
HƯỚNG DẪN NỘP HỒ SƠ ĐỀ NGHỊ 

CẤP HỘ CHIẾU NGOẠI GIAO, HỘ CHIẾU CÔNG VỤ 

VÀ CÔNG HÀM TRÊN MÔI TRƯỜNG ĐIỆN TỬ 



Thành phần hồ sơ 

1. Quyết định/ văn bản cử đi công tác nước ngoài (bản điện tử được cấp có thẩm 

quyền ký số và đóng dấu số);

2. Ảnh (cỡ 4x6, nền trắng, mới chụp trong vòng 1 năm, không mặc đồng phục hay 

đeo huy hiệu, không nên đeo kính, không đội mũ)

3. Tờ khai được xác nhận và đóng dấu số của cơ quan quản lý cán bộ, công chức, viên 

chức (được thực hiện sau khi đăng nhập bằng VNeID trên Cổng Dịch vụ công của Bộ 

Ngoại giao).

4. Bản chụp căn cước công dân

5. Bản chụp HCNG, HCCV đã được cấp (nếu có)

5. Thư mời (nếu có)

6. Các thành phần hồ sơ khác



Bước 1: 
Truy cập vào website https://dichvucong.mofa.gov.vn



Bước 2: Đăng nhập bằng tài khoản 

định danh VnelD của cá nhân
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Bước 3: Chọn thủ tục đề nghị
• Chọn mục “Quản lý hồ sơ”

• Chọn mục “Thêm mới hồ sơ”

• Chọn loại thủ tục hành chính
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Bước 4: Điền đầy đủ các thông tin 
trên tờ khai và upload các văn bản • Nhập đầy đủ thông tin vào tờ khai và các biểu mẫu trực

tuyến

• Đính kèm ảnh và các tệp tài liệu của từng thành phần hồ 

sơ theo quy định



4.1. 
Tờ 
khai

Sau khi

hoàn

thiện tờ

khai, ấn

“Lưu

lại” và

“Tải

xuống

Word”



4.2: Upload các văn bản

(i) Quyết định cử đi công tác được cấp có thẩm quyền ký và đóng dấu số

(ii) Photo Căn cước công dân 

(iii) Các giấy tờ liên quan khác 



4.3. Ấn nút “Lưu” để tạo mới dữ liệu hồ sơ chờ hoàn thiện tờ khai



Bước 5. Hoàn thiện tờ khai

Người đề nghị gửi file cho cơ quan

chủ quản có thẩm quyền quản lý

cán bộ để tiến hành xác nhận, ký số

và đóng dấu số ở Tờ khai.



Bước 6: Upload tờ khai đã được xác nhận ký và đóng dấu số



Bước 7: Hoàn thiện và gửi hồ sơ 

Trường hợp cần sửa chữa, bổ sung hồ sơ, “bấm Sửa chữa hồ sơ” để hoàn thiện hồ sơ.

Sau khi hoàn tất đăng tải các thành phần hồ sơ, ấn “Gửi hồ sơ”. Hệ thống chuyển trạng 

thái hồ sơ sang “Chờ tiếp nhận”



Người đề nghị có thể kiểm tra trạng thái hồ sơ tại mục ”Quản lý hồ sơ”

Bước 8: Theo dõi trạng thái hồ sơ



8.1. Trạng thái hồ sơ sang “Chờ tiếp

nhận”

8.2. Trường hợp hồ sơ được tiếp

nhận, hệ thống chuyển trạng thái

sang “Đang thụ lý hồ sơ”



8.3. Trường hợp cần bổ sung hồ sơ,
người đề nghị nhận được email thông
báo bổ sung hồ sơ và cần thực hiện
upload thành phần hồ sơ còn thiếu tại
mục “Quản lý hồ sơ”



8.4. Sau khi hồ sơ được xử lý xong,

người đề nghị nhận được email

thông báo thanh toán phí

8.5. Sau khi thanh toán phí, hồ sơ

chuyển trạng thái sang “Chờ trả kết

quả”, người đề nghị nhận được email

hoá đơn thanh toán

8.6. Sau khi người đề nghị

nhận kết quả, hồ sơ chuyển

trạng thái sang “Hoàn thành”
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