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QUYET PINH

V& viéc cong bd thi tuc hanh chinh dwge sia dbi, bd sung trong linh vue
lanh sy thugc pham vi chitc ning quan Iy ciia B6 Ngoai giao

BO TRUONG BO NGOAI GIAO

Cédn cw Nghi dinh 56 28/2025/NP-CP ngay 24 thang 02 ndm 2025 cua
Chinh phu quy dinh chircc ndng, nhiém vy, quyén han va co cau 16 chire ciia BY
Ngoai giao;

Cén cir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 09 thdng 6 ndm 2010 cia
Chinh phu vé kiém sodt thii tuc hémh chinh, Nghi dinh s6 48/2013/ND-CP ngay
14/5/2013 va Nghi dinh sé 92/2017/NB-CP ngay 07 thdng 8 ndm 2017 cia
Chinh phit sua doi, bé sung mdt sé diéu ciia cde Nghi dinh lién quan dén céng
tdc kiém sodt thit tuc hamh chinh;

Can ci Thong tu 02/2017/TT-VPCP ngay 30 thdng 10 nam 2017 cia
Bé trudng, Chii nhiém Véin phong Chinh phti huéng dén vé nghiép vu kiém sodt thi
tuc hanh chinh;

Théng tir s6 04/2025/TT-BNG ngay 13 rhang 6 nam 2025 cua By truong
BG Ngoai giao sira déi, b6 sung mét s6 didu cia Thong tw 04/2016/TT- BNG ngay
30 thdng 6 ndm 2016 cua Bo tru'ong Bé Ngoal giao hwéng dén thit tue edp thi thuc,
gia han tam tru cho ngwoi nudc ngoai tai Viét Nam thugc tham quyén cia
B Ngoai gmo va Quyét dinh 56 2985/2007/QD BNG ngay 29 thang 11 nam 2007
cua Bg trucng By Ngoai gia ban hanh Quy ché 16 chikc va hoat dong Quy Bdo hj
cong ddn va phcip nhdn Viét Nam ¢ nuoc ngodi.

Théng tw s6 08/2025/TT- BNG ngay 13 thing 6 nam 2025 cua B ruong
B§ Ngoai giao huong dén viée cap, gia han, thu héi, hiy gid tri sir dung hé chiéu
ngoai giao, hg chiéu céng vuva cdp cong ham hé tro xin thi thuc;

Xét dé nghi cua Cuc trucng Cuc Lanh su va Chanh Vin phong Bé,
QUYET PINH:

_Diéq 1. Céng bd kém theo Quyét dinh nay céc tht tuc hanh chinh duoc
stra d6i, bd sung trong linh wvirc l1anh sy thudc pham vi chitc ning quéan ly cia
B Ngoai giao.

_ Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay 13/7/2025 vi stra
d6i ndi dung c4c thi tuc hanh chinh lién quan tai cac Quyét dinh cong b trude
day.



Piéu 3. Chanh Van phong Bg, Cuc truong Cuc Lanh sy, Giam doc
S¢ Ngoai vu thanh phé H6 Chi Minh, Nguoi ding dau cac Co quan dai dién
Viét Nam ¢ nude ngoai va Thu truong cac co quan, don vi cé lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

KT. BO TRUONG
Noi nhin: THU TRUONG
- Nhu Diéu 3;
- B6 trudng (dé bao cao);
- Van phong Chinh phii (Cuc Kiém soat TTHC);
- UBND cac tinh, thanh phé tryc thuoe TW (Van phong
UBND, S¢ Ngoai vu).
- Luu: TCCB, VP, LS.

-

Lé Thi Thu Hang



THU TYC HANH CHINH SUA POI, BO SUNG TRONG LINH VU/C
CONG TAC LANH SU THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA
BO NGOAI GIAO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 562219 /QD-BNG ngay 08 thanginam 2025
cua Bé truong Bo Ngoai giao)

PHAN L. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

1. Danh muc tha tuc hanh chinh dwgc sira dbi, b6 sung thudc pham vi

chirc niing quén ly ciia B) Ngoai giao dugc thye hién trong nudc

S6 hé so Tén thu tuc Tén VERIREL - Co quan
STT ; 2 quy d!nh ndi dung sira | Linh vue ok
TTHC hanh chinh thye hién
dbi, bo sung, thay thé
Thu tuc cép }1{) chiéu ngoai ’ -
giao, hd chi¢u cong vu (khong Théng tu sd Xuat nhap| - Cuc Lanh
1 | 2.002352 |®; L g nm i : su (qua Bo
gén chip dién tir) tai co quan  |08/2025/TT-BNG ngay| canh | 3¥qud B¢
trong nugc cua By Ngoai giao 13/6/2025 clia pqhan’Mc_)tn
. £ . | B truong Bo Ngoai cua cua Bo
Thu tuc gia han h chiéu ngoai Ngoai giao);
; g ek : giao hudng dén viée B ak : 1
giao, ho chiéu cong vu (khong Xuat nhap
2 | 2.002353 |>; i e cap, gia han, thu hoi, .
gan chip di¢n tir) tai co quan canh
AR b huy gia tri sir dung ho g ;
trong nudc cua Bo Ngoai giao. iy .. . - S& Ngoai
chiu ngoai giao, ho i T
Thu tuc cdp cong ham dé nghj | chiéu cong vu va cap phé Hb Chi
i . Ai cAp thi i|cong ham ho trg xin thi|Xuat nha : .
3 | 2.002354 phia nudc ngoai cap tp; thErc tai g : ! Xua? nh@p| Minh, B9
co quan trong nudc cua Bo thue canh  |Ngoai giao.
Ngoai giao '
Thu tuc gia han tam tra, cp thi [Thong tu so 04/2025/TT- Cuc Lanh
thuc méi cho ngudi nude ngoai| BNG ngay 13/6/2025 Xuét nhao| ** (qua BO
4 | 1.000039 |dang tam tri & Viét Nam tai co |ctia B truong B Ngoai/ ™" o 4P| bhan Mot
quan c6 tham quyén & trong giao sua doi, bo sung ca ctra ctia Bo
nudc cia Bo Ngoai giao mot so dieu cua Thong Ngoai giao).
tu s0 04/2016/TT-BNG
ngay 30 thang 6 ndim
2016 cua B truong Bo
Ngoai giao huong dan
thu tuc cap thj thye, gia
han tam tru, cap thé tam
tri cho ngudi nude ngoai
Thi tuc moi, bao lanh nguoi |1 Yi¢t Na];“ L
quyen cua B Ngoai giaol~,, x A &
5| ooz pudenaevio Vi Nam et g ¥4 i € L
gucc cua Bo 1:11 gal iao : 298 200HQR-BXST .
SNEORE ngay 29 théang 11 ndm
2007 cua BO trudng Bo
Ngoai giao ban hanh
Quy che t6 chire va hoat
dong Quy Bao ho cong
déan va phap nhan Viét
Nam ¢ nude ngoai




2. Danh muc thi tuc hanh chinh dwge sita d6i, bd sung thude pham vi
chite niing quén ly ciia Bo Ngoai giao dwge thwe hién tai cde Co quan dai
dién Viét Nam & nude ngoai

25/9/2020 huéng din
viéc cép, gia han, hity
gia tri st dung hd chiéu
ngoai giao, ho chiéu
cbng vy va cip cong
ham d& nghi phia nude
ngoai cp thi thuc

STT| S’STI‘II-('SI(SJG F'll;?nhthl;,tjulf qufgl‘;lh‘:ll;?d};izsi’rar Linh vie Co .‘1“?1‘.‘
_ and chin _dbi, bd sung, thay thé thqc hign
Thii tyc cdp ho chiéu ngoai|  Thongfuso
giao, o P it chng 8 va 062023 TT-BNG ngay| | Coquan
1 | 2.002355 |(khong ghn chip dién tir) tai co| 20/12/2023 ciaBo | Xuatnhdp daidién
quan dai dién Viét Nam & nuée trlrong B Ngoai giao | canh Vu,a’t Nam‘(_)r
ngoat stra d6i, bd sung mot so nuéc ngoai
didu ctia Théng tu sb
01/2011/TT-BNG ngay
20/6/2011 quy dinh thi
tuc cip phép nhép canh
thi hai, hai cbt, tro cbt
vé Viét Nam; Thong tr
s6 02/2011/TT-BNG
ngdy 27/6/2011 cia B
Tht tuc gia han hd chiéu ngoai | Ngoai giao huéng dan
giao, ho chiéu cong vu (khong| thutucdangkycong | Co quan
2 | 2.002356 |gn chip dién ti¥) tai co quan| ddn ViétNam & nuge (Xuatnhdp daidién
dai dién Viét Nam & nuéc| ngodi; Thongtwsé | canh ViétNam &
ngodi ' 04/2020/TT-BNG ngay nudc ngoai




PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH
PUQC SUA PO, BO SUNG TRONG LINH VUC CONG TAC LANH SU
THUOQOC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA BO NGOAI GIAO

Pinh nghia viét tit:

TTHC: Tht tuc hanh chinh.
Bao gém Co quan dai dién ngoai giao,
Co quan dai dién Viét Nam & nudc Co quan dai dién l&nh su va cac
ngoai: Co quan khac thuc hién chic nang
lanh su.

A. THU TUC HANH CHINH THUC HIEN G CAC CO QUAN
TRONG NUGC CUA BQO NGOAI GIAO

1. Tha tuc cip hé chiéu ngoai giao, hé chiéu cong vu (khong gin chip dién
tit) tai co’ quan trong nuéc cia Bo Ngoai giao

1.1. Trinh ty thue hién:

Buéc 1: Té chite, ca nhan chuln bi hd so theo quy dinh va nép hd so tai
B6 phén tiép nhén.

Bé phén tié}) nhén bao gom:

- Bg phdn Mot cira cua B§ Ngogi giao tai s6 40 Trdn Phi, Ba Dinh,
Thanh phé Ha Ngi;

- 8¢ Ngogi vu Thanh phcf Hb Chi Minh tai sé 6 Alexandre De Rhodes,
Qudn 1, Thanh phé H6 Chi Minh.

Budc 2: B phén tidp nhan kiém tra tinh hop 18, ddy dii cia hd so:

- Trudng hop hd so khéng thudc pham vi gidi quyét, Bd phan tiép nhan
huéng din td chirc, c4 nhan lién hé véi co quan c6 thAm quyén dé giai quyét
theo quy dinh.

- Trudng hop hd so chua hop 18, chua ddy dd, B phén tiép nhan hudng
dén tb chitc, c4 nhan bd sung, hoan thién hd so theo quy dinh va tra lai hé so
kém “Phiéu y8u cdu bd sung, hoan thién hd so”. Viée yéu clu bd sung, hoan
thién hd so phai cu thé, diy di mot lAn dé t8 chirc, c4 nhén bd sung diy du,
chinh x4c. Thdi han gidi quyét TTHC duoc tinh tir ngay hd so duge bd sung,
hoan thién ddy du theo quy dinh.

- Trudmg hop hé so khéng di didu kién giai quyét theo quy dinh, B phén
tiép nhan tir chéi nhan hd so va tra lai hd so kém “Phiéu tir chdi tiép nhén giéi
quyét hd so” cho td chirc, c4 nhan.

- Trudmg hop hd so hop 18, du didu kién giai quyét, Bo phan tiép nhén tién
hanh nhén h so, in “Gidy tiép nhan hd so va hen tra k&t qua” vi chuyén hd so
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dén DPon vi chuyén mén dé giai quyét theo thim quyén.

Buéc 3: Pon vi chuyén mén giai quyét va tra két qua cho Bd phén tiép
nhén theo quy dinh:

- Trudng hop hd so phai bd sung, hoan thién theo quy dinh, Pon vi chuyén
moén phai théng bao bing vin ban, ghi rd 1y do, ndi dung cin bd sung theo miu
“Phiu yéu cau bd sung, hoan thién hd so” d& giri cho td chire, c4 nhan théng
qua Bd phén tiép nhan. Viéc yéu ciu bd sung, hoan thién hé so chi duge thyc
hién mét (01) 14n. Thoi han giai quyét TTHC dugc tinh lai tir dAu, sau khi nthén
day da hd so.

- Trudng hop khéng thé tra két qua ding thoi han hoic hd so phai xin y
kién ctia cAp/co quan c6 thdm quyén lién quan, Pon vi chuyén mén phai thong
bao bing vin ban cho B8 phan tiép nhan va giti vin ban xin 18i t6 chitc, ¢4 nhén,
trong @6 ghi 16 1y do qué han va thoi gian s& tra két qua theo m&u “Phiéu xin 15i
va hen lai ngay tra két qua”. Viéc hen lai ngay tra két qud duge thuc hién khéng
qué mét (01) lan.

- Trudng hop hb so khéong ¢ didu kién giai quyét, Pon vi chuyén mén tra
lai hd so, kém van ban néu 18 1y do khéng giai quyét hd so theo miu “Phiéu tir
chéi tiép nhan giai quyét hd so” dé gt cho t6 chirc, ca nhan théng qua B§ phén
tiép nhan.

- Trudng hop hd so di didu kién giai quyét, Pon vi chuyén mén giai quyét
va tra két qué cho B6 phan tiép nhén ding thoi gian quy dinh.

Buéc 4: Sau khi nhén két qua gidl quyét TTHC tir Pon vi chuyén mén,
B6 phén tiép nhén kidm tra lai c4c thong tin va tra két qua cho tb chirc, c4 nhan,
Trudng hop hd so khong du didu kién giai quyét, B phan tiép nhén giéi thich &
cho td chic, c4 nhén vé& Iy do tir chéi giai quyét hd so theo ndi dung trong
“Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét hd so” cita Pon vi chuyén mén.

1.2. Cach thire thuc hién:

- Truc tiép ndp hd so va nhén két qua tai B§ phén tiép nhén.

- Co quan ngoai vu dia phuong trure tiép hoic thong qua dich vu buu chinh
cong ich dé chuyén hd so va nhan két qua tai Co quan cép hd chiu & trong nude.
Co quan ngoai vu dia phuong st dung dich vu buu chinh cbng ich theo hudng
dan ctia B6 Ngoai giao.

- Qua moi truong dién tir theo hudng dan cia Co quan c:?lp hé chiéu & trong
nude ctia B Ngoai giao.

