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Ha Ngi, ngay <4 thang /Gham 2020

QUYET PINH

Vé viéc cong bd thi tuc hanh chinh dwgrc thay thé trong linh vyc lanh sy
thuge pham vi chire ning quén ly cia B Ngoai giao

BQ TRUONG BQ NGOAI GIAO

Can cir Nghi dinh sé 26/2017/ND-CP ngay 14/03/2017 cia Chinh phu quy
dinh chire ndng, nhiém VU, quyén han va co cdu té chire cia B¢ Ngoai giao,

Can cit, Nghi dinh sé 63/2010/NP-CP ngay 09/6/2010 ciua Chinh phi vé
kiém sodt thii tuc hanh chinh,

Can cu Nghj dinh sé 48/2013/NP-CP ngay 14/5/2013 va Nghi dinh s6
92/2017/NB-CP ngay 07/08/2017 ciia Chinh phii vé sira déi, bé sung mét sé
diéu ciia cdc Nghi dinh lién quan dén cong tdc kiém sodt thi tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw 02/2017/TT-VPCP ngay 30/10/2017 cua Bé truong, Chu
nhiém Van phong Chinh phi hudng dan vé nghiép vu kiém sodt thi tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay 23/04/2018 cua Chinh phii vé
thuc hién co ché mét cira, mot cua lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Thong te s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Vén phong
Chinh phii hudng dan thi hamh mét sé quy dinh cia Nghi dinh sé 61/2018/NP-
CP ngay 23/04/2018 ciia Chinh phii vé thuc hién co ché mot ctea, mét cira lién
thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh;

Xét de nghi cua Cuc truong Cuc Lanh Sie,

QUYET PINH:

Piéu 1. Céng bd kém theo Quyét dinh nay thi tuc hanh chinh thay thé
trong linh vuc 1anh sy thuge pham vi chirc ning quan ly cia B Ngoai giao.

Piéu 2. Quyét dinh nay 6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 10/11/2020.

Bai bo thu tuc cé‘ip ho chiéu ngoai giao, h chiéu cdng vu tai cdc co quan
trong nudce; thi tuc gia han ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu tai cac co
quan trong nudc; thu tuc cp cong ham dé nghi cap thj thuc tai cac co quan
trong nudc; tha tuc cz’ip ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cdng vu tai cdc Co quan
dai dién Viét Nam & nuéc ngoai; thi tuc gia han hé chidu ngoai giao, hd chidu
cong vu tai cic Co quan dai dién Viét Nam ¢ nudc ngoai tai Quyét dinh sb
1061/QD-BNG ngay 14/4/2017 vé viéc cong bé thi tuc hanh chinh trong linh
vuc lanh sy thuc pham vi quan ly cia Bo Ngoai giao;




Bai bé thil tuc cap h¢ chiéu ngoai giao, hé chiéu cdng vu; thi tuc gia han
h¢ chiéu ngoai giao, hé chiéu cong vy; th tuc cip cong ham dé nghj cép thi
thuc va thu tuc gia han tam tru, cép thi thuc cho ngudi nudce ngoai dang tam trg
¢ Viét Nam tai Quyét dinh sé 1783/QD-BNG ngay 18/6/2019 ban hanh Danh
muc thu tuc hanh chinh tiép nhén tai B4 phan M6t cira cia B6 Ngoai giao.

Diéu 3. Chanh Vin phong B, Cuc truéng Cuc Lanh su, Gidm déc S&
Ngoai vu thanh phé Hd Chi Minh, cic Truéng Co quan dai dién Viét Nam &
nudc ngoai va cac Thu truong co quan, don vi c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Van phong Chinh phu (Cyc Kiém soat TTHC); 5
- UBND céc tinh, thanh phé tryc thuge TW (Vin phong|
UBND, S¢ Ngoai vu). \
- Lwu: VP, TCCB, LS.




THU TUC HANH CHINH THAY THE TRONG LINH VU'C LANH SU
THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA BO NGOAI GIAO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 240X, /QD-BNG ngyid /402020
cua B¢ truong Bé Ngoai giao)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

S6hdse | TénTTHC | TenTTHC | TéM VBQPPL quy Co quan
TTHC | dwgc thay thé thay thé dgi“l')% :3;:;&;‘& iah vpe thlpcqhién
1.005409 | Thu tuc cAp h| Th tuc cAp ho| Luat Xuat canh, | Lanh sy Cuc Lanh su
chifu  ngogi|chiéu  ngoai| nhap canh cia (B6 phan Mot
giao, ho chiéu giao, ho chiéu cong dan Viét cua); So
cong vu tai|cong vu| Nam (Luat sd Ngoai vu
cic co quan|(khéng  gin| 49/2019/QH14 thanh phd H)
trong nudc chip dién tu) ngay Chi Minh, B4
tai co quan| 22/11/2019); Ngoai giao
trong nude cia| Théng tu s6
Bo Ngoai giao | 04/2020/TT-
2.000800 | Thi tuc gia|Tha tuc gia|  BNOD8Y  [ya00 o | Cuc Lanh su
han ho chiéulhan hg chibu| 2/9/2020 cua (B6 phan Mot
ngoai giao, hd|ngoai giao, ho e truorng B0 ctra); S&
chiéu cong vu|chiéu cdng vu I\’Igoalgglaqa Ngoai vu
tai cic co|(khéng gin hxuorng dan Y thanh ph6 Hb
quan trong|chip dién t) o B0 han, th Chi Minh, B$
nudc tai co quan gla.fn i dung ho Ngoai giao
trong nudc cua clzleu_zzgoz_i} £14o,
B Ngoai giao h(;) cl:neuﬂcong‘vu
- — va cap cong ham
2.000807 [Thu tuc cap|Thu tuc cdp| @& nghi phia | Lanh sy | Cuc Lanh sy
cong ham taijcong ham dé| nuéc ngoai cép (B phan Mot
cac co quan|nghi phia nudc thi thuc clra); S&
trong nudc ngoai cdp thi Ngoai vu
thuc tai co thanh phé Ho
quan  trong Chi Minh, B4
nudc cua B Ngoai giao
Ngoai giao
1.000897 | Thu tuc cdp hd | Thu tuc cép ho Lanh sy | Co quan dai
chiéu ngoai|chiéu  ngoai dién Viét
giao, h¢ chiéu|giao, ho chiéu Nam & nuée
cong vu tai|cong vu ngoéi‘dugc uy
cic co quan|(khong  gin quyeén thuc
dai dién Viét|chip dién tu) hién chire
Nam & nudc|tai co quan dai nang lanh su
ngoai dién Viét Nam
¢ nudc ngoai




Tén VBQPPL quy

S6hdse | Tén TTHC Tén TTHC Sl 5 Co quan
T e | awge ey oo thay thé dg:";g:g;‘g’&ﬁ;ﬁé Link yige thr;cqhién
5 12.000400 | Thu tuc gia|Thu tyc gia| Luét Xuit canh, | Lanh sy | Co quan dai
han h¢ chiéulhan h¢ chidu nhap canh cia dién Viét
ngoai giao, h§ ngoai giao, ho cong dan Viét Nam ¢ nuée

chiéu cong vu
tai cidc co
quan dai dién
Viét Nam ¢
nuéc ngoai

chiéu céng vu
(khéng  gin
chip dién tir)
tai co quan dai
dién Viét Nam
0 nudc ngoai

gid tri sir dung ho

Nam (Luat sb
49/2019/QH 14
ngay
22/11/2019);
Théng tur b
04/2020/TT-
BNG ngay
25/9/2020 cuia
Bé truéng B
Ngoai giao
huéng dan viée
cép, gia han, huy

chicu ngoai giao,
h chiéu cong vu
va cap cong ham
dé nghj phia
nudc ngoai cap
thi thuc

ngoai dugc uy
quyén thuc
hién chirc

nang lanh sy




PHAN IL. NQI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH
Dinh nghia viét tit:

B phén tiép nhan :tén goi chung cia B phan Mot cua cua B4 Ngoai giao
(tai Cyc Lanh sy) hodc B) phén ti€p nhan ho so, tra két
qua cua S Ngoai vy thanh phé HS Chi Minh.

Pon vi chuyén mén : tén goi chung cta Phong Xuét nhép canh (Cyc Lanh sy)
hodc Phong Lanh sy (S¢ Ngoai vy thanh pho Ho Chi Minh).

Co quan ngoai vy : tén goi chung cia Co quan ngoai vu cua tinh, thanh phé
tryc thugc Trung vong.

Co quan dai dién : tén goi chung cua Co quan dai dién Viét Nam ¢ nuéc
ngoai dugc Uy quyén thyc hién chirc nang lanh sy.

L. THU TUC CAP HQ CHIEU NGOAI GIAO, HQ CHIEU CONG VU

(KHONG GAN CHIP PIEN TU) TAI CAC CO QUAN TRONG NUOC CUA
BQ NGOAI GIAO

1. Trinh ty thye hién thi tuc hanh chinh:

a. Bugc 1: T6 chic, c4 nhan chudn b hd so theo quy dinh va ndp hd so tai Bo
phén tiép nhan.

b. Bude 2: B phan tiép nhén kiém tra tinh hop 1¢, ddy di cta hd so:

- Trudng hop hd so khong thudc pham vi giai quyét, Bo phan tiép nhan hudéng
dan t6 chirc, ca nhan lién h¢ véi co quan c6 thdm quyén dé gidi quyét theo quy dinh.

- Trudng hop ho so chua hop 18, chua ddy di, B phan ti€p nhan huéng din
t6 chirc, c4 nhan bd sung, hoan thién hd so theo quy dinh va tra lai hd so kém
“Phiéu yéu cdu b sung, hoan thién hd so”. Viéc yéu cau bd sung, hoan thién hd so
phai cu thé, diy di mot 1dn dé t6 chirc, cé nhan bd sung ddy du, chinh xac. Thoi
han giai quyét TTHC duoc tinh tir ngay hé so duge bd sung, hoan thién day du theo
quy dinh.

- Trudng hop hd so khong du diéu kién giai quyét theo quy dinh, B6 phan
tiép nhén tir chdi nhan hd so va tra lai hd so kém “Phidu tir chéi tiép nhan giai quyét
hd s0” cho 4 chirc, c4 nhan,

- Trudng hop ho so hop 1¢, di diéu kién giai quyét, Bo phan tiép nhan tién
hanh nhan hd so, in “Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua” va chuyén hd so dén
Don vi chuyén mén dé giai quyét theo thAm quyén.

¢. Bude 3: Pon vi chuyén mén giai quyét va tra két qua cho B phan tiép
nhén theo quy dinh:

- Truong hop hd so phai bd sung, hoan thi¢n theo quy dinh, Pon vi chuyén
mon phai théng bao bing van ban, ghi 16 1y do, ndi dung can bd sung theo mau
“Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so” dé giri cho té chire, cd nhén théng qua
B§ phéan tiép nhéan. Viéc yéu cau bd sung, hoan thién hd so chi duogc thyc hién mot
(01) lan. Thi han giai quyét TTHC dugc tinh lai tir ddu, sau khi nhan day du h so.

- Trudng hop khéng thé tra két qua diing thoi han hogic hd so phai xin ¥ kién



cua cap/co quan cé tham quyén lién quan, Pon vi chuyén mén phai théng bao bing
van ban cho B§ phan tiép nhan va gui van ban xin 10i t6 chirc, c4 nhan, trong dé ghi
rd 1y do qué han va thoi gian sé tra ket qua theo mau “Phiéu xin 13i va hen lai ngay
tra ket qua”. Viéc hen lai ngay tra két qua dugc thyc hién khéng quéa mét (01) 1an.

. - Trudng hop hé so khéng du didu kién giai quyét, Pon v chuyén mon tr lai
ho so, kém van ban néu r3 1y do khong giai quyét hd so theo miu “Phiéu tir chéi tiép
nhan giai quyét hd so” dé gui cho t6 chirc, ¢4 nhan théng qua B¢ phan tiép nhan.

