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QUYET PINH

Vé viéc cong bd thi tuc hanh chinh dwoc tai cAu tric dua trén dir liéu
trong mot so linh vuc thugc pham vi quan ly ctiia By Ngoai giao

BO TRUONG BQ NGOAI GIAO

Can ctr Nghi dinh s6 306/2026/ND-CP ngay 03/8/2026 cua Chinh phu
quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc cua Bo Ngoai
giao;

Can cir Nghi dinh sb 385/2026/ND-CP ngay 09/10/2026 cta Chinh phu
vé kiém soat tha tuc hanh chinh;

Can ctr Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cta Chinh phu vé
thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai B
phan Mot ctra va Cong Dich vu cong quéc gia, dugc sira d6i, bo sung bai
Nghi dinh s6 367/2025/ND-CP va Nghi dinh s6 309/2026/ND-CP;

Can cit Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 cua Chinh phi vé
thye hién TTHC trén mdi truong dién tu, dugc sua d6i, bo sung bai Nghi dinh
sO 68/2024/NDP-CP, Nghi dinh s6 69/2024/NDP-CP, Nghi dinh s6
118/2025/ND-CP va Nghi dinh $6 310/2026/ND- CP;

Can ctr Nghi quyét s6 57-NQ/TW ngay 22/12/2024 cua B9 Chinh tri vé
d6t pha phat trién khoa hoc cong nghé, doi méi sang tao va chuyén doi sb;

_ Can cuo Nghi quyét s6 66.7/2025/NQ-CP ngay 15/11/2025 caa Chinh phu
vé cat gidm, don gian hoa TTHC dya trén dit li¢u;

Can ctr Thong tu sé 02/2017/TT-VPCP ngay 30/10/2017 cua Van phong
Chinh phu hudng dan vé nghiép vu ki€m soat thu tuc hanh chinh;

Theo dé nghi cua Chanh Van phong B6 va Cuc truong Cuc Lanh su, Cuc
trudng Cuc Ngoai vu va Ngoai giao van hoa,
QUYET PINH:

Picu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay phuong an tai cdu trac quy
trinh 5 thu tuc hanh chinh linh vuc xuat nhap canh, phi chinh pht nuée ngoai
thudc pham vi chirc nang quan 1y cia Bo Ngoai giao.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy ban hanh.

Piéu 3. Chanh Vin phong B9, Cuc truong Cuc Lanh sy, Cuc Ngoai vu
va Ngoai giao van hoa, Trudéng cac Co quan dai di¢n Viét Nam & nudc ngoai



va Thu trudng cac co quan, don vi c6 lién quan chiu trdch nhi¢m thi hanh
Quyeét dinh nay./.
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THU TUC HANH CHINH PUQC TAI CAU TRUC DUA TREN DU LIEU
THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA BQ NGOAI GIAO
(Kem theo Quyét dinh so 3902/0P-BNG ngay 02/11/2026 cua Bé Ngoai giao)
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QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH PUQC TAI CAU
TRUC DUA TREN DU LIEU TRONG MOT SO LINH VUC THUQC
PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA BQO NGOAI GIAO
(Kém theo Quyét dinh $63902/0D-BNG ngay 02 /10/2026 ciia B¢ Ngoai giao)

I. Linh vuc chirng nhan lanh sy, hop phap héa lanh sy

1. Thu tyc Ching nhan lanh sy, hop phap héa lanh sy gidy to, tai liéu tai
cac co quan ¢ trong nudc

1.1 Trinh ty thuwe hién:

Buéc 1: T6 chuc, ca nhan dang nhép trén Cong Dich vu cong qudc gia hodc
Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh cua B Ngoai giao bang tai
khoan dinh danh dién tir theo quy dinh phap luat vé dinh danh va xé4c thuc dién
tir; tién hanh hoan thién ho so dién tir theo hudng din; chuan bi ho so theo quy
dinh.

Buwoec 2:

- Truong hop dé nghi chirng nhdn lanh s, hop phap hoa lanh sw gidy to
dang ban gidy, t6 chire, c¢d nhdn nép hé so truc tiép tai:

a) Tai B phan Tiép nhan va Tra két qua cua B Ngoai giao:
Dia chi: 40 Tran Phu, phuong Ba Pinh, Ha Noi

Thoi gian ndp hd so: cac ngay lam viée trong tun va sang thir Bay, trir Cha
Nhat va cac ngay 18, Tét.