1.3. Thanh phin, s6 lwgng hd so:

1.3.1. Thanh phén hé so:



- Té& khai dé nghi cép, gia han ho chiéu ngoai giao, hd chiéu céng vu va
cbng ham hd tro xin thi thue,

(theo Méy 01/NG-XNC ban himh_kém theo Thong tw sé 08/2025/TT-BNG
nedy 13/06/2025 cia Bé trucng Bé Ngoai giao)

- 02 anh giéng nhau, ¢& 4cm x 6cm, nén mau tréng, diu @8 tran, khéng deo
kinh mau, chup khéng qui 01 nim (01 anh dén vao T¢ khai va 01 anh dinh
kém). ‘

- 01 ban chinh vin ban cir hoiic cho phép cén b, cong chirc, vién chic
quan 1y, s§ quan, quin nhén chuyén nghiép di nuéc ngoai.

- Trudng hop vo, chdng va con dudi 18 tudi di thim hodc di theo thanh
vién co quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai, co quan thdng tén va béo chi nha
nude cla Viét Nam thudng tri & nude ngoai quy dinh tai khoan 14 Pidu 8 va
khoan 5 Pidu 9 Luat Xuét canh, nhip canh ctia cong din Viét Nam:

+ Vin ban c6 v kién ddng ¥ ctia Vu T chitc Cén bo Bé Ngoai giao.

+ 01 ban chup Gidy khai sinh ho#ic Ban sao trich Iyc khai sinh hogc Gidy
chirmg nh4n viéc nudi con nudi d6i véi con.dudi 18 tudi (xuét trinh ban chinh aé
d6i chiéu).

- 01 ban chup Cin cudc oéng dn hodc Gidy chimg minh s§ quan déi véi
lue luong vii trang (xuat trinh ban chinh d& dbi chiéu).

- Gidy gi6i thidu cta co quan, t§ chirc ¢bi véi trudng hop ngudi dai dién
ndp thay va xut trinh gidy t& tity than dé déi chiéu.

- Ho chibu ngoai giao ho#c hd chibu céng vu cip 14n gén nhét. Trudng hop
mét hd chiéu thi ndp 01 ban chinh vin bin théng bio mét ho chiéu ctia Co quan
quén 1y ho chiéu.

- Trudng hop @ nghi cip ho chiu ngoai giao, ho chidu céng vu theo quy
dinh tai Khoan 15 Diéu 8 va Khoan 6 Pidu 9 Luat Xuit cdnh, nhap canh cua
cong dan Viét Nam thi cin bd sung 01 ban chinh vin ban d& nghi giti B6 Ngoai
giao cia co quan c6 thdm quyén quy dinh tai Piéu 11 Luét Xuét canh, nhap canh
cia cong dan Viét Nam.

1.3.2. 84 luong hd so: 01 (mot) bo.
1.4. Thoi han gidi quyét:

- Déi véi hé so ndp tai BS phdn tiép nhdn: khong qui 05 ngay lam viéc,
k& tir ngdy nhan ddy du hd so hop 18.

- Déi vai hé so nép qua Co guan ngoai viu.

+ Trong thoi han khong qua 02 ngay lam viéc k& tir ngay nhén dd hd so
hgp 1€, Co quan ngoai vu guri hd so cho Bo phéan tiép nhin qua dich vu buu
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chinh cdng ich ciia VNPost hodc truc tiép nop tai B6 phén tiép nhén.

+ Trong thoi han khéng qua 03 ngdy lam viée ké tir ngay nhan day di hé so
hop 18, B4 phén tiép nhan chuyén hd so cho Pon vi chuyén mdn giai quyét va
tra két qua cho Co quan ngoai vu.

+ Sau khi nhan duogc két qué tir B§ phan tiép nhin, Co quan ngoai vu tra
két qua cho tb chitc, c4 nhan.

1.5. Poi twgng thye hién thi tuc hanh chinh:

Cong dan Viét Nam thude dién duge cép hd chibu ngoai giao, hd chiéu
céng vu theo quy dinh phap luit lién quan.

1.6. Co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh:

- Cuc Lanh sy, B6 Ngoai giao.

- S& Ngoai vu Thanh phé H5 Chi Minh, B4 Ngoai giao.

1.7. Két qua thye hién thé tue hanh chinh:

Hb chiéu ngoai giao, h6 chibu cong vu (khéng gin chip dién tir) ¢ thoi han
tir 01 — 05 nam.

1.8. Phi, 1¢ phi:

- Cip m6i hd chidu: 200,000 VND/ quyén.

- Cp lai ho chiéu do héng hoic bi mat: 400,000 VNB/ quyén.

1.9. Méu don, miu to khai:

T& khai d8 nghi cép, gia han hé chiéu ngoai giao, h chidu cong vu va cong
héam hd tro xin thi thue theo Miu 01/NG-XNC dugce ban hanh kém theo Théng
tur s& 08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 ciia Bo truéng Bé Ngoai giao.



1.10. Yéu ciu, diéu kién thwe hién thd tue hanh chinh:

- Co quan, nguol ¢ thdm quyén cir ngudi mang hd chiéu ngoai glao ho
chifu céng vu di coéng tic nudc ngoai: quy dinh tai Pidu 11 Luat Xuét canh,
nhip cénh cia cdng dén Viét Nam nim 2019; sira db6i, bd sung nim 2023.

- Van ban ¢t hodc cho phép cdn b, cdng chire, vién chirc quan ly, sy quan,
quin nhén chuyén nghiép di nudc ngodi: quy dinh tai Piéu 4 Théng tu sb
08/2025/TT BNG ngay 13/6/2025 ciia B truong B Ngoai giao hu*ong dan viéc
cap, gia han, thu hdi, hiy gia tri sir dung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cbng vu
va cAp coéng ham hd trg xin thi thye.

- Vin bén tiy quyén hodc cho phép di cbng tdc nudc ngoai dap tmg quy
dinh tai Diéu 5 Théng tu sb 08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 clia B trudng
B6 Ngoai giao huéng din viéc cép, gia han, thu hdi, hiy gi tri st dung hd chiéu
ngoai giao, hd chiéu c6ng vu va cép cng ham hé tro xin thi thuc.

- Nguoi thudc dién dugc cé"lp hd chidu ngoai giao, hd chidu cdng vu
quy dinh tai céc Pidu 8 va 9 cia Luat Xuét canh, nhdp canh cia cdéng dan
Viét Nam,

1.11. Cin cir phdp ly ciia thii tuc hanh chinh:

- Luat Xudt canh, nhip canh cia céng din Viét Nam ndm 2019 (Luét sb
49/2019/QH14).

- Luat sira @i, bd sung mét sé diéu ciia Luat Xuét canh, nhip canh cia cong
dan Viét Nam va Luit Nhép canh, xuét canh, qua canh, cu tri cla ngudi nude
ngodi tai Viét Nam nam 2023 (Luét s6 23/2023/QH15).

- Thong tu s6 08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 cia B trudng Bo Ngoai
giao huéng din viéc cép, gia han, thu hdi, hiy gid tri str dung ho chiéu ngoai
giao, hd chiéu céng vu va cAp c6ng ham hb tro xin thi thuc.

- Théng tu s§ 25/2021/TT-BTC ngay 07/4/2021 clia Bo truéng Bo Tai
chinh Quy dinh mirc thu, ché ¢4 thu, ndp, quéan Iy va st dung phi, 1& phi trong linh
vie xuét canh, nhép canh, qué canh, cu trdi tai Viét Nam.



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc I1ap - Tw do - Hanh phic

TO KHAI PE NGHI
CAP, GIA HAN HO CHIEU NGOAI GIAO, HQ CHIEU CONG VT,
CONG HAM HO TR@ XIN THI THUC
(Poc ky hueéng dén & mdt sau truse khi dién to khai)

I. Thong tin ca nhan:

- ‘Anh nén tring, déu dé
tran, khong deo kinh mau;
chup céch thdi diém nop
hé so khéng qué 01 nam.

- Truomg hop ndp hd so
gidy: (i) Nop 02 anh 4cm x
6cm, din 0! &nh vio
khung ndy, dam bao cdc
énh giong nbav; (i) Déng
dau gidp lai vao 4 dnh dan
vio khung nay déi v6i cdc
trudng hop phai x4c nhén

1. HO VA TN e cee e ceeve st et be e e ase e aa b ers st esae b bearseaeaan e s senevrnenreneas T& khai.
2. Sinh ngay:....... thang........ nam ............ 3. Gigitinh [JNam [ Nt
4. Noi sinh (tinh, thanh S 1TC) TR
5. 86 cin cude/ciAn cuGc cONG dAD....vuuv.veeereriieeeeeeeeieeeiiiaaan, Ngay cp:...../...../
6. Co quan cONZ tAC: ..vvvvcvircrrcecniiesein e e s 7. 86 dién thoa_u ..............................
BLCHITC VI vivititieeireiiiiinir e e iseseseeessnssnrrsesessesessesasasassssbesesrasassntes sarsssnsnsssssnsessarsssesesanssssensressneesnnnssnen
a. Céng chire/vién chirc quan ly: loai...... bic....... ngach............
b. Cén bd (bAu cir, phé chuln, b8 NHIBM): ...cv.cveeeeeeieires vttt ssseeeas
c. Cr?'ip bAc, ham (IUc IUQng VI trANEZ): vvvevivrerreeinrierieeiries cersteeaie e see e s e sre s sp s eaebassssesaneee
9. Pa duoc cip ho chiu ngoai giao/céng vu sb......... CAD NEAY..ooo oo oo BB e
10. N6i dung dé nghi:
| Cap mdi; O Gia han hd chlcu [0 Cip Céng ham hd trg xin thi thue;
d Cap lai hd chiéu do hong, mét
[ Cép lai do hét han, hét trang hodc thay d6i théng tin (chirc danh, nhén thén,...).
11. Loai ho chidu d& nghi cip: O gén chip dién tir; O] khong gén chip dién ti.
12. Thong tin gia dinh:
Gia dinh Ho va tén Niim sinh | Nghé nghiép Pia chi
Cha
Me
Vo/chng
Con
Con
Con
II. Théng tin chuyén di:
1.bi 1 T dur 3inh XUAL CANN NEAY.cvvevreerer ettt nsee st ssssscssb b se s sasssseesss
2. P& nghi cip cong ham xin thi thye nhap canh ........coviiniiiinn qQUA CANN...coriririrccrese e
/Schengen............co.oveens tai CQPD .. Bl

3 Chirc danh (bing tiéng Anh) cla nguorl Xin th1 thuc cén ghi trong cdng

T6i xin cam doan nhitng 16i khai trén 1a dung sy th4t va xin chiu hoan toan trach nhiém trudce

phép ludt.
XACNHAN ngay......thdng. .. nam
Onglba.. Ngwi 38 nghi
- L& cdng elnkc/vién chuc/sy quan/quan nhan chuyen nghtep va rhitmg 161 (KJ; va ghi 8 ho tén )

khai trén phit hop voi thing tin trong hé s quén I ean bg;
- Puge phép di thim, di theo thanh vién Co quan dgi dién Vigt Nam ¢
nude ngodi hode di theo hémh trinh cong tde cia cdn b, cng chirc, vign
chure, sV quan, qudn nhan chuyen nghiép
" - HEQY. . thdng...... nim ...
(Ngwoi ed tham quyén kp, ghi rG ho tén, chize vu va déng ddu)




HUONG DAN CACH PIEN TO KHAI

Huwéng din chung:

T khai phadi duge dlen chinh xéc va dy di. Truong hop chi de nghi gia han h$ chiéu ngoal giao,
hé chiéu cdng vu hodc cap cong ham thi T khai khong cin cb anh va xéc nhin cia co quan, td chire.
Truémg hop chi de nghi cap cdng ham th1 khong cin didn diém 11, 12 phén I trong To khai. Trudng
hop chi d& nghi cép h chiéu thi khéng cén dién diém 2 va 3 phén II trong Té khai.

Huéng din cu thé:

1. Phin I Théng tin cd nhin:

- Pidm 1: Viét chit in hoa theo dtng ho va tén ghi trong thé Cin cudc c¢ong dan/Cin cudc;

- Biém 4: Néu sinh ra & nuéc ngoai thi ghi tén quéc gia;

- Didm 6: Ghi 15 don vi cong tac tir cp Phong, Ban trd 1én;

- Diém 8: Ghi 18 chirc vu hién nay: (vi du: Phé Vu trudng, Trudng phong...).

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

+ Muc b: Ghi 18 chitc danh cia cén b) va nhiém k¥ cong tac (vi du: Uy vién Uy ban Thudng vu
Qubc hdi nhiém ki 2021 —2026...).

+ Muc c: Ghi 15 cAp béc, ham (vi du: Pai t4, Thiéu tuéng...).

2. Phén II Thong tin chuyén di:

- Pidm 1: Ghi r6 tén nudc hodc ving lanh thd noi dén ho#c qua canh.

- Pidm 2: Ghi rd tén nude xin thi thuc nhip canh, xin thi thue qua canh—F; trudmg hop xin thi thuc

Schengen thi ghi r5 tén céc nudce nhdp canh. Ghi 13 tén Co quan dai dién nude ngoai noi ndp ho so

xin thi thue (vi du: Pai sit quan Hea Ky tai Ha Nai, Téng Linh su quan Hoa Ky tai Thanh phé Hb

Chi Minh).

3. Xdc nhan:

" - Co quan, td chirc noi ngudi @& nghi cép hd chifu dang cong tac, 1am viéc xac nhén Td khai va
déng déu gidp lai anh. Trudng horp ndp hd so qua méi trudng dién tir, To khai phai d4p (g cédc quy

" dinh cta phdp luét lién quan dén vin ban dién tir hodc biéu miu dién tir twong tac khi Co quan chp
ho chiéu trong nuéde da két nbi véi Co sor dit liéu chuyén nganh.

- Truong hop ngudi d& nghi d dugce cip ho chidu ngoai giao, ho chiéu cong vu con gia tri va chi @

nghi cap cong him hd tro xin thi thie, hodc d& nghi gia han hd chiéu, thi T& khai khéng cln c6 xéc

nhén.



2. Thi tuc gia han hé chiéu ngoai giao, hy chiéu cong vu (khong gin
chip dién ti¥) tai co' quan trong nwée cita B6 Ngoai giao

2.1. Trinh tw thue hién:

Buée 1: TS chire, c4 nhan chuén bi hd so theo quy dinh va ndp hd so tai
B¢ phéan tiép nhan.