- Truong hop hd so di diéu kién giai quyét, Pon vi chuyén mén giai quyét
va tré két qua cho B9 phén tiép nhan ding thoi gian quy dinh.

d- Buée 4: Sau khi nhan két qué giéi quyét TTHC tir Don vi chuyén mon, B3
phén tiép nhan kiém tra lai cac thdng tin va tra két qua cho td chirc, c4 nhan.

Trudng hop hd so khong du diél{ kién giai quyét, B6 phan tiép nhéan giai thich
16 cho t6 churc, cd nhén vé 1y do tir chéi giai quyét hd so theo ndi dung trong “Phiéu
tir chdi ti€p nhén giai quy€t ho so” cia Pon vi chuyén mén.

2. Cach thirc thye hi¢n thi tuc hanh chinh:
Truc tiép nép hd so va nhén két qua tai B¢ phén tiép nhan.

- Tryc tiép ndp hé va nhén két qua tai Co quan ngoai vu. Co quan ngoai vu
chuyén ho so cho B phan tiép nhan qua dich vu buu chinh cong ich cuia VNPost.

3. Thanh phan, s6 lwgng hé so:

3.1.Thanh phén hé so:

a. To khai dé nghi cap, gia han h¢ chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vy va cong
ham de nghj phia nuéc ngoai cap thi thuec.

b. 02 anh giéng nhau, c& 4cm x 6cm, nén mau tring, dau dé tran, khong deo
kinh mau, chyp khéng qué 01 nam (01 &nh dan vao T¢ khai va 01 anh dinh kém).

¢. 01 ban chinh van ban cir hoac cho phép cén bg, cong chirc, vién chirc quan
ly, s¥ quan, quan nhan chuyén nghiép di nudc ngoai.

d. Truong hop v, chdng va con dudi 18 tudi di tham hodc di theo thanh vién
€0 quan dai di¢n Viét Nam & nudc ngoai, co quan thoéng tan va béo chi nha nuéc
cua Viét Nam thuong trd & nudc ngoai quy dinh tai khoan 14 Piéu 8 va khoan 5
Piéu 9 Luit Xuét canh, nhap canh cua céng dan Viét Nam:

- Vién ban ¢6 y kién dong y cua Vu Té chtre cén bd Bo Ngoai giao.

- 01 ban chup Giay khai sinh hoic Ban sao trich lyc khai sinh hodc Gidy

chimg nhén viéc nuéi con nudi déi véi con dudi 18 tudi (xuét trinh ban chinh dé
d6i chiéu).

e. 01 ban chyp Gidy chimg minh nhan déan hodc Cén cudc cong dan hodc Gidy
chimg minh sy quan d6i véi luc lugng vii trang (xuat trinh ban chinh dé déi chieu).

f. Gidy gi6i thiéu cia co quan, to chirc ddi véi truong hop nguoi dai dién ndp
thay va xuét trinh gidy t& tiy than dé déi chiéu,

g. Ho chiéu ngoai giao hodc ho chiéu cong vy hét gia tri dugc cép trong vong



08 ndm (néu c6). Truong hop mét ho chiéu thi nop 01 ban chinh van ban théng béo

mat h¢ chiéu Co quan quan Iy h¢ chiéu.

h. Trudng hop dé nghi cép ho chiég ngoai giao, ho chiéu cong vu theo quy
dinh tai Khoan 15 Diéu‘S va Khoan 6 Diéu 9 Luat Xuat canh, nhép canh cua cong
dan Vigt Nam thi c4n bé sung 01 ban chinh van ban dé nghj giri B4 Ngoai giao ciia
o quan c6 thdm quyén quy dinh tai Didu 11 Luat Xuat canh, nhdp canh cua cong
dan Viét Nam.

3.2.86 lugng hé so: Mét (01) bb.

4. Thoi gian gidi quyét tha tuc hanh chinh:

a. D6i v6i hd so ndp tai B phan tiép nhén: khong qué 05 ngay lam viéc, ké tir
ngdy nhén day du ho so hop 16

b. Dbi véi hd so ndp qua Co quan ngoai vy:

- Trong théi han khéng qué 02 ngay lam viéc ké tix ngay nhén du hd so hop
1§, co quan ngoai vu gui ho so cho B§ phan tiep nhédn qua dich vy buu chinh cong
ich cua VNPost;

- Trong thoi ’han khéng qué 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan day du hd so
hop 1¢, B4 phén tiép nhan chuyén ho so cho Pon vi chuyén mon giai quyét va tra
két qua cho co quan ngoai vu.

- Sau khi nhan duoc két qua tir Bo phén tiép nhén, co quan ngoai vu tra két
quaé cho t0 chire, ¢4 nhan.

5. Doi twgng thye hién thi tyc hanh chinh: cong dan Viét Nam thugc dién
quy dinh tai Dieu 8, 9 va 10 Luft Xuét canh, nhdp canh cua cong dan Viét Nam.

6. Co quan thye hi¢n thii tuc hanh chinh:
- Cuc Lanh sy, Bd Ngoai giao.
- 56 Ngoai vu thanh ph6 HS Chi Minh, B Ngoai giao.

7. Két qua thye hign thi tuc hanh chinh: hé chiéu ngoai giao, hg chiéu
cong vu (khong gan chip dién tr) c6 thoi han tir 01 — 05 nam.

8. Phi, I¢ phi thyc hién thu tuc hanh chinh:

Tén 1€ phi Mikc thu 1€ phi Viin ban quy dinh

Cap méi ho chidu | 200.000 dong/quyén/lan | Théng tu sé 219/2016/TT-BTC ngay
14/11/2016 cua BY truéng Bo Tai
chinh quy dinh muc thu, ché dd thu,

Cép lai ho chiéy do| 400.000 ddng/quyén/lin ndp, quan ly va su dung phi, 1é phi
hong hodc bj mat trong linh vyc xuét, nhap canh, qua
canh va cu tru tai Viét Nam.

9. Miu don, to khai:
a. To khai @& nghj cap, gia han ho chiéu ngoai giao, hé chiéu cong vu va cong

ham de nghj phia nuéc ngoai cép thi thuc theo mau 01/2020/XNC ban hanh kém
theo Thong tu s6 04/2020/TT-BNG ngay 25/9/2020 cia B trudng Bo Ngoai giao

5



hudng dan viéc cap, gia han, huy gia tri st dung ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cong
vy va cdp cong ham dé nghi phia nudc ngoai cap thi thyc.

b. Ho#c to khai dién ti (c6 ma vach) duoc in tir Cong dich vu cong cua Bo
Ngoai giao tai dia chi http://dichvucong.mofa.gov.vn.

10. Yéu céu, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh:

a. Co quan c6 thdm quyén cur nguoi mang h chiéu ngoai giao, h chiéu cong
vu di cong téc nudc ngoadi: quy dinh Didu 11 Luit Xuét canh, nhédp canh cia cong
dan Viét Nam.

b. Van ban cu hogc cho phép can b, cdng chirc, vién chirc quan ly, sy quan,
quan nhian chuyén nghiép dinudc ngoai: quy dinh tai Diéu 4 Thong tu s0
04/2020/TT-BNG ngay 25/9/2020 ctia B truorng B Ngoai giao huéng dan viée cap,
g1a han, huy gié tri sur dung h¢ chiéu ngoai giao, hd chiéu céng vu va cép cong ham
dé nghi phia nudc ngoai cap thi thuec.

c. Vin ban ty quyén cho ngudi dimg dau don vj tryuc thudc trong vigc cir hodc
cho phép di cong tac nude ngoai: quy dinh tai Diéu 5 Thong tu so 04/2020/TT-BNG
ngay 25/9/2020 cua Bo truong B6 Ngoai glao huéng dan vige cép, gia han, huy gia
tri st dung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu va cdp coéng ham dé nghi phia
nuéc ngoai cap thi thuc.

d. Nguoi thuoc dién duoc cap ho chiéu ngoai glao h¢ chiéu cong vu: quy dinh
tai Diéu 8, 9 va 10 Luét Xut canh, nhép canh cua cong dan Viét Nam.

e. T khai dé nghi cép, gxa han h¢ chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu va cong
ham dé nghi phia nuéc ngoai cép thi thyc: quy dinh tai Diéu 7 Thong tu so
04/2020/TT-BNG ngay 25/9/2020 ctia B truong B4 Ngoai giao hudng dan viéc cap,
gla han, huy gia tri sir dung h¢ chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu va cap cong ham
dé nghi phia nuéc ngoai cép thi thuc.

11. Co sé phap ly thuc hién thi tuc hanh chinh:

a. Lut Xuét canh, nhap canh ciia cong dan Viét Nam (Luat sé 49/2019/QH14
ngay 22/11/2019).
b. Théng tur sb 219/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cua B truong Bo Tai

chinh quy dinh muc thu, ché d¢ thu, ndp, quéan ly va st dung phi, 1€ phi trong linh
vyc xuat, nhap canh, qué canh va cu tra tai Viét Nam.

G Thong tir s6 02/2017/TT-VPCP ngay 30/10/2017 cua Vin phong Chinh phu
huéng dan vé nghiép vu kiém soét thu tuc hanh chinh;

d. Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Véan phong Chinh phu
huéng dan thi hanh mot so quy dinh cua Ngh1 dinh sé 61/2018/ND-CP ngay
23/04/2018 ctia Chinh phi vé thyc hién co ché mot cira, mét cira lién thong trong
giai quyét thu tuc hanh chinh.

e. Thong tu so 04/2020/TT-BNG ngay 25/9/2020 cua Bo truorng B¢ Ngoai giao
hudng dan viéc cap, g1a han, huy gia tri su dung hd chiéu ngoai giao, hé chiéu cong
vu va cép cong ham dé nghi phia nudc ngoai cap thi thuc.



IL THU TUC GIA HAN HO CHIEU NGOAI GIAO, HQ CHIEU CONG

VU (KHONG GAN CHIP PIEN TU) TAI CAC CO QUAN TRONG NUGC
CUA BQ NGOAI GIAO

1. Trinh ty thyc hién thi tuc hanh chinh:

a. Budc 1: T6 chic, c4 nhan chuén bi hd so theo quy dinh va ndp hd so tai Bo
phén ti€p nhén.

b. Budc 2: BY phan tiép nhén kiém tra tinh hop 18, ddy dii cia h so:

_ = Trudng hop hé so khong thudc pham vi giai quyé}, B9 phén tiép nhan hudng
dan to chirc, c4 nhén lién hé véi co quan c6 thdm quyén dé giai quyet theo quy dinh.

- Truong hop ho so chua hop 1¢, chua ddy du, Bo phan tié nhan huéng dan tb
chirc, ca nhan b6 sung, hoan thién hd so theo quy dinh va tré lai ho so kém “Phiéu yéu
cdu b sung, hoan thién hd so”. Viée yéu cdu bd sung, hoan thién hd so phai cu thé,
day du mot 1an dé 6 chirc, c4 nhéan bd sung ddy du, chinh x4c. Thoi han giai quyét
TTHC duge tinh tir ngay ho so dugc bé sung, hoan thién day du theo quy dinh.

- Trudng hop ho so khdng du diéu kién giai quyét theo quy dinh, B6 phan
tiép nhan tir chéi nhan hd so va tra lai hd so kém “Phidu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so” cho tb chtre, ca nhan.

- Trudng hop hd so hop 1§, du diéu kién giai quyét, Bo phan tiép nhan tién
hanh nhén hd so, in “Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua” va chuyén hd so dén
Don vi chuyén mén dé giai quyét theo thdm quyén.