Thoi gian tra hd so: cac ngay lam viée trong tuan, trir thir Bay, Chtt Nhat va
cac ngay le, Tet.

b) Tai S& Ngoai vu Thanh phd H6 Chi Minh (B6 Ngoai giao).

Pia chi: s6 6 Alexandre De Rhodes, phuong Sai Gon, thanh phd Hb Chi
Minh

Thoi gian ndp hd so: cac ngdy lam viée trong tuan va sang thir Bay, trir Chi
Nhat va cac ngay 18, Tét.

Thoi gian tra hd so: cac ngay lam viée trong tuan, trir thir Bay, Chtt Nhat va
cac ngay le, Tet.

c) Gui hd so qua dich vu buu chinh dén Cuc Lanh sy, S6 Ngoai vu TP. HO
Chi Minh; duoc thuc hién tai tit ca cac buu dién thudc hé théng buu chinh Viét
Nam theo thoa thuan dich vu gitta Cuc Lanh sy B§ Ngoai giao va Chi nhanh
Téng cong ty Buu dién Viét Nam —Buu dién thanh phd Ha Noi (VN-
POST/hotline: 02438255948).

- Trwong hop dé nghi chitng nhdn lanh sy gidy to dang ban dién tir: T
chure, ca nhanndp hé so truc tuyén toan trinh trén Cong dich vu cong quéc gia
hoidc Hé thong thong tin _giai quyet thu tuc hanh chinh ctia B Ngoai giao theo
quy dinh cta phap luat vé giai quyét tha tuc hanh chinh trén méi truong dién tir.



Buéc 3: Cac co quan c6 thim quyén xem xét, giai quyét.

- Truong hop hé so phai bo sung, hoan thién theo quy dinh, co quan c6 thém
quyen thong bao bang van ban, ghi 16 ly do, ndi dung can bo sung theo miu
Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so. Viéc yéu ciu bo sung, hoan thién hd so
dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat lién quan.

- Truong hop can kiém tra tinh xac thuc cta con dau, chit ky, chuc danh trén
gidy t0, tai liéu dé nghi dugc ching nhan lanh sy thi ngay sau khi nhan hé so,
B0 Ngoai giao c6 van ban dé nghi co quan, t6 chtrc c6 tham quyen lap, cong
chtmg, chtimg thuc, chimg nhan gidy to, tai liéu d6 hodc co quan, to chic cip
trén xac minh. Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc dé nghi,
co quan, t6 chitc c¢6 trach nhiém tra 10i bang vin ban cho Bo Ngoai giao. Ngay
sau khi nhan duoc tra 1oi, B Ngoai giao gidi quyét va thong bao két qua cho
ngudi dé nghi chimg nhan lanh sy.

Sau thoi han 30 ngay ké tir ngay guri van ban dé nghi xdc minh ma khong
nhan duoc két qua tra 101, B Ngoai giao tra lai hd so cho ngudi dé nghi.

- Trudng hop chit ky, con ddu va chirc danh cua co quan va nguoi co tham
quyén ctia nude ngoai (quy dinh tai tén thanh phan ho so 3) trong ho so dé nghi
dugc hop phap hoa lanh sy chua duge chinh thic thong bao hoidc can kiém tra
tinh xac thuc, Bo Ngoai giao dé nghi co quan nay xac minh. Ngay sau khi nhan

dugc két qua xac minh, B6 Ngoai giao giai quyét ho so va tra két qua cho duong
SU.

1.2. Cach thirc thuc hién:

- Nop hd so truc tiép tai B0 phan Tiép nhan va Tra két qua cua Bo Ngoai
giao, S& Ngoai vu TP. H6 Chi Minh, hoac

- Nop ho so tryc tuyén trén Cong Dich vu cong qudc gia hoic Hé thong
thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh ctia B Ngoai giao;

- Nop hd so va nhan két qua qua dich vu buu chinh.