B6 phan tiép nhén bao gém:

- BS phdn Mgt cua cua B Ngoagi giao tai 40 T vén Phi, Ba Dinh,
Thanh phé Ha Néi;

- S¢ Ngoagi vu Thanh pho" Hb Chi Minh tai sé 6 Alexandre De Rhodes,
Qudn 1, Thanh phé H6 Chi Minh.

Budc 2: B4 phan tiép nhén kiém tra tinh hop 18, ddy du clia hd so:

- Trudmg hop hd so khéng thudc pham vi giai quyét, Bd phan tiép nhan
huéng dan t§ chire, ca nhan lién hé véi co quan cé thdm quyén dé giai quyét
theo quy dinh.

- Trudng hop hd so chua hop 18, chua ddy du, BS phan tiép nhén huéng

din t& chtrc, c4 nhin bd sung, hoan thién hd so theo quy dinh va tra lai hd so
kém “Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so”. Viéc yéu ciu bd sung, hoan
thién hd so phai cu thé, ddy di mét 14n dé 18 chic, ca nhan b6 sung ddy du,
chinh x4c. Thai han gidi quyét TTHC dugc tinh tir ngdy hd so duoc bd sung,
hoan thién diy da theo quy dinh.

- Trudng hop hd so khong du didu kién giai quyét theo quy dinh, B phén
tiép nhan tir chéi nhén hd so va tra lai hd so kém “Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so” cho t8 chirc, c4 nhén.

- Trudmg hop hd so hop 18, du didu kién giai quyét, B4 phin tiép nhén tién
hanh nhén hd so, in “Gidy tiép nhin hd so va hen tra két qua” va chuyén hé so
dén Pon vi chuyén mén dé giai quyét theo thAm quyén.

Buéce 3: Pon vi chuyén mén giai quyét va tra két qua cho Bd phén tiép
nhén theo quy dinh:

- Trudng hop hd so phai bb sung, hoan thién theo quy dinh, Pon vi chuyén
mén phai théng bdo béng vin béan, ghi 18 ly do, ndi dung cin bd sung theo mAu
“Phiéu yéu cu bé sung, hoan thién hd so” ¢ gii cho tb chirc, ca nhén thong
qua Bo phén tiép nhin. Viéc yéu ciu bd sung, hoan thién hd so chi duge thuc
hién mét (01) 14n. Théi han gidi quyét TTHC duge tinh lai tir du, sau khi nhén
ddy di hd so.

- Trudng hop khéng thé tra két qua ding thoi han hoic hd so phai xin ¥
kién cta cdp/co quan cé thim quyén lién quan, Pon vi chuyén mdn phai thong
b4o biing vin ban cho B phan tiép nhén va gii vin bén xin 181 t6 chirc, ¢ nhén,
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trong d6 ghi 13 1y do qua han va thoi gian s tra két qua theo mau “Phiéu xin 161
va hen lai ngay tra két qua”. Viéc hen lai ngdy tra két qua duoc thyc hién khéng
qua mét (01) 1an.

- Trudng hop hd so khong du diéu kién giai quyét, Pon vi chuyén mon tra
lai ho so, kém vin ban néu 16 1y do khong giai quyét hd so theo miu “Phiéu tir
chéi tiép nhan giai quyét hd so” @& giri cho t chirc, ca nhan théng qua B3 phén
tiép nhan.

- Trudmg hop hd so & didu kién giai quyét, Pon vi chuyén mén giai quyét
va tra két qua cho B phin tiép nhan dang thoi gian quy dinh.

Budc 4: Sau khi nhin két qué giai quyét TTHC tir Pon vi chuyén mén,
B6 phan tiép nhan kiém tra lai céc thong tin va tri két qua cho t6 chirc, c4 nhan.
Trudong hop hd so khong di didu kién giai quyét, B6 phan tiép nhén giai thich 16
cho t& chitc, c4 nhan v& 1y do tir chéi giai quyét hd so theo ndi dung trong
“Phidu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so” ciia Don vi chuyén moén.

2.2. Cach thire thuc hién:

- Truc tiép nép hd so va nhén két qua tai B4 phén tiép nhin.

- Co quan ngoai vu dia phuong truc tiép hoic théng qua dich vu buu chinh
cong ich dé chuyén hd so va nhan két qua tai Co quan cép hé chiéu & trong nuéc.
Co quan ngoai vu dia phuong st dung dich vu buu chinh céng ich theo hudng
dan ctia B6 Ngoai giao.

- Qua mbi trudng dién 1t theo hudéng din cia Co quan clp ho chidu & trong
nude ctia Bd Ngoai giao.

2.3. Thanh phin, s6 lugng hé so:

2.3.1. Thanh phin hd so:

- T& khai dé nghi Célp, gia han hd chiéu ngoai giao, hd chiéu céng vu va
cdng ham hé tro xin thi thie (khéng cin dén anh).

(theo Méu 0]/NG-XNC ban hinh kém theo Thong tw s6 08/2025/TT-BNG
ngay 13/06/2025 cua Bé trucng Bé Ngoai giao)

- 01 ban chinh vin bén cit hodc cho phép can bg, cdng chirc, vién chirc
quan ly, s¥ quan, quin nhéan chuyén nghiép di nuéc ngoai.

- H6 chidu ngoai giao hodic hd chiéu céng vu con gia tri st dung dudi 01
nam va chua dugc gia han.

- Gidy giéi thiéu ctia co quan, td chitc dbi véi trudng hop ngudi dai dién
ndp thay va xudt trinh gidy t& thy than dé d6i chiéu.

2.3.2. 86 luong hd so: 01 (mot) bd.
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2.4, Thoi han gidi quyét:

- DI véi hé so ndp tai BS phdn tiép nhén: khéng qud 02 ngay lam viée,
ké tir ngdy nhdn ddy dit hé so hop 1é.

- Déi voi ho so ndp gua Co gquan ngoai vu:

+ Trong thoi han khéng qud ngay lam viéc ké tir ngay nhdn @i hé so hop
lé, Co quan ngoai vu giti hé so cho Bé phdn tié}) nhdn qua dich vu buu chinh
céng ich cua VNPost.

+ Trong thoi han khdng qud 02 ngay lam viée ké tir ngdy nhdn ddy @i ho
so hap 1, BY phdn tiép nhdn chuyén hé so cho Pon vi chuyén mén gidi quyét va
tra két qua cho Co quan ngoai vu.

+ Sau khi nhdn duoc két quad tie Bo phdn tiélo nhdn, Co quan ngoai vy trd
két qud cho 6 chike, cd nhan.

2.5. Pdi twong thue hién tha tuc hanh chinh:

Cong dan Viét Nam thudc dién dugc cép hé chidu ngoai giao, ho chiéu
céng vu theo quy dinh phép luét lién quan.

2.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Cuc Lanh sy, B6 Ngoai giao.

- S& Ngoai vu Thanh phé Hb Chi Minh, B§ Ngoai giao.

2.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh:

Hb chibu ngoai giao, ho chidu céng vu (khéng gén chip dién tr) dugc gia
han tr 01 — 03 nédm.

2.8. Phi, 1€ phi: khdng cé

2.9. MAu don, miu to khai:

To khai d2 nehi cdp, gia han hé chidu ngoai- giao, hd chiéu cong vu va
céng him hé tro thi thuce theo Méu 01/NG-XNC ban hinh kém theo Thong tu sé
08/2025/TT-BNG neay 13/06/2025 cua Bé trudng Bé Ngoai giao.

2.10. Y&u céu, diéu kién thwe hién thi tue hanh chinh:
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- Co quan, nguoi ¢ thdm quy#n cir ngudi mang hd chiéu ngoai glao ho
chiéu cong vu di cdng tdc nwdc ngodi: quy dinh tai Didu 11 Luat Xuét canh,
nhép canh ctia cdng dan Viét Nam nim 2019; sua dbi, bd sung nim 2023.

- Vin ban ¢t hoiic cho phép cén bd, cdng chirc; vién chirc quan 1y, s§ quan,
quin nhén chuyén nghiép di nudc ngoai: quy dinh tai Piéu 4 Thong tu $6
08/2025/T T-BNG ngay 13/6/2025 caa Bd truong B0 Ngoai giao huéng din viée
cép, gla han, thu hdi, hity gia tri sir dung hd chiéu ngoai giao, hd chiéu céng vu
va cap cbng ham hd tro xin thi thuc.

- Vin ban ty quyén hoéc cho phép di cdng tdc nudc ngoai dap tmg quy
dinh tai Pidu 5 Théng tu s& 08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 cia Bd tru'ong

B6 Ngoai giao huéng dan viée cap, gia han, thu hdi, hity gid tri st dung hd chiéu
ngoai giao, hd chiéu cong vu va cap cdng ham hd tro xin thj thye.

- Ngudi thude dién dugc cdp ho chibu ngoai giao, h¢ chibu cong vu
quy dinh tai céc Didu 8 va 9 cla Ludt Xuét canh, nhap cinh cla céng dén
Viét Nam.

2.11. Ciin cit phap ly cia thi tue hanh chinh:

- Lujt Xufit canh, nhip canh cta céng din Viét Nam nim 2019 (Ludt sb
49/2019/QH14).

- Luét stra dbi, bd sung mot s& didu ctia Ludt Xuét canh, nhip canh ctia cong
dan Viét Nam va Luit Nhép canh, xuét canh, qua canh, cu trd clia ngudi nudc
ngoai tai Viét Nam nam 2023 (Lust sb 23/2023/QH15).

- Théng tu s6 08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 cia B trudng B Ngoai
giao huéng din viée cép, gia han, thu hdi, hiy gié tri st dung ho chiéu ngoai
giao, ho chibu céng vu va cap céng ham hd tro xin thi thue.

- Théng tir s6 25/2021/TT-BTC ngay 07/4/2021 cta B truéng B Tai chinh
Quy dinh miec thu, ché @6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi, 18 phi trong linh vuc
xuét canh, nhap canh, qua canh, cu tril tai Viét Nam.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc ldp - T do - Hanh phiic

"

—

—  ~——— —— — T'KHAI PE NGHI

CAP, GIA HAN HO CHIEU NGOAI GIAO, HQ CHIEU CONG VU,
CONG HAM HO TRQ XIN THI THY'C
(Poc ky hudmg din & mdt sau trude khi dién 1o khai)

I. Thong tin ¢4 nhin:
L HO VAN et rsensis s rie st bas s s s st s ee e b e st a e n s et b eeent
2. Sinh ngay:....... thang........ndm ............ 3.Giéitinh [ Nam O Nix

4. Noi sinh (tinh, thanh PROY: oo ettt s

- Anh nén tring, du dé
trin, khong deo kInh may;
chyp cich thoi didm ndp
hd so khong qua 01 nim,

- Trrdmg hop ndp hd so
gify: (i) Nop 02 anh 4cm x
6cm, dén 01 anh vao
khung ndy, dam bao céc
anh gibng nhau; (ii) Bong
d4u gigp lai vao % anh din
vao khung ndy dbi véi cac
tradng hop phai xde nhén
T khai.

5. 86 can cude/cin cuGe cdnZ dAN.....evvvviiiieiieiiieieieeeeeeeenaan, Ngay cép:...../ ......

6. Co quan eing tAC: ...cviviiinnnincniinen e 7. 86 dién thoai
3024 16 (o 4 5 PP

a. Cong chuc/vién chirc quan ly: loai...... béc....... ngach............

b. Can bd (bau ctr, phé chuln, bd HhiBM): ..cvvevvreveeverererines cormeeeeeieeerseraeenns
c. Cép bac, ham (lyc [rgng v rang): ... s

’

0. Pa dugc cap hé chiéu ngoai giao/cng vu s6......... chp ngay...../..../.....tai

10. Noi dung d& nghi:

O Cép méi; O Gia han ho chiéu 1 Cép Cong ham hé tro xin thj thuc;

O Cap lai ho chiéu do hong, mét

[1 Cép lai do hét han, hét trang hogc thay dbi théng tin (chirc danh nhén thén,..
11. Loai hé chiéu d& nghj cip: O gén chip dién tir; O khéng gin chip dién tir.
12. Thoéng tin gia dinh:

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

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

D

Gia dinh Ho va tén Nim sinh | Nghd nghiép Pia chi

Cha

Me

Vo/chong

Con

Con

Con

II. Théng tin chuyén di:

1. bi dén:.....' ................... Aur dinh XUAL CANN NZAY....veceeecsreice s abenne
2. D& nghi cip céng ham xin thi thue nhap CAnh ....oooiiiiiiiiinnn, qua canh.....
/Schengen................ L....tai CQPD .. bR :

3. Chtrc danh (bing tiéng Anh) cila ngum xin th1 thuc cin ghi trong c6ng

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

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

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

T6i xin cam doan nhitng 15i kbai trén 13 diing su thét va xin chju hoan toan trach nhiém trude

phép lujt.
XACNHAN ngdy......thdng... ndm
Ong/ba... Nguwdi dé& nghi
- Ld céng chircivién chwc/sji quan/quan nhan chuyen ngh:f.p va whitng 1ot (Ky va ghl v8 ho tén)

khai trén phic hgp véi théng tin trong hé so quan Iy cdn bg;

- Pugc phép di thim, di theo thanh vién Co quan dai dién Viét Nem &
nude ngodi hode di theo hanh trinkh cdng tde cla cdn bj, cong chitc, vién
churc, sy quan, qudn nhin chuyén nghiép

(Ngu'm cd tham quyen kb, ghi #8 hp tén, chire vy va ddng ddu)
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HUONG DAN CACH PIEN TO KHAI

Huwéng din chung:

T& khai phai duge dlen chinh x4c va day di. Truong horp chi dé nghi gia han hd chiéu ngoa1 giao,
ho chibu cong vu hodc cap cong ham thi To khai khong cn c6 anh vi x4c nhan clia co quan, td chirc.
Truong hop chi de nghi cap cong ham ﬂn khong cAn didn didm 11, 12 phén I trong T& khai. Trudng
hop chi & nghi cdp ho chiéu thi khéng cin dién diém 2 va 3 phén II trong Té khai.