¢. Bude 3: Pon vi chuyén mén giai quyét va tra két qua cho B§ phan tiép
nhéan theo quy dinh:

- Trudng hop ho so phai bd sung, hoan thién theo quy dinh, Pon vi chuyén
moén phai théng bdo bang vin ban, ghi 16 ly do, néi dung can b sung theo mau
“Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so” dé gui cho td chirc, c4 nhan thong qua
B0 phén tiép nhén. Viéc yéu cau bd sung, hoan thién hd so chi dugc thuc hién mot
(01) lan. Thoi han giai quyét TTHC dugc tinh lai tir dau, sau khi nhan diy du hd so.

- Trudng hop khéng thé tré két qua ding thoi han hodic hd so phai xin y kién
clia cap/co quan c6 thAm quyén lién quan, Don vi chuyén mén phai théng bao bing
van ban cho B§ phan tiép nhan va gui van ban xin 16i t6 chirc, c4 nhan, trong d6 ghi
15 ly do qué han va thoi gian s& tra két qua theo mau “Phidu xin 13i va hen lai ngay
tra ket qua”. Viée hen lai ngay tra két qua duoc thuc hién khéng qua mét (01) 1an.

- Trudng hop hd so khéng du diéu kién giai guyét, Don vi chuyén mén tra lai
ho so, kém vin ban néu 13 ly do khéng giai quyét ho so theo mau “Phiéu tir choi tiép
nhén giai quyét hd so” dé gui cho 6 chic, ca nhan thong qua B6 phan tiep nhén.

- Trudng hop hd so du didu kién giai quyét, Pon vj chuyén mén giai quyét
va tra ket qua cho B§ phan tiép nhan dung thoi gian quy dinh.
d. Budc 4: Sau khi nhén két qua giai quyét'TTHC tr Pon vj chuyén mén, Bo
phan tiép nhén kiém tra lai céc théng tin va tra két qua cho td chirc, c4 nhan.
Trudng hop ho so khong du diéu kién giéi quyét, Bd phan tiép nhan giai thich
rd cho to chire, ca nhén ve ly do tir chéi giai quyét ho so theo néi dung trong “Phiéu



tir chdi tiép nhén giai quyét hd so” ciia Pon vi chuyén mon.
2. Cich thire thye hién thi tuc hanh chinh:
- Tryc tiép ndp hd so va nhan két qua tai BY phan tiép nhan.
- Truc tiép ndp hd va nhén két qua tai Co quan ngoai vu. Co quan ngoai vu
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chuyén ho so cho B§ phan tiép nhan qua dich vu buu chinh c6ng ich ctia VNPost,

3. Thanh phén, sé lwgng ho so:

3.1.Thanh phén hé so:

a. To khai dé nghi cép, gia han h¢ chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu va cong
ham de nghi phia nuéc ngoai cap thi thye.

b. 01 anh c& 4cm x 6cm, nén mau tring, dau dé tran, khong deo kinh mau,
chup khéng qua 01 nam (dan vao To khai).

¢. 01 ban chinh van ban cir hodic cho phép can bg, cong chire, vién chire quan
ly, s§ quan, quan nhan chuyén nghiép di nuéc ngoai.

d. Ho chiéu ngoai giao hoidc hd chiéu cong vu con gid trj sir dung duéi 01 nam va
chua dugc gia han.

e Gié‘:1y gidi thiéu cua co quan, té’chirc d6i voi truong hop ngudi dai dién nop
thay va xuat trinh gidy t& tiy than dé déi chiéu.

3.2.86 lugng hd so: Mot (01) bo.

4. Thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh:

a. Bbi voi hd so ndp tai B4 phan tiép nhan: khong qué 02 ngay lam viéc, ké tir
ngay nhén day du ho so hop I¢.

b. Déi v6i hd so ndp qua co quan ngoai vu:

- Trong thoi han khong qué 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop

1€, co quan ngoai vu giii hd so cho B¢ phéan tiép nhén qua dich vu buu chinh cong
ich cia VNPost;

- Trong thoi ’han khéng qua 02 ngay lam viéc ké tur ngay nhan day du hé so
hop 1€, B$ phén tiép nhan chuyén ho so cho Pon vi chuyén mén giai quyét va tra
két qua cho co quan ngoai vu.

- Sau khi nhan dugc két qué tir B phan tiép nhén, co quan ngoai vu tra két
qua cho t6 chiic, c4 nhan.

5. Poi twong thye hién thi tyc hanh chinh: cdng dan Viét Nam thudc dién

$

quy dinh tai Diu 8, 9 va 10 Luat Xuét canh, nhap canh cua cong dan Viét Nam.
6. Co quan thye hién thi tyc hanh chinh:
- Cuc Lanh su, B Ngoai giao;
- 56 Ngoai vu thanh phé Hé Chi Minh, B Ngoai giao.

7. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: ho chiéu ngoai giao, h chiéu
cong vu (khong gan chip dién tir) duoc gia han tir 01 — 03 nam.



8. Phi, I¢ phi thyc hién thii tuc hanh chinh:

Tén 1€ phi Mikc thu I€ phi

Vin ban quy dinh

Gia han hg chiéu | 100.000 ddng/quyén/lin

Théng tu s6 219/2016/TT-BTC ngay
14/11/2016 cua Bo truéng BO Tai
chinh quy dinh mirc thu, ché do thu,
ndp, quan ly va sir dung phi, 1¢ phi
trong linh vuc xuat, nhdp canh, qua
canh va cu tra tai Viét Nam.

9. Mau don, to khai:

a. To khai dé nghi cép, gia han h¢ chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu va cdng
ham dé nghj phia nuéc ngoai cap thi thyc theo mau 01/2020/XNC ban hanh kém
theo Thong tu s6 04/2020/TT-BNG ngay 25/9/2020 cia Bj truéng Bé Ngoai giao
huéng dén viéc cép, gia han, hiy gi4 trj sir dung h chidu ngoai giao, h¢ chiéu cong
VU va cép cdng ham dé nghj phia nuéc ngoai cap thi thue.

b. Hodc to khai dién tir (c6 ma vach) dugc in tir Céng dich vu coéng ctia B
Ngoai giao tai dia chi http://dichvucong.mofa. gov.vn.

10. Yéu cdu, diéu ki¢n thyc hi¢n thi tuc hanh chinh:

a. Co quan c6 thdm quyén cir ngudi mang hd chiéu ngoai giao, hd chiéu cong
vu di cong tidc nudc ngoai: theo quy dinh tai Diéu 11 Luat Xuit canh, nhdp canh

cua cong dan Viét Nam.

b. Vén ban cir hodic cho phép can b, cong chic, vién chirc quan 1y, sy quan,

quan nhin chuyén nghiép di nuéc ngoai:

04/2020/TT-BNG ngay 25/9/2020 cua B6 truén
gia han, hity gi4 tri str dung h$ chiéu ngoai gia

dé nghj phia nuée ngoai cap thj thuc.

quy dinh tai Diéu 4 Thong tu ’sé
g B Ngoai giao hudng dan vige cép,
0, hg chieu cong vu va cap céng ham

¢. Vin ban ty quyén cho ngudi dimg du don vj truc thudc trong viéc cir hodc
cho phép di cong téc nudc ngoai: quy dinh tai Piéu 5 Thoéng tu s6 04/2020/TT-
BNG ngay 25/9/2020 cta B$ truéng Bo Ngoai giao huéng dan viéc cap, gia han,
huy gia trj sir dung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu va cdp cong ham dé nghi

phia nude ngoai cap thi thuc.

d. Nguodi thude dién duge gia han h¢ chiéu ngoai giao, hé chiéu cong vu: quy
dinh tai Dieu 8, 9 va 10 Ludt Xuét canh, nhap canh cua coéng dan Viét Nam; c¢6 ho
chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu con gia tri sir dung dudi 01 nim va chua duoc

gia han.

2 . . 4 . A A . - A~ . .‘ A Y -
e. To khai dé nghij cap, gia han h¢ chiéu ngoai giao, hg chiéu cong vu va cong

ham d€ nghj phia nudc ngoai cép thj thyc:

quy dinh tai Diéu 7 Théng tu sé

04/2020/TT-BNG ngay 25/9/2020 cua Bo truong B Ngoai giao hudng d5n viéc cap,

)

cong tac, lam viéc.

gia han, hity gia tri str dung ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu va cdp cong ham
dé nghi phia nuéc ngoai cap thi thuc: khéng can x4c nhén clia co quan, td chirc noi




11. Co sé phap ly thye hi¢n thi tyc hanh chinh:

a. Lugt Xudt canh, nhap canh ciia cong dén Viét Nam (Luat s6 49/2019/QH14
ngay 22/11/2019).

b. Thong tu s6 219/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cua Bo truéng Bo Tai
chinh quy dinh muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va st dung phi, 1¢ phi trong linh
vure xuat, nhdp canh, qua canh va cu trg tai Viét Nam.

c. Thong tu s6 02/20 17/TT-VPCP ngay 30/10/2017 ctia Vin phong Chinh phu
huéng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh;

d. Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu
huéng dén thi hanh mot sé quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/04/2018 cua Chinh phu vé thyuc hién co ché mot cura, mét cira lién thong trong
giai quyét thu tuc hanh chinh.

e. Thong tu s6 04/2020/TT-BNG ngay 25/9/2020 cua B$ trudng Bo Ngoai giao
huéng dan viéc cép, gia han, huy gia trj sir dung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong
vu va cap cong ham dé nghi phia nuéc ngoai cap thj thye.

IIL. THU TUC CAP CONG HAM DE NGHI PHIA NUGC NGOAI CAP
THI THUC TAI CAC CO QUAN TRONG NUGC CUA BO NGOAI GIAO

L. Trinh ty thyc hi¢n thi tuc hanh chinh:

a. Buge 1: T6 chirc, ¢4 nhan chudn bi hd so theo quy dinh va ndp hd so tai Bo
phén ti€p nhan.

b. Bude 2: BY phén tiép nhan kiém tra tinh hop 16, day di cua hd so:
- Trudng hop hd so khong thudc pham Vi giai quyét, B4 phan tiép nhan hudéng
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dan t4 chirc, c4 nhan lién hé véi co quan c6 tham quyén dé giai quyét theo quy dinh.

- Trudng hop ho so chua hop I¢, chua diy du, Bé phén tiép nhan huéng din t6
chirc, ca nhan bé sung, hoan thién hd so theo quy dinh va tra lai ho so kém “Phiéu yéu
cau b sung, hoan thién hd so”. Viée yéu cau bé sung, hoan thién hd so phai cu thé,
ddy di mot 1an dé t chirc, ca nhan bd sung day du, chinh xc. Thoi han giai quyét
TTHC dugc tinh tir ngdy hé so dugc bd sung, hoan thién ddy du theo quy dinh.

- Trudng hop hd so khong du diéu kién giai quyét theo quy dinh, B phan
ti€p nhan tir chdi nhan hd so va tra lai hd so kem “Phicu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd s0” cho té chtrc, c4 nhan,

- Trudng hop ho so hop 1¢, du didu kién giai quyét, B phén tiép nhan tién
hanh nhan hd so, in “Gidy tiép nhan hd so va hen tré két qua” va chuyén hd so dén
Don vi chuyén mén dé giai quyét theo thim quyén.

¢. Buéc 3: Pon vi chuyén mén giai quyét va tra két qua cho B§ phan tiép
nhén theo quy dinh:

- Trudng hop hd so phai bd sung, hoan thién theo quy dinh, Pon vi chuyén
mon phai thong béo bing vin ban, ghi 13 ly do, ndi dung cén bd sung theo mau
“Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so” dé gui cho t6 chire, ¢4 nhén thong qua Bo
phéan tiép nhan. Viéc yéu cau b sung, hoan thién ho so chi dugc thyc hién mot (01)
lan. Thoi han giai quyét TTHC duge tinh lai tir du, sau khi nhan ddy du hé so.