1.3. Thanh phan, s6 lwong ho so:

1.3.1. Thanh phan ho so:

a. Doi vai vide chirng nhan lanh sy giéy to, tai liéu caa Viét Nam dé duge
cong nhan va st dung & nudc ngoai:

Truong hop ndp hé so truec tiép va qua dich vu buu chinh (dé nghi chitng
nhan lanh su doi voi van ban giay)

- 01 To khai dé nghi ching nhan/hop phap hoa lanh sy trén Hé théng thong
tin giai quyet thu tuc hanh chinh cua B6 Ngoai giao dichvucong.mofa.gov.vn ;
dang tai kem theo ban quét (scan) cua giay to, tai li¢u d€ nghi ching nhan lanh
su.

- Giéy to, tai lidu dé nghi dugc ching nhan lanh su.



- 01 phong bi ¢6 dan tem va ghi 13 dia chi nguoi nhan (néu ho so giri qua
dich vu buu chinh va yéu cau tra két qua qua dich vu buu chinh).

* Truong hop can kiém tra tinh xac thuc cua gidy to, tai liéu dé nghi dugc
chirng nhan lanh sy, can bo tiép nhan ho so co thé yéu cau nguoi dé nghi chirng
nhan 1anh su xuét trinh bo sung ban chinh gidy to, tai liéu ¢o lién quan va nop 01
ban chup gidy to, tai liéu nay.

Truong hop ndp ho so truc tuyén trén Cong Dich vu céng quoc gia hodc Hé
thong thong tin gidi quyét thii tuc hanh chinh ciia Bé Neoai giao.

- Cung cip thong tin theo biéu mau T& khai dién tir twong tac trén Hé thong
thong tin gidi quyét tha tuc hanh chinh cua BO Ngoai giao
dichvucong.mofa.gov.vn.

- Bang tai ban dién tir gidy to, tai lidu dé nghi chung nhén lanh sy ¢6 chir ky
sO hop 1€ cua co quan, t6 chtrc, nguoi c6 tham quyén theo quy dinh cta phap
luat vé giao dich di¢n tur.

b. Dbi voi viéc hop phap hoa lanh su gidy to, tai liéu cia nudc ngoai dé
dugc cong nhan va st dung & Viét Nam:

Nép hé so truee tiép va qua dich vu buu chinh (dé nghi hop phédp héa lanh sie
doi voi van ban giay)

- 01 T khai dé nghi chimg nhan/hop phap hoa lanh sy trén Hé thong thong
tin giai quyét thi tuc hanh chinh cua B Ngoai giao dichvucong.mofa.gov.vn ;
dang tai kem theo ban quét (scan) cua glay t&, tai liéu dé nghi hop phap hoa lanh
sy vaban dich cua glay td, tai liéu néu gidy to, tai liéu d6 khong duoc lap bang
tiéng Viét hodc tiéng Anh. Ban dich khong phai ching thuc va duoc lap theo
mau quy dinh.

- Gidy to, tai liéu dé& nghi duoc hop phap héa lanh su (dd dugc co quan dai
dién ngoai giao, co quan lanh sy hodc co quan khac dugc uy quyén thuc hién
chuc nang lanh sy cia nudc ngoai chung nhan).

- 01 phong bi ¢6 dan tem va ghi r6 dia chi ngudi nhan (néu ho so giri qua
dich vu buu chinh va yéu cau tra két qua qua dich vu buu chinh).

1.3.2. S6 lwong hd so: Mot (01) bd.
1.4. Thoi han giai quyét:

- 01 ngay lam viéc, ké tir ngdy co quan c6 thim quyén giai quyét nhan du
ho so hop 1€ do1 vai truong hop ho so co s6 luong tir 01 dén 04 gidy to, tai lidu.

"Trudng hop ho so ¢ 86 lugng tir 05 dén 09 gidy to, tai ligu thi thoi han gidi
quyét khong qua 02 ngay lam viéc.

- Trudng hop ho so ¢ sb luong tir 10 gidy to, tai lidu trd 1én thi thoi han
giai quyét co thé dai hon nhung khong qua 04 ngay lam viéc.

1.5. Pdi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, c nhan, t6 chic.



1.6. Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: Cyc Léanh sy, S& Ngoai vu
Thanh ph6 H6 Chi Minh vaco quan ¢6 tham quyén trong nudc.

1.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Tem ching nhén (ban gidy
hodc ban dién tr) trén gidy to, tai liu d€ nghi chirng nhan 1anh sy, hop phap hoa
lanh su.