Huéng din ey thé:

1. Phin I Théng tin cd nhén:

- Didm 1: Viét chit in hoa theo ding ho va tén ghi trong thé Cin cuée cong dan/Cén cuoc;

- Diém 4: Néu sinh ra & nuéc ngoai thi ghi tén quéc gia;

- Pidm 6: Ghi 5 don vi cong téc tir cép Phong, Ban trd 1én;

- Didm 8: Ghi 16 chire vu hién nay: (vi du: Phé Vu trudng, Trudng phong...).

+ Muc a: Ghi 18 cdng chitc, vién chire quéan 1y loai (vi du: Al, A2), bac (vi du: 1/9, 3/8) ngach (vi
du: chuyén vién, chuyén vién chinh).

+ Muc b: Ghi 5 chitc danh cta can bd va phiém k¥ cong téc (vi du: Uy vién Uy ban Thudmg vu
Qudc hdi nhiém ky 2021 —2026...).

+ Muc c: Ghi 16 cAp bac, ham (vi du: Dai t4, Thidu tuéng...).

2. Phén IT Théng tin chuyén di:

- Piém 1: Ghi r5 t8n nudc hodc ving ldnh thd noi dén hoic qua canh.

- Didm 2: Ghi 15 tén nudc xin thi thuc nhép canh, xin thi thyc qué canh. Truong hop xin thi thue

Schengen thi ghi 13 tén cc nuée nhép cénh. Ghi 13 tén Co quan dai dién nudc ngeai noi ndp hé so

xin thi thue (vi du: Pai st qudn Hoa Ky tai Ha Noi, Téng Lianh sy quin Hoa Ky tai Thanh phd Hb

Chi Minh).

3. Xdc nhan:

- Co quau, td chirc noi ngudi ¢ nghi cép hd chidu dang cong tdc, lam viéc xdc nhén T khai va

dong dau gidp lai anh. Truong hcrp nép hd so qua méi truong dién tir, To khai phai dép Umg cdc quy

dinh ctia phap luit lién quan dén vin ban dién tir hoiic biéu mAu dién tir twong tac khi Co quan cip
hé chidu trong nuéc da két nbi véi Co sor dit Jiéu chuyén nganh.

- anorng hop ngudi dé nghi di dugc cap ho chiéu ngoai giao, hd chiéu céng vu con gid trj va chi d&

nghi cép céng ham hd tre xin thi thue, hodic d8 nghi gia han hd chiéu, thi Tor khai khong cén ¢6 xac

nhén.

- Trudng hop vo, chdng di theo hanh trinh cﬁng téc; vo, chdng va con dudi 18 tudi di thim, di theo

thanh vién Co quan dai dién, co quan théng tan, béo chi nha nudc chia Viét Nam thucmg trd & nudce

ngodi ma khéng thudc bién ché cia co quan, t4 chitc Pang, Nha nude, Co quan, tb chite truc tiép
quan 1y nhan s clia ngudi duge cir di cong tic nude ngodl ma ngudi d6 di thdm hodc di theo xac
nhén T khai.
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3. Thii tuc cip cong ham dé nghi phia nwéec ngoai eAp thi thwe tai
co quan trong nude ciia B Ngoai giao

3.1. Trinh ty thyc hién:

Budc 1: T8 chirc, c4 nhan chufn bi hd so theo quy dinh va ndp hd so tai
B9 phén tiép nhan.

B¢ phdn tié:p nhdn bao gé‘m.'

- B6 phdn Mot cwa cua Bd Ngoai giao tai 40 Trén Phii, Ba Dinh,
Thanh phé Ha Ni;

- So Ngoai vu Thanh phé’ H6 Chi Minh tai sé 6 Alexandre De Rhodes,
Quén 1, Thanh phé Hé Chi Minh.

Budc 2: B6 phén tiép nhén kiém tra tinh hop 1€, déy da cta hd so;

- Trudng hop hd so khéng thuge pham vi gial quyét, B4 phan tiép nhan
huéng din t6 chirc, ca nhan lidn hé véi co quan cd thim quyén dé giai quyét
theo quy dinh.

- Trudmg hop hd so chua hop 18, chua ddy d, B§ phén tiép nhan huéng
din t5 chiic, c4 nhan bd sung, hoan thién hd so theo quy dinh va tra lai hd so
kém “Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so”. Viéc yéu cdu bd sung, hoan
thién hd so phai cu thé, ddy dia mot 1dn dé t§ chirc, ca nhan bd sung diy du,
chinh x4a¢. Thoi han giai quyét TTHC dugc tinh tir ngdy hé so dugc bb sung,
hoén thién ddy du theo quy dinh.

- Trudong hop hd so khéng da didu kién gidi quyét theo quy dinh, Bé phan
tiép nhin tir chdi nhan hd so va tra lai hd so kém “Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so” cho t6 chiic, ca nhan.

- Trudng hop hd so hop 18, di didu kién giai quyét, B phan tiép nhan tién
hanh nhan hd so, in “Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua” va chuyén hé so
_ d4n Pon vi chuyén mén d& giai quyét theo thdm quyén.

Budc 3: Pon vi chuyén mdn g1a1 quyet va tra két qua cho B phén tiép
nhan theo quy dinh:

- Trudng hop hd so phai bd sung, hoan thién theo quy dinh, Pon vi chuyén
mén phai théng béo bing vin ban, ghi 13 1y do, ndi dung cin b6 sung theo mau
“Phiu yéu ciu bd sung, hoan thién hd so” dé gii cho t chitc, c4 nhan théng
qua B§ phédn tiép nhan. Viéc yéu ciu bd sung, hoan thién hd so chi duoc thue
hién mdt (01) 1an. Thoi han giai quyét TTHC dugc tinh lai tir dAu, sau khi nhén
dly @i hd so.

- Trudng hop khéng thé tra két qua ding thoi han hoidc hé so phai xin ¥
kién cta cAp/co quan cé thAm quyén lién quan, Pon vi chuyén mén phai théng
béo bing vin ban cho Bé phén tiép nhan va giti vin ban xin 18i t6 chirc, ¢4 nhan,
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trong d6 ghi rd 1y do qua han va thdi gian s& tra két qua theo miu “Phiéu xin 15i
va hen lai ngay tra két qua”. Viéc hen lai ngay tra két qua duge thuc hién khéng
qué mgt (01) 1an.

- Trudng hop hé so khong du didu kién giai quyet Pon vi chuyen mon tra
lai hd so, kém vin ban néu 18 Iy do khong g1a1 quyét hd so theo miu “Phiéu tir
chéi tiép nhan giai quyét hd so” dé giri cho t§ chitc, c4 nhan thong qua B phin
tiép nhén.

- Trudmg hop hd so dd didu kién giai quyét, Pon vi chuyén mén giai quyét
v tra két qua cho Bd phan tiép nhén ding thoi gian quy dinh.

Budc 4: Sau khi nhan két qui giai quyét TTHC tir Pon vi chuyén mén,
B6 phén tiép nhén kiém tra lai cac thong tin va trd két qua cho b chirc, cd nhén.
anong hop hd so khong dt diéu kién giai quyét, B6 phan tiép nhén giai thich r3

cho t& chirc, c4 nhan vé 1y do tir chéi gidi quyét hd so theo ndi dung trong
“Phidu tir chéi tiép nhan giai quyet hd s0” clia Pon vi chuyén mén.

3.2. Cich thire thye hién:

- Truc tiép nop hd so va nhéan két qué tai Bo phan tiép nhén.

- Co quan ngoai vu dia phuong truc tiép hoic théng qua dich vu buu chmh
cong ich dé chuyén hd so kém theo 1€ phi va nhén két qua tai Co quan cép ho
chiéu & trong nudc. Co quan ngoai vu dia phuong sir dung dich vu buu chinh
cong ich theo hudéng din ctia Bd Ngoai giao.

- Qua mdi trudng dién tir theo hudng din clia Co quan cép ho chiéu & trong
nueée cia Bo Ngoai giao.

3.3. Thanh phin, s6 lugng hd so:

3.3.1. Thanh phén hd so:

- To khai d& nghi cAp, gia han hé chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vy,
cdng ham hb tre xin thi thue,

(theo MAu 01/NG-XNC ban hanh kém theo Théng tw s6 08/2025/TT-BNG
ngay 13/06/2025 cua Bé trudng Bé Ngoai giao)

- 01 ban chinh vin ban ¢ hodic cho phép cén bj, cdng chirc, vién chic
quan Iy, s¥ quan, quin nhén chuyén nghiép di nuéc ngoai. _

- Trudng hop vo, chdng va con dudi 18 tudi di thdm hodc di theo thanh
vién co quan dai dién Viét Nam & nudce ngoai, co quan thdng tn va béo chi nha
nudc cua Viét Nam thuong tri & nudc ngoai quy dinh tai khoan 14 Pidu 8 va
khoan 5 Piéu 9 Luat Xudt canh, nhap canh clia cdng dén Viét Nam:

+ Vin ban c6 ¥ kién ddng ¥ ctia Vu T4 chirc can b B Ngoai giao.
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+ 01 ban chup Giéy khai sinh hodc ban chup Ban sao trich luc khai sinh
hojic Gidy ching nhén viéc nubi con nubdi déi véi con dudi 18 tudi (xuét trinh
ban chinh dé dbi chiéu).

- Hd chiéu con gia tri sir dung

- 01 ban chup thu moi (néu cb).

3.3.2. $6 luong hd so: 01 (mdt) bd.

3.4. Thoi han gidgi quyét:

- Déi véi hé so ndp tai BY phdn tié:p nhdn: khéng qua 02 ngay lam viéc,
ké tir ngay nhdn ddy di hé so hop Ié.

- Déi véi hé so ndp gqua Co quan ngoai vu:

+ Trong thoi han khong qud 02 ngay lam viée ké tir ngay nhdn @i hé so
hop 16, Co quan ngoai vy giri hé so cho BS phdn tiép nhin qua a’zch vu buu
chinh cdng ich ciia VNPost.

+ Trong thoi han khéng qué 02 ngay lam viée ké tie ngay nhén ddy @i hé
so hop 16, B3 phén tiép nhén chuyén hé so cho Pon vi chuyén mon gidi quyét va
trd két qua cho Co quan ngogi vy.

+ Sau khi nhén duoc két qua tir Bo phdn rié}) nhdn, Co quan ngogi vu trd
két qua cho t6 chike, cd nhan.

3.5. P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh:

Coéng din Viét Nam thudc dién dugce cép ho chiéu ngoai glao hd chiéu
cbng vu theo quy dinh phép luat lién quan.

3.6. Co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh:

- Cuc Lanh su, Bo Ngoai giao.

- S& Ngoai vu Thanh phé Hd Chi Minh, B4 Ngoai giao.

3.7. Két qua thye hién thii tuc hanh chinh:

Céng ham hé tro xin thi thue,

3.8. Phi, Ié phi:

10,000 VND/ cong ham.

3.9. Miu don, mAu to khai:

Té& khai dé nghi cip, gia han ho chiéu ngoai giao, hd chidu céng vu va cong
ham hé trg xin thi thuc theo MAu 01/NG-XNC ban hanh kém theo Théng tu $6
08/2025/TT-BNG ngay 13/06/2025 cia Bg trudng B Ngoai giao.

3.10. Yén ciu, didu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan, ngudi ¢6 thdm quyén cir ngudi mang hd chicu ngoai giao, hd
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chidu céng vu di cbng tic nudc ngodi: quy dinh tal Pidu 11 Luat Xuét canh,
nhép canh cia cdng dan Viét Nam nim 2019; stra d6i, bd sung ndm 2023,

- Vin ban ¢t hodic cho phép can b, céng chirc, vién chitc quén 1y, s¥ quan,
quin nhén chuyén nghiép di nuéc ngoai: quy dinh tai Didu 4 Théng tu sb
08/2025/TT—BNG ngay 13/6/2025 cha B trucmg B4 Ngoai giao huong dén viéc
cép, g1a han, thu hdi, hiy gia tri sir dung hd chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu
va cap cdng ham hd trg xin thi thye.

- Vin ban ty quyén hoé.c cho phép di cbng tac nudc ngoai ddp Umg quy
dinh tai Pidu 5 Thong tu sb 08/2025/TT—BNG ngdy 13/6/2025 cua Bo trudng
B4 Ngoai giao hudng dén viée cap, gia han, thu hdi, hity gié tri st dung hd chiéu
ngoai giao, hd chiéu céng vu va cap cong ham hd tro xin thithue.

- Ngudi thube dién duge cép ho chiéu ngoai giao, hd chibu cong vu
quy dinh tai céac Piéu 8 va 9 cia Luft Xuét canh, nhdp canh cla cbng din
Viét Nam.

3.11. Cin ctt phap Iy ciia thi tyc hanh chinh:

- Luét xuit canh, nhp canh cla cong din Viét Nam nam 2019 (Luat sb
49/2019/QH14).

- Luét sira d6i, bd sung mét sb difu clia Luét Xuét canh, nhap canh cia cbng
dén Viét Nam va Luit Nhép canh, xudt canh, qué canh, cu trd cla ngudi nude
ngodi tai Vidt Nam nim 2023 (Ludt s 23/2023/QH15).

- Théng tu b 08/2025/TT—BNG ngay 13/6/2025 ciia B trudéng BO Ngoai

giao huéng din viéc cép, g1a han, thu hdi, hity gi4 tri st dung ho chiéu ngoai
giao, ho chiu céng vu va cap céng ham hd trg xin thi thuc.

- Théng tu sb 25/2021/TT-BTC ngdy 07/04/2021 cia B§ truong BO Tai
chinh Quy dinh mirc thu, ché d% thu, ndp, quén Iy va st dung phi, 18 phi trong linh
vuc xuit canh, nhip cdnh, qua canh, cu tri tai Viét Nam.
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Dic lap - Tu do - Hanh phic

TO KHAI PE NGHI
CAP, GIA HAN HO CHIEU NGOAI GIAO, HO CHIEU CONG VU,
CONG HAM HO TR XIN THI THYC
(Boc kp hudmg dén & mdt sau trude khi dién 1o khai)

I. Théng tin ca nhén:

L L £ T 1 o LR
2. Sinh ngay:....... thang........ndm ............ 3.Gi6itinh [INam [ Nit
4. Noi sinh (tinh, thanh pho) ............................................................................
5. 86 cin curdc/cAn CrdC cONE dAN. .. .eueeveeeierreeereereeeeeeeeas Ngay cép:..