10



- Trudng hop khong thé tra két qua dung thoi han hodc hd so phai xin y lgién
cla cap/co quan ¢ thdm quyén lién quan, Don vj chuyén mén phai thong béo bang
van ban cho B phén tiép nhan va guri van ban xin 16i té chie, ca nhén, trong d6 ghi

15 ly do qua han va thoi gian sé tra két qué theo mau “Phiéu xin 18i va hen lai ngay
tra két qua”. Viéc hen lai ngay tra két qua duogc thyc hién khéng qua mét (01) I4n.
.= Trudng hop hd so khéng du diéu kién giai quyét, Pon vj chuyén mén tra lai

ho so, kém vén ban néu 10 ly do khdng giai quyét hd so theo miu “Phiéu tir choi tiép
nhén giai quyét hd so” dé gui cho t6 chire, ¢4 nhan théng qua B¢ phén tiép nhan.

- Trudng hop ho so du diéu kién giai quyét, Pon vi chuyén mén giai quyét
va tra két qua cho Bo phan tiép nhan dung thoi gian quy dinh.

d. Bute 4: Sau khi nhan két qua giai quyét TTHC tir Pon vi chuyén mén, B

—_—

phén tiép nhan kiém tra lai cac thong tin va tré két qua cho té chirc, c4 nhan.

- Trudng hop ho so khéng du didu kién giai quyét, Bo phan tiép nhan giai
thich 1 cho t6 chic, ca nhan vé ly do tir choi giai quyét hd so theo ndi dung trong
“Phiéu tir chéi tiép nhan giai quy€t ho so” ctia Pon vi chuyén mén.

2. Cach thirc thye hi¢n thi tyc hanh chinh:

- Tryc tiép nop hd so va nhan két qua tai B6 phan tiép nhan.

- Truc tiép ndp hd va nhén két qua tai Co quan ngoai vu. Co quan ngoai vu
chuyén hd so cho B0 phén tiép nhan qua dich vu buu chinh cong ich cia VNPost.

3. Thanh phin, s6 lvgng hd so:

3.1.Thanh phén hd so:

a. To khai dé nghj cap, gia han h$ chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu va cong
ham dé nghj phia nugc ngoai cap thi thue.

b. 01 &nh ¢& 4cm x 6cm, nén mau tring, dau dé tran, khong deo kinh mau,
chup khéng qué 01 nam (d4n vao To khai).

¢c. 01 ban chinh vin ban hoéc quyét dinh ctr hoic cho phép cong chirc, vién
chirc, sy quan, quan nhan chuyén nghiép ra nuéc ngoai.

d. Truong hop vo, chdng va con dudi 18 tudi di tham hodc di theo thanh vién
Co quan dai dién Viét Nam & nude ngoai, co quan théng tan va bao chi nha nudc
cua Viét Nam thudng tra & nude ngoai quy dinh tai Piéu 8, 9 va 10 Luét Xuat canh,
nhép canh cua cong dan Viét Nam.:

- Vin ban c6 y kién dong y cuia Vu Té chirc can bd B Ngoai giao.

- 01 ban chup Giay khai sinh hogc Ban sao trich Iyc khai sinh hoc Gidy
cl;l':ng nhén viéc nuéi con nuéi dbi véi con dudi 18 tudi (xuat trinh ban chinh dé
doi chieu).

e. HY chiéu con gié trj sir dung trén 06 thang, ké tir ngay du kién xuit canh.

f. 01 ban chup thu mi (néu co).

3.2.86 lugng hé so: Mdt (01) bb.
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4. Thoi gian gidi quyét thi tuc hanh chinh:

a. Di v6i hd so ndp tai B phén tiép nhan: khong qué 02 ngay lam viéc, ké tir
ngay nhan day da ho so hop 1€.

b. Poi vdi ho so ndp qua co quan ngoai vy:

- Trong thoi han khong qua 02 ngy 1am viée ké tir ngay nhan di hd so hop
1¢, co quan ngoai vu guri ho so cho Bd phén tiép nhéan qua dich vu buu chinh cong
ich ciia VNPost;

- Trong thoi han khéng qué 02 ngay 1am viéc ké tir ngay nhén day du hé so
hop 1¢, B phén tiép nhan chuyén hd so cho Pon vi chuyén mén giai quyét va tra
két qua cho co quan ngoai vu.

- Sau khi nhan duoc két qua tir B phén tiép nhan, co quan ngoai vu tra két
qua cho t0 churc, ca nhén.

5. Poi twgng thyc hién thi tyc hanh chinh: cong dan Viét Nam thu¢c dién
quy dinh tai Diéu 8, 9 va 10 Luat Xuat canh, nhap canh cua cong dan Viét Nam.

6. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh:
- Cuc Lanh sy, Bo Ngoai giao.
- S& Ngoai vu thanh phé H5 Chi Minh, B Ngoai giao.

7y }(ét qua thwc hién thi tuc hanh chinh: Cong ham dé nghi phia nudc
ngoai cap thi thuec.

8. Phi, 1€ phi thwe hién thi tuc hanh chinh:

Tén 1€ phi Miic thu 1€ phi Vin ban quy dinh
Cép cong ham d&| 10.000 dong/ban/lan |Théng tu sb 219/2016/TT-BTC ngay
nghi phia nude 14/11/2016 cua B¢ truéng Bo Tai
ngoai cap thi thuc chinh quy dinh mwrc thu, cheé do thu,

ndp, quan ly va su dung phi, I¢ phi
trong linh vuc xuat, nhiap canh, qua
canh va cu tra tai Viét Nam.

9. Méu don, to khai:

a. To khai dé nghi cép, gia han ho chiéu ngoai giao, h chiéu céng vu va cong
ham d& nghi phia nudc ngoai cap thi thuc theo mau 01/2020/XNC ban hanh kém
theo Thong tu s6 04/2020/TT-BNG ngay 25/9/2020 cua B truong Bo Ngoai giao
hudng dan viée cép, gia han, huy gia tri str dung hd chiéu ngoai giao, hé chiéu cong
vu va cdp cong ham dé nghi phia nudc ngoai cp thi thuc.

b. Hodc to khai dién tr (c6 ma vach) dugc in tir Cong dich vu céng cua Bo
Ngoai giao tai dia chi http://dichvucong.mofa.gov.vn.

10. Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

a. Co quan c6 tham quyen clr ngudi mang ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cong

vu di céng tdc nudc ngoai: quy dinh tai Pidu 11 Luat Xuat canh, nhap canh cla
cong dan Viét Nam.




b. Vin ban cir hodc cho phép céan b, cong chire, vién chic quan ly, sy quan,
quan nhan chuyén nghiép di nuéc ngoai: quy dinh tai Piéu 4 Théng tu sb
04/2020/TT-BNG ngay 25/9/2020 cua Bo truong BG Ngoai giao huéng din viée cép,
gia han, hiy gié trj sir dung h¢ chiéu ngoai giao, h$ chiéu cong vy va cép cong ham
dé nghi phia nuéc ngoai cép thi thuc.

d. Ngudi thuge dién duge cdp cong ham dé nghj phia nuéc ngoai cap thi thye:
quy dinh tai Piéu 8, 9 va 10 Luét Xuat canh, nhap canh cua cong dan Viét Nam:;

e. To khai dé nghj cép, gia han ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cdng vu va cong
ham dé nghj phia nuéc ngoai cap thi thyc: quy dinh tai Didu 7 Théng tu sb
04/2020/TT-BNG ngay 25/9/2020 ciia B trudng B Ngoai giao huéng dan viée cép,
gia han, huy gi4 tri sir dung h$ chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu va cap cong ham
de nghj phia nuéc ngoai cap thi thyc; khong cin xdc nhan cla co quan, td chirc noi
cdng tc, lam viéc.

11. Co sé phap ly thye hién thi tuc hanh chinh:

a. Ludt Xuét canh, nhap canh cia cdng dén Viét Nam (Luat s6 49/2019/QH14
ngay 22/11/2019).

b. Thong tu s6 219/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cita B6 truéng Bo Tai
chinh quy dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sir dung phi, 1& phi trong linh
Ve xuat, nhap canh, qua canh va cu trg tai Viét Nam.

¢. Thong tu ) 02/201”7/TT -VPCP ngay 30/10/2017 ctia Vin phong Chinh phu
huéng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh;

d. Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Vin phong Chinh phu
huéng dan thi hanh mét sb quy dinh cta Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay
23/04/2018 cua Chinh phu vé thyc hién co ché mét cira, mot ctra lién théng trong
giai quyét thu tuc hanh chinh.

e. Thong tu s6 04/2020/TT-BNG ngay 25/9/2020 ctia Bo truong B Ngoai giao
huéng dan vige cép, gia han, huy gié tri sir dung hd chiéu ngoai giao, ho chiéu cong
vu va cép cdng ham dé nghj phia nuée ngoai cap thj thye.

E3

IV. THU TUC CAP HQ CHIEU NGOAI GIAO, HQ CHIEU CONG VU
(KHONG GAN CHIP PIEN TU) TAI CAC CO QUAN DAI DIEN VIET
NAM O NUGC NGOAI

L. Trinh ty thyc hién thd tuc hanh chinh:

a. Budc 1: T6 chie, ¢4 nhan chuan bj hd so theo quy dinh va ndp hd so tai co
quan dai dién.

. b.Bube 2: Cén b tiép nhan hd so (tai co quan dai dign) kiém tra tinh hop 18,
day du cua ho so:
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- Trudng hop hé so chua hop 1¢, chua diy du, can bd tiép nhan huéng dan tb
chire, ca nhan bé sung, hoan thién hé so theo quy dinh va tra lai ho so kém “Phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién hé so”. Viéc yéu cau bd sung, hoan thién hd so phai cu
thé, day dt mot 1an dé t6 chirc, ca nhan bd sung ddy du, chinh x4c. Thoi han giai
quyét TTHC dugc tinh tir ngay hd so duge bd sung, hoan thién day du theo quy dinh.

- Trudng hop hé so khéng du diéu kién g1a1 quyét theo quy dinh, can bd tlep
nhan tir ch01 nhan hé so va tra lai hd so kém “Phiéu tir chdi tiép nhén giai quyét hd
0” cho 6 chirc, c4 nhan.

- Trudng hop hd so hop ¢, du diéu kién giai quyet can bd tiép nhan tién
hanh nhén hd so, in “Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua”.

c. Budce 3: Co quan dai dién giai quyét va tra két qua theo quy dinh:

- Trudng hop hd so phai bd sung, hoan thién theo quy dmh co quan dai dién
phai kip thoi thong bao bang vian ban, ghl rd ly do, ndi dung can bd sung theo mau
“Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd s0” cho tb chire, c4 nhan. Viéc yéu cau bd
sung, hoan thién hd so chi dugc thuc hién mét (01) 1an. Thoi han giai quyét TTHC
dugc tinh lai tir ddu, sau khi nhan day da hd so.

- Trudng hop hé so phai x4c minh, xin ¥ kién cua cép/co quan c6 thim quyen
lién quan, khong thé tra két qua ding thoi han, co quan dai dién phai thong béo bang
védn ban xm 16i td chirc, c4 nhan, trong d6 ghi rd 1y do qué han va thoi gian sé tra két
qua theo mau “Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua”. Viéc hen lai ngay tra két
qua duge thuc hién khong quéa mot (01) lan.

- Trudng hop hd so khong di diéu kién giai quyét, co quan dai dién tra lai ho
s0, kém vén ban néu rd ly do khong giai quyét hd so theo mau “Phiéu tir chéi tiép
nhan giai quyét hd so” cho t& chirc, ca nhan.

- Trudng hop hd so du didu kién giai quyét, co quan dai dién giai quyét va
tra két qua dung thoi gian quy dinh.