1.8. Phi:

Tén loai phi Murc phi Vién ban quy dinh

Hop phap hoa lanh sy | 30.000 VND/lan Thong tu s6 157/2016/TT-BTC
Chémg nhan linh sy | 30.000 VNB/lan | 182y 24/10/2016 cua Bo Tai chinh

*Truong hop ndp hd so, nhan két qua qua dich vu buu chinh, ngudi dé nghi
ching nhan lanh sy trd cudc phi buu chinh.

1.9. Tén miu don, mau to khai:

- TS khai chirng nhan/hop phap héa lanh sy (Mau LS/HPH-2025/TK);
- Biéu miu dién tir trong tac (Mau LS/HPH-2025/TKDT).

1.10. Yéu ciu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh:

1.10.1. Cdc gidy to, tai liéu dwegemién hop phdp héa lanh su:

- Gidy to, tai liéu dugc mién hop phap hoa lanh sy theo diéu udc quoc Fé
ma Viét Nam va nudc ngoai lién quan déu 1a thanh vién, hodc theo nguyén tac
c6 di co lai.

- Gidy t0, tai liu dugc chuyén giao tryc tiép hoic qua duong ngoai giao

gilra co quan cd tham quyen cua Vi¢t Nam va co quan co tham quyén cua nudc
ngoai.

- Gidy t0, tai liéu dugc mién hop phap hoa lanh sy theo quy dinh ctia phap
luat Viét Nam.

- Giay to, tai liéu cua nudc ngoai ma co quan nha nudc c¢6 tham quyén
cua Viét Nam khong yéu cau phai hop phap hoa lanh sy trén co s& co quan do tu
xac dinh dugc tinh x4c thyc cua giay to, tai liu do.

1.10.2. Cdc gidy to, tai liéu khéng dwocchirng nhdn lanh su, hop phdp héa
lanh su:

- Giéy to, tai li€u bi stra chira, téy x6a nhung khong dugc dinh chinh theo
quy dinh phap luat.

- Giéy td, tai liéu gia mao theo két luan cua co “quan ¢o thAm quyén hoac
dugc lap, cap, chimg nhan sai, khong dung tham quyen bi lam gia theo két qua
tra 101, xac minh cua co quan lap, cap, chimg nhan giay to, tai liéu hodc co quan
quan 1y nha nude cap trén cta co quan 1ap, cap, ching nhan gidy to, tai liéu.

- Gidy to, tai liéu co chir ky, con dau khong phai 1a chit ky gbc, con dau
gbc do1 voi gidy to tai ligu khong phai ban di¢n tir, tror truong hop dap ting quy
dinh cua phap luat lién quan.



- Gidy t0, tai liéu c6 ndi dung vi pham quyén va loi ich ctia Nha nudc Viét
Nam.

- Ban dién tu cta gidy to tai liéu khong c6 chit ky sb cua co quan, ngudi
co ,thém quyén, khong bao dam t{nh toan ven cua dir liu, tiI}h xac thuc, tinh
chong choi bo theo cac quy dinh vé giao dich dién tir, chit ky s6 va van ban dién
tur.

1.10.3. Yéu cau cu thé doi véi cdc gidy to, tai liéu dé nghi chirng nhdn lanh
sy

-La gié\y to, tai liéu cua Viét Nam dé duoc cong nhan va st dung & nudc
ngoai.

- Gidy 1o, tai liéu do cac co quan,,té chic cua bBang, Nha nude co thé}m
quyén va cac to chirc khac dugc phan cap, uy quyén thuc hién dich vu cong cap,
cong chung, chiing thuc, ching nhan.

—\M?lu con dau, mau chir ky va chtrc danh cta cac co quan va ngudi co tham
quyeén trén giady to, tai liéu phai dugc gioi thiéu trude cho Bo Ngoai giao.

1.10.4. Yéu cau cu thé doi véi gidy to, tai liéu dé nghi hop phdp héa lanh su:

-La giéy to, tai liéu cua nudc ngoai dé duoc cong nhan va st dung & Vit
Nam.

- Dl{.’qc co quan dai dién ngoai giao, co quan lanh sy ,hoelc co quan khac duoc
uy quyén thyc hi¢n chirc nang Ianh sy cia nudc ngoai cap, chiing nhan.