6. Co quan cONZ tAC: .....veveeereeeeereeeie et e s 7. 86 dién thoa.l
BLCRIIC VI oo criiicciti ittt bt e e e brad e sessseaber s e aarrraessssraaes srnmesssrrareesvissrnnens

a. Cong chirc/vién chirc quan 1}’7: loai...... béc....... ngach............

b. Cén bd (bau cir, phé chudn, b8 NhiM): ....coeviveririirirenes ceerveeeeeeseeeessieness
c. Cip béc, ham (luc Iwong vil trang): ......cvenes, rreerssessiiens ssernersesasresinentares
9. bi dugce cap ho chiéu ngoai giao/cong Vu SO..0iven, cAp ngay......./..../.....tai

10. Néi dung d2 nghi:
a Cap méi; I Gia han hé chidu; [0 Cip Cong ham hd trg xin thi thyc;

a Cap lai hé chiéu do hong,mat

O Cp lai do het han, hét trang hoac thay ddi thong tin (chirc danh nhén thén,..

11. Loai hd chiéu d& nghi cdp: [I gén chip dién tir; [ khong gén chip dién tir.
12. Théng tin gia dinh:

- Anh nén wing, dlu dé
trin, khong deo kinh mau;
chup cach thdi diém nop
hd so khoing qu4 01 nam.

- Trudmg hgp nip hé so
gidy: (i) Nop 02 anh 4cm x
6cm, din 01 4nh vio
khung nay, dam bao céc
4nh gibng nhau; (ii) Péng
d4u gidp lai vao % anh dén
vio khung nay dbi véi cdc
trudmg hgp phai xéc nhén
Tor khai.

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

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

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

)

Gia dinh Ho va tén Nim sinh | Nghé nghiép Pia chi

Cha

Me

Vo/chdng

Con

Con

Con

IL. Thong tin chuyén di:

1. Di dnccereeriren dur dinh xuft cANh NEAY.....ccvevvernrrirerriesereree e ressesnens
2. P& nghj cip cong ham xin thi thyre nhap (67:1 11+ SO qué canh.....

/Schengen........ccevveevnnnns tai CQDPD .. - | TS

3. Chirc danh (bing tiéng Anh) cia nguorl Xin th1 thuc cén ghi trong cong

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

....................

T6i xin cam doan nhitng 1&i khai trén 13 ding su thdt va xin chiu hoan toan trach nhiém trirée

phép luét.
XACNHAN i ngay......thang... ndm
Ong/ba.. Ngudi d& nghi
- La céng chucivién chwc/.sy quan/quan nhan chuyen nghzep va nhitng léi Ky va ghi 1 ho tén )

khai trén phit hop véi thong tin trong hé so quan ly cdn bj;

- Pugc phép di thiim, di theo thanh vién Co quan dai di¢n Vigt Nam o
nude ngodi hode di theo hénh trinh céng tde ctiia cdn bg, cong chikc, vién
chire, sy quan, quén nhén chuyen nghiép

o MEAY.. thdng......ndm ......
(Ngudi co thdm quyén ky, ghi rd ho tén, chitc va va dong ddu)
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HUGONG DAN CACH PIEN TO KHAI

Huéng din chung:

T¢& khai phai dugce d1en chinh x4c va diy dd. Trudng h0'p chi d& nghi gia han ho chiéu ngoa1 giao,
hé chiéu cong vu hodic cap c6ng ham thi T khai khong cAn c6 anh va xé4c nhan clia co' quan, t6 chiic.
Truong horp chi de nghi cap cébng ham ﬂ'll khong cén dién diém 11, 12 phin I trong Té khai. Trudng
hop chi d& nghi cép h chiéu thi khéng cén dién diém 2 va 3 phén II trong T& khai.

Huéng din cu thé:

1. Phin I Thong tin cd nhén:

- Piém 1: Viét chit in hoa theo dung ho va tén ghi trong thé Can cude cong dan/Cén cude;

- Pidm 4: Néu sinh ra & nuéc ngoai thi ghi tén qudc gia;

- Piém 6: Ghi rd don vi cOng tac tir cp Phong, Ban tr& 1én;

- Diém 8: Ghi 8 chirc vu hién nay: (vi du: Phé Vu trudng, Truéng phong...).

+ Muc a: Ghi 15 ¢dng chire, vién chitc quan ly loai (vi du: Al, A2), bac (vi du: 1/9, 3/8) ngach (vi
du: chuyén vién, chuyén vién chinh).

+ Muc b: Ghi 18 chitrc danh ciia cdn b va nhiém ky cdng tdc (vi dw: Uy vién Uy ban Thudng vu
Quéc hdi nhidm ky 2021 —2026...).

+ Muc ¢: Ghi 18 cép bac, ham (vi du: Pai t4, Thiéu tuéng...).

2. Phan Il Théng tin chuyén di:

- Piém 1: Ghi 15 tén nuée hodc viing 1anh thd noi dén hoiic qua canh.

- Pifm 2: Ghi 18 tén nude xin thi thue nhip canh, xin thi thyc qua canh. Truwdng hop xin thi thue

Schengen thi ghi r8 tén céc nwde nhip canh. Ghi 16 tén Co quan dai dién nwée ngoai noi ngp ho so

xin thi thuc (vi du: Pai sir quan Hoa K tai Ha Ngi, Tdng Lanh sy quan Hoa Ky tai Thanh pho Hb

Chi Minh).

3. Xdc nhin:

- Co quan, t6 chirc noi ngusi dé nghi cép hd chiéu dang cdng tac, lam viéc x4c nhan T khai va

dong dau gidp lai anh. Trudng hop nop hd so qua méi trudng dién tir, To khai phéi dap Gmg céc quy

dinh clia phép ludt lién quan dén vin ban dién tir hodc biéu miu dién tir tuong tac khi Co quan cép
h6 chiéu trong nudc da két ndi vai Co sé dit liéu chuyén nganh.

- Trirdmg hop ngudi d& nghi di duge cép ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vy con gid tri va chi d&

nghi cép cdng ham hd tro xin thi thuc, hodc @& nghi gia han ho chiéu, thi T khai khong cln cb xéc

nhén.

- Trudmg hop vo, chdng di theo hanh tdnh céng tic; vo, chdng va con duéi 18 tudi di tham, di theo

thanh vién Co quan dai dién, co quan thong tén, bdo chi nha nudc cia Viét Nam thuémg trd & nude

ngoai ma khoéng thudc bién ché cia co quar, t6 chitc Pang, Nha nuéc, Co quan, td chire truc tiép
quéan 1y nhén si cia ngudi duge cir di edng tac nude ngodi ma ngudi dé di thim hodc di theo xac
nhén Té& khai.
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4. Thu tuc gia han tam trd, cip thi thuc méi cho ngudi nuwée ngoai
dang tam tri & Viét Nam tai co' quan ¢é thim quyén & trong nuwéc cia Bj
Ngoai giao

4.1. Trinh tu thuc hién:

Buée 1: T chitc, c4 nhén chuén bj hd so theo quy dinh va nép hd so tai
B6 phn tiép nhén.

B¢ phdn tié}) nhdn bao gé\m:

- B§ phdn Mgt cva cua B3 Ngoagi giao tai 40 Trén Phii, Ba Dinh,
Thanh phé Ha Néi;

- 8o Ngoai vu Thanh phé’ Hé Chi Minh tai sé 6 Alexandre De Rhodes,
Qudn 1, Thanh phé Hb Chi Minh.

Budc 2: B6 phin tiép nhan kiém tra tinh hop 18, ddy du clia hd so:

- Trudng hop hé so khéng thuéc pham vi gidi quyét, Bé phan tiép nhén
huéng dn td chire, c4 nhan lién hé véi co quan cb thdm quyén dé giai quyét
theo quy dinh.

- Trudng hop hd so chua hop 18, chua diy di, B6 phén tiép nhan hudng
dan t8 chire, c4 nhén bd sung, hoan thién hd so theo quy dinh va tra lai hd so
kém “Phiéu yéu céu bd sung, hoan thién hé so”. Vidc yéu cu bd sung, hoan
thién hd so phai cu thé, diy di mot Idn dé t8 chire, c4 nhin b sung diy du,
chinh xdc. Thoi han giai quyét TTHC dugc tinh tir ngay hd so dugc bd sung,
hoan thién ddy di theo quy dinh.

- Trudng hop hd so khong da diéu kién giai quyét theo quy dinh, B4 phin
tiép nhan tir chdi nhan hd so va tra lai hd so kém “Phiéu tir chéi tiép nhén giai
quyét hd so” cho td chiic, c4 nhan.

- Trudng hop hd so hop 18, di didu kién giai quyét, Bo phén tiép nhan tién
hanh nhén hd so, in “Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua” va chuyén hd so
¢én Pon vi chuyén mén dé giai quyét theo thdm quyén.

Buéc 3: Don vi chuyén mdn gial quyét va tra két qua cho B6 phan tiép
nhén theo quy dinh: ,

- Trudng hop hé so phai bé sung, hoan thién theo quy dinh, Don vi chuyén
mdn phai théng béo bing vin ban, ghi 18 1y do, ndi dung can bb sung theo n;ﬁu
“Phidu yéu cu bb sung, hoan thién hd so” dé giri cho 1§ chiic, ca nhin théng
qua Bo phén tiép nhén. Viéc yéu cAu bd sung, hoan thién hd so chi duge thue
hién mot (01) lan. Thoi han giai quyét TTHC duge tinh Jai tir dAu, sau khi nhan
ddy du hd so.

- Trudmg hop khong thé tra két qua ding thoi han hozc hé so phai xin ¥
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kién ctia cip/co quan c6 thim quyen lién quan, Pon vi chuyén moén phéi thong
bao béng vin ban cho B6 phén tiép nhan v giri vin ban xin 13i té chirc, ca nhan,
trong d6 ghi 18 1y do qua han va thoi gian s& tra két qua theo mAu “Phiéu xin 1
va hen lai ngay tra két qua”. Viéc hen lai ngay tra két qua dugc thuc hién khéng

qua mot (01) lan.

- Trudng hop hé so khéng da didu kién giai quyet Pon vi chuyen mon tra
lai hd so, kém viin ban néu r3 1y do khong g1a1 quyét hé so theo méu “Phiéu tix
chéi tiép nhén giai quyét hd so” d8 giri cho tb chire, c4 nhan théng qua B3 phén
tiép nhén.

- Truong hop hd so du didu kién giai quyét, Don vi chuyén mon giai quyét
va tra két qua cho B phan tiép nhan ding thoi gian quy dinh.

Budc 4: Sau khi nhin két qua giai quyét TTHC tr Pon vi chuyén moén,
B& phén tiép nhén kidm tra lai c4c thdng tin va tra két qua cho t6 chirc, c4 nhén.
Tru’cmg hop hé so khong dn diéu kién g1a1 quyét, B6 phan tiép nhan giai thich rd
cho tb chirc, c4 nhan vé& Iy do tir chdi giai quyét hd so theo ndi dung trong
“Phidu tir chdi tiép nhén giai quyét hé so” ciia Don vi chuyén mén.

4.2. Cach thire thuwe hién:

Truc tiép ndp hd so va nhan két qua tai B phén tiép nhan.

4.3. Thanh phin, s6 lrgng hd so:

4.3.1. Thanh phin hd so:

a) P61 véi trudng hop ngudi nude ngoai thude dién quy dinh tai khodn 1, 2
Pidu 8 Luat Nhép canh, xuét canh, qua canh, cu trd clia ngudi nude ngoai tai
Viét Nam:

- Vén ban thong béo/d8 nghi gia han tam tr cho ngudi nude ngoai cua co
quan, t5 chirc, c4 nhan tai Viét Nam (thudc dién quy dinh tai didm a, b, c, d
khoén 1, Piéu 14 ctia Luat Nhép canh, xuét canh, qua canh, cu trd clia nguoi
nudc ngoal tai Viét Nam), trong do neu r3: ho tén, ngdy sinh, quoc tich,
gidi tinh, s6 va ky hiéu hd chiéu, ngay cép - hét han ciia ho chiéu, nghé nghiép,
chttc vu, muc dich nhép canh, thoi han va ly do gia han tam tr(i/ nhu cau duge
cp thi thiue méi (néu c6) cho ngudi nuée ngoai.

- T& khai d& nghi cdp thi thue, gia han tam trd c¢6 dén anh va kém 01 anh

kém theo (Trwong hop c6 tvé em dwdi 14 tudi duoc cdp chung ho chiéu véi
cha/me hodc nguoi gidm ho thi khéng phdi khai To khai riéng).

- Ban chinh hd chibu hodc gidy t& c6 gid tri thay ho chidu clia ngudi nude
ngodi con gia tri st dung trén 30 ngay so v6i thoi gian xin gia han tam tri/cAp thi
thuc moi.

b) Péi voi trudmg hop ngudi nude ngoai thude dién quy dinh tai khoén 3, 4
Piéu 8 Luat Nhép canh, xuét canh, qua canh, cu trii cla ngudi nudc ngoai tai
Viét Nam:

23



Ngoai vin ban néu tai diém a, co quan, td chirc, ca nhén tai Viét Nam
(thudc dién quy dinh tai didm g khoan 1, Piéu 14 cua Luét Nhap canh, xuat
canh, qua canh, cu tri cla ngudi nwde ngoai tai Viét Nam) cin nbp nhimg gidy
to sau:

- 01 ban chup chung minh thu cta thanh vién co quan dai dién lién quan do
co quan c6 thdm quyen & trong nudc ciia B6 Ngoai giao cdp dbi véi trudng hop
nguoi nudce ngoai vao Viét Nam tham thanh vién co quan dai dién nwde ngoai tai

Viét Nam.

- 01 ban sao hop ddng lao dong hop 1& d6i véi tredng hop ngudi nude
ngoai 14 nhan vién hop dong dang lam viéc tai co quan dai dién nudc ngoai tai
Viét Nam.

Lucu : thanh phan va s6 luong hé so dugc dp dung theo nguyén téc c6 di c6
lai va phu hop véi quy dinh cua Ludt Nhdp canh, xudt canh, qud canh, ci trii ciia
nguoi neoc ngodi tai Viét Nam.