2. Céch thirc thye hién thi tuc hanh chinh: Truc tiép nop hé so va nhan két
qua tai co quan dai dién.

3. Thanh phan, s lwgng hd so:

3.1.Thanh phan ho so:

a. To khai dé nghi cap, gia han h chiéu ngoai giao, ho chiéu céng vu va cong
ham dé nghi phia nudc ngoai cép thi thyc.

b. 02 anh c¢& 4cm x 6cm, nén mau tring, dau dé trin, khong deo kinh mau,
chup khong qua 01 ndm (01 anh dan vao To khai va 01 anh dinh kém).

c. 01 ban chinh van ban cir hodc cho phép can bg, céng chire, vién chirc quan
ly, s§ quan, quan nhan chuyén nghiép di nudc ngoai.

f. 01 vén ban cua co quan, ngudi c6 thdm quyén vé& viéc bd nhiém chirc vu

hodc thay ddi vi tri cong tac dbi véi trudmg hop quy dinh tai diém b, ¢ khoan 1 Didu
13 Luat Xuat canh, nhap canh cta cong dan Viét Nam.

g. Ho chiéu ngoai giao, ho chleu cong vu cap lan gan nhét (néu c6). Truong
hop bi mat phai c6 don trinh bao mat hg chiéu véi co quan dai dién.



h. DBéi véi truong hop con méi sinh & nudc ngoai trong nhiém ky cong téc cua
thanh vién co quan dai dién, co quan thong tan, bao chi nha nudc cta Viét Nam
thudng trd & nude ngoai thi bd sung 01 ban sao Gidy khai sinh (hoc Bén sao trich
luc khai sinh).

3.2.86 lugng hd so: Mot (01) bo.

4. Thoi glan giai quyét thi tuc hanh chinh: khéng qua 05 ngay lam viéc, ké
tir ngay nhéan day du hd so hop 18.

5. P6i twong thuc hién thi tuc hanh chinh: cong dén Vigt Nam ¢ nude ngoai
thuge dién quy dinh tai khoan 1 Diéu 13 Luat Xuit canh, nhép canh cla cong dan
Viét Nam.

6. Co quan thyc hién thd tyc hanh chinh: Co quan dai dién Viét Nam &
nudce ngoai duge ly quyén thyuc hién chirc ning lanh su.

7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: h chiéu ngoai giao, ho chiéu
cong vu (khong gén chip dién tir) ¢6 gid tri tir 1 - 5 nam.

8. Phi, 1€ phi thuc hién thu tuc hanh chinh:

Tén 1€ phi Mikc thu I€ phi Vin ban quy dinh

Cép ho chiéu

70 $/quyén/lan

Cép lai ho chiéu do
héng hodc bi mat

150 $/quyén/lan

Théng tu s6 264/2016/TT-BTC ngay
14/11/2016 ctia B§ Tai chinh quy dinh
muc thu, ché d6 thu, ndp, quén ly va st
dung 1€ phi lanh sy tai cic co quan dai

dién Viét Nam & nudc ngoai.

9. Mau don, to khai:

a. To khai dé nghi cép, gia han h¢ chiéu ngoai giao, h§ chiéu céng vu va cong
ham dé nghi ph1a nuéc ngodi cap thj thuc theo miu 01/2020/XNC ban hanh kém
theo Thong tu s6 '04/2020/TT-BNG ngay 25/9/2020 cia B truong B¢ Ngoai giao
hudng dan viéc cap, gia han, huy gié tri str dung ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cong
vu va cdp cong ham dé nghi phia nuéc ngoai cap thi thyc.

b. Hodc to khai dién tir (¢6 ma vach) duoc in tir Céng dich vu céng cua B
Ngoai giao tai dia chi http://dichvucong.mofa.gov.vn.

10. Yéu cau, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh:

a. Co quan c6 thdm quyén cir ngudi mang ho chiéu ngoai giao, h§ chiéu cong
vu di cong téc nude ngoai: theo quy dinh tai Piéu 11 Luat Xuat canh, nhép canh
cta cong dan Viét Nam.

b. Vién ban cir hodc cho phép can bg, cdng chire, vién chirc quan ly, sy quan,
quan nhén chuyén nghiép dinuéc ngoai: quy dinh tai DPiéu 4 Thong tu so
04/2020/TT-BNG ngay 25/9/2020 cua Bo truorng B§ Ngoai giao hudng dan viéc cép,
gia han, huy gia tri sir dung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu céng vu va cip cong ham
dé nghi phia nudc ngoai cap thi thue.

¢. Vin ban iy quyén cho nguoi dimg dau don vi tryc thudce trong vige cir hodc
cho phép di cong téc nudc ngoai: quy dinh tai Piéu 5 Thong tu s6 04/2020/TT-




BNG ngay 25/9/2020 cia B¢ truéng Bo Ngoai giao huéng dan viéc cép, gia han,
huy gia trj sur dl_mg h$ chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vy va cap cong ham dé nghj
phia nudc ngoai cap thi thue.

d. Nguoi thude dién dugc cdp ho chiéu ngoai giao, h$ chiéu céng vu & nude
ngoai: quy dinh tai Khoan 1 Diéu 13 Luét Xuét canh, nhdp canh cua cong dan Viét

Nam va tai Khoan 15 Diéu 8 va Khoan 6 Diéu 9 Luat Xuét canh, nhap canh cua
cong dan Viét Nam.

e. T khai de nghij cép, gia han ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cdng vu va cong
ham dé nghj phia nuéc ngoai cip thi thyc: quy dinh tai khoan 1 Piéu 14 Thoéng tu
s6 04/2020/TT-BNG ngay 25/9/2020 cia B¢ truéng Bo Ngoai giao huéng dan viée
cp, gia han, hiy gia tri sir dung h chidu ngoai giao, h§ chiéu cong vu va clp cong
ham de nghj phia nuéc ngoai cAp thi thuc.

11. Co s& phap ly thye hién tha tuc hanh chinh:

a. Luat Xuét canh, nh@p canh cua cong dan Viét Nam (Luat sb 49/201 9/QH14
ngay 22/11/2019).

b. Théng tu sd 264/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 ctia B Tai chinh quy
dinh mic thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va str dung 1¢ phi lanh sy tai cdc co quan dai
dién Viét Nam & nudc ngoai.

c. Théng tu sb 02/20 17/TT-VPCP ngay 30/10/2017 cta Vin phong Chinh phu
huéng dan vé nghi¢p vu kiém soat th tuc hanh chinh;

d. Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngdy 23/11/2018 clia Viin phong Chinh phu
huéng dén thi hanh moét sé quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/04/2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché moét cira, mot cira lién théng trong
giai quyét thu tuc hanh chinh.

e. Thong tu s6 04/2020/TT-BNG ngay 25/9/2020 cua B$ truéng By Ngoai giao
huéng dan viéc cép, gia han, huy gid trj str dung h chiéu ngoai giao, ho chiéu cong
vu va cip cong ham dé nghj phia nuéc ngodi cép thi thyc.

V. THU TyC GIA HAN HQ CHIEU NGOAI GIAO, HQ CHIEU CONG
VU (KHONG GAN CHIP PIEN TU) TAI CAC CO QUAN DAI DIEN VIET
NAM O NUGC NGOAI

1. Trinh ty thyc hién thi tuc hanh chinh:

a. Bude 1: T chirc, ca nhan chuin bi hd so theo quy dinh va ndp hd so tai co
quan dai dién.

b. Bude 2: Cén b ti€p nhén hé so (tai co quan dai dién) kiém tra tinh hop 18,
day du ctia hd so:

- Trudng hop ho so chua hop 18, chua diy di, cén bd tiép nhan huéng dan t5
chirc, c4 nhan b6 sung, hoan thién h so theo quy dinh va tra lai hd so kém “Phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién hd so”. Viéc yéu cau bod sung, hoan thién hd so phai cu
thé, ddy du mot 1an dé t4 chirc, c4 nhan bd sung ddy du, chinh xac. Thoi han giai
quyét TTHC dugc tinh tir ngay hd so duoc bé sung, hoan thién day du theo quy dinh.

- Trudng hop ho so khéng dii diéu kién giai quyét theo quy dinh, cén bo tiép
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nhén tir choi nhdn ho so va tra lai ho so kém “Phiéu tir choi tiép nhén giai quyét hod
so” cho t0 chuc, ca nhan.

- Trudng hqp hé so hop 1€, du diéu kién giai quyet can bo tiép nhan tién
hanh nhén hd so, in “Gidy tiép nhén hd so va hen tra két qua”.

c. Budce 3: Co quan dai dién giai quyét va tra két qua theo quy dinh:

- Trudng hop hd so phai bd sung, hoan thién theo quy dmh co quan dai dién
phai kip thi thong bao bang vin ban, ghi 1 ly do, ni dung can bd sung theo mau
“Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hé so” cho tb chue, ca nhén. Viéc yéu cau bo
sung, hoan thién hé so chi dugc thuc hién mét (01) lan. Thoi han giai quyét TTHC
duoc tinh lai tir dau, sau khi nhan ddy du hd so.

- Trudng hop hd so phai x4c minh, xin y kién cta cip/co quan c6 tham quyen
lién quan, khong thé tra két qua dung thoi han, co quan dai dién phai thong bao bang
védn ban xm 18i t& chirc, ca nhan, trong d6 ghi rd ly do qua han va thoi gian s& tra két
qua theo mau “Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua”. Viéc hen lai ngay tra két
qua duoc thuc hién khong qua mot (01) lan.

- Trudomg hop hd so khong du diéu kién giai quyét, co quan dai dién tra lai ho
s0, kém véan ban néu rd ly do khong giai quyét hd so theo mau “Phiéu tir chéi tiép
nhén giai quyét hd so” cho td chirc, ca nhan.

- Trudng hop hd so dii diéu kién giai quyét, co quan dai dién giai quyet va
tra két qua dung thoi gian quy dinh.

2. Céch thire thue hién thi tuc hanh chinh: Truc tiép ndp hd so va nhan két
qua tai co quan dai dién.

3. Thanh phan, s6 lwgng hd so:
3.1.Thanh phan hd so:

a. To khai d& nghi cap, gia han h{ chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu va cong
ham dé nghi phia nuéc ngoai cap thj thyc.

b. 01 anh ¢& 4cm x 6cm, nén mau trang, dau dé tran, khong deo kinh mau,
chup khong qué 01 nam (dan vao To khai).

c. 01 ban chinh van ban cir hodc cho phép can bg, cong chirc, vién chirc quan
ly, s§ quan, quén nhén chuyén nghiép di nudc ngoai.

i. Ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu con gié tri sir dung dudi 12 théng.

3.2.86 lugng hé so: M6t (01) bo.

4. Thoi gian giai quyét thii tuc hanh chinh: khong qua 05 ngay lam viéc, ké
tir ngay nhéan day du ho so hop 1&.

5. Pi twgng thye hién thi tuc hanh chinh: cong dan Viét Nam ¢ nude ngoai
thudc dién quy dinh tai khoan 1 Piéu 13 Lu4t Xuét canh, nhap canh cua cong dan
Viét Nam.

6. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Co quan dai dién Viét Nam &
nude ngoai duge uy quyén thuc hién chirc nang lanh su.
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7. Két qua thye hi¢n thi tyc hanh chinh: ho chiéu ngoai giao, ho chiéu
cong vu (khéng gan chip dién tir) dugc gia han khong qua 03 nim.

8. Phi, I¢ phi thuc hién thi tuc hanh chinh:

Tén 1€ phi Mikc thu I€ phi Vin ban quy dinh

Gia han hé chiéu 30 $/quyén/lan Théng tu s6 264/2016/TT-BTC ngay
14/11/2016 ciua B¢ Tai chinh quy
dinh mic thu, ché d¢ thu, ndp, quan
ly va sur dung 1€ phi lanh su tai céc co
quan dai di¢n Viét Nam & nude ngoai.

