Thii tuc ciip hd chiéu ngoai giao, hd chifu cong vu tai cic co quan trong nuwéc

1. Trinh ty thyc hién:

1.1 Nop ho so tai:

a. Cuc Lanh sy (B6 Ngoai giao).

- Pia chi: 40 Tran Ph{, Ba Pinh, Ha Noi.

- Thoi gian nhan ho so va tra két qua: Tir thir Hai dén tht Sau (trir cac ngay
18, Tét).

b. S& Ngoai vu Thanh phd Hd Chi Minh (Bo Ngoai giao).

- bia chi: 06 Alexandre De Rhodes, Quén 1, TP H6 Chi Minh.

- Thoi gian nhan ho so va tra két qua: Tur thar Hai dén thir Sau (trir cac ngay
18, Tét).

C. Tai tru s& cac Co quan ngoai vu dia phuong.

1.2 Cuc Lanh su, S& Ngoai vu Tp HCM xem xét giai quyét.

1.3 Nhan két qua truc tiép tai tru s& cic co quan theo gidy bién nhan ho so.

2. Cach thirc thuc hién

- Nop hd so truc tiép tai tru s& Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu TP HO Chi Minh:
hoac

- Nop hd so cho cac Co quan ngoai vu dia phuong, sau d6 hd so duoc chuyén
kém theo 18 phi t6i Cuc Lanh su hodc S& Ngoai vu Thanh phd H6 Chi Minh thong
qua dich vu buu chinh cua Céng ty C6 phan chuyén phat nhanh buu dién (EMS)
thudc Tong cong ty buu chinh Viét Nam.

3. Thanh phén, s6 lwong ho so-

3.1. Thanh phan ho so

- 01 To khai dé nghi cap ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu, cong ham xin
thi thuc theo mau 01/2016/XNC (co6 thé khai trén ban in sin hodc khai truc tuyén
trén Céng thong tin dién t vé cong tac lanh sy tai dia chi
www.lanhsuvietnam.gov.vn, sau d6 in ra, ky).

- 03 anh gidng nhau, ¢& 4x6 cm, chup trén nén mau trang, mét nhin thang, dau
dé tran, khong deo kinh mau, mic thuong phuc, chup khong qua 01 niam, trong d6
01 anh dan vao To khai va 02 anh dinh kém.

- 01 ban chinh vin ban theo mau 03/2016/XNC cur hoic cho phép can bo,
cong chuc, vién chic quan ly, sy quan, quan nhan chuyén nghiép di cong tac di
nudc ngoai.

- 01 ban chup Giéy khai sinh hodc ban chup Ban sao trich luc khai sinh hoac
Gidy chtrng nhan viéc nudi con nudi dbi voi con dudi 18 tudi di tham, di theo nguoi
cong tac nhiém ky tai Co quan dai di¢n cua Viét Nam ¢ nude ngoai; phong vién
thong tin va bao chi nha nudc ciia Viét Nam thudng tri & nudc ngodi (xuét trinh
ban chinh dé ddi chiéu).



http://www.lanhsuvietnam.gov.vn/

- 01 ban chup Gidy ching minh nhan dan hodc Thé cin cudc cong dan hoic
Gidy chimg minh cta cac luc lugng vil trang (d6i voi luc luong vil trang) va xuat
trinh ban chinh d¢ déi chiéu.

- H6 chiéu ngoai giao hoic hd chiéu cong vu hét gia tri dugc cip trong vong
08 nim (néu c0). Trong truong hop mat ho chiéu thi nop 01 ban chinh vin ban
thong bao viéc mat ho chiéu theo mau 06/2016/XNC.

3.2. S lugng hd so: Mét (01) bo.

4. Thoi han giai quyét:

- Truong hop ndp ho so truc tiép tai Cuc Lanh sy hoac S¢ Ngoai vu Thanh
ph6 Hd Chi Minh, thoi han giai quyét khong qua 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan
du ho so hop 1¢.

- Trudng hop ndp ho so tai cac Co quan ngoai vu dia phuong, trong thdi gian
som nhat va khong qua 02 ‘ngay lam viéc ké tir ngay nhan da ho so hop 18, Co quan
ngoai vu dia phuong chuyen ho so cho Cuc Lanh sy va S¢ Ngoai vu Thanh phd Ho
Chi Minh. Vigc cap ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu dugc Cuc Lanh su hodc
S& Ngoai vu TP H6 Chi Minh thuc hién trong thoi han khong quéa 03 ngay ké tir
ngay nhan di hd so hop 1¢.

- Truong hop hd so duge ndp véi TO khai dudi dang khai truc tuyén thi thoi
han giai quyét 12 01 ngay lam viéc ké tir ngdy Cuc Lanh su hodc S¢ Ngoai vu Thanh
phd HO Chi Minh nhan d hd so hop 18. Béi v6i doan co sd lugng tir 50 ngudi trd
1én thi thoi han giai quyét 1a khong qua 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so
hop I¢.