4.3.2. Sé lwong hé so: 01 (mot) bg.

4.4. Thoi han giii quyét:

Trong thoi han 05 ngay k& tir ngay nthén & hd so hop 18

4.5. Déi twong thue hién thii tuc hanh chinh:

Co quan, t& chire, c4 nhan tai Viét Nam thude dién quy dinh tai diém a, b,
¢, d va g khoan 1, Diéu 14 cua Luét Nhép canh, xuat cdnh, qua canh, cu trd cla
ngudi nudce ngoai tai Viét Nam. :

4.6. Co' quan gidi quyét thii tyc hanh chinh:

- Cuc Lénh su, B4 Ngoai giao.

- S& Ngoai vu Thanh phé H5 Chi Minh, B Ngoai giao.

4.7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:

Déu gia han tam trG vd/hoic thi thuc méi.

4.8. Phi, 1€ phi:

Thue hién theo quy dinh tai Théng tur 6 25/2021/TT-BTC ngay 07/4/2021
ctia B6 trudng B Tai chinh quy dinh ché mirc thu, ché & thu, ndp, quan 1y va
stt dung phi, 1€ phi trong linh vue xuét canh, nhip canh, qui canh, cu trd tai Viét
Nam, trir cdc truong hop duge mién phi theo quy dinh ciia phép luét Viét Nam;
theo didu ude qudc té va theo nguyén tic c6 di c6 lai.

4.9. MAu don, miu to khai:

T khai dé nghi c4p thi thuc, gia han tam trii theo mau NAS tai Thong tur s6
22/2023/TT—BCA ngdy 30/6/2023 ciia B6 trudng B Cong an sira ddi, bd sung
mbt sb mau gidy to ban hanh kém theo Thong tu sb 04/2015/TT-BCA ngay
05/01/2015 cta B3 trudng Bo Cong an quy dinh mau gify to lién quan dén viéc
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nhdp canh, xuht canh, cu tri ciia ngudi nude ngoai tal Viét Nam dugce stra déi,
bd sung modt sé didu tai Théng tw s6 57/2020/TT-BCA ngdy 10/6/2020 cua
B6 trirdng B Céng an.

4.10. Yéu ciu, didu kién thwe hién thil tuc hanh chinh:

Thirc hién theo quy dinh phép luat lién quan.

4.11. Ciin cit phdp ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Luét Nhép cénh, xuét canh, qué cénh, cu tri clia nguoi nude ngoai tai Viét
Nam (Luat s6 47/2014/QH13).

_ Luét sita dbi, bd sung mét sé didu cia Luft Nhip canh, xuft cinh, qué
canh, cir tril ctia ngudi nudce ngoai tai Vigt Nam (Luét s6 51/2019/QH14).

- Luat stra d6i, bd sung mot s didu cha:Luat Xuit canh, nhép canh clia cdng
dan Viét Nam va Luit Nhip cénh, xut canh, qué canh, cu trii cia nguoi nude
ngoai tai Viét Nam ndm 2023 (Ludt s 23/2023/QH15).

- Théng tu 04/2016/TT-BNG ngy 30/06/2016 ctia B trudng B Ngoai giao
huéng din thi tuc cAp thi thwe, gia han tam trt, cp thé tam tri cho nguoi nude
ngoai tai Viét Nam thudc thidm quyén ctia B6 Ngoai giao.

- Théng tu s§ 04/2025/TT-BNG ngiy 13/6/2025 cua Bb truéng Bo Ngoai
giao stra d4i, bd sung mét s6 didu ctia Théng tr s6 04/2016/TT-BNG ngay 30
théng 6 nim 2016 ciia B trudng Bo Ngoai giao huéng din thi tuc cép thi thuc,
gia han tam trq, cép thé tam tri cho ngudi nudc ngoai tai Viét Nam thude thim
quyén ctia B§ Ngoai giao va Quyét dinh sé 2985/2007/QD-BNG ngay 29 thang
11 nidm 2007 ciia Bb trudng B Ngoai giao ban hanh Quy ché t§ chirc va hoat
déng Quy Bao hd cong dan va phap nhén Viét Nam & nudc ngoai.

- Théng tu s& 25/2021/TT-BTC ngiy 07/4/2021 cia B§ trudng Bo Tai
chinh quy dinh ché mic thy, ché do thu, ndp, quin 1y va st dung phi, 1& phi
trong linh vuc xuét canh, nhdp canh, qui cénh, cu trti tai Viét Nam, trir cdc
trrdng hop duge mién phi theo quy dinh cta phép ludt Viét Nam.
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5. Thii tuc mai, bao lanh nguwoi nwée ngoai vao Viét Nam tai co' quan
c6 thim quyén & trong nwée ciia Bo Ngoai giao

5.1. Trinh ty thyc hién:

Bude 1: Co quan, t6 chitc, cA nhan lién quan tai Viét Nam nfp hd so moi,
bdo 1anh ngucn nudc ngoai tai co quan cé thdm quyen 0 trong nudc cia B
Ngoai giao, gom: Cyc Lanh sy va S& Ngoai vu thanh ph6 Hb Chi Minh (sau ddy
goi tt 1a “co quan ¢6 thim quyén & trong nuée cia B§ Ngoai giao™).

Budge 2: Sau khi nhén duge hd so moi, bio 1anh hop 18, co quan cé thAm

quyén & trong nudc cia B Ngoai giao xem xét giai quyét theo thdm quyén.

Budc 3: Sau khi hoan tét cdc thi tuc lién quan, co quan c6 thAm quyén &
trong nudc cia B§ Ngoai giao tra 101 co quan, t6 chirc, c4 nhan lién quan tai
Viét Nam.

5.2. Cach thire thue hién:

Truc tiép hodc théng qua dich vu biru chinh céng ich.
5.3. Thanh phfin, s6 lwgng hd so:

5.3.1. Thanh phan hd so:

a) Déi véi trudmg hop ngudi nuéc ngoai thude dién quy dinh tai khoan 1, 2
Pidu 8 Luét Nhip canh, xuét canh, qué canh, cur trd clia ngudi nude ngodi tai
Viét Nam:

Vin ban thong bao/d8 nghi moi, bao lanh cla co quan, td chirc, c4 nhén tai
Viét Nam (thude dién quy dinh tai diém a, b, ¢, d khoan 1, Diéu 14 cia Luat
Nhép canh, xuét canh, qua canh, cu tra coa ngum nude ngoa1 tai Viét Nam),
trong d6 néu 13: ho tén, ngay sinh, quoc tich, gi6i tinh, sé va ky hidu hé chiéy,

ngdy cAp - hét han cia hd chiéu, nghé nghlep, chitc vu, muc dich nhép canh, thoi
han xin thi thuc va noi nhén thi thuc clia ngudi nude ngoai.

Trudng hop d& ngh1 duoc nhén thi thue tai cira khiu quoc té, vén ban cin
néu rd tén cira khéu qudc té, thoi gian s& nhép cnh va ly do d& nghi cap thi thue
tai cira khiu.

b) Péi véi truong hop ngudi mréc ngoai thudc dién quy dmh tai khoan 3, 4
Diéu & Luat Nhip canh, xuét canh, qué canh, cu tri cfia ngudi nuéc ngodi tai
Viét Nam:

Ngoai van ban néu tai diém a, co quan, td chirc, ca nhan tal Viét Nam
(thudc dién quy dinh tai diém g khoan 1, Piéu 14 cia Luat Nhép canh, xuat
canh, quéa canh, cu trd clia ngudi nude ngoai tai Viét Nam) can ndp nhitng gidy
to sau:

- 01 bén chyp chimg minh thir ciia thanh vién co quan dai dién lién quan do
co quan c6 thdm quyén & trong nudc cia B Ngoa1 giao cAp dbi véi trudng hop
nguoi nudce ngodi vao Viét Nam tham thanh vién co quan dai dién nudc ngoai tai
Viét Nam.
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- 01 ban sao hop dong lao dong hop 1& dbi v6i truomg hop ngudi nudc
ngoai 1 nhén vién hop ddng dang lam viéc tai co quan dai dién nudc ngoai tai
Viét Nam.

- Céng ham cua B¢ Ngoai glao nudc cir thdng béo vé viéc ting bién ché
dbi véi trudng hop ngudi nude ngoai thude dién ting bién ché ctia co quan dai
dién nudc ngoai tai Viét Nam.

L v: thanh phdn va s6  heong hé so dwoc dp dung theo nguyén tiic c6 di cé
lai va phit hop v6i quy dinh ciia Ludt Nhdp canh, xudt canh, quad canh, cu trii cia
nguoi nude ngodi tai Viét Nam.

5.3.2. S6 luong ho so: 01 (mdt) bd.
5.4. Thoi han giai quyét:
- Pbi véi trudng hop ngudi nudc ngoai thudc dién quy dinh tai khoan 1, 2

Pidu 8 Luat Nhép cénh, xudt canh, qué cénh, cu tril clia ngudi nudc ngoai tai
Viét Nam: Trong thdi han 01 ngdy lam viée ké tir ngay nhén du hd so hop 1&.

- Pébi v6i trudng hop nguoi nuée ngoal thudc dién quy dinh tai khoéan 3, 4
Piéu 8 Luit Nhép canh, xuét canh, qua canh, cu trd cia ngudi nudc ngoai tai
Viét Nam: Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhéan du hd so hop 18 v
hoan tht cdc thi tuc véi cac co quan chite néng lién quan.

5.5. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh:

Co quan, td chite, c4 nhén tai Viét Nam thudc dién quy dinh tai diém a, b,
¢, d va g khoan 1, Piéu 14 ctia Lu4t Nhép canh, xuét canh, qua canh, cu tru cua
ngudi nude ngoai tai Viét Nam.

5.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Cuc Lianh su, B4 Ngoai giao.

- $& Ngoai vu Thanh phé Hd Chi Minh, B Ngoai giao.
5.7. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh:

Vin béan tra 16i co quan, 16 chic, c¢d nhén tai Viét Nam ve viéc duyét cép
thi thuc cho ngudl nudce ngoai.

5.8. Phi, ¢ phi:

Khdng co.

5.9. Miu don, miu to khai:

Khéng co.

5.10. Yéu cAu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:
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Thuc hién theo quy dinh phép luét lién quan.

5.11. Can cit phap 1y ciia thi tuc hanh chinh:

- Luét Nhép canh, xuét canh, qua canh, cu tri clia ngudi nude ngoai tai Viét
Nam (Luat s6 47/2014/QH13).

- Luat sira dbi, bd sung mot sb diéu cta Luat Nhép cénh, xuét canh, qua
canh, cu tru clia ngudi nude ngoai tai Viét Nam (Luat 6 51/20 19/QH14).

- Luft stra d6i, bd sung mot s§ didu cia Luat Xuét canh, nhp cénh cia cong
dan Viét Nam va Luat Nbap canh, xut canh, qué canh, cu trd cla ngudi nudc
ngoai tai Vit Nam nam 2023 (Luét s§ 23/2023/QH15).

- Thong tu 04/2016/TT-BNG ngay 30/06/2016 cia B trudng B Ngoai giao
huéng dan thu tuc cé"lp thi thuc, gia han tam tra, cép thé tam trd cho ngudi nude
ngoai tai Vist Nam thudc thdm quyén cia B6 Ngoai giao.

- Théng tu s6 04/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 cta Bé trudng B Ngoai
giao sira d6i, bd sung mét s§ didu ciia Théng tu sd 04/2016/TT-BNG ngay 30
thdng 6 nim 2016 ctia B trirdng B Ngoai giao huéng din thi tuc cip thi thue,
gia han tam tri, cdp thé tam trd cho ngudi nudce ngodi tai Vist Nam thudc thém
quyén ctia Bé Ngoai giao va Quyét dinh s6 2985/2007/QP-BNG ngay 29 théng
11 ndm 2007 ctia B6 truong B6 Ngoai giao ban hanh Quy ché t§ chirc va hoat
dong Quy Bao hd cong dan va phap nhan Viét Nam & nude ngoal.
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B. THU TUC HANH CHINH THU'C HIEN O CAC CO QUAN DAI DIEN
VIET NAM O NUGC NGOAI

1. Thi tuc cAp hd chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu (khong gin chip
dién tit) tai Co quan dai dién Viét Nam & nwéc ngoai

1.1. Trinh tw thue hién:

Budce 1: TS chitc, c4 nhan chuin bi hd so theo quy dinh va ndp hd so tai
Co quan dai dién Viét Nam & nuéc ngoai.

Budc 2: Can bd tiép nhén hd so cia Co quan dai dién Viét Nam & nuée
ngoai kiém tra tinh hop 1€, dAy da clia hd so:

- Trudmg hop hd so chua hop 18, chua dly du, can bd tiép nhan hu'orng din
tb chirc, c4 nhan bd sung, hoan thién hd so theo quy dmh va tra lai hd so kém
“Phidu yéu cdu bd sung, hoan thién hd so”. Viéc yéu ciu bd sung, hoan thién hd
so phai cu thé, day dtt mét 14n d8 td chirc, c4 nhan bd sung diy di, chinh x4c.
Thdi han giai quyét TTHC dugc tinh tir ngay hd so dugc b sung, hoan thién
day di theo quy dinh.

- Trudng hop hd so khéng di didu kién giai quyét theo quy dinh, cén b
tiép nhan tir chéi nhan hd so va tra lai hd so kém “Phiéu tir chéi tiép nhén giai
quyét hd so” cho tb chirc, c4 nhan.

- Trudng hop hd so hop 18, di didu kién giai quyét, c4n bé tiép nhéan tién
hanh nhan hd so, in “Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua”.

Bude 3: Co quan dai dién giai quyét va tra két qua theo quy dinh:

- Trudng hop hd so phai bb sung, hoan thién theo quy dinh, Co quan dai
dién Viét Nam & nuée ngoai phéi kip thoi thong béo bing vin ban, ghi 15 1y do,
ndi dung cin bd sung theo méu “Phiéu yéu cdu bd sung, hoan thién hd so” cho
t6 chirc, ca nhan. Viéc yéu cdu bd sung, hoan thién hd so chi dugc thuc hién mét
(01) 14n. Thoi han gidi quyét TTHC duoc tinh lai tir du, sau khi nhan ddy du ho
SO,

- Trudng hop hd so phai x4c minh, xin ¥ kién cia cdp/co quan c6 thdm
quyén lién quan, khong thé tra két qua dung thdi han, Co quan dai dién Viét
Nam & nuée ngoai phai thong bao bing vin ban xin 15i td chic, ca nhan, trong
d6 ghi rd Iy do qué han va thoi gian s& tra két qua theo miu “Phibu xin 161 va
hen lai ngay tra két qua”. Viéc hen lai ngdy tra két qua dugc thyc hién khong
qué mét (01) lan.