-‘Mﬁu con dau, mau chir ky va chirc danh ciia cic co quan va ngudi cd thim
quyén ctuia nudc ngoai phai dugc gidi thi¢u trude cho B§ Ngoai giao.

1.11. Can cu phap ly cuaa thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 196/2025/ND-CP ngay 04/7/2025 sira doi, bo sung Nghi dinh
sO 111/2011/ND-CP ngay 05/12/2011 cua Chinh phu vé chiing nhéan lanh sy,
hop phép hoéa lanh su.

- Nghi dinh s6 111/2011/ND-CP ngay 05/12/2011 cua Chinh phu vé ching
nhan l1anh sy, hgp phéap hoa lanh sy.

- Thong tu s6 11/2025/TT-BNG ngay 31/7/2025 vé Biéu miu gidy to va
hudng dan chi tiét mot s6 quy dinh vé chimg nhan lanh su, hop phap hoa lanh
SU.

- Théng tu s6 157/2016/TT-BTC ngay 24/10/2016 Quy dinh mirc thu, ché d6
thu, nop, quan 1y va st dung phi chirng nhan l1anh sy va hop phap hoéa lanh su.

2. Thii tuc chirng nhan xuit trinh gidy to, tai liéu tai B6 Ngoai giao

2.1. Trinh ty thuec hién:

Budéc 1: Tb chirc, ca nhan dang nhép trén Cong Dich vu cong quéc gia hodc
H¢ thong thong tin gidi quyét thu tuc hanh chinh cia Bo Ngoai giao bang tai
khoan dinh danh di¢n tr theo quy dinh phap ludt vé dinh danh va xac thuc di¢n




tr; tién hanh hoan thién hd so dién tir theo hudng din; chuin bi hd so theo quy
dinh.

Budrc 2: T chire, ca nhan nop ho so truc tiép tai:

a) Tai B phan Tiép nhan va Tra két qua cua B Ngoai giao:

Dia chi: 40 Tran Phu, phuong Ba Dinh, Ha Noi

Thoi gian ndp hd so: cac ngay lam viée trong tudn va sang thir Bay, trir Cha
Nhat va cac ngay 18, Tét.

Thoi gian tra hd so: cac ngay lam viée trong tuan, trir thir Bay, Cht Nhat va
cac ngay le, Tet.

b) Tai S& Ngoai vu Thanh phd H6 Chi Minh (Bo Ngoai giao).

Pia chi: s6 6 Alexandre De Rhodes, phuong Sai Gon, thanh phd Hb Chi
Minh

Thoi gian ndp hd so: cac ngay lam viée trong tudn va sang thir Bay, trir Chil
Nhat va cac ngay 18, Tét.

Thoi gian tra hd so: cac ngay lam viéc trong tuan, trir thir Bay, Chat Nhat va
cac ngay le, Tet.

c)Gui hd so qua dich vu buu chinh dén Cuc Linh sy, S6 Ngoai vu TP. HO
Chi Minh; duoc thuc hién tai tit ca cac buu dién thudc hé théng buu chinh Viét
Nam theo thoa thuin dich vu gitta Cuc Lanh sy B§ Ngoai giao va Chi nhanh
Tong coéng ty Buu dién Viét Nam —Buu dién thanh phé Ha Noi (VN-
POST/hotline: 02438255948).

Buée 3:Cac co quan c6 tham quyén xem xét, giai quyét.

- Truong hop ho so phai bo sung, hoan thién theo quy dinh, co quan c6 thém
quyen thong bao bang vin ban, ghi o ly do, ndi dung can bd sung theo miu
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. Viéc yéu cau b sung, hoan thién ho so
duoc thyc hién theo quy dinh cua phép luét lién quan.

2.2. Cach thirc thye hién:
- Nop ho so truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh; hoac

- Gui ho so qua dich vu buu chinh dén Cuc Lanh sy, So Ngoai vu TP. HO
Chi Minh hodc cac Co quan dia phuong dugc phan cip thim quyén: dugc thuc
hién tai tat ca cac buu dién thudc hé théng buu chinh Viét Nam theo thoa thuan
dich vu gitta Cyc Lanh sy B§ Ngoai giao va Chi nhanh Téng cong ty Buu dién
Viét Nam —Buu dién thanh phé Ha Noi (VN-POST/hotline: 02438255948).