- Cap ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu trong truong hop dic biét: Trong
thoi han khong qua 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da ho so hop 1€, Cuc Lanh sy
hodc S& Ngoai vu Thanh phé H6 Chi Minh xem xét, cap ho chiéu ngoai giao, ho
chiéu cong vu véi thoi han gia tri phit hop hodc tir chdi cap ho chiéu.

5. Poi twong thure hién thii tuc hanh chinh:

- Nguoi thude dién duoc cép hd chiéu ngoai giao: Theo quy dinh tai khodn 3
Diéu 1 Nghi dinh s6 94/2015/ND-CP ngay 16/10/2015 ctia Chinh phu sta d6i, bd
sung mot s diéu ciia Nghi dinh s6 136/2007/NB-CP ngay 17/8/2007 ctia Chinh phu
vé xuét canh, nhdp canh ctia cong dan Vi¢t Nam.

- Nguoi thudc dién duoc cép ho chiéu cong vu: Theo quy dinh tai khoan 4
Diéu 1 Nghi dinh s6 94/2015/ND-CP ngay 16/10/2015 ctia Chinh phu sta d6i, bd
sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 ciia Chinh phu
vé xuat canh, nhap canh cua cong dan Viét Nam.

6. Co quan thue hién thii tuc hanh chinh: Cyc Lanh su, S¢ Ngoai vu TP Ho
Chi Minh.



7. Két qua thwce hién thi tuc hanh chinh: Ho chiéu ngoai giao, ho chiéu
cong vu.

8. Phi, I¢ phi;

_ Tén I¢ phi Mirc phi Van ban quy dinh
Lé phi’ cap hd chiéu ngoai giao, 200,.000 VND/ho ,
ho chi€u cong vu. chiéu Thong tu s6 219/2016/TT-

BTC ngay 10/11/2016 cua
B0 Tai chinh

L¢ phi cép ho chiéu ngoai giao,
ho chleu cong vu (truong hop
1am mat, hong ho chiéu).

400,.000 VND/ho
chiéu

9. Tén miu don, mau to khai:

- T& khai dé nghi cr?ip ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu, cong ham xin thi
thyc theo mau 01/2016/XNC.

- Van ban ctr hoac cho phép can bo, cong churc, vién chic quan 1y, sy quan,
quan nhan chuyén nghiép di cong tac di nudc ngoai theo mau 03/2016/XNC.

- Vin ban thong bao viéc mét ho chiéu theo mau 06/2016/XNC .

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

10.1. Co quan c6 thim quyén cir ngudi mang hd chiéu ngoai giao, hd chiéu
cong vu di céng tac nudc ngoai: Theo khoan 9 Piéu 1 Nghi dinh sb 94/2015/ND-CP
ngay 16/10/2015 ctia Chinh phu sira d6i, bo sung mot s6 diéu ctua Nghi dinh s6
136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 ctia Chinh phu vé xuét canh, nhap canh cua cong
dan Viét Nam.

10.2. Nguoi thude dién duoc cép ho chiéu ngoai giao: Theo quy dinh tai
khoan 3 Piéu 1 Nghi dinh s6 94/2015/ND-CP ngay 16/10/2015 ctia Chinh phu sira
d6i, bd sung mot sd didu cua Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 cua
Chinh pht vé xudt canh, nhap canh ctia cong dan Viét Nam.

10.3. Nguoi thude dién duogc cép ho chiéu cong vu: Theo quy dinh tai khoan
4 Piéu 1 Nghi dinh s 94/2015/ND-CP ngay 16/10/2015 ctia Chinh phu stra ddi, bd
sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 ciia Chinh pha
vé xuét canh, nhdp canh ctia cong dan Vi¢t Nam.

10.4. To khai dé nghi cap ho chiéu ngoai giao, cong vu.

- T khai theo mau 01/2016/XNC c6 thé khai trén ban in sin hodc khai truc
tuyén trén Cong thong tin dién t&r vé coéng tac lanh sy tai dia chi:
www.lanhsuvietnam.gov.vn.

- To khai phai dugc dién day du cac ndi dung trong T khai, do ngudi dé nghi
ky truc tiép va c6 xac nhan ciia Co quan, t6 chirc noi ngudi d6 dang cong tac, lam
viéc va dong dau giap lai anh.

Dbi véi vo, chong di theo hanh trinh cong tac; vo, chong va con dudi 18 tudi
di tham, di theo thanh vién Co quan dai dién, phong vién thong tdn va béo chi nha
nudce cia Viét Nam thuong trd ¢ nude ngoai ma khong thudce bién ché cua co quan,



http://www.lanhsuvietnam.gov.vn/

t6 chtrc nao thi To khai phai co xac nhin cua Co quan, to chuc truc tiép quan 1y
nhan sy cua nguoi dugc cu di cong tdc nudc ngoai ma nguoi dé s€ di tham hoac di
theo.

Dbi voi nguoi dé nghi cap ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu ma c6 ho
chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu cli con gia tri va khong c6 su thay d6i vé chue
danh, chitc vu hodc co quan, t6 chirc noi ngudi d6 cong tac, lam viéc so voi thoi
diém cap ho chiéu trudc day ciing nhu khong thay d6i co quan cap ho chiéu thi To
khai khong can xac nhan cta Co quan, to chitc noi nguoi d6 cong tac, 1am viéc.

10.5. Van ban ctr hoac cho phép can bg, cong churc ra nudc ngoai.

- Vin ban phai c6 day du ndi dung theo mau 03/2016/XNC va phai duoc
ngudi c6 tham quyén hodc duoc uy quyén ky truc tiép, dong dau cua co quan.

- Van ban cur di nudc ngoai co tu hai trang tr6 1én phai danh s6 thir tu va dong
dau giap lai giita cac trang. P6i véi vin ban co hai trang trong mot to thi trang dau
can duoc dong dau treo hodc dong dau giap lai. Truong hop sura doi, bod sung thi
phai dugc nguoi co tham quyen ky truc tiép va dong dau cia co quan vao diém sira
d6i, bd sung. Truong hop stra d6i, bd sung tir hai ndi dung tré 1én thi phai ra van ban
moi.

- Pbi v6i thanh vién chinh thic, tiy tung cac doan ctia Tong Bi thu, Thuong
truc Ban Bi thu, Uy vién B Chinh tri, Bi thu Trung wvong Pang, Chu tich nudc, Pho
Chu tich nude, Cha tich Qudc hoi, Pho Chu tich Qudc hoi, Tha tudng Chinh phu,
Pho Thu tuéng Chinh phu thi van ban ctr di nuédce ngoai la cong van thong bao danh
sach doan ctia Ban Pdi ngoai Trung wong Pang, Van phong Chu tich nudc, Vin
phong Quéc hoi, Van phong Chinh phu.

- P6i v6i nguoi thude dién quan 1y cia Ban Chap hanh Trung wong thi vin
ban cu di nudc ngoai la cong van cua Van phong Trung uwong Dang, Van phong Chu
tich nudc, Van phong Quoc hoi hodc Van phong Chinh phu thong bao y kién dong y
cho di nudc ngoai cua cip co thim quyén. Ddi véi can bd, cong chire thude cac phan
ban Vi¢t Nam trong Uy ban Hop tac lién Chinh phul Viét Nam va nudc ngoai thi su
dung quyét dinh ctr di cong tac nudc ngoai cla co quan tryc tiép quan 1y phan ban.
Dbi voi ngudi co nhidu co quan dong cip ‘quan ly, khi di cong tac thyc hién nhiém
vu thudc chtic ning cia co quan nao thi 14y quyét dinh cir di cong tac cia co quan
do.

- Péi véi vo, chong di theo hanh trinh cong tac thi sit dung vin ban ctr di
nudc ngoai cua nhiing nguoi thude dién quy dinh tai khoan 3 Piéu 1 Nghi dinh
94/2015/ND-CP ngay 16/10/2015 ctia Chinh phu sira d6i, bd sung mot sé diéu cia
Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 ctia Chinh phu vé xuét canh, nhap
canh ciia cong dan Viét Nam, trong d6 ghi rd nguoi nay duge mang vo, chong di
theo hanh trinh cong tac. Trong truong hgp van ban cu di nudc ngoai cua nhitng
nguoi néu trén khong ghi rd duge mang vo, chong di theo hanh trinh cong tac thi
ngodi van ban ctr di nudc ngoai d6 can ndp kém theo y kién bang vin ban cia co
quan, to chirc noi nguoi duoc cir di cong tac nude ngoai dang cong tac, lam viée xac
nhan viéc di theo cia vo/chdng nguoi do.



- Béi voi vo, chdng, con dudi 18 tudi di theo phong vién thong tAn va bao chi
nha nudc cua Viét Nam thuong tri & nudc ngoai thi st dung van ban cir di nudc
ngoai ctia phong vién do, trong d6 ghi rd ngudi ndy dugc mang vo, chong, con dudi
18 tudi di theo, kém theo y kién béng van ban cta Vu T6 chirc can bo B Ngoai
giao.

Truong hop v, chong, con dudi 18 tudi di tham phong vién thong tan va bao
chi nha nudce cua Viét Nam thuong tra ¢ nude ngoai thi su dung van ban dong ¥ cua
co quan thong tan, bao chi nha nuéc truc tiép quan Iy phong vién, kém theo ¥ kién
bang van ban ctia Vu T chirc can bd Bo Ngoai giao.

11. Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 ctia Chinh phu vé xuat, nhap
canh cua cong dan Viét Nam,;

- Nghi dinh s6 94/2015/ND-CP ngay 16/10/2015 cua Chinh phu sira doi bd
sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 ctia Chinh phu
vé xuét, nhap canh cua cong dan Viét Nam;

- Thong tu s6 03/2016/TT-BNG ngay 30/6/2016 hudng dan viéc cap, gia han,
stra d6i, bo sung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu va cip cong ham dé nghi cap
thi thurc;

- Thong tu s6 219/2016/TT-BTC ngay 10/11/2016 quy dinh mic thu, ché do
thu, nop, quan 1y va str dung 1¢ phi cép ho chiéu, thi thyc, giéy toy vé nhap céanh, XUt
canh, qua canh va cu tru tai Viét Nam.