- Trudng hop hd so khéng di didu kién giai quyét, Co quan dai dién Viét

Nam & nudc ngoai tra lai hd so, kém vin ban néu 1 1y do khong giai quyet hé
so theo mAu “Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so” cho td chric, ¢4 nhén.

- Trudng hop hd so di didu kién giai quyét, Co quan dai dién Vit Nam &
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mréc ngoai giai quyét va tra két qua dung thoi gian quy dinh.

1.2. Cich thire thwe hién:

Trc tiép ndp hd so va nhan két qua tai Co quan dai dién Viét Nam & nuéc
ngoai.

1.3. Thanh phin, s6 lwgng hd so

1.3.1. Thanh phin hd so:

- T& khai d& nghi cip, gia han ho chiéu ngoai giao, hé chidu céng vu va
cong ham d& nghi phia nude ngoai cép thi thue.

(theo Méu 01/NG-XNC ban hanh kém theo Théng tu s6 08/2025/TT-BNG
ngay 13/6/2025 cua Bé truong Bé Ngoai giao)

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

- 01 ban chinh van ban ctr hodc cho phép can bg, cdng chic, vién chic
quén ly, s§ quan, quén nhan chuyén nghiép di nuéc ngoai.

- 01 vin ban cla co quan, nguoi co thAm quyén vé viéc bd nhiém chirc vu
hodic thay déi vi tri cong tac dbi véi trudng hop quy dinh tai diém b, ¢ khoan 1
Pidu 13 Luét Xuét canh, nhdp canh ciia céng dan Viét Nam,

- H6 chidu ngoai giao, hé chibu céng vu clp lin gin nhdt (néu co).
Truong hop bi mét phai cé don trinh bdo mét ho chibu véi Co quan dai dién
Viét Nam & nudc ngoai.

- Dbi véi trudng hop con méi sinh & nude ngoai trong nhiém ky cdng tac
cia thianh vién co quan dai dién, co quan thdng tdn, béo chi nha nudc cia
Viét Nam thudng tri & nude ngoai thi bd sung 01 ban sao Gidy khai sinh (hodic
Bén sao trich luc khai sinh).

- Céc gidy t& lién quan khéc theo quy dinh phép lujt.

1.3.2. S6 luong hé so: 01 (mét) bd.

1.4. Thoi han gidi quyét:

Khéng qua 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dly &t hd so hop 18.

1.5. P6i twong thuc hién thi tyc hanh chinh:

Coéng dén Viét Nam thudc dién dugc cép hd chiéu ngoai giao, hd chiéu
cbng vu theo quy dinh phép luét lién quan.

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

Co quan dai dién Viét Nam & nuréc ngoai.

1.7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh:
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Ho chiéu ngoai giao, hd chidu cong vu (khéng gin chip dién ti¥) c6 gia tri
tir 01 — 05 nam.

1.8. Phi, I¢é phi:

- Cép méi: 70 USD/ quyén.

- Chp lai do hong/ mit: 150 USD/ quyén.

1.9. MAu don, miu to khai:

T& khai d8 nghi cip, gia han hd chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu va cong
ham d2 nghi phia nuéc ngoai cdp thi thuc theo MAu 01/NG-XNC ban hanh kém
theo Thong tur s6 08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 cia B trudng B4 Ngoai
giao.

1.10. Y&u ciu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan, ngudoi ¢d thdm quyén clr ngudi mang hd chiéu ngoai glao, hd

chiéu cdng vu di cong tdc nude ngoai: quy dinh tai Diéu 11 Luét Xuét canh,
nhép cénh cla cong din Viét Nam ndm 2019; sta dbi, bd sung nim 2023.

- Van ban cir hodc cho phép cin bj, cong chirc, vién chirc quan ly, s¥ quan,
quan nhén chuyén nghiép di nudc ngoai: quy dinh tai Pidu 4 Thong tu sb
08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 cta B truong B& Ngoai giao huorng din viéc
cap, gia han, thu hdi, hiy gia tri sir dung ho chiéu ngoai giao, hg chidu cong vu
va cip cong ham hd trg xin thi thure.

- Vin ban uy quyén hoéc cho phép di cdng tic nudc ngodi dap tmg quy
dinh tai Diéu 5 Théng tu sd 08/2025/TT BNG ngay 13/6/2025 cda B¢ trudng
Bj Ngoai giao huong dan viéc cap, gia han, thu hdi, hty gi4 tri stt dung hd chidu |
ngoai giao, ho chiéu c6ng vu va cép céng ham h trg xin thi thuc.

- Nguoi thudc dién duge cp hd chiéu ngoai giao, ho chiéu céng vu
quy dinh tai cac Pidu 8 va 9 clia Ludt Xuét canh, nhip canh cta cdng dén
Viét Nam. '

1.11. Cin cir phap Iy ciia thi tuc hanh chinh:

- Ludt xuét canh, nhap cinh ctia céng dan Viét Nam ndm 2019 (Luat s6
49/2019/QH14).

- Luat stra dbi, bd sung mét s6 didu cia Luat Xuét canh, nhép canh cla cdng
dan Viét Nam va Ludt Nhip canh, xuit canh, qué canh, cu tril clia ngudi nuée
ngodi tai Viét Nam nim 2023 (Luat s6 23/2023/QH15).

- Théng tr s6 264/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 clia B§ truéng Bo Tai
chinh Quy dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quéan 1y va st dung phi, 18 phi trong linh
virc ngoai giao 4p dung tai cic Co quan dai dién Vigt Nam & nuée ngoal.
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- Théng tr s§ 113/2021/TT-BTC ngay 15/12/2021 cia B6 trwdng BS Tai
chinh stra dbi, bd sung mét sb didu ciia Théng tr sb 264/2016/TT-BTC ngay
14/11/2016 ctia Bd trrdmg B Tai chinh Quy dinh mtrc thu, ché d6 thu, ndp, quén
1y va st dung phi, 1€ phi trong linh vuc ngoai giao ap dung tai cac Co quan dai
dién Viét Nam ¢ nuéc ngoai.

- Théng tr sb 08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 cua B§ trudng B6 Ngoai
giao huéng dan viée cép, gia han, thu héi, hiy gi4 tri st dung hé chiéu ngoai
giao, hd chidu céng vu va cp cong ham hd tro xin thi thue.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tr do - Hanh phiic

TO KHAI PE NGHI
CAP, GIA HAN HO CHIEU NGOAI GIAO, HQ CHIEU CONG VU,
CcONG HAM HO TRO XIN THI THU C
(Doc kf huwong ddn & mt sau trude khi dién to khai)

I. Thong tin ca nhén:

- Anh ndn tring, dhu ¢

trf‘m khong deo kinh mau;
chyp céch thyi diém nfp
hé so khong qua 01 nam.
- Trudmg hep nép-hd so
gidy: (i) Nop 02 anh 4cm x
6cm, ddn 01 é&nh vdo
khung ndy, dam béo céc
anh gibng nhay; (ii) Péng
dén gidp lai vio % énh ddn
vio khung nay déi véi cic
trudmg hep phai xac nhin
Tir khai.

1. HO VA BN cetieeeiesinie ettt s a s s e b st g s
2. Sinh ngay:....... thang........ nam ............ 3. Giéi tinh [ Nam [ Nir
4. Nof sinh (tinh, thAnh PS): ...cues veeerresereesreremeresssssserssssesessesssssssisnsssssesssases -
5. S8 ciin cude/cin cudc cON dan. ....covviiiiiiiii e Ngay cép:...../.... /
6. Co QUAN CONE TAC: .ovvreriiriiiieieiinie sttt 7. 86 ditn thoal ...veeeereceerreccmienrinns
B.CTITIC VUL cuveneeeeteeveserasesesesseasessseastsssonsesaensassesssnneasbeeseenesssarsiasesss nusestesinesnaetsase st ssssommessmasassnssassossssbans
a. Cong chirc/vién chirc quan ly: loai...... béc....... ngach............
b. Can bd (bdu ctr, phé chuén, (6300 0111231 1) LAV OPRRORR RS ST
c. Cép béc, ham (lue Iuong VI TANE): overreecreeseressisiiiaies shesimssenesmsssssasetts st sn st s sessaeases
0. b duoc cap hé chiéu ngoai giao/cong vu sd......... CAP NEAY...coo e e B s
10. Noi dung dé nghi:
O Cap mdi; [0 Gia han ho chleu O Cip Céng ham hd trg xin thi thuc;
O Cap lai ho chidu do héng, mét
O Cp lai do hét han, hét trang hofc thay d6i thong tin (chirc danh, nhén thén,. o)
11. Loai hd chiéu dé nghj cdp: O gén chip dién to; O khong gin chip dién tir.
12. Théng tin gia dinh:
Gia dinh Hg vi tén Nim sinh | Nghé nghiép Dia chi
Cha
Me
Vo/chéng
Con
Con
Con
IL. Théng tin chuyén di:
1. bi 13 T AU dinh XUAL CANN IZAY....veveeerrenserssrres s resssessscrssesescssssnssnnanssanssesesstsons
2. D& nghi cAp c6ng ham xin thi thue nhip canh ........oovvevnnennne, QUA CADN....coriirr e
/Schengen.........ccc.cenntn. tai CQBPD .......... .tai .............................................................

3 Chitc danh (béng tiéng Anh) clia ngudi xin thl thuc cén ghi trong cong

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

Téi xin cam doan nhitng 16 khai trén 12 ding su that va xin chju hoan toan trach nhiém truéc

phép luat.

XACNHAN ngay......thdng...

Ong/ba... Nguodi dé nghi

- La ebng chirc/vién chzrc/sy quan/quan rzhan chuyen nghrep va nhitng loi
khai trén phit hop véi théng tin trong hé so quan Iy cdn bj;
- Dugc phép di tham, di theo thanh vién Co quan dai di¢n Vigt Nam &
nudc ngodi hodc di theo hanh trink cong tdc cia cdn by, cong chike, vién
chire, s7 quan, quén nhén chuyén nghi¢p
e e MRV thing.....ndm......
(Nguai cd tham quyén ky, ghi rd ho tén, chice vy va déng didu)

(Ky va ghi ré ho tén)
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HUONG DAN CACH PIEN TO KHAI

Huwéng din chung:

To khai phii duge dién chinh x4c va diy du. Truong hop chi d& nghj gia han hd chidu ngoai giao,
h6 chidu céng vu hodc cdp cong ham thi To khai khong cin c6 4nh va x4c nhén clia co quan, td chirc.
Trudng hop chi d& nghi cAp céng ham thi khéng cin dién diém 11, 12 phan I trong T¢r khai, Trudng
hop chi @& nghi cAp ho chiéu thi khéng cin dién diém 2 va 3 phin I trong To khai.

Huwéng din cy thé:

1. Phin I Théng tin cd nhin:

- Piém 1: Viét chit in hoa theo diing ho va tén ghi trong thé Can cude cong dan/Can curde;

- Piém 4: Néu sinh ra & nude ngoai thi ghi tén qubc gia;

- Piém 6: Ghi 13 don vi cong tac tir cp Phong, Ban tré lén;

- Piém 8: Ghi 16 chirc vu hién nay: (vi du: Phé Vu truémg, Trudng phong...).

+ Muec a: Ghi 16 céng chirc, vién chirc quédn ly loai (vi du: Al, AZ2), bac (vi du: 1/9, 3/8) ngach (vi
du: chuyén vién, chuyén vién chinh). '

+ Muc b: Ghi 16 chirc danh ciia cin b va nhiém ky cong tac (vi du: Uy vién Uy ban Thudng vu
Qudc hdi nhiém ki 2021 —2026...). .

+ Muc c: Ghi 15 cép bac, ham (vi du: Pai t4, Thidu tuéng...).

2. Phin II Théng tin chuyén di:

- Pidm 1: Ghi 13 tén nudc hodc vimg lanh thd noi dén hodic qui canh.

- Didm 2: Ghi 15 tén nudce xin thi thuc nhép canh, xin thi thiuc qué canh. Trudng hop xin thi thuc

Schengen thi ghi rd tén c4c nwdc nhdp canh. Ghi r3 tén Co quan dai dién nuéc ngoai noi ndp hd so

xin thi thue (vi du: Pai st quan Hoa Ky tai Ha Ngi, Tdng Lanh su quan Hoa Ky tai Thanh phé Hé

Chi Minh).

3. Xidc nhin:

- Co quan, tb chirc noi ngudi dé nghi cép hd chibu dang céng tac, lam viéc xdc nhan Té khai va

déng d4u gidp lai anh. Trudng hop ndp hd so qua mdi trudng dién tir, To khai phai d4p ing cdc quy

dinh ctia phép luat lién quan dén vin ban dién tir hosic biu mau dién tir twong téc khi Co quan cép
hé chiéu trong ndce &4 két ndi véi Co s& dit liéu chuyén nganh.

- Trudng hop ngudi @& nghi da dugc cip ho chiéu ngoai giao, ho chiéu céng vu con gia tri va chi dé

nghi cép céng ham hd tro xin thi thyc, holic d& nghi gia han hd chiéu, thi Té khai khéng cén cé x4c

nhin.

- Trudng hop vo, chdng di theo hanh trinh céng tac; vo, chdng va con dudi 18 tudi di thiam, di theo

thanh vién Co quan dai dién, co quan thing thn, béo chi nha nuéc cia Viét Nam ﬂlfrbng tni & nuéce

ngodi ma khéng thudc bién ché cia co quan, té chirc Dang, Nha nuée, Co quan, td chire truc tiép
quén 1y nhan su cia ngudi duge cir di cdng tc nude ngoai ma ngudi d6 di thim hodc di theo xdc
nhén T khai.
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2. Thi tuc gia han ho chiéu ngoai giao, hd chiéu céng vu (khéng gin
chip dién ti¥) tai co quan dai di¢n Vi¢t Nam ¢ nwdc ngoai

2.1. Trinh ty thwe hién:
Buée 1: T chirc, c4 nhan chuén bji hd so theo quy dinh va ndp hd so tai
Co quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai.

Budc 2: Can bd tiép nhan hé so cua Cor quan dai dién Viét Nam & nudc
ngoai kiém tra tinh hop 18, day da cta hd so:

- Trudng hop hd so chua hop 18, chua ddy dd, can bd tiép nhan huéng dén
tb chirc, c4 nhan bd sung, hoan thién ho so theo quy dmh va tra lai hd so kém
“Phidu yéu cau bd sung, hoan thién hd so”. Viéc yéu ciu bd sung, hoan thién hb
so phai cu thé, day di mot 14n dé 5 chirc, cé nhén bd sung diy df, chinh x4c.
Thoi han giai quyét TTHC duoc tinh tir ngay hd so dugc bd sung, hoan thién
day du theo quy dinh.

- Trudmg hop hd so khong da diéu kién giai quyét theo quy dinh, can b
tiép nbén tir chéi nhan hd so va tra lai hd so kém “Phiéu tir chéi tiép nhén giai
quyédt hd so” cho td chirc, c4 nhan.

- Trudmg hop hd so hop 18, du didu kién giai quyét, cén bé tiép nhan tién
hanh nhan hd so, in “Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua”.

Bude 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 dinh, Co quan dai
dién Vidt Nam & nude ngoai phai kip thoi théng bio bang vin ban, ghi 1 1y do,
n6i dung cin bb sung theo mau “Phiu yéu cdu bd sung, hoan thién hé so” cho
td chirc, c4 nhan. Viée yéu cdu b sung, hoan thién hd so chi duge thuc hién mét
(01) 13n. Thai han giai quyét TTHC dugc tinh lai tir dAu, sau khi nhan dy dd hd
SO,

- Trudng hop hd so phai xéc minh, xin ¥ kién cla cdp/co quan c6 thdm
quyén lién quan, khong thé tra két qui ding thdi han, co quan dai dién phai
théng béo bing vin ban xin 16i td chirc, c4 nhén, trong d6 ghi 15 1y do qué han
va thoi gian s& tra két qua theo mau “Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua”.
Viéc hen lai ngdy tra két qua duogc thuc hién khéng qua mét (01) lan.

- Trudng hop hd so khéng da didu kién giai.quyét, Co quan dai dién Viét
Nam & nudce ngoai tra lai hé so, kém vin ban néu 8 1y do khéng gidi quyét hd
so theo mAu “Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so” cho t chiic, c4 nhén.

- Trudng hop hd so di didu kién giai quyét, Co quan dai dién Viét Nam &
nudc ngoai giai quyét va tra két qua ding thoi gian quy dinh.
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2.2. Cach thirc thye hién:

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

2.3. Thanh phﬁn, s0 lwong hd so:

2.3.1. Thanh phén hd so:

- T& khai dé nghi cép, gia han hd chiéu ngoai giao, hd chiéu cbng vu va
céng ham d& nghi phia nudc ngoai cép thi thuc (khéng can dan dnh va xdc
nhan).

(theo Méu 01/NG-XNC ban hinh kém theo Théng tu s6 08/2025/TT-BNG
ngay 13/06/2025 ciia B6 trudgng B6 Ngoai giao)

- 01 ban chinh vdn ban cir hodc cho phép can bd, cong chie, vién chirc
quén ly, s§ quan, quén nhén chuyén nghiép di nudc ngoai.

- Hb chibu ngoai giao, hé chiéu cdng vu con gia tri st dung dudi 12 thang.
- C4c gify to lién quan khéc theo quy dinh phap luat.

2.3.2. S Iuong hd so: 01 (mdt) bs.

2.4. Thoi han gidi quyét:

Khong qué 02 ngay lam viée, ké tir ngdy nhan ddy di hd so hop 1&.

2.5. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh:

Céng dan Viét Nam thudc dién duge cdp ho chiéu ngoai giao, h6 chiéu
cong vu theo quy dinh phép luét lién quan.

2.6. Co quan gidi quyét thit tuc hanh chinh:

Co quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai.

2.7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:

H chifu ngoai giao, hd chidu céng vu (khéng gén chip dién tir) dugc gia
- han khong qua 03 nam.
2.8. Phi, 12 phi:
30 USD/ lan gia han.
2.9. Méu don, miu t& khai:

Td khai d& nghi cép, gia han ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu va cong
ham @& nghi phia nuéc ngoai cAp thi thuc theo Mau 01/NG-XNC ban hanh kém
theo Thong tu sb 08/2025/TT-BNG ngiy 13/06/2025 cia B truéng B Ngoai
giao.

2.10. Yéu ciu, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh:
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- Co quan, ngudi ¢o thim quyen cir nguol mang ho chiéu ngoai glao hd
chiéu céng vu di cong tic nudc ngoai: quy dinh tai Didu 11 Luat Xuit canh,
nhép canh clia cdng dan Viét Nam ndm 2019; stra dbi, bd sung nim 2023.

- Vin ban ct hoiic cho phép cin bd, cdng chirc, vién chire quan ly, s§ quan,
quin nhan chuyén nghiép di nudc ngodi: quy dinh tal Pidu 4 Théng tu sb
08/2025/TT BNG ngay 13/6/2025 cua B9 tru'cmg B Ngoai giao hudng dén viée
cap, gia han, thu hoi, hiy gia tri sir dung hé chiéu ngoai giao, hd chiéu céng vu
va cr?ip c6éng ham hd trg xin thi thue.

- Vin béan ay quyén hoéc cho phép di cdng tic nudc ngoai dip tmg quy
dinh tai Pidu 5 Thong tu sb 08/2025/TT BNG ngay 13/6/2025 cua Bo truorng
B6 Ngoai giao huong dén viéc cap, gia han, thu hdi, hity gi4 tri sit dung hd chidu
ngoai giao, hd chiéu cong vu va cap cdng ham hd tro xin thij thue.

- Nguoi thude dién duge cz"ip ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cdng vu
quy dinh tai céc Pidu 8 va 9 ctia Ludt Xuét canh, nhdp cinh clia cdng dén
Viét Nam.

2.11. Cin ctt phdp ly cia tha tuc hanh chinh:

- Lujt xuét canh, nhép canh cia céng din Viét Nam nim 2019 (Luft s
49/2019/QH14).

- Lut sira @i, bd sung mot sé didu ciia Luat Xuét canh, nhap canh cia cong
dan Viét Nam va Luit Nhép canh, xuét canh, qua canh, cu tri cla ngudi nude
ngoai tai Viét Nam ném 2023 (Ludt s 23/2023/QH15).

- Théng tu sé 264/2016/TT-BTC ngiy 14/11/2016 cia Bo truéng B4 Tai
chinh Quy dinh mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va st dung phi, 18 phi trong linh
vuc ngoai giao 4p dung tai cdc Co quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai.

- Théng t s6 113/2021/TT-BTC ngay 15/12/2021 cta B9 truéng BS Tai
chinh sira d8i, bd sung mét sb didu ciia Thong tr s6 264/2016/TT-BTC ngay
14/11/2016 cta Bo trudng Bo Tai chinh Quy dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan
1y va sir dung phi, 18 phi trong linh virc ngoai giao 4p dung tai cdc Co quan dai
dién Viét Nam & nudce ngoai.

- Thong tu sb 08/2025/TT-BNG ngiy 13/6/2025 ctia Bo truong Bé Ngoai
giao huéng dan viée cip, gia han, thu hdi, huy gia tri st dung hd chiéu ngoai
giao, hd chiéu cong vu va cip cong ham hd tro xin thi thue.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPic ldp - Te do - Hanh phiic

T¢ KHAI PE NGHI

CAP, GIA HAN HO CHIEU NGOAI GIAO, HQ CHIEU CONG VU,

CONG HAM HO TRQ XIN TH] THY'C
(Poc kp huéng dén & mdt sau trube khi dién to khai)

1. Thong tin c4 nhin:

L. HO VA 11 ottt s e bt
2. Sinh ngay:....... thang........ndm ............ 3.Giditinh 0O Nam ONit-

5. 86 cAn cude/cAn cUGC eONZ AN ... vveeeeeeieeeeeeeriineeenrennees
6. Co qUan CONE tAC: .vvvvunieriiiiiis st s 7. S6 dién thoai

- Anh nén tring, diu @é
trin, khong deo kinh méu;
chup céch th¥i didm njp
hb so khéng qua 01 nim.

- Trudmg hop nfp bd so
glﬁy (i) Nop 02 anh 4cm x
6em, din 01 anh vao
khung ndy, ddm bdo céc
énh gidng nhau; (i) Péng
dAu gigp lai vao Y% 4nh dén
vao khung nay d6i véi cic
tnrdmg hop phdi xdc nhén
Td khai.

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

0 o1 (o2 4 O OO

a. Cong chirc/vién chire quan ly: loai...... bic....... ngach

b. Can b6 (bdu ctr, phé chuén, bd nhlem) ...............................................................................
c. Cép béc, hém (luc lrong vi trang): ..... e e

0. P4 dugce cap hd chiéu ngoai giao/céng vu sb......... cép ngdy......./..../.....tal

10. Noi dung dé nghi:

N Cap méi; [ Gia han hd chleu [0 Cip C6ng ham hd trg xin thi thue;

1 Cap lai ho chibu do héng, méit”

[1 Cép lai do hét han, hét trang hodc thay abi thong tin (chirc danh, nhén thén,...).
11. Loai h6 chiéu d& nghi cAp: [ gin chip dién tir; O khong gén chip dién ti.

12. Thong tin gia dinh:

Gia dinh Ho va tén Nim sinh | Nghé nghiép

Pia chi

Cha

Me

Vo’/chéng

Con

Con

Con

II. Thong tin chuyén di:

2. P& nghi cip cdng ham xin th1 thuce nhap canh ...l e
/ Schengen ..................... tai CQDD .. .tai

3. Chirc danh (bing tiéng Anh) clia ngucn xin th1 thu'c cin ghi trong cong

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

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

Téi xin cam doan nhitng 1&i khai trén 12 ding su that va xin chju hodn toan trach nhiém trude

phap [uit. .
XAC NHAN
Ong/bi...
- La cong chikc/vién chu'c/sy quan/quan nkarz chuyen nghxep va nhiing l6i
khai trén phit hop voi théng tin trong hé so qudn Iy cdn bg;

- Duge phép di tham, di theo thanh vién Co quan dai dién Vigt Nam &
nude ngodi hodc di theo hanh trinh céng tde cia cdn b, cong chire, vién
ehite, sy quan, gudn nhan chuyen nghiép

- W HEAY...... thdng.....ndm ... .
(Nguoi co tham quyen by, ghi rg ho tén, chu-c vu va dong déu)

ngay...... thdng... ndm .....
Nguwdi dé nghi

(Ky va ghi rd ho tén)
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HUONG DAN CACH PIEN TO KHAI

Huwéng din chung:

T& khai phai dwoc dién chinh xédc va day dn. Trudng hop chi & nghi gia han ho chiéu ngoai giao,
ho chidu cong vu holic cip cong ham thi Té khai khong cin c6 anh va x4c nhan ctia co quan, tb chirc.
Trudmg hop chi d& nghj cép cong ham thi khong cén dién diém 11, 12 phén I trong Té khai. Truomg
hop chi d& nghi cép hd chidu thi khong cin dién diém 2 va 3 phn II trong Té khai.

Huéng din cy thé:

1. Phén I Théng tin cd nhan:

- Diém 1: Viét chit in hoa theo diing ho va tén ghi trong thé Ciin cudc cong dan/Can cudc;

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

-Piém 6: Ghi 15 don vi cdng tac tir cip Phong, Ban trd 1én;

- Didm 8: Ghi 15 chitc vu hién nay: (vi du: Phé Vu trréng, Truéng phong...).

+ Muc a: Ghi 18 céng chie, vién chitc quan 1y loal (vi du: Al, A2), bic (vi du: 1/9, 3/8) ngach (vi
du: chuyén vién, chuyén vién chinh).

+ Muc b: Ghi 8 chirc danh ciia cén bd va nhidm ky céng tic (vi du: Uy vién Uy ban Thudng vu
Quédc hoi nhigm ky 2021 —2026...).

+ Muc ¢: Ghi 16 cp bic, ham (vi du: Dai t4, Thiéu tuéng...).

2. Phin II Théng tin chuyén di:

- Diém 1; Ghi rd tén nuée hodc ving lanh thd noi dén hodic qua canh.

- Diém 2: Ghi 15 tén nude xin thi thuc nhép canh, xin thj thuc qud canh, Trudng hop xin thi thuc

Schengen thi ghi rd tén cdc nurde nhip canh. Ghi 18 tén Co quan dai dién nudce ngoai noi ndp hé so

xin thi thue (vi du: Pai st quan Hoa Ky tai Ha N¢i, Téng Lanh sy quén Hoa Ky tai Thanh phd Hb

Chf Minh).

3. Xdc rihdn:

- Co quan, td chite noi ngudi dé nghij cdp ho chiéu dang céng tic, 1am viéc xdc nhén T& khai va

déng dau giap lai anh. Trudng hop ndp hd so qua mdi trudng dién tir, Tor khai phai dép tmg cac quy

dinh ctia phap luét lién quan dén vin ban dién tir hoic bidu mu dién tir twong tac khi Co quan chp
hd chiéu trong nude d& két ndi véi Co sé dit lidu chuyén nganh.

- Trudng hop ngudi d& nghi da dugc cAp ho chidu ngoai giao, ho chiu cong vy con gid tri va chi dé

nghi cép cong ham hb tro xin thi thie, hodc d& nghi gia han hg chiéu, thi Té khai khéng can ¢6 xac

nhén.

- Trudng hop ve, chdng di theo hanh trinh cng tc; vg, chdng va con duéi 18 tudi di thim, di theo

thanh vién Co quan dai dién, co quan théng thn, bdo chi nha nude clia Viét Nam thudng tri & nudc

ngodi ma khéng thude bién ché cia co quan, t chitc Pang, Nha nude, Co quan, td chire truc tiép
quén 1y nhin su cha ngudi duge cir di cdng tac nude ngoal ma ngudi d6 di thim hodc di theo xac
nhén T& khai.
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