2.3. Thanh phan, s6 lwong ho so:
2.3.1. Thanh phan ho so:

- 01 To khai dé nghi ching nhan/hop phap hoa lanh sy trén Hé théng thong
tin giai quyet thu tuc hanh chinh cua B6 Ngoai giaodichvucong.mofa.gov.vn ;
dang tai kem theo ban quét (scan) cua giady to, tai li¢u dé nghi dugc chirng nhan




xudt trinh.

- Giéy t&, tai liéu cua Viét Nam dé nghi duoc chung nhan xut trinh.

- 01 phong bi c6 dan tem ghi r6 dia chi ngudi nhan (néu ho so guri qua dich
vu buu chinh va yéu cau tra két qua qua dich vu buu chinh).

2.3.2. S6 luong hd so: Mot (01) bd.

2.4. Thoi han giai quyét:

- 01 ngay lam viéc, ké tir ngay co quan co thAm qu}{én giai guyét nhan da
ho so hop 1¢ do1 vai truong hop ho so co s6 luong tir 01 dén 04 gidy to, tai lidu.
"Truong hop ho so c6 s6 lwong tir 05 dén 09 gidy to, tai lidu thi thoi han giai
quyét khong qué 02 ngay lam viéc.
"Trudng hop ho so ¢ s0 lugng tir 10 gidy t0, tai liéu tré 1én thi thoi han giai
quyét c6 thé dai hon nhung khong quéa 04 ngay lam viéc.
- Truong hop nguoi dé nghi da nop ,h(‘A) so dé nghi chtrmg nhan lanh suvaco
de nghi thyc hién thu tuc chiing nhén xuat trinh thi khong phai ndp lai ho so.

2.5. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, ca nhén, t6 chtc.

2.6. Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: Cuc Lanh su, SO Ngoai vu
thanh phd H6 Chi Minh va céc co quan dia phuong dugc phan cap tham quyén
chirng nhan 1anh sy, hop phép hoa lanh sy theo quy dinh cua phap luat.

2.7. Két qua thyce hién thi tuc hanh chinh: Tem chimg nhan trén gidy 10,
tai liéu dé nghi ching nhéan xuat trinh.

2.8. Phi: Khong thu phi.

2.9.Tén mAiu don, mau t& khai: To khai ching nhan/hop phap héa lanh su
(Mau LS/HPH-2025/TK).

2.10. Yéu ciu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Yéu cau cy thé ddi
vOi1 cac giay to, tai liéu dé nghi ching nhan xuat trinh:

-La giéy to, tai liéu cua Viét Nam dé duoc cong nhan ya‘l sur dlgng O nudc
ngpéi nhung khong thudc c}ién duoc chung nhan lanh sy (d€ tao diéu ki¢én cho
gidy to tai lieu do duoc chap nhan st dyng ¢ nudc ngoai va theo nguyén vong
cua nguoi dé nghi chimg nhan l1anh sy).

- Céc glay td, tai liéu ¢6 mau chit ky, con dau va chirc danh khong con Iuu tai
co quan, t6 chirc 14p, cong ching, chimg thuc gidy to, tai liéu d6 hoic khong thé
xac dinh duoc.

- Cac gidy t0, tai liéu do chinh quyén cii cip trudc ngay 30/4/1975.

2.11. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Nghi dinh s0 196/2025/ND-CP ngay 04/7/2025 stra d0i, bo sung Nghi dinh
s0 111/2011/ND-CP ngay 05/12/2011 cua Chinh phu v€ chiing nhéan lanh sy,
hop phap hoéa lanh su.



- Nghi dinh s6 111/2011/ND-CP ngay 05/12/2011 ctia Chinh pha vé ching
nhan lanh sy, hop phap hoa lanh su.

- Thong tu s6 11/2025/TT-BNG ngdy 31/7/2025 vé Biéu miu gidy to va
hudng dan chi tiét mdt s6 quy dinh vé ching nhan lanh sy, hgp phap hoa lanh
Su.

II. Linh vue xuét nhap canh

1. Thi tuc cAp cong ham dé nghi phia nwéc ngoai cap thi thue taico
quan trong nudc cia By Ngoai giao

1.1. Trinh ty thyc hi¢n:

Budc 1: T6 chitc, cA nhan chuin bi hd so theo quy dinh va nop ho so tai
B6 phan tiép nhan.