9. MAu don, to khai:

a. To khai dé nghi cép, gia han ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu va cong
ham dé nghj phia nuéc ngoai cp thi thuc theo mau 01/2020/XNC ban hanh kém
theo Théng tu s6 04/2020/TT-BNG ngay 25/9/2020 cia B truong Bo Ngoai giao
huéng dan viée cép, gia han, hity gia trj sr dung h¢ chiéu ngoai giao, ho chiéu cong
vu va cip cong ham dé nghj phia nuéc ngoai cap thij thuc.

b. Hodc to khai dién tir (c6 ma vach) duoc in tir Cdng dich vu cong cua Bo
Ngoai giao tai dia chi http://dichvucong.mofa.gov.vn.

10. Yéu cau, diéu ki¢n thue hién thi tuc hanh chinh:

a. Co quan c6 thdm quyén cir ngudi mang hd chiéu ngoai giao, ho chiéu cong
vu di cong tac nudc ngoai: theo quy dinh tai Diéu 11 Luat Xuat canh, nhdp canh
cua cong dan Viét Nam.

b. Vén ban cir hodc cho phép can bo, cong chirc, vién chirc quan ly, sy quan,
quan nhan chuyén nghiép dinuéc ngoai: quy dinh tai Diéu 4 Thong tu sb
04/2020/TT-BNG ngay 25/9/2020 ctia B6 trudng B Ngoai giao huéng dan viéc cap,
gia han, huy gia tri stir dung h¢ chiéu ngoai giao, h chidu cong vu va cap cong ham
dé nghi phia nuéc ngoai cap thi thuc.

c. Vén ban ity quyén cho ngudi ding dau don vi truc thudc trong viéc cir hoic
cho phép di cong tac nude ngoai: quy dinh tai Piéu 5 Thong tu s6 04/2020/TT-BNG
ngay 25/9/2020 cua Bo truéng Bo Ngoai giao huéng dan viée cép, gia han, hiy gia
tri st dung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu va cip cong ham dé nghi phia
nudce ngoai cap thi thye.

d. Ngudi thudc dién duge gia han ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu & nudc
ngoai: quy dinh tai khoan 1 Diéu 13 Luat Xut canh, nhép canh cua céng dan Viét
Nam va tai Khoan 15 Dicu 8 va Khoan 6 Diéu 9 Luat Xuét canh, nhdp canh cia
cong dan Viét Nam.

e. T khai dé nghij cap, gia han ho chiéu ngoai giao, hé chiéu céng vu va cong
ham d& nghi phia nudc ngoai cap thi thuc: quy dinh tai khoan 1 Didu 14 Thong tu
s6 04/2020/TT-BNG ngay 25/9/2020 cua Bo truéng B Ngoai giao huéng din viéc
cap, gia han, huy gia tri sir dung hd chiéu ngoai giao, ho chiéu cdng vu va cip cong

ham dé nghi phia nuéc ngoai cap thj thuc.




11. Co sé phap ly thye hién tha tuc hanh chinh:

a. Luét Xuét canh, nhép canh cua cdng dan Viét Nam (Luét sb 49/2019/QH14
ngay 22/11/2019).

b. Thong to s6 264/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cia B Tai chinh quy
dinh mirc thu, ché d6 thu, nop, quan ly va sur dung 1¢ phi lanh su tai céc co quan dai
dién Viét Nam & nudc ngoai.

¢, Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 30/10/2017 cta Vin phong Chinh phu
huéng dan vé nghiép vy kiém soat thu tuc hanh chinh;

d. Thong tu s6 0 1/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu
huéng dan thi hanh mot so quy dinh cua Nghj dinh s0 61/2018/NP-CP ngay
23/04/2018 cta Chinh phu vé thyc hién co ché mot ctra, mét cira lién thong trong
giai quyét thu tyc hanh chinh.

e Thong tu so 04/2020/TT-BNG ngay 25/9/2020 cta Bo tru'orng B$ Ngoai giao
hudng dan viéc cap, gia han, hiy gié tri st dung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong
vu va cép cong ham dé nghi phia nuéc ngoai cap thi thye.



PHU LUC

CAC BIEU MAU, TO KHAI AP DUNG TAI CAC CO QUAN
DUQC UY QUYEN THU'C HIEN CHUC NANG LANH SU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh ... .. ... /OD-BNG ngay .../10/2020

cua Bo truong Bé Ngoai giao)

Maiu

A 'x by .
Tén bieéu mau, to khai

01.BPMC

Mau t& khai dé nghj c4p, gia han ho chiéu ngoai giao, ho chiu cong vu
va cong ham d& nghi phia nuéc ngoai cap thi thuc

02.BPMC

Mau Quyét dinh cir can bd di cong tac nudc ngoai

03.BPMC

Ma&u Vin ban gi6i thiéu chit ky, con dau cua co quan tham quyén ctr
can bg di cong tac nude ngoai

04.BPMC

Mau Quyét dinh Uy quyén ctr can bo di cong tac nudc ngoai

05.BPMC

Maéu Vin ban thong bao mét ho chieu ngoai giao, hd chiéu cong vu

11.BPMC

Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

12.BPMC

‘A A A A 5 A A
Mau Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién ho so

13.BPMC

Maéu Phiéu xin 18 va hen lai ngay tra két qua

14. BPMC

Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

15.BPMC

Méu Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét hd so

16.BPMC

Mau Sé theo ddi hd so

* To khai dién tir duoc in tir C(fng dich vu cong cua Bé Ngoai giao sé tich hop thém
md vach va md to khai (hodc/va QR code).

* Cdc mau tir 11-15.BPMC duwge in trén khé gidy AS (148mm x 210mm ), doi véi
biéu mdu 16. BPMC thiét ké in trén khd gidy A4 (210mm x 29 7mm).
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L : L Mau 01.BPMC (Mdu 01/2020/XNC)
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

- Nop 02 anh, c& 4cmx6em;

Péc lap — Tw do — Hanh phic - Anh nén miu sing, ddu d&
tran, khong deo kinh mau.
- 3 - Anh chyp cach ddy khong
TO KHAI PE NGH! qué 1 ndm.

CAP [ GIA HAN [ HQ CHIEU NGOAI GIAO 0 HQ CHIEU CONG V| o 1R o e 1.
00 CONG HAM DE NGH] PHIA NUGC NGOAI CAP THI THUC | 44i v che traome hop phi

(Doc ky hucng dan ¢ mdt sau truéce khi dién to khai) xéc nhan Té khai.
I. Thong tin ca nhan:
e e e e R R P Er  pogl CIp
2. Sinh ngay:...... thang.......... nim........... 3. Gidi tinh 0 Nam [0 Nix
e R s i e A TSR N S L R T . L0 A S
5. 86 CMND/Thé CCCD:.....oovvvvereeernrreseessessenns b B L T
g R e T S e SO - 1 O R B
I R o s S R I R A RS s ssRT R A
a.Cong chire/vién chitc quan 1y: loai ..........ccccveeneee. BRE i Rl ngach ......cccevvevveenennns
BEA DO O AU, DO RIIBI) ...cossonissssisessssiisssomsinisssimmsionissmssmmssnsinmsssnssisssssssisoie
CE RS DRREERE TING VI IPAMR). oiovooiomsimsssessinmissimismmsssssssiisasisisssossossasassisionsinsassoss
9. ba dugc cép ho chiéu ngoai giao $8...........cceuuvvvrriencs cp ngay .../.../...... R
hodic/va hd chiéu cong Vit $6......vvvvevverirrereeerrinerenenn, cApngdy .../ ...)...... DB ke iicriiiess

10. Noi dung dé nghi: 0 Cip méi lan déu; O Cip lai do hong, mat;
O Cép lai do hét han, hét trang hodc thay dbi thong tin (chirc danh, nhén thén, ...);
O Cép lai ho chiéu c6 gén chip dién t.

11. Loai hd chiéu mudn cép: O ¢6 gin chip dién tir; O khong gén chip dién tir.

12. Thong tin gia dinh:

Gia dinh Ho va tén Nim sinh Nghé nghiép Dia chi
Cha
Mg

Vg/chdng
Con

Con

Con
II. Thong tin chuyén di:

5 0k S S R Du dinh xuét canh ngay .../.../... cccocerreeneee.
2. Bé nghi cép cong ham xin thi thuc nhap canh ........cc.ccooveeeeece. /qua CAnh........oeereeeeeeenee
TSCIERBEN .o issonsimrensiitssivsivsmansins W DSOTLESOICORIN ... ...ovcicnmsiossii B i
3. Chirc danh (béng tiéng Anh) ctia ngudi xin thi thuc can ghi trong cong ham .........cc.ccouenee...

Téi xin cam doan nhimg 161 khai trén 1a ding sy thédt va xin chju hoan toan trach nhi¢m
trudc phap luét./.

XAMCNHAN 0 , ngay ... thang ... nam 20...
Ngudi khai

R R e T N A R ST R
- La cdn bg, cong chike, vién chirc, sy quan, qudn nhan chuyén nghiép va
nhitng 1o khai trén phit hop véi théng tin trong hé so quan Iy cdn bg;
- Dugc phép di tham, di theo thanh vién Co quan dai dién Viét Nam o
nwde ngoai hodc di theo hanh trinh cong tdc cua céng chiec, vién chirc,
sy quan, qudn nhdan chuyén nghiép.
vee ey NEAY ... thdng ... nam 20... )
(Nguoi co tham quyén ky, ghi ré ho tén, chitc vu va dong dau)

(Ky va ghi ré ho tén)
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(In mdt sau To khai)

HUONG DAN CACH PIEN TO KHAI

Huéng din chung:

T& khai phai dugc dién chinh xac va diy du. Trudng hop chi dé nghi gia han hd chiéu
ngoai giao, hd chiéu cong vu hodc cong ham thi khong can ¢6 anh va xéac nhén ctia co quan, td
chirc. Trudng hop chi dé nghi cap cong ham thi khong cin dién diém 10, 11, 12 phén I trong
T khai.

Huéng din cu thé:

Phan tiéu dé: Dénh diu x vao 6 vudng thich hop.

Phan I — Théng tin cd nhan:

- Diém 1: Viét chit in hoa theo dung ho va tén ghi trong CMND, CCDC:

- Diém 6: Ghi rd don vi cong tac tir cp Phong, Ban tré 1én;

- Diém 8: Ghi rd chuc vy hién nay: (vi du: Ph6 Vu trudng, Truéng phong...).

+ Muc a: Ghi rd cdng chirc, vién chirc quan 1y loai (vi du: A1, A2), bac (vi dy: 1/9, 3/8)
ngach (vi du: chuyén vién, chuyén vién chinh).

+Muc b: Ghi 18 chirc danh ctia cdn bd va nhiém ky cong tac (vi du: ny vién BCH Téng
lién doan lao dong Viét Nam nhiém ky 2011 —2016,...).

+ Muc c: Ghi 18 cdp béc, ham (vi du: Thiéu tudng, Pai ta...).

Phén I - Théng tin chuyén di:

- Piém 1: Ghi 5 tén nuéc hodc ving lanh thé noi dén hodc qué canh va ngay du dinh
xuét canh.

- Diém 2: Ghi rd tén nude xin thi thuc nhép canh, xin thi thuc qué canh. Truong hop xin
thi thye Schengen thi ghi 13 tén nudce nhp canh dau tién. Ghi rd tén Pai sit quan, Téng Lanh
sur quan hogic Co quan dai dién nuée ngoai noi ndp hd so xin thi thue.

Phan xdc nhdn:

- Co quan, t6 chirc tryc tiép quan 1y nhan sy x4c nhan To khai va déng déu gidp lai anh.
Truomg hop ngudi dé nghj cip ho chiéu c6 ho chiéu ngoai giao, h chiéu cong vu cii con gia
tri va khong c6 sy thay d6i Co quan, té chirc tryc tiép quan 1y nhan sy so v6i thoi diém cp ho
chiéu truéc day ciing nhu khong thay d6i co quan cdp ho chiéu thi Tor khai khéng can c6 xdc
nhén.

