụ thể các thủ tục cần thiết như xin cấp Hộ chiếu, Visa và liên hệ với Ban Thư ký Biên tập để được hướng dẫn các thủ tục cấp giấy chứng nhận, giấy phép hành nghề, thẻ cư trú ở nước đến công tác.

a, Thủ tục làm hộ chiếu:

Tất cả các trường hợp đi công tác nhiệm kỳ đều được Bộ ngoại giao cấp Hộ chiếu công vụ (kể cả vợ, chồng, con dưới 16 tuổi đi cùng theo chế độ)
· Hồ sơ xin cấp hộ chiếu gồm:

+ Khai tờ khai cấp Hộ chiếu theo mẫu của Cục Lãnh sự Bộ ngoại giao (Ban Tổ chức cán bộ phát).

+ 03 ảnh cỡ 4x6, phông nền màu sáng, mắt nhìn thẳng, đầu để trần, không đeo kính màu, áo màu sẫm, ảnh chụp không quá 1 năm

+ Bản photo chứng minh thư nhân dân.

+ Nộp lại hộ chiếu cũ (nếu có)

Cán bộ được cử đi công tác nhiệm kỳ nếu có nguyện vọng đưa vợ (chồng) con đi cùng nhiệm kỳ phải được Ban lãnh đạo cơ quan đồng ý và được tạo điều kiện làm Hộ chiếu và Visa.

· Hồ sơ làm hộ chiếu cho người đi theo gồm:

+ Khai tờ khai cấp hộ chiếu: trường hợp vợ (chồng) của phóng viên là nội trợ, hoặc làm tại các công ty ngoài nhà nước, Công ty TNHH hoặc nghề tự do thì xin dấu xác nhận của công an phường nơi cư trú;

+ Trường hợp vợ (chồng) của phóng viên làm việc ở cơ quan nhà nước phải có quyết định đồng ý cho phép đi cùng của cơ quan chủ quản của vợ (chồng). Quyết định đồng ý cho đi nước ngoài phải là quyết định có chữ ký trực tiếp của người có thẩm quyền. Tờ khai phải đóng dấu giáp lai ảnh và có xác nhận của cơ quan chủ quản;
+ Nếu có con đi cùng (dưới 16 tuổi) thì tờ khai đóng dấu giáp lai ảnh và có xác nhận của công an phường nơi cư trú. Con trên 16 tuổi thì phải làm hộ chiếu phổ thông và do cán bộ tự lo (chỉ được phép sang ở cùng bố mẹ nếu con dưới 23 tuổi).
+ 4 ảnh 4x6, nền màu sáng, ảnh chụp không quá 1 năm. (Đối với cán bộ thuộc cơ quan khác cần có công văn của cơ quan quản lý cán bộ đồng ý cho vợ (chồng), con đi cùng).
+ Bản photo chứng minh thư nhân dân.
b, Về Visa:
Thủ tục xin Visa: Thủ tục xin Visa do Ban tổ chức cán bộ phối hợp với cán bộ được cử đi phân xã nước ngoài thực hiện theo yêu cầu của sứ quán nước đi công tác nhiệm kỳ đặt tại Việt Nam.

· Các nước không cần xin Visa: Lào, Campuchia, Cu Ba, Angiêri, Ấn Độ, Achentina, Mêhicô.

Tuy nhiên nếu đường bay phải dừng quá cảnh tại nước thứ ba phải làm Visa quá cảnh tại sân bay nơi trung chuyển máy bay.

· Đối với các nước không cần xin Visa nhưng cần lưu ý phải xin thẻ cư trú trước khi sang tác nghiệp là Nga và Trung quốc thì yêu cấu các cán bộ sau khi có Hộ chiếu cần liên lạc với Ban Tổ chức cán bộ và Ban Thư ký Biên tập để được hướng dẫn các thủ tục làm thẻ cư trú (thời gian đợi thẻ cư trú khoảng 60 ngày. Do vậy, cán bộ cần phải bố trí thời gian cho hợp lý, kịp ngày lên đường theo kế hoạch.
· Các nước và khu vực phải làm Visa trước khi đi công tác nhiệm kỳ gồm: Đức, Pháp, Mỹ, Hồng Kông, Ai Cập, Nhật Bản, Thái Lan, Malaysia, Hàn quốc, Inđônêxia, Ôtxtrâylia, Bỉ, Nam Phi, Anh, Italia, Canada và Thụy Sỹ.

C, Thủ tục xin Visa:

- Sau khi có Hộ chiếu và Công hàm do Cục lãnh sự Bộ Ngoại giao cấp, cán bộ được cử đi nhiệm kỳ cần nhanh chóng đến Sứ quán đặt tại Việt Nam hỏi các thủ tục cần thiết để làm Visa.

(Lưu ý: Hiện nay có một số sứ quán yêu cầu phải đặt lịch đăng ký làm việc qua mạng để làm thủ tục Visa như: Sứ quán Mỹ. Đức, Pháp, Anh).

· Một số nước khi giải quyết Visa yêu cầu cần có lý lịch tư pháp như Bỉ, Pháp, Thụy Sỹ, Đức … Lý lịch tư pháp làm tại Sở Tư pháp các địa phương nơi cư trú. (VD: Nếu cán bộ được cử đi công tác nhiệm kỳ có hộ khẩu tại Vĩnh Phúc thì làm lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp tỉnh Vĩnh Phúc).

· Sau khi có lý lịch tư pháp, cán bộ sẽ tiếp tục nộp các giấy tờ cần thiết như: giấy đăng ký kết hôn, giấy khai sinh, thẻ nhà báo, quyết định cử đi công tác. Các giấy tờ này phải dịch ra tiếng Anh, lấy dấu công chứng và lấy dấu chứng nhận lãnh sự xác nhận tại Cục Lãnh sự (Bộ Ngoại giao).
· Một số Đại sứ quán như Đức, Mỹ, Pháp yêu cầu khi xin Visa cần phải đến trực tiếp để lấy dấu vân tay.

2. Kế hoạch công tác của phóng viên đi nhiệm kỳ và công tác chuẩn bị:

a, Xây dựng đề cương công tác:

- Trong thời gian làm thủ tục về Hộ chiếu, Visa cán bộ cần bố trí làm việc với Ban Thư ký Biên tập để được hướng dẫn làm đề cương công tác và các công việc khác liên quan đến phần chuẩn bị.

- Ban Thư ký biên tập giới thiệu cán bộ với Trung tâm bồi dưỡng nghiệp vụ Thông tấn để sắp xếp các lớp học nghiệp vụ, chuyên môn về kỹ thuật, nghe nhìn, ảnh và kế toán tài chính.

b, Công tác chuẩn bị:

Cán bộ cần làm các công việc sau trước khi lên đường:

· Đặt vé máy bay tại phòng Hành chính – Quản trị thuộc Văn phòng cơ quan.

· Làm việc với Ban Kế hoạch – Tài chính để nhận vé máy bay, xác định ngày đi và nhận các chế độ chính sách về tài chính đối với người đi công tác dài hạn ở nước ngoài.

· Gặp Ban Thư ký biên tập để đặt lịch làm việc với lãnh đạo cơ quan, đề xuất ngày lên đường. Trước đó phải nộp đề cương công tác cho lãnh đạo cơ quan qua Ban Thư ký Biên tập.
· Báo cáo Ban Tổ chức Cán bộ ngày đi chính thức để chuyển xếp hệ số lương ngoài nước tính từ ngày đi; làm giấy thôi trả lương tại Ban Kế hoạch tài chính. Báo cáo Ban Kế hoạch Tài chính để mua Bảo hiểm Y tế.

· Làm thủ tục chuyển sinh hoạt Đảng (nếu là Đảng viên) đến Ban Cán sự Đảng ngoài nước để được giới thiệu đến Đảng ủy nước sở tại.

· Liên hệ với Ban thư ký Biên tập đế lấy thư giới thiệu của tổng Giám đốc về việc cử cán bộ thay thế. Đối với Trưởng Phân xã cần có thêm thư giới thiệu của Tổng Giám đốc Thông tấn xã Việt Nam gửi Đại sứ (hoặc Trưởng cơ quan đại diện) tại địa bàn đến công tác.

3. Công việc khác: 

· Theo yêu cầu quản lý cán bộ và để đảm bảo quyền lợi của cán bộ, sau khi có quyết định cử cán bộ đi công tác nhiệm kỳ, cán bộ có trách nhiệm:
· Khám sức khỏe tại các Trung tâm y tế để cơ quan mua Bảo hiểm Y tế ở nước sở tại.

· Khai tờ khai về thân nhân ở nước ngoài và quan hệ với các tổ chức cá nhân ở nước ngoài theo mẫu của Ban Tổ chức cán bộ.

· Cán bộ nộp kết quả khám sức khỏe và tờ khai nhân thân ở nước ngoài cho Ban Tổ chức Cán bộ để theo dõi và quản lý.

4. Thời gian chuẩn bị trước khi lên đường:

· Cán bộ có trách nhiệm hoàn tất các thủ tục nêu trên để lên đường theo kế hoạch đã được Ban lãnh đạo cơ quan duyệt. Trường hợp có thay đổi ngày đi so với kế hoạch, cán bộ có trách nhiệm báo với Ban tổ chức Cán bộ để xin Ban lãnh đạo cơ quan.
· Trước ngày lên đường đi công tác nhiệm kỳ, cán bộ được nghỉ phép 01 tuần để giải quyết các công việc riêng. Trong trường hợp cán bộ có yêu cầu nghỉ thêm phải xin phép và thời gian nghỉ cũng không quá 02 tuần.

III. NHIỆM KỲ CÔNG TÁC Ở NƯỚC NGOÀI

1. Theo quy định, một nhiệm kỳ công tác ở phân xã ngoài nước là 3 năm tính từ ngày phóng viên lên đường đi nhận nhiệm vụ (ngày phóng viên lên đường đi công tác). Thời gian công tác của phóng viên có thể được kéo dài nhưng không quá 18 tháng (1/2) nhiệm kỳ) và do Tổng Giám đốc Thông tấn xã Việt Nam quyết định.
2. Thời gian đi đường tùy thuộc vào địa bàn và tuyến đường (tuyến đường đi do Văn phòng cơ quan quy định theo nguyên tắc “tiết kiệm và thuận tiện”. Nếu đi đường dài phải quá cảnh qua nước thứ ba, thời gian được nghỉ lại tối đa không quá 03 ngày. Trong trường hợp khách quan, cán bộ cần kéo dài thời gian quá cảnh, phải được Ban lãnh đạo cơ quan đồng ý.

3. Chuẩn bị kết thúc nhiệm kỳ công tác:

a, Đối với phóng viên:


Vào tháng 1 và tháng 7 hàng năm, Ban Tổ chức cán bộ thừa ủy quyền của Ban lãnh đạo cơ quan thông báo cho phân xã và phóng viên về thời gian kết thúc nhiệm kỳ công tác ở nước ngoài.

· Khi nhận được thông báo của Ban tổ chức cán bộ, Trưởng phân xã sẽ thông báo thời gian kết thúc nhiệm kỳ với phóng viên. Phóng viên chủ động sắp xếp bàn giao công việc và dự kiến thời gian về nước.

· Đến thời điểm hết nhiệm kỳ, phóng viên phải về nước đúng hạn theo thông báo của cơ quan, không chờ người sang thay thế (trường hợp đặc biệt do Ban lãnh đạo cơ quan quyết định nhưng thời gian lùi không quá 1 tháng).
· Phu nhân (phu quân) phải về nước đúng hạn theo nhiệm kỳ của phóng viên. Nếu thời gian kéo dài quá 01 tháng sẽ không được thanh toán tiền vé máy bay theo quy định, đồng thời sẽ bị cắt chỉ số sinh hoạt phí ngoài nước kể từ ngày phóng viên hết nhiệm kỳ công tác.

· Khi hết nhiệm kỳ công tác về nước, phóng viên có nguyện vọng về qua nước thứ ba phải xin phép Ban lãnh đạo cơ quan và chỉ được thanh toán theo tuyến đường ngắn nhất từ nước sở tại về Việt Nam.
b, Đối với trưởng phân xã:


Trưởng phân xã khi kết thúc nhiệm kỳ ở phân xã nước ngoài phải chờ người sang thay thế để bàn giao công việc. Để đảm bảo yêu cầu, chậm nhất là 2 tháng trước ngày hết nhiệm kỳ lên đường về nước, cán bộ phải thông báo cho Ban lãnh đạo cơ quan, Ban thư ký Biên tập biết thời gian dự kiến về nước. Trưởng phân xã không tự động rời nhiệm sở về nước khi chưa có ý kiến của Ban lãnh đạo cơ quan.


Thời gian bàn giao công tác của Trưởng phân xã tối đa là 01 tháng.

4. Báo cáo công tác:

a, Trước khi kết thúc nhiệm kỳ công tác, các phóng viên (kể cả trưởng phân xã) phải báo cáo đánh giá kết quả công tác nhiệm kỳ. Báo cáo phải được thông qua phân xã để đóng góp ý kiến và có nhận xét của Trưởng phân xã.
b, Đối với trưởng phân xã phải có thêm phần nhận xét của đại sứ hoặc người được ủy quyền.

c, Nếu là đảng viên phải làm kiểm điểm Đảng viên và có nhận xét của cấp ủy nơi sinh hoạt ở nước sở tại.

d, Khi về nước, cán bộ nộp báo cáo nhiệm kỳ công tác cho Ban Tổ chức cán bộ, nộp kiểm điểm Đảng viên cho Ban Cán sự Đảng ngoài nước để làm thủ tục chuyển sinh hoạt Đảng về cơ quan.

Trước khi kết thúc nhiệm kỳ công tác tại nước ngoài, mỗi cán bộ được nghỉ 1 tuần để thu xếp công việc riêng.

· Chậm nhất là 10 ngày sau khi về Việt Nam, cán bộ phải đến cơ quan báo cáo và nộp các giấy tờ cần thiết cho Ban Tổ chức cán bộ: Hộ chiếu, giấy thôi trả lương (của cả phu nhân (phu quân) nếu làm tại cơ quan) và bản báo cáo nhiệm kỳ công tác.
IV. CHẾ ĐỘ, CHÍNH SÁCH

1. Chế độ phu nhân, phu quân:

a, Trưởng phân xã, phóng viên thường trú ở nước ngoài có nguyện vọng mang theo vợ (chồng) và con đi theo phải được sự đồng ý cua Ban lãnh đạo cơ quan và phải chấp hành đúng qu định của cơ quan theo hướng dẫn số 736/HD-TTX(TCCB) ngày 16/10/2007 của Tổng Giám đốc TTXVN hướng dẫn thực hiện Nghị định 157/2005/NĐ-CP quy định một số chế độ đối với cán bộ, công chức công tác nhiệm kỳ tại cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài.

b, Về Bảo hiểm Y tế: Phóng viên, trưởng phân xã thường trú tại nước ngoài được cơ quan mua Bảo hiểm Y tế ở Việt Nam và ở nước sở tại. Trường hợp do yêu cầu công tác, phóng viên, trưởng phân xã khi được kéo dài nhiệm kỳ công tác sẽ tiếp tục được mua bảo hiểm Y tế cho đến thời điểm hết nhiệm kỳ (kể cả phu nhân, phu quân).

Theo luật Bảo hiểm Y tế, phóng viên phân xã ở nước ngoài khi bị ốm đau, được thanh toán Bảo hiểm Y tế ở nước sở tại và ở Việt Nam theo thẻ Bảo hiểm Y tế đã cấp (kèm theo các chứng từ đã khám chữa bệnh tại nước sở tại).
2. Chế độ về nước giữa nhiệm kỳ, nghỉ phép:

a, Theo quy định chung của Nhà nước, phóng viên không được về nước nghỉ phép giữa nhiệm kỳ. Với những trường hợp đặc biệt như: bố, mẹ, vợ (chồng), con ốm nặng hoặc qua đời, được Tổng Giám đốc xem xét cho phép về nước nhưng phải tự lo tiền vé máy bay về và đi. Lần về phép này sẽ bị trừ vào chế độ nghỉ phép năm (không quá 1 tháng). Nếu thời gian về phép ở trong nước quá 1 tháng thì cán bộ đó phải hưởng lương trong nước theo quy định. Trường hợp này cũng quy định đối với phu nhân (phu quân) đi cùng nhiệm kỳ công tác.

b, trong thời gian công tác tại nước ngoài, phóng viên và trưởng phân xã có nguyện vọng đi thăm nước thứ ba phải làm đơn xin phép và được Tổng Giám đốc đồng ý. Đơn xin phép gửi về Tổng xã (Thông qua Ban Thư ký Biên tập) phải có ý kiến của Trưởng phân xã. Đối với trường hợp Trưởng phân xã có nguyện vọng đi thăm nước thứ ba phải có thêm ý kiến của Đại sứ hoặc người được ủy quyền.    

Trong nhiệm kỳ công tác 3 năm, nếu phóng viên không nghỉ phép ở nước thứ ba hoặc không về nghỉ trong nước lần nào, khi về nước sẽ được nghỉ phép 1 tháng trước khi nhận công tác mới; nếu đã nghỉ phép ở nước thứ ba hoặc ở trong nước trước khi hết nhiệm kỳ, thì thời gian nghỉ phép này sẽ bị trừ vào thời gian nghỉ phép năm.
c, Các trường hợp khác:

Cơ quan không giải quyết cho phóng viên nghỉ phép hàng năm ở nước ngoài cũng như không giải quyết kéo dài thời gian nhiệm kỳ để chữa bệnh ở nước ngoài hoặc các lý do cá nhân khác.

V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Tất cả phóng viên Phân xã TTXVN ở nước ngoài có trách nhiệm thực hiện nghiêm chỉnh văn bản này.

2. Ban tổ chức Cán bộ có trách nhiệm theo dõi và phối hợp với Ban Thư ký Biên tập đôn đốc thực hiện.

3, Trong quá trình thực hiện, có vấn đề gì vướng mắc, đề nghị phản ánh cho Ban tổ chức Cán bộ để bổ sung, sửa đổi cho phù hợp./.
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