Bé phdn tiép nhdn bao gom:

- Bo phdan Mot cira cua Bo Ngoai giao tai 40 Tran Phi, Ba Pinh, Thanh
phé Ha Noi;

- So Ngoai vu Thanh phé Ho Chi Minh tai s6 6 Alexandre De Rhodes,
Qudn 1, Thanh pho Hé Chi Minh.

Budc 2: Bo phan tiép nhan kiém tra tinh hop 1¢, ddy du cta ho so:

- Truong hop hd so khong thudc pham vi giai quyét, Bo phan tiép nhan
huéng dan to chirc, ca nhan lién hé véi co quan c6 thim quyén dé giai quyét
theo quy dinh.

- Truong hop hd so chua hop 18, chua day du, Bo phan tiép nhan huéng dan
td chuc, c4 nhan bd sung, hoan thi¢n ho so theo quy dinh va tra lai ho so kém
“Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho s0”. Viéc yéu cau bo sung, hoan thién ho
so phai cu thé, dﬁy dt mot 1an dé td chuc, ca nhan bod sung dﬁy du, chinh xac.
Thoi han giai quyét TTHC dugc tinh tir ngdy hd so duoc bo sung, hoan thién
day du theo quy dinh.

- Trudng hop ho so khong du diéu kién giai quyét theo quy dinh, Bo phan
tiép nhan tir chdi nhan ho so va tra lai hd so kém “Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so” cho t6 chirc, ca nhan.

- Truong hop hd so hop 18, du diéu kién giai quyét, B phan tiép nhan tién
hanh nhan ho so, in “Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua” va chuyén hd so
dén Pon vi chuyén mén dé giai quyét theo tham quyén.

Budc 3: Pon vi chuyén mén giai quyét va tra két qua cho Bo phan tiép
nhan theo quy dinh:

- Truong hop ho so phai bo sung, hoan thién theo quy dinh, Pon vi chuyén



mon phai thong bao bang vin ban, ghi 18 1y do, ndi dung cin bd sung theo mau
“Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so” dé gui cho t6 chiic, ca nhan thong
qua B§ phan tiép nhan. Viéc yéu cau bod sung, hoan thi¢n hd so chi dugc thuc
hién mot (01) 1an. Thoi han giai quyét TTHC duoc tinh lai tir ¢au, sau khi nhan
day du hd so.

- Truong hop khéng thé tra két qua dung thoi han hodc hd so phai xin ¥
kién cta cip/co quan c6 thim quyén lién quan, Pon vi chuyén moén phai thong
bao bang van ban cho B phan tiép nhan va giri van ban xin 13i t6 chirc, ca nhan,
trong d6 ghi rd 1y do qua han va thoi gian sé tra két qua theo mau “Phiéu xin 16i
va hen lai ngay tra két qua”. Viéc hen lai ngay tra két qua dugc thuc hién khong
qua mot (01) lan.

- Trudong hop hd so khong du diéu kién giai quyét, Pon vi chuyén mén tra
lai hd so, kém vin ban néu rd 1y do khong giai quyét hd so theo mau “Phiéu tir
chéi tiép nhan giai quyét hd so” dé guri cho t6 chirc, c4 nhan thong qua Bo phan
tiép nhan.

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

Budc 4: Sau khi nhan két qua giai quyét TTHC tir Pon vi chuyén mén, Bo
phan tiép nhan kiém tra lai cac thong tin va tra két qua cho to chirc, ca nhan.
Trudng hop hd so khong du diéu kién giai quyét, Bo phan tiép nhan giai thich ro
cho to chirc, c4 nhan vé 1y do tir chdi giai quyét hd so theo ndi dung trong
“Phiéu tir chdi tiép nhéan giai quyét ho so” cua Pon vi chuyén mén.

1.2. Cach thirc thuc hién:

- Truc tiép nop hd so va nhan két qua tai BO phan tiép nhan.

- Co quan ngoai vu dia phuong tryc tiép hoic thong qua dich vu buu chinh
cong ich dé chuyén hd so kém theo 18 phi va nhan két qua tai Co quan cap ho
chiéu & trong nude. Co quan ngoai vu dia phuong st dung dich vu buu chinh
cong ich theo hudng dan cua Bo Ngoai giao.

- Qua méi trudng dién tir: ngudi dé nghi truy cap Cong dich vu cong qudc
gia, thuc hién dang nhap, xac thuc dién tir va thyc hién theo hudéng dan.

1.3.Thanh phin, s6 lwong ho so:

1.3.1. Thanh phan h so:

- To khai dé nghi cép, gia han ho chiéu ngoai giao, hg chiéu cong vu, cong
ham ho tro xin thi thuc.



(theo Mdu 01/NG-XNC ban hanh kém theo Thong tw sé 08/2025/TT-BNG
neay 13/06/2025 cua Bo trieong Bo Neoai giao)

- 01 ban chinh van ban ctr hoac cho phép can bg, cong chuc, vién chiic
quan ly, s§ quan, quan nhan chuyén nghi¢p di nudc ngoai.

- Truong hop vo, chong va con dudi 18 tudi di thim hodc di theo thanh
vién co quan dai dién Viét Nam & nude ngoai, co quan thong tAn va bao chi nha
nude cua Viét Nam thuong tra & nude ngoai quy dinh tai khoan 14 Diéu 8 va
khoan 5 Piéu 9 Luat Xuét canh, nhap canh cua cong dan Viét Nam:

+ Vin ban c6 y kién dong ¥ cua Vu T chirc can bo Bd Ngoai giao.
- Ho chiéu con gia tri su dung

- 01 ban chup thu moi (néu co).

1.3.2. S6 lugng ho so: 01 (mot) bo.

1.4. Thoi han gidi quyét:

- Déi véi hé so nop tai Bo phdan tié'p nhan: khong qua 02 ngay lam viéc,
ké tir ngay nhdn ddy di hé so hop 1é.

- Doi voi ho so nop qua Co quan ngoai vu:

+ Trong thoi han khéng qud 02 ngay lam viéc ké tir ngdy nhdn di ho so
hop l¢, Co quan ngogi vu guri ho so cho Bo phdn tié’p nhdan qua dich vu buu
chinh cong ich cua VNPost.

+ Trong thoi han khéng qud 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhdn day di ho
so hop 1é, B6 phan tiép nhdn chuyén ho so cho Pon vi chuyén mén gidi quyét va
tra két qua cho Co quan ngoai vu.

+ Sau khi nhdn dwoc két qua tir Bo phan tié'p nhan, Co quan ngoai vu tra
két qua cho 16 chirc, cd nhan.

1.5. P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh:

Cong dan Viét Nam thudc dién duoc cép ho chiéu ngoai giao, hd chiéu
cong vu theo quy dinh phap luat lién quan.

1.6.Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:
- Cuyc Lanh sy, BO Ngoai giao.
- S6 Ngoai vu Thanh phé HO Chi Minh, B Ngoai giao.

1.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Céng ham hd trg xin thi
thuec.

1.8. Phi, 1€ phi:



- Ap dung dén hét ngay 31/12/2026: 5,000 VND/ céng ham.
- Tir 01/01/2027 néu khong ¢ quy dinh khac: 10,000 VNB/ cong ham.

1.9. Mau don, miu to khai:

To khai dé nghi cép, gia han ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu va cong
ham hd tro xin thi thuc theo Mau 01/NG-XNC ban hanh kém theo Thong tu s6
08/2025/TT-BNG ngay 13/06/2025 ctuia B truong Bo Ngoai giao.

1.10. Yéu ciu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan, ngudi c¢6 thAim quyén ctr nguodi mang ho chiéu ngoai giao, ho
chiéu cong vu di cong tac nudc ngodi: quy dinh tai Didu 11 Luat Xuét canh,
nhap canh cua cong dan Viét Nam nam 2019; stra doi, bd sung nam 2023.

- Vén ban cur hodc cho phép can bd, cong chirc, vién chic quan ly, s§ quan,
quan nhan chuyén nghiép di nudc ngoai: quy dinh tai Piéu 4 Thong tu so
08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 cua Bo truong Bo Ngoai giao hudng dan viée
cép, gia han, thu hoi, huy gid tri st dung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu
va cap cong ham hd tro xin thi thuc.

- