BOQ NGOAI GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

s6:36 11 /QP-BNG

Ha Néi, ngay 45 thang AQ ndm 2025

QUYET PINH )
Vé viéc cong bo thii tuc hanh chinh dugc sira doi, b6 sung linh vue
A A 2 A - r e > r . A . .
xuat nhap cinh thugc pham vi chirc ning quan ly cia Bo Ngoai giao

BO TRUONG BQ NGOAI GIAO

Can cit Nghi dinh sb 28/2025/ND-CP ngay 24/02/2025 cia Chinh phu quy
dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc ctia Bo Ngoai giao;

Can ¢t Nghi dinh s6 63/2010/ND- CP ngay 09/6/2010 cua Chinh phu vé
kiém soat thu tuc hanh chinh; Nghl dinh sb 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 va
Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 ctia Chinh phu stra d6i, bd sung
mot sd diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén cong tac kiém soat thi tuc hanh
chinh;

Can cir Thong tu so 08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 cua Bo truéng Bo
Ngoai giao hudng dan viéc cip, gia han, thu hoi, huy gia tri su dung cua ho
chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu va cap cong ham hd trg xin thi thuc;

Can cir Thong tu so 02/2017/TT-VPCP ngay 30/10/2017 cta Vian phong
Chinh pha huéng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh;

Theo dé nghi ctia Cuc truéng Cuc Lanh sy va Chanh Vian phong B9,
QUYET PINH

Diéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay céc thi tuc hanh chinh dugc
stra doi, bo sung linh vuc xuat nhdp canh thudc pham vi chirc ndng quan ly cua
B Ngoai giao (Phu luc dinh kém).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ‘ngay ban hanh va stra
d6i noi dung cac thu tuc hanh chinh lién quan tai Quyét dinh 2219/Qb-BNG
ngay 08/7/2025 vé viéc cong bd thu tuc hanh chinh dugce sira doi, bo sung trong
linh vuc lanh sy thudc pham vi chirc nang quan ly cia B§ Ngoai giao.

Piéu 3. Chanh Vin phong B9, Cuc truong Cuc Lanh sy, Giam dbc So
Ngoai vu thanh phé Ho Chi Minh, cdc Truong Co quan dai dién Viét Nam &
nudce ngoai va Thu trudng cac don vi thudc B Ngoai giao chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: KT. BQ TRUONG
- Nhu Picu 3; _..IHU TRUONG
- Quyén Bo trudng Lé Hoai Trung (dé blc); 7
- Vin phong Chinh phu (Cuc kiém soat TTHC);
- UBND cac tinh, thanh pho truc thude trung wong
(Van phong UBND, S Ngoai vu);
- Luu: TCCB, VP, LS.




THU TUC HANH CHINH PUQC SUA DO], BO SUNG LINH VUC
XUAT NHAP CANH THUQC PHAM VI CHUC NANG QUANLY
CUA BQO NGOAI GIAO

(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6 3677/0D-BNG ngay 15 thang 10 ndm 2025
ctia B6 truéng BJ Ngoai giao)

PHAN L. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

1. Danh muc thii tuc hanh chinh dwge stra ddi, bd sung thudc pham vi
chitc niing quan 1y ciia B§ Ngoai giao duge thue hién trong nwéce

ST'T: S6hdso | Tén thi tuc ;: u d;ﬁnn‘zlfigipgwa adi Linh Co quan |
STT! rTHC | hanhchinh | %Y g cung | vue | thwe hién
N o , bo sung i _
, Théng tu s6 08/2025/TT- - Cuc Léanh sy
Thu tyc cdp ho [BNG ngay 13/6/2025 cua B (gua }30 Qhanﬂ
chiéu ngoai giao, |trudng Bo Ngoai giao hudng| 4 < Mét cira ctia Bo
A 1iho n x £ uat | Noeoai iao);
hd chiéu cdng vu| dan viéc cap, gia han, thu n £oai1 giao),
1 [2.002352 | nhdp :
tai co quan trong | hdi,  hity gia trj sir dung ho canh | - S¢ Ngoai vy
nuéec cha B¢ | chiéu ngogi giao, hd chiéu Thanh phd H6
Ngoai giao cong vy va cap cong ham hd Chi Minh, B
trg xin thj thuc Ngoai giao.

2. Danh muc thi tuc hanh chinh dugc sira dbi, b6 sung thudc pham vi
chitc niing quén ly cia By Ngoai giao dugc thwe hién tai cac Co quan dai
dién Viét Nam 6 nudc ngoai

gpp| S6Bd 50| Tén thi tue - di:ﬁ';ﬁ%il’;a 4. |Linh|  Coquan
Y rrHC | banhehinh | TV gsuadoh | owe | thue hién
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hé chiéu cong vu| din viée cap, gia han, thu n ‘n .
1 |2.002355] \ nhip | Viét Nam ¢
tai co quan dai| hoi, hiy gla tri st dung hd canh | muéc neod
dién Viét Nam & | chiéu ngoai giao, ho chiéu g
nudc ngoai cong vu va cap céng ham hd
trg xin thi thyc




PHAN II. NQI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH
MOI BAN HANH TRONG LINH XUAT NHAP CANH THUQC PHAM VI
CHUC NANG QUAN LY CUA BQO NGOAI GIAO

Pinh nghia viét tit:

TTHC: Thu tuc hanh chinh.
Bao gdbm Co quan dai dién ngoai giao,
Co quan dai dién Viét Nam ¢ nudc Co quan dai dién lanh su va cac Co
ngoai: quan khéc thyc hién chic ning lanh
su.

A. THU TUC HANH CHINH THUC HIEN O CAC CO QUAN
TRONG NUOC CUA BQ NGOAI GIAO

1. Thi tuc cip hd chiéu ngoai giao, h} chiéu cong vu tai co quan trong
nudc cia By Ngoai giao

1.1.Trinh tu thuc hién:

Bude 1: T chitc, ca nhan chuin bi hd so theo quy dinh va nép hé so tai
B0 phén tiép nhén.

B¢ phdn tiép nhdn bao gom:

- Bé phdn Mt cira ciia Bé Ngogi giao tai sé 40 Tran Phi, phuong Ba
Dinh,  Thanh phd Ha Noi;

- 8¢ Ngogi vu Thanh phé' H6 Chi Minh tai s6 6 Alexandre De Rhodes,
phuong Sai Gon, Thanh phé H6 Chi Minh.

Trudmg hop cd yéu ciu d& nghi cap ho chiéu dién tw, hd so c6 thé duge nop

qua cic Co quan Ngoai vu dia phuong theo hudng dan va dia diém cong bd cla
cdc Co quan Ngoai vu dia phuong.

Budc 2: B phan tiép nhan kiém tra tinh hop 18, ddy du ciia ho so:

- Truong hop hd so khdng thufe pham vi giai quyét, Bo phan tiép nhén
hudng din td chire, c4 nhan lién hé véi co quan ¢d thim quyén dé giai quyét
theo quy dinh.

_ Trudmg hop hd so chua hep 18, chua ddy do, Bo phan tiép nhin hwéng
dan t& chirc, c4 nhan bd sung, hoan thién hd so theo quy dmh va tra lai hd so
kém “Phiéu yéu cdu bd sung, hoan thién hd so”. Viéc yéu ciu bd sung, hoan
thién hd so phai cu thé, ddy du mét lan @8 td chirc, c4 nhan bd sung diy du,
chinh xdc. Thoi han giat quyét TTHC dugc tinh tir ngay hd so dugc bd sung,
hoan thién diy du theo quy dinh.

- Trudng hop hd so khong du didu kién giai quyet theo quy dinh, B6 phén
tiép nhan tix chdi nhédn hd so va tra lai hd so kém “Phiéu tir chdi tiép nhan giai
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- Trudng hop hd so hop 18, du didu kién giai quyét, B6 phén tiép nhén tién
hanh nhan hd so, in “Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua” va chuyén hd so
dén Don vi chuyén mdn d& giai quyét theo thim quyén.

Bude 3: Pon vi chuyén mén gidi quyét va tra két qua cho B6 phén tiép nhan
theo quy dinh:

- Trudmg hop hd so phai bd sung, hoan thién theo quy dinh, Pon vi chuyén
mdn phai thdng bao bing vin ban, ghi 15 1y do, ndi dung cin bd sung theo miu
“Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd so” dé gt cho t5 chitc, c4 nhan thong qua
B& phén tiép nhin. Viéc yéu cdu bd sung, hoan thién hd so chi duge thuc hién
mot (01) 14n. Thei han giai quyét TTHC dugc tinh lai tir dAu, sau khi nhan diy du
ho so.

- Trudmg hop khong thé tra két qua dung thoi han hogc hd so phai xin ¥ kién
ctia cép/co quan co thAm quyén lién quan, Pon vi chuyén mén phai théng béo
bing vin ban cho Bo phéan tiép nhan va ghi viin ban xin 15i tb chirc, c4 nhan, trong
d6 ghi 18 1y do qud han va thoi gian s& tra két qua theo mAu “Phiéu xin 18i va hen
lai ngay tra két qua”. Viéc hen lai ngay tra két qua duge thye hién khong qua mét
(01) lan.

- Trudmg hop hd so khong du diéu kién giai quyét, Pon vi chuyén mén tra
lai hd so, kém viin ban néu 13 1y do khong giai quyét hd so theo mAu “Phiéu tir
chbi tiép nhén giai quyét hd so” &8 giri cho td chirc, c4 nhan thong qua B) phén
tiép nhén.

- Trudng hop hd so dit didu kién giai quyét, Pon vi chuyén modn gidi quyét
va tra két qua cho B& phén tiép nhan diing thdi gian quy dinh.

Buéc 4: Sau khi nhan két qua giai quyét TTHC tir Pon vi chuyén mdn, Bd
phén tiép nhan kidm tra lai cic thong tin va tra két qua cho td chirc, c4 nhén.
Trudng hop hd so khong du diéu kién giai quyét, Bo phin tiép nhén gidi thich rd
cho 6 chire, ¢4 nhan v& 1y do tir chdi giai quyét hd so theo ndi dung trong “Phiéu
tir chdi tiép nhan gidi quyét hd so” ctia Pon vi chuyén mén.

1.2. Cach thirc thye hién:

- Truc tiép nop hd so va nhin két qué tai B4 phan Mot ctra cia B Ngoai
giao.

- Truc tiép ndp hd so va nhén két qua tai S& Ngoai vu TP. HS Chi Minh.

- Nop hé so va nhan két qua tai Co quan Ngoai vu dia phuong céc tinh, thanh
phb trye thude Trung wong theo huéng din va dia diém cong bd ciia cac Co quan
Ngoai vu dia phuong.

- Qua mdi treong dién tir theo huréng din clia B4 Ngoai giao.

1.3. Thanh phén, s6 Iwgng hd so:



1.3.1. Thanh phén hd so:
- T& khai d& nghi cAp, gia han ho chiu ngoai giao, ho chifu céng vy va cong
ham hd tro xin thi thye.

(theo Mau 01/NG-XNC ban hinh kém theo Théng tw sé 08/2025/TT-BNG
neay 13/06/2025 cua Bb truong Bd Neoai giao)

- 02 anh gibng nhau, ¢& 4cm x 6cm, nén mau tring, dau dé trin, khong deo
kinh mau, chup khong qué 01 ndm (01 anh dan véo T khai va 01 anh dinh kém).

- 01 ban chinh vén ban cir hoic cho phép can bg, c¢dng chire, vién chirc quan
ly, s¥ quan, quin nhan chuyén nghiép di nudc ngodi.

- Trudng hop vo, chdng va con dudi 18 tudi di thim hoic di theo thanh vién
co quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai, co quan thng tén va bao chi nha nudc
ciia Viét Nam thuong trit & nude ngodi quy dinh tai khoan 14 Pidu 8 va khoan 5
Pidu 9 Luit Xuit canh, nhip canh cia céng din Viét Nam:

+ Vin ban ¢6 ¥ kién déng ¥ ¢ua Vu T6 chirc Cén bd B6 Ngoai giao.

+ 01 ban chup Giéy khai sinh hodc Ban sao trich luc khai sinh hodc Gidy
chiing nhén viéc nudi con nudi ddi véi con dudi 18 tudi (xuét trinh ban chinh dé
d6i chiéu).

- 01 ban chup Ciin cudc cong din hoic Gidy chimg minh s§ quan i vai luc
lugng vii trang (xudt trinh ban chinh dé ddi chiéu).

- Ngudi d& nghi cép ho chiu gin chip thyc hién viée chup anh va liy vin
tay theo hudng din ciia cong chirc tiép nhan (néu cén thiét).

- Giy gidi thidu cia co quan, t& chire dbi véi trudng hop nguoi dai dién ndp
thay va xuét trinh gidy t& tiy than dé dbi chidu.

- Ho chibu ngoai giao hodc ho chiéu céng vu cép 14n gan nhit. Truong hop
mét hd chiéu thi ndp 01 ban chinh vin ban théng bio mét ho chiu ctia Co quan
quén 1y ho chiéu.

- Trudng hop d8 nghi cip hd chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vy theo quy
dinh tai Khoéan 15 Didu 8 va Khoan 6 Pidu 9 Lu4t Xut canh, nhip canh clia cong
dan Viét Nam thi cin bd sung 01 ban chinh vin ban d& nghi glri B6 Ngoai giao
clia co quan c6 thim quyén quy dinh tai Diéu 11 Lut Xuét canh, nhap canh cia
cdng ddn Viét Nam.

1.3.2. S6 lugng hd so: 01 (madt) bd.

1.4. Thoi han gidi quyét:

- Déi véi hé so ndp tai B6 phdn tiép nhdn: khong qué 05 ngay 1am viéc,
ké tir ngay nhén diy du hd so hop 18.

- D6i voi hd so ndp gua Co guan Ngoai vu dia phuong:




+ Trong thoi han khong qua 02 ngay lam viéce ké tir ngdy nhén ¢ hd so hop
18, Co quan Ngoai vu giri hd so cho B phan Mét cira cia B6 Ngoai giao qua dich
vu buu chinh ¢6ng ich hodc tryc tiép ndp tai B phan M6t cira ctia B§ Ngoai giao.

+ Trong théi han khong qua 03 ngdy lam viéc ké tir ngdy nhén dy du hd so
hop 18, Bd phén Mot cita 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 Bo phan tiép nhan, Co quan Ngoai vy tra két
qué cho td chiic, ¢4 nhan.

1.5. Péi twong thwe hién thi tuc hanh chinh:

Céng dan Viét Nam thude dién dugc cdp ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong
vu theo quy dinh phép lujt lién quan.

1.6. Co quan giai quyét thd tyc hanh chinh:

- Cuc Lanh sy, Bd Ngoai giao.

- S& Ngoai vy Thanh phé Hb Chi Minh, Bé Ngoai giao.
1.7.Két qua thwce hién thi tuc hinh chinh:

Hé chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vy (khéng gin chip dién ti hodc co gin
chip dién t{ theo lya chon cua nguoi d& nghi) c6 thoi han tir 01 — 05 nam.

1.8. Phi, 1¢ phi:

- Ap dung dén hét ngay 31/12/2026:

100,000 VNB/ quyén dbi v6i cp méi va 200,000 VNB/ quyén déi véi cip
lai do hong hoic bi mét.

- Tix 01/01/2027 néu khéng ¢ quy dinh khée:

200,000 VND/ quyén dbi voi chp méi va 400,000 VNB/ quyén d6i véi
cép lai do hong hodic bi mét.

1.9.MAu don, miu t& khai:

T khai d& nghi cép, gia han ho chiéu ngoai giao, hd chidu cong vu va cong
ham hd tro xin thi thuc theo Mau 01/NG-XNC dugc ban hanh kém theo Théng tu
s6 08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 ctia Bo truéng Bd Ngoai giao.

1.10. Yéu ciu, diéu kién thye hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan, ngudi ¢6 thim quyén ot ngudi mang hd chiéu ngoai giao, ho
chiéu céng vu di cbng tic nudc ngodi: quy dinh tai Piéu 11 Lu4t Xuét canh, nhap
canh cia cdng dan Viét Nam ndm 2019; sua d6i, bd sung nim 2023.

- Vin ban ctt hodc cho phép can bd, cdng chitc, vién chire quén 1y, s§ quan,
quin nhin chuyén nghiép di nudc ngoadi: quy dinh tai Pidu 4 Thong tu sb
08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 clia B6 truéng Bo Ngoai giao huéng dan viée
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cép, gia han, thu hdi, huy gié tri st dung hd chiéu ngoai giao, ho chiéu cdng vu va
cr?ip c6ng ham hd trg xin thi thue.

- Vin ban 1y quyén hodc cho phép di cong tic nudc ngoai dap tmg quy dinh
tai Didu 5 Thong tw s6 08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 ctia B truéng B Ngoai
giao huéng dan viée cAp, gia han, thu hdi, hiy gid tri st dung hd chiéu ngoai giao,
ho chiéu cong vu va cip céng ham hd tro xin thi thue.

- Ngudi thude dién duge cip hd chidu ngoai giao, hd chidu cong vu quy dinh
tal cac Pidu 8 va 9 ciia Luét Xuét canh, nhép céanh cia cong dan Viét Nam.

1.11. Cin cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh:

- Luét Xuét canh, nhdp canh cia céng dan Viét Nam ndm 2019 (Lujt sb
49/2019/QH14).

- Ludt stra ddi, bd sung mot s6 didu ctia Luat Xuét canh, nhép canh clua cong
dén Viét Nam va Ludt Nhap cénh, xuét canh, qua canh, cur tra ctia ngudi nudce ngoai
tai Viét Nam nim 2023 (Ludt s§ 23/2023/QH15).

- Thong tu sé 08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 ciia Bb trudng Bo Ngoai
giao huéng din viéc cép, gia han, thu hdi, hity gi tri st dung hd chiéu ngoai giao,
ho chiéu cong vu va cip cong ham hb tro xin thi thuc.

- Thong tir s& 25/2021/TT-BTC ngiy 07/4/2021 ctia Bo trudng B Tai
chinh quy dinh mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi, 1€ phi trong linh
vue xut canh, nhap canh, qua canh, cu tra tai Viét Nam.,

- Théng tu sb 64/2025/TT-BTC ngay 30/6/2025 ciia Bo trudng Bo Tai
chinh quy dinh muc thu, mién mat s6 khoan phi, 1& phi nhim hd trg cho doanh
nghiép, ngudsi dan.



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM - Ach nén wing, din dé

Péc lap - Tw do - Hanh phiic trdn, khong deo kinh méu;
L d : chyp cach thi diém ndp hd

so khong qué 01 niim,
, TOKHAIDENGHI cily: () Nop 02 ot dem
CAP, GIA HAN HO CH‘IEU NGOAI GIAO, HQ) CHIEU CONG VU, 6cm, dén 01 dnh v&o khung
CONG HAW_I HO TRO XIN THI TI"IU'C ndy, cic anh g:ong nhau;
(Poc kj hudng ddn & mit sau trude Ehi dién to khai) (ii) Pong déu gidp lai vio

‘/a‘ inh dan vio khung nay
n . . n d6i vai cac trudng hop phai
L. Thong tin ca nhan: xéc nhin Tor khai,

Lo HO VA I oo teniccrec i vrensnesesesesssssensnsnaresssassssssnssesssessassssesesssnnnsnsnnnnnns

2. Sinh ngay:....... thang........ndm ............ 3. Gidi tinh: 0 Nam 0O Nir

4. Noi sinh (tinh, thinh PhO): ....... coeevivreereecreees et sessasssssseans »
5. S5 cin cudc/cin cudc cONg dAN.....ueeerenneeeeiee e e e, Ngay cap:...../...../......
6. Co quan CONZ tAC! ..vovervvrrerererenrenreneissssi st 7. $6 dién thoai:..

a. Cong chirc/vién chirc quan 1y: loai...... bac....... ngach............
b. Cén bd (bdu cir, phé chuiin, b nhidm): .........ccoiviiviinns s
c. Cp béc, ham (lyc lugng Vil trang): ...y e s

Fe

9. bi dugc cap ho chidu ngoai giao/cong vu sb:......... CAP NEAY.rovoere e BB e,
10. Noi dung d& nghi:
O Cap mdéi; [1 Gia han hf chleu O Cép coéng ham hé trg xin th thyc;
O Cap lai ho chidu do hong, mét;
O Cép lai do hd chiéu hét han, hét trang hodc do thay dbi thdng tin (chirc danh, nhén thén,...).
11. Loai hd chiéu @& nghi cip: (I gin chip dién tir; [ khéng gin chip dién tir.
12. Théng tin gia dinh:
Gia dinh Ho va tén Niim sinh | Nghé nghiép Pia chi
Cha
Me
Vo/chdng
Con
Con
Con
I1. Thong tin chuyén di:
1. Di dénta e, Air Ainh XUAL CANN DAY .e.vverrerreeesrre e eesesseses et ssseetes e s sbesases
2. D& nghj cp cong ham xin thij thue nhap (v7:) 11 1 U qua canh......ccocriciiiiiiiicien
/Schengen..................... tai CQPD .. rsemserne B .
3. Chirc danh (bing tiéng Anh) ciia nguorl Xin th1 thuc can ghi trong cong hdm:...........c..coonvn..

Té1 xin cam doan nhitng 161 khai trén 1a d¢Gng sir thit va xin chiu hodn toan trach nhiém trudc phap
luit.

XACNHAN . , ngay......thang... nam
Ong/ba... Ngudi as nghi

- La edn bp/céng chut/vren chu'c quan b'/sy quan/quan nhén chuyen nghigp
va nhitng 167 khai trén phit hgp v6i thong tin trong hé so quan Iy edn bg;
- Bupe phép di thiam, di theo thanh vién Co quan dai dign Viét Nam ¢ nuwde
ngodi hode di theo hanh trinh cong tde ctia cdn bj, cdng chite, vién chirc,
s¥ quan, qudn nhdn chuyén nghiép
w ...,ng&y ...... thang...... nam ......
(Ngudi co fham quyén ky, ghi r& ho tén, chirc vu va dong ddu)

(Ky va ghi ré ho tén)



HUONG DAN CACH PIEN TO KHAI

Huéng din chung:

Té khai phai duoc dién chinh xéc v& diy di. Trrong hop chi d8 nghi gia han hé chiéu ngoai giao, hd
chiéu cong vu hodc cdp cong ham thi Té khai khéng cin c6 anh va x4c nhin cta co quan, tb chic.
Trudng hop chi dé& nghi cip cong ham thi khéng cin dién diém 11, 12 phan I trong T khai. Trudng hop
chi d& nghi cép hé chiéu thi khong cin dién diém 2 va 3 phin II trong T& khai.

Hudng din cu thé:

1. Phén I Théng tin cd nhan:

- Diém 1: Viét chit in hoa theo dtng ho va tén ghi trong thé Cin cuéc cdng dan/Cin cudc;

_ Pidm 4: Néu sinh ra & nuéc ngoai thi ghi tén quéc gia;

- Piém 6: Ghi 5 don vi cong tic tir cdp Phong, Ban tré 1én;

- Piém 8: Ghi 5 chitc vu hién nay: (vi du: Phé Vu truéng, Trudng phong...)

+ Muc a: Ghi 18 c¢bng chirc, vién chire quan Iy loai (vi du: Al, A2), bac (vi du: 1/9, 3/8) ngach (vi du:
chuyén vién, chuyén vién chinh);

+ Muc b: Ghi rd chirc danh ciia cén bd va nhiém ky céng tic (vi du: Uy vién Uy ban Thudng vu Quéc
héi nhiém ky 2021 — 2026...);

+ Muc c: Ghi 15 ¢dp bic, ham (vi du: Dai ta, Thiéu tuéng...).

2. Phén II Théng tin chuyén di:

- Piém 1: Ghi rd tén nudc hodc ving linh thd noi dén hoiic qua canh;

- Piém 2: Ghi 15 tén nudc xin thj thye nhip canh, xin thj thyc qua canh. Trudng hop xin thj thyc

Schengen thi ghi 3 tén cdc nudc nhip canh. Ghi 5 tén Co quan dai dién nudc ngoai noi ndp hd so

xin thi thye (vi du: Pai sit quan Hoa Ky tai Ha Néi, Tdng Lanh su quin Hoa K¥ tai Thanh phé Hb

Chi Minh).

3. Xdc nhin:

- Co quan, t chire noi ngudi ¢& nghi cip ho chiéu dang cong tac, 1am viéc x4c nhin Td khai va déng

déu gip lai anh. Trrdng hop ndp hd so qua méi trudng dién tir, Té khai phai dédp tng cic quy dinh

cda phap luat lién quan dén vin ban dién tir hojc biéu miu dién tir trong tac khi Co quan cép ho
chiéu trong nuée di két ndi véi Co s dit ligu chuyén nganh;

- Trudng hop ngudi d& nghj d3 dugc cp hd chibu ngoai giao, hd chifu cong vu con gid tri va chi dé

nghi cp cong ham hd tro xin thi thye, hodic d& nghi gia han hé chiéu, Ter khai khéng can c6 xéc nhén;

- Trudmg hop vo, chfing di theo hanh trinh cdng tac; v, chéng va con dudi 18 tudi di tham, di theo

thanh vién Co quan dai dién, co quan thong tin, béo chi nha nuéc ciia Viét Nam thuong trit & nude

ngoai ma khong thudc bién ché ciia co quan, tb chitc Pang, Nha nudc, Co quan, t8 chize tryre tiép quan
1y nhén sy cia nguoi duge cir di cdng tdc mrdc ngoai ma ngudi d6 di thdm hodc di theo xac nhdn Te
khai.



B. THU TUC HANH CHINH THYC HIEN O CAC CO QUAN PAI
DIEN VIET NAM O NUOC NGOAI

1. Thi tuc cAp hd chiéu ngoai giao, h chiéu cong vu tai Co quan dai
dién Viét Nam & nuée ngoai

1.1. Trinh ty thyc hién:

Budc 1: T chirc, ¢4 nhan chudn bi hd so theo quy dinh va ndp hd so tai Co
quan dai dién Viét Nam ¢ nudc ngoal.

Budc 2: Cén bd tiép nhan hd so ciia Co quan dai dién Viét Nam & nude ngoai
kiém tra tinh hop 18, day da cia hd so:

- Trudng hop hé so chua hop 18, chwa diy do, can b tiép nhén huéng dan t6
chitc, c4 nhén bd sung, hoan thién hd so theo quy dinh va tra lai hd so kém “Phiéu
yéu ciu bd sung, hoan thién hd so”. Viéc yéu chu bd sung, hoan thi¢n hd so phai
cu thé, diy do mot 1an dé td chirc, ci nhan bd sung day dd, chinh xéc. Thoi han
giai quyét TTHC dugc tinh tir ngay hd so dugc bd sung, hoan thién diy da theo
quy dinh.

- Trudmg hop hd so khong da didu kién giai quyét theo quy dinh, can bd tiép
nhan tir chéi nhan hd so va tra lai hd so kém “Phidu tir chéi tiép nhan giai quyét
hd so” cho tb chirc, ¢4 nhan.

- Trudng hop hé so hop 18, da didu kién giai quyét, c4n bd tiép nhan tién
hanh nhén hd so, in “Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua”.

Budgc 3: Co quan dai dién gii quyét va tra két qua theo quy dinh:

- Trudng hop hd so phai b sung, hoan thién theo quy dinh, Co quan dai dién
Viét Nam & nudc ngoai phai kip thoi thong bao bang vin ban, ghi 1d 1y do, ndi
dung cin bd sung theo miu “Phidu yéu ciu bd sung, hoan thién hé so™ cho td
chitc, c4 nhan. Viée yéu ciu bd sung, hoan thién hd so chi duge thye hién mot
(01) 14n. Thoi han giai quyét TTHC duoc tinh lai tir dAu, sau khi nhin day du ho
$0.

- Trudng hop hd so phai x4c minh, xin ¥ kién ctia cdp/co quan c6 thim quyén
lién quan, khong thé tra két qua ding thoi han, Co quan dai dién Viét Nam & nude
ngodi phai thong bao bang vin ban xin 15i t chirc, ca nhan, trong ¢6 ghi rd 1y do
qué han va thoi gian s& tra két qua theo mAu “Phiéu xin 1531 va hen lai ngay tra két
qud”. Viéc hen lai ngay tra két qua duge thuc hién khong qua mét (01) 14n.

- Trwong hop hd so khong du diéu kién giai quyét, Co quan dai dién Viét
Nam & nuéc ngoai tra lai hd so, kém vin ban néu 15 1y do khong giai quyét hé so
theo mAu “Phiéu tir chdi tiép nhén giai quyét hd so” cho té chiic, c4 nhén.

- Trudmg hop hd so da didu kién giai quyét, Co quan dai dién Viét Nam &
nude ngodi giai quyét va tra két qua dung thoi gian quy dinh,
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1.2. Cach thire thue hién:

Truc tiép ndp hd so va nhén két qua tai Co quan dai dién Viét Nam & nudc
ngoat.

1.3. Thanh phén, s6 lwong hd so:

1.3.1. Thanh phén hd so:

- To khai d& nghi cép, gia han ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cbng vu va céng
ham d& nghi phia nwdc ngoai cép thi thye.

(theo Mdu 01/NG-XNC ban hanh kém theo Thong tu s6 08/2025/TT-BNG
ngay 13/6/2025 cua B trucng Bé Ngoai giao)

- 02 anh giéng nhau, ¢& 4cm x 6¢m, nén mau fr:fmg, diu dé tran, khong deo
kinh mau, chup khéng qua 01 ndm (01 &nh dan vao T¢ khai va 01 anh dinh kém).

- 01 ban chinh vin ban ¢ hodc cho phép cén b, cdng chiic, vién chirc quén
1y, s§ quan, quin nhin chuyén nghiép di nudc ngoai.

- 01 viin ban cia co quan, ngudi cé thdm quyén vé viéc bd nhiém chirc vu
hodc thay d6i vi tri cbng tac adi véi trudong hop quy dinh tai diém b, ¢ khoan 1
Pidu 13 Luét Xuit canh, nhép canh cia cong din Viét Nam.

- H6 chidu ngoai giao, ho chiéu cong vu cip lan gan nhét (néu c6). Trudng
hop bi mét phai cé don trinh béo mét ho chiéu véi Co quan dai dién Viét Nam &
nudc ngoai.

- Pbi véi trudmg hop con méi sinh & nude ngodi trong nhiém ky cong tac cia
thanh vién co quan dai dién, co quan théng tn, bdo chi nha nudc cia Viét Nam
thudng trd & nude ngoai thi bd sung 01 ban sao Gidy khai sinh (hoic Béan sao trich
lyc khai sinh).

- Ngudi dé nghi cdp ho chiéu gén chip thyc hién vide chup anh va ldy van
tay theo huéng dén ciia cén bd tiép nhan (néu cén thiét).

- Céc gidy to lién quan khéc theo quy dinh phdp luat.

1.3.2. S6 lugng hd so: 01 (mdt) bd.

1.4. Thot han giai quyét:

Khéng qua 05 ngay lam viéc, k& tir ngdy nhén dy da hd so hop 18.
1.5. P6i twong thuwe hién thii tuc hanh chinh:

Coéng dan Viét Nam thudc dién duge cép hd chiéu ngoai giao, hd chiéu cong
vu theo quy dinh phap luit lién quan.

1.6. Co' quan gidi quyét thi tuc hanh chinh:

Co quan dai dién Viét Nam & nude ngoai.
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1.7. Két qua thwe hién thit tuc hanh chinh:

H6 chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu (khéng gin chip dién tir hodic c6 gan
chip dién tit theo lya chon cua nguoi d& nghi) ¢6 thoi han tr 01 — 05 nim.

1.8. Phi, 1€ phi:

- Cp méi: 70 USD/ quyén.

- CAp lai do hong/ mét: 150 USD/ quyén.

1.9. Miu don, mAu to khai:

T& khai d& nghj cp, gia han hd chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu va céng
ham d& nghi phia nudc ngoai cip thi thue theo Miu 01/NG-XNC ban hanh kém
theo Thong tu s6 08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 cia B truéng Bo Ngoai giao.

1.10. Yéu ciu, didu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan, ngudi cd thim quyén clr ngudi mang ho chidu ngoai giao, hd
chiéu cong vu di cong tic nudc ngoai: quy dinh tai Didu 11 Lust Xuét cinh, nhap
canh ciia cong dan Viét Nam nim 2019; sira d6i, bd sung niam 2023.

- Vin ban ctr hodc cho phép can b, cdng chirc, vién chirc quén ly, sy quan,
quin nhan chuyén nghiép di nudc ngodi: quy dinh tai Pidu 4 Thong tu sb
08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 ciia BO truéng Bo Ngoai giao huéng din viée
cp, gia han, thu hdi, hity gia trj stt dung hd chidu ngoai giao, ho chiéu cong vu va
cép cdng ham hd tro xin thi thuec.

- Vin ban Gy quyén hodic cho phép di cong tac nudc ngoai dap tmg quy dinh
tai Diéu 5 Théng tw s6 08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 ctia BO truéng B Ngoai
giao huéng din viée cdp, gia han, thu hdi, hiy gia tri sit dung hd chiéu ngoai giao,
hé chiéu céng vu va Cép cong ham hd tre xin thi thye.

- Nguoi thube dién dugce cép hé chiéu ngoai giao, hd chiéu céng vu quy dinh
tai cac Diéu 8 va 9 ciia Luat Xuét canh, nhdp canh ciia céng dan Viét Nam.

1.11. Ciin cir phép ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Ludt xut canh, nhip canh cia cong din Viét Nam nim 2019 (Ludt sb
49/2019/QH14).

- Luét stra dbi, bd sung mot s didu ca Luat Xut canh, nhip cinh ciia céng
dan Viét Nam va Luat Nhap canh, xuit canh, qué canh, cur tril ciia ngudi nudce ngoai
tai Viét Nam niim 2023 (Luat sb 23/2023/QH15).

- Théng tu sb 264/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cta Bd trudng Bo Tai
chinh Quy dinh mic thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va st dung phi, 1& phi trong linh
vire ngoai giao ap dung tai cac Co quan dai dién Viét Nam ¢ nudce ngoai.

- Théng tu sb 113/2021/TT-BTC ngiy 15/12/2021 ciia B truéng Bé Tai
chinh stra ddi, bé sung mot sb diu cta Thong tr sd 264/2016/TT-BTC ngay
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14/11/2016 cua Bo truéng B6 Tai chinh Quy dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan
Iy va str dung phi, 1€ phi trong [inh vuc ngoai giao ap dung tai cadc Co quan dai dién
Viét Nam & nudc ngoai.

- Théng tu 6 08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 cia B6 truéng B Ngoai
giao huéng dan viée cap, gia han, thu hdi, hity gi4 tri str dung hd chiéu ngoai giao,
ho chidu cbng vu va cip cong ham hd tro xin thj thye.
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CONG H()A XA HOI CHf] NGHtA VIET NAM - Anh nén tring, dau dé

Péc l4p - Tir do - Hanh phiie trdn, khong deo kmh miu;
oc 1ap < G p — chyp céch thi diém nép hé

so khdng qué 01 nim.

- Trutmg hgp nip hd so

TO KHAI BE NGHI gidy: (i) Nop 02 anh 4cm x

CAP GIA HAN HQ CHIEU NGOAI GIAO, H() CHIEU CONG vy, 6¢m, dan 01 anh vao khung
CONG HAM HO TR@ XIN THI THY'C ndy, cic inh gidng nhau;

(Poc kff hudng ddn & mdt sau trude khi dién to khai) (i) Pong diu gidp lai vao

Y4 énh ddn vio khung nay
~ . r A d6i véi cic trrdmg hop phai
L. Théng tin ca nhin: x4c nhin T khai,

1. Ho va tén:

2. Sinh ngay:....... thang.......ndm............ 3. Gidi tinh: 0 Nam 0 N

4. Noi sinh (tinh, tharh phE): .. veverreeereereeeesree s csssesesssssessssessescssss
5. S cin cudc/cin cwdc cOng dAN:...oeeveeire i ieieeerieeaanees Ngay cip:...../oecdovnnn,

6. CO qUAN CONE TAC! vvvveeerererrrrrcrrirniinii s sseranes 7. 86 dién thoal ..............................
8. CHIC VILL rveeiieeeeectteceeetresectreressssee e s esse s esabe e e s bea e s s nn e e s nrr s enenes Seaessssassssanssannnesessbhnssrisaraenassnanasnanaanns
a. Cong chirc/vién chitrc quan ly: loai...... bic....... ngach............
b. Cén bd (biu cit, phé chuln, b8 NHIEM): oveeeeeeeeeeeeeees e ereaeseseren e e
c. Cép béc, ham (lyc lrong vi 1521 11 AR OOV OO OY PSP
9. bi dugce cap ho chiéu ngoai giao/céng vu sé:......... CAP NGAY..oooo v eeee BB s
10. No6i dung dé nghi:
[ Cap mdi; O Gia han h§ chleu 1 Cép céng ham hd trg xin thi thuc;
O Cap lai hé chiéu do hong, mat;
[0 Cép lai do h chiéu hét han, hét trang hoéc do thay dbi thong tin (chic danh, nhan than yero)s
11. Loai ho chiéu d& nghij cdp: O gin chip dién tir; O khong gan chip dién tir.
12. Thoéng tin gia dinh:
Gia dinh Ho va tén Niim sinh | Ngh# nghiép Dia chi
Cha
Me
Vo/chdng
Con
Con
Con
I1. Thong tin chuyén di:
1. Didén: e, du dinh xudt canh ngay

2. D& nghi cip cong ham xin thj thyuc nhéip canh .........occeennni qué canh
/Schengen..................... tai CQDD .. T . e
3. Chirc danh (bing tiéng Anh) ctia ngucn xin thl thuc cin ghi trong cong ham:.............ccvnneen.

T6i xin cam doan nhitng 1&1 khai trén 1a ding su that va xin chiu hoan toan trach nhiém trudc
phap luat.

XAC NHAN L , AGAY...... thang
La cdn bk Ong/zsc/v h I / n/ h h i Ngum aé nghl
- La cdn bgfedng ¢ ién chirc quan [y .sy qua quau nhan ¢ uyen nghiép
va nhitng 161 khai trén phit hgp v6i théng tin trong hé so quan Iy cdn bg; (Ky va &g hi r6 ho ten)

- Duge phép di tham, di theo thanh vién Co quan dai dign Viét Nam & nuece
ngodi hodc di theo hanh trinh céng tde cia cdn bj, cing chwe, vién chie,
sV quan, qudn nhdan chuyén nghiép
RN - ) S thang...... nédm......
(Ngudi co tham quyén ky, ghi ré ho tén, chitc vy va dong diu)
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HUONG DAN CACH DIEN TO KHAI

Hwéng din chung;

Tés khai phéi duge didn chinh x4c va ddy dii. Trudng hop chi d& nghi gia han ho chidu ngoai giao, hd
chiéu cong vu hoiic cap céng ham thi T¢ khai khong chn c6 anh va x4c nhén ciia co quan, td chirc.
Trudng hop chi d& nghj cdp cong him thi khong cin dién diém 11, 12 phén I trong Té khai. Trudng hop
chi d& nghi cip hé chifu thi khong cén dién diém 2 va 3 phén II trong T& khai.

Huéng din cyu thé:

1. Phin I Théng tin cd nhan:

- Piém 1: Viét chit in hoa theo dling ho va tén ghi trong thé Cin cudc cdng dan/Cin cudc;

- Pidm 4: Néu sinh ra & nudc ngoai thi ghi tén quéc gia;

- Pidm 6: Ghi rd don vj cong tac tir cép Phong, Ban tré 1én;

- Piém 8: Ghi 5 chitc vy hién nay: (vi du: Phé Vu trudng, Trudng phong...)

+ Muc a: Ghi 18 cong chirc, vién chirc quén Iy loai (vi du: A1, A2), bic (vi du: 1/9, 3/8) ngach (vi du:
chuyén vién, chuyén vién chinh);

+ Muc b: Ghi rd chirc danh ctia can bd va nhiém k¥ cong tac (vi du: Uy vién Uy ban Thurang vu Quéc
hoi nhiém ky 2021 - 2026...);

-+ Muc ¢: Ghi 15 cp béc, ham (vi du: Pai t4, Thiéu tuéng...).

2. Phén II Thong tin chuyén di:

- Diém 1: Ghi rd tén nudc hodc ving lanh thd noi dén hodc qua canh;

- Piém 2: Ghi b tén nuwdce xin thi thie nhip canh, xin thi thuc qua canh. Trudng hop xin thi thuc

Schengen thi ghi 3 tén cdc murde nhip canh, Ghi s tén Co quan dai dién nuéc ngoai noi ndp hé so

xin thi thue (vi du: Pai sit quin Hoa Ky tai Ha Ngi, Téng Linh sy quan Hoa Ky tai Thanh phd Hb

Chi Minh).

3. Xdc nhin:

- Co quan, t& chirc noi ngudi d& nghi cdp ho chiéu dang cong tac, 1am viée x4c nhin To khai va déng

dAu gidp lai anh. Trudng hop ndp hd so qua moi trudng dién tir, Td khai phai dép tmg céc quy dinh

ciia phap ludt lién quan dén vin ban dién tir hodc biéu miu dién tir twong tic khi Co quan cép ho
chiéu trong mrée dd két ndi véi Co sé dir ligu chuyén nganh;

_ Trudng hop ngudi d& nghi da duge cép ho chiéu ngoai giao, hd chidu cdng vy con gid tri va chi d&

nghj cAp cong ham hd tro xin thi thuc, hodc d& nghj gia han hd chiéu, T khai khéng cén ¢6 x4c nhén;

- Trudng hop vo, chdng di theo hanh trinh cbng tac; vg, chéng va con dudi 18 tudi di tham, di theo

thanh vién Co quan dai dién, co quan thong tén, bao chi nha nudc cia Viét Nam thudng tri & nude

ngoai ma khéng thudc bién ché cita co quan, td chirc Pang, Nha nudc, Co quan, t6 chire trye tiép quan
1y nhén su cita nguoi duge cr di cdng tac nude ngoai ma ngudi d6 di thim hodc di theo xdc nhén To
khai.
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