- Trudong hop ngudi dé nghi gia han h¢ chiéu hodc cip cong ham (cé ho chiéu ngoai giao,
ho chiéu cong vy con gia tri) thi To khai khéng can c6 x4c nhan.

- Trudng hop vo, chéng di theo hanh trinh cong tac; vo, chdng va con dudi 18 tudi di
tham, di theo thanh vién Co quan dai dién, co quan théng tAn, béo chi nha nuéc cta Viét Nam
thuong trd & nude ngoai ma khong thudc bién ché cia co quan, td chirc nao thi Co quan, t&
chirc truc tiép quan 1y nhan su cua ngudi duge cir di cong tac nude ngoai xdc nhan T khai.
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MAu 02.BPMC (Mdu 02/2020/XNC)

[Co quan ¢6 thim quyén]! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
---------- Doc lip — Ty do — Hanh phiic
S6: .../QP-... .., NgAY ... thdng ... ndm 20...
QUYET PINH

V& vige cir cdng chike, vién chire quan ly, s§ quan, quin nhin chuyén nghiép
di cong tic nwéc ngoai
[Co quan c6 thim quyén]
Cin cir Luat Xuét canh, nhdp canh cta cong dan Viét Nam ngay 22/11/2019.
Can cir (quy dinh vé chitc ndng, nhiém vu, quyén han cua co quan c6 tham quyén ra
quyét dinh);
Can cir (vin ban 6 ... ngay .../.../... ciia BG trudng/Thi truomg co quan iy quyén civ/cho
Phép cdn b, cong chike, vién chite quan Iy, sy quan, qudn nhdn chuyén nghiép di nudce ngoai);
Xét nhu cdu cong téc va kha ndng can bg;
Xét d& nghi cua (Thi truéng don vi cé cdn b di cong tdc),
QUYET PINH:

Pidu 1. Cir 6ng /ba:

VD 1. Nguyén Viin A, (VD déi v6i cong chirc) Phé Vu truémg Vu T chirc cén bé:
cong chirc loai A2, bac 2/8, ngach chuyén vién chinh, maéngach
01.0022, hudng luong...?

VD2. Nguyén Vin B, (VD déi véi vién chirc quan ly) Trudng khoa Bénh vién Bach Mai,
Ha Noi; vién chirc quan ly loai A3.1, bac 2/6, ngach bac s§ cao
cap, md ngach 16.116*, huéng luong. ..’

VD3. Nguyén Vin C, (VD dbi véi sy quan) Trung ta, Truong phong, Cuc quan Iy xudt
nhdp canh, huéng luong. .. 5 \

VD4. Nguyén Thi D, (VD doi véi cdn bg dugc bau cir) Phé Chu tich Hoi ddng nhan

, dan huyén Hi¢p Hoa, nhiém ky 2016-2021°%, huéng lwong...°

DLIRRICHERBNIRIEING 0 . ks ooviorsmmsssmansansassssses emaboasomds xol o euss e e s sesssonssSnsnsimnse s smsmssssasess

Thoi gian S DTN P SR Se e e 4
Muc dich R P S S . L L
Chi phi chuyén di f B U AR R LR, ot S T s
COGUIMMBTRONC TRUTED: .......ccovoieeerenscrissiasassesionssssosssassssiivssssssssossisiosssimsonsiossinssssen o
chuyén di
Piéu 2. Thu trudng cac don vi: ... va (cdc) c4 nhan c6 tén & Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./."° _ ,

Noi nhin: THU TRUONG CO QUAN

- Nhu Piéu 2; (hodc KT. Thu trudng co quan,

- B§ Ngoai giao; hoéc ngudi duge iy quyén)

- L; ... (Ky triec tiép va ghi ré ho tén, dong ddu)

' Quy dinh tai Diéu 11 Ludt Xuét canh, nhdp canh ctia cong dan Viét Nam nam 2019.
2 Ap dung ddi véi cong chirc.

3 Ghi rd hudng luong tir ngén sach Nha nude hotic quy lwong ctia don vi sy nghiép cong I4p theo quy dinh phap lujt.
4 Ap dung dbi véi vién chirc quan 1y.

* Ghi rd nhu huéng dan tai trich din 3 & trén.

¢ Ap dung déi véi s¥ quan, quén nhén chuyén nghiép.

7 Ghi rd nhu huéng dén tai trich ddn 3 & trén.

® Ap dung d6i véi can bd duge bu cir nhiém k.

® Ghi rd nhu huéng din tai trich din 3 & trén.

1% Chi ky tét ctia lanh dao co quan, don vj chi tri soan thao vin ban.

Vin ban 6 nhiéu trang thi phai danh sé tha tu va déng déu giap lai gitra céc trang,
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__Miu 03.BPMC (Mdu 03/2020/XNC)
[Co quan ¢6 thAim quyén]'  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
--------- Poc lip — Ty do — Hanh phuc

[

88: .../ : ..., NGAY ... thang ... ndm 20...
V& viéc gi6i thiéu mau con dau, chir ky

Kinh gui: B Ngoai giao i
(Cuc Lanh sy va S& Ngoai vu TP. Ho Chi Minh)

Can cir Luét Xuét canh, nhap canh ctia céng dan Viét Nam ndm 2019;
Cén ctr quy ché hoat dong d6i ngoai hodc cr can b di cong tac nude ngoai;

Trén co so Quyét dinh uy quyén $6 .../QP-... ngay .../.../... cia [Co quan
c6 thAm quyén] (giri kém theo)?;

[Co quan cd tham quyén] giGi thigu mau con dau cua co quan va chir ky
clia ngudi c6 thim quyén cir can by/cong chic/vién chuc quan ly/sy quan/quan
nhan chuyén nghiép di cong tac nudc ngoai:

A "
R L s erenssssssasi st A TR oS TG Aee bbb rebans srvanssonsnansms s EURTS
Ong/Ba

TROTRAN3: oeeoeeecereereeree e s s bbb bR s
Mau chit ky (ky truc tiép 3 mau),

Mau con dau cua co quan:

Noi nhn: TL. THU TRUONG CO QUAN'
- Nhur trén; CHANH VAN PHONG
- Luu..... (Ky truc tiép va ghi rd ho tén, dong dau)

T Quy dinh tai Diéu 11 Lut Xuét canh, nhip canh cia cong dn Viét Nam nam 2019.
2 Ap dung déi véi truomg hop duge ly quyén cir can bd di nuée ngoai.

3 Thosi han dugc giao thim quyén cir can bd di nude ngodi (theo nhigm ky hodc c6 thoi han).
4 Ngudi ky vin ban gi6i thiéu khong phai la ngudi duge gidi thigu mau chir ky.
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Mau 04.BPMC (Mdu 04/2020/XNC)

[Co quan ¢6 thim quyén)’ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
e SR . Dgc 1dp — Ty do — Hanh phiic
S6: .../QP-... oy NGAY ... thdng ... nam 20...
QUYET PINH UY QUYEN

Cir can b§, cdng chirc, vién chirc quan Iy, s§ quan, quin nhén chuyén nghi¢p
di cong tic nwdc ngoai

[Co quan ¢6 thim quyén]

Cén ctr Lujt Xuét canh, nhap canh ctia cong dan Viét Nam nam 2019:
Can ¢t (van ban quy dinh vé chirc néng, quyén han va co cdu té chike ciia
co quan),
QUYET PINH

Piéu 1:

L f T RO 01 ST

Piéu 2: Thu truéng cac don vi: .... va (cdc) ¢4 nhan c6 tén & Didu 1 chiu
trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: THU TRUONG CO QUAN

- Nhu Diéu 2; (Ky truc tiép va ghi ré ho tén, déng déu)
- By Ngoai giao;

3 () I

' Quy dinh tai Diéu 11 Luét Xuét canh, nhép canh ctia céng dan Viét Nam nim 2019;.

2 Puge cir can bd cdp nao, di nuée nao, Muc dich gl, thoi gian bao nhiéu 1au va kinh phi do ai chi tra.

3 Thoi han duge ty quyén cir cn b di nuée ngoai (theo nhi¢m ky hoic thoi han cong tac).

Néu viin ban c6 nhiéu trang thi phai danh sb tht ty, ky nhay & méi trang va dong d4u giédp lai gifra c4c trang.
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‘ _ Miu 05.BPMC (Méu 05/2020/XNC)
[Co quan quan Iy h{ chiéu]! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
--------- Poc lap — Ty do — Hanh phiic

S8: .../, ..., ngay ... thdang ... ndm 20...
V/v thong béo mét ho chiéu
ngoai giao, hd chiéu cong vy’

Kinh gtti: - Cuc Lanh sy B Ngoai giao;
- S& Ngoai vy TP. H6 Chi Minh.

[Co quan c6 tham quyén] thong bao hd chiéu bi mét nhu sau:

1. H chiéu mang t8n ONE/BA: ......ccvvviurimsimmsssssssssesssisssissssssssssssssssssss
2. Ngdy thang nam Sinhi ...
3. INOT SINN: 1rvereeereerrerseesseereessessessasssssssesserssssssssessaessssssssssssassssnnernesssssasssssssases

5. Bi mét ho chiéu: - Loai: O Ngoai giao 0O Céng vu

-Noi cap: 0O Cuc Lanh su

O S¢ Ngoai vu TP. H6 Chi Minh

O Co quan dai dién Viét Nam tai .........
- Ngay N ) (S TSR

6. LY A0 ML .....cocurirrmmrnsiresisnssrsssssssesssusirsensesssssnsssssssssssstasusssssssnssasstssssssesseass

[Co quan quén Iy h¢ chiéu] thong béo viéc mat (cdc) hd chiéu trén dé Cac
co quan c6 tham quyén lam thu tuc huy hé chiéu nay theo quy dinh./.

Noi nhin: THU TRUONG CO QUAN |
- Nhu trén; (Ky truec tiép va ghi rd ho tén, dong dau)

- Cuc Quan ly Xuét nhap canh, By Cong an;
- Cuc Cira khiu, Bo Tu 1énh B di bién
phong, B Qudc phong;

o [ 4 S

I Theo Piéu 11 Luat XuAt canh, nhap canh cia cong dan Vigt Nam ndm 2019;
2 Théng béo v6i hd chiéu cp trong vong 8 nam.
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: _ . ) A _Mgu 11.BPMC
[CO QUAN TIEP NHAN]! CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
ey Poc lap - Ty do - Hanh phiic

Sé: .../...-BNHS oy B oo thang ...... nam ... ..

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
(Lién: Luu/Giao khdach)

M3 hd so: 000.ZZ2.AA%.G08-YYMMDD-XXXX"

[Co quan tiép nhan]* tiép nhan hd so cla ONE/BA .......cemrvverssreressernininiesnssssess
DA ORIz .coveeerersrrerassssssssnronsasssssssssssonsssssssensassassnsnsanssassasisnssssstsnssssssonsssansaennssassssssssnss
S8 AIBN thOGI: .vevvrvvererereeeeresseeseeseeseeeseiecaans T L
Nbi dung yéu cdu giai quyét: [tén thii tuc hanh chinh] .....coeevvvverrieerenniciiinnens
1. Thanh phan hé so gom®:
TT Tén gidy tor Logi gidy to | SO lwgng
_(gﬁc/sao/dich)

1

2

3

4

5

S lugng hd so: ...... gidy to/ban.

2. Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh la: ...... ngay lam viéc.
3. Thoi gian nhan ho so: ... gio ... phut, ngdy .../.../......
4. Thoi gian tra két qua giai quyét ho so: ... giv ... phit, ngay .../.../......

5. Phi, 1€ phi du thu: ... dong.
6. Hinh thirc nhan két qua: [ truc tiép tai 40 Tran Phd, Ba Dinh, Ha N§i.
O giri qua dich vy buu chinh ¢dng ich.

Viao S theo ddi hd so, Quyén . e , S thir tu: .......
g VLR N S R eI
Ha Ngi, ngay ... ... thang ... ... nam... ...
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)

14 B phan Mot cira tai Cuc Lanh sy hogc S& Ngoai vu thanh phd Hb Chi Minh hofic Co quan dai di¢n.

2 M3 don vi chuyén mén giai quyét TTHC ciia Cyc Lanh sy hodc S¢ Ngoai vu thanh phé Ho Chi Minh

3 M2 dinh danh ciia Cuc Lanh sy (20) hoic S Ngoai vy thanh phé H6 Chi Minh (23)

5 M3i loai gidy to ghi rd ban chinh, ban sao, ban dich (c6 chimg thyc), s6 lugng mdi loai.

6 Ghi néi dung luu ¥ cho ngudi ndp hd so.

* Dbi véi co quan dai dién thi khong cAn theo cAu tric ma hd so ndy ma theo s6 ho so tai s6 theo d&i clia co quan
dai dién.
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(In mdt sau Gid'y tié}) nhdn hé so va hen tra két qua)

THONG TIN
1. Tra ciru tinh hinh gidi quyét thi tuc hanh chinh:

Tru6ce khi ldy két qua, té chirc, ca nhan vui long tra ciru thong tin giai quyét hd so tai
http://dichvucong.mofa.gov.vn hoic qua so dién thoai xxxxxxxx

2. Duing diy néng:

Néu gip vuong mic, khé khin hodc hanh vi gdy khé dé, nhiing nhidu, cham tré trong
qua trinh giai quyét hd so, d& nghi té chirc, ca nhan gui phan énh, kién nghj theo dudng day
néng nhu sau:

» 80 dién thoai:
- [Co quan tiép nhén]:
o (cong chikc tiép nhdn phdn énh, kién nghi): XXXXXxxx
o Truéng (hogc phy trach) [B phan tiép nhan]: xxxxxxxx

- Van phong B (Phong Quy ché Quy trinh): xxxxxxxx hodc di dong xxxxxxxx (cong
chiic tiep nhdn phan dnh, kién nghj).

» Hom thu dién tir:
- [Co quan tiép nhan]: ...

- Van phong B$ (Phong Quy ché Quy trinh): tthe@mofa.gov.vn.
Xin chan thanh cdm on sy hop tac ctia Quy Ong/Ba (hodc TH chire).
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; g ’ . ; Méiu 12.BPMC
[CO QUAN TIEP NHAN]! CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Ry e Dgc lap - Tw do - Hanh phiic

Sé: .../...-HDHS wisy BV voiisin thang ...... nam ... ...
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO

Kinh giri: Ong/Ba (hoic Té chirc)
O I I ot ST e O S
BN IRIEIL ol s s i exsbms G mn s s amlaatb s sonts

Ngay e i unnee , Quy Ong/Ba d dén [Co quan tiép nhan] dé ndp hd so
yéu cau giai quyét [tén thii tuc hanh chinh].

Qua xem xét, ho so trén can bd sung thém mot sb giéy t0, tai liéu theo quy dinh.

(hodc: Ngay .../.../....., [Co quan tiép nhan] da tiép nhgn cua Quy Ong/Ba
b ho so dé nghi gidi quyer [tén thii tuc hanh chinh], ma sé 000.ZZ.A4% GOS-
YYMMDD-XXXX .

Tuy nhién, qua tham dinh ciia Pon vi chuyén mén, hé so trén can bé sung
thém mét s6 gidy to, tai liéu theo quy dinh. J*

Pé hoan chinh hé so, tao diéu kién cho co quan ching t6i giai quyét th tuc
hanh chinh ding quy dinh va dam bao thoi han, dé nghi Quy Ong/Ba (hoic T
chirc) bd sung, hoan thién hd so gdbm nhing ndi dung sau:

Trong qué trinh hoan thién ho so néu c6 vudng mac, Ong/Ba lién hé
7, SSSR e A .. - s0 dién thoai xxxxxxxxx dé dugc hudng dan./.

Tran trong./.
NGUOI HUGNG DAN
(KY, ghi ré ho tén va dong dau)
[TL. THU TRUONG CO QUAN
TRUONG PHONG ZZ
(K, ghi ré ho tén va déng dau) ]’

! B§ phéin Mt cira tai Cyc Lanh sy hodic S& Ngoai vy thanh phé Hb Chi Minh ho#c Co quan dai dién.
2 M4 don vi chuyén mén giai quyét TTHC clia Cuc Lanh sy hoiic S& Ngoai vu thanh phd Hd Chi Minh
3 M dinh danh cia Cyc Lanh sy (20) hosc S& Ngoai vu thanh ph Hd Chi Minh (23)
43 Trudmg hop theo yéu ciu ciia Pon vi chuyén mén.
* Pdi voi co quan dai dién thi khong cén theo cAu triic ma hd so nay ma theo sé hd so tai sb theo ddi cia co quan
dai dién.
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. g - " _ Miu 13.BPMC
[CO QUAN LANH SUJ! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
by i e Doc lap - Tw do - Hanh phic

1 /PXL-ZZ Ha Ngi, ngay ...... thang ...... ndm ...

PHIEU XIN LOI VA HEN LAI NGAY TRA KET QUA

Kinh giri: Ong/Ba (hodc TH chure)
Ay N A T A

Ngay .../..d...... , [Co quan tiép nhan] da tiép nhan cua Quy Ong/Ba bé hd
so dé nghi giai quyet [tén thU tuc hanh chmh], ma s6 000.ZZ2. AA3 GO08-
YYMMDD-XXXX", thoi gian hen tra két qua giai quyét ho so: ... gio ... phut,
AgRY .ol okiiinsin

Tuy nhién, [Co quan tlep nhan] chua the tra két qua dung thoi han da ghi
trén Glay tiép nhan hd so va hen tra ket quasb ZZ.../.. .-BNHS Ly do: hé so ciia
Quy Ong/Ba phii xdc minh/xin y kién co quan cé thim quyén lién quan.

Su chdm tré ndy da giy phién ha, tén kém chi phi, cong stc cia Quy
Ong/Ba.
Bing thong béo nay, [Cuc Lanh su/S¢ Ngoai vu thanh phé Hb Chi Minh]

Xin tran trong gui 1oi xin 16i téi Quy Ong/Ba va sé& tra két qua giai quyét ho so
cho Quy Ong/Ba vio_... gio ... phiit, ngdy .../.../......}

Rét mong nhan duqc su théng cam ctia Quy Ong/Ba.
Tréan trong./.

Noi nhgn: TL. THU TRUONG CO QUAN
-Nhutén; =~ TRUONG PHONG ZZ

- [BO phén ti€p nhén] (de phoi hop); (Ky, ghi 8 ho tén va déng déu)
- Luu: VP, ZZ.

! Cuc Lanh sy hodic S& Ngoai vy thémh phd Hé Chi Minh hogc Co quan dai dién.
2 Ma don vj chuyén mén giai quyét TTHC cta Cuc Lanh sy hodic S& Ngoal vy thanh phdé Hb Chi Minh
3 M dinh danh ciia Cyc Lanh sy (20) hodc S¢ Ngoai vu thanh phé H6 Chi Minh (23)
* Trudmg hop khéng xé4c dinh dugc thm han thi ghi néi dung ‘01 ngdy 1am viéc ké tir ngay nhdn dugc van ban
phic dap cua co quan c6 thdm quyén lién quan. [B phén tiép nhén] s& thong bdo cho Quy Ong/Ba (hoic Td
chuc) qua tin nhin/thr dién ti”

* Pbi voi co quan dai dién thi khéng can theo cdu triic ma hd so nay ma theo sb hd so tai sb theo ddi ciia co quan
dai dién.
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g I ) s 3 Méiu 14.BPMC
[CO QUAN TIEP NHAN]! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
o R Dic ldp - Ty do - Hanh phiic

881, /...-TCHS oy NGAY ...... thdng ...... ndm ...,
PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Kinh giri: Ong/Ba (hodc T chure)

2y T e R
BHERIROGE. .ol sintinssnon s st sereiseessssoss
SO, o e
Ngdy .../.../......, Quy Ong/Ba di dén [Co quan tiép nhan] dé nép hd so

yéu cau giai quyét [tén thi tuc hanh chinh].
 Qua xem xét, B9 phan tiép nhan] xin théng béo khéng tiép nhan, giai
quyet ho so nay.

[hodc: Ngay .../.../......, [Co quan tiép nhdn] da tiép nhdn ciia Quy Ong/Ba
bo h6 so dé nghi gidi quyét [tén thi tuc hanh chinh], ma sé 000.27.A4% G0S-
YYMMDD-XXXX".

Qua tham dinh, [Co quan tiép nhén ] xin thong bdo khéng tiép nhdn, giai
quyét ho so nay. ]’

Ly do cu thé nhu sau:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Xin trén trong thong bao Quy Ong/Ba (hodic T4 chirc) duoc biét va thuc hién./.

NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén)
[TL. THU TRUONG CO QUAN
TRUONG PHONG ZZ
(Ky, ghi o ho tén va dong dédu)]’

' B phéin Mét cira tai Cuc Lanh sy hodc S& Ngoai vu thanh phé Hb Chi Minh hodic Co quan dai dién.

? Ma don vj chuyén mén gidi quyét TTHC cua Cuc Lanh sy hodc S& Ngoai vy thanh phd Hb Chi Minh

? M dinh danh ciia Cyc Lanh sir (20) hogc S Ngoai vu thanh phé H& Chi Minh (23)

** Trudng hop theo yéu cdu ciia Don vi chuyén mén.

* Bi vé6i co quan dai dign thi khéng cén theo c4u triic ma hd so nay ma theo s6 hd so tai sé theo dai ciia co quan
dai dién.
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[CO QUAN LANH SU!

So:

I . 4

Miu 15.BPMC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phiic

.........

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

M3 ho so: 000.ZZ2.AA3.G08-YYMMDD-XXXX"

Ngay, gi® nhén ho so: ...

S0 PRt s

Ngay, gi® hen tra két qua: ... giv ... phat, ngdy .../.../......

Don vi chuyén mén giai quyét hd so: [Don vi chuyén mon]

KET QUA XU LY GHI
THOI GIAN | PON VI, NGUOI GIAO | PON VI, NGUOI NHAN | (Truée han/ding |
han/qua han)
[BQ PHAN TIEP NHAN] ([PON VI CHUYEN MON]
Ngudi giao Ngwdi nhdn
...gio...phut, (Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
BERY ...l hiicnn
[PON VI CHUYEN MON] | [BQ PHAN TIEP NHAN]
Ngudi giao Ngwdi nhédn
...gi0...phut, (Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
ngay .../...[......
[BQ PHAN TIEP NHAN] [[PON VI CHUYEN MON]
Ngwoi giao Nguwdi nhin
...gio...phut, (Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
BEOY ..o
[PON VI CHUYEN MON]| | [BQ PHAN TIEP NHAN]
Ngudi giao Ngwdi nhin
...gi0...phut, (Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
BRAY .. s
Ghi chu:

- Két qua gidi quyét hé so do bén nhdn nhdp thong tin/ghi khi nhdn ban giao ho so.

' Cyc Lanh sy hodic S& Ngoai vy thanh phé Hd Chi Minh hoiic Co quan dai dién. S
? Mi don vj chuyén mén gidi quyét TTHC cta Cuc Lanh sy hodc S& Ngoai vy thanh phd H6 Chi Minh
* Mi dinh danh ctia Cyc Lénh sy (20) hodic S& Ngoai vu thanh phd H Chi Minh (23)

* D6i v6i co quan dai dién thi khong cn theo céu triic ma hd so ndy ma theo s hd so tai sé theo ddi ciia co quan

dai dién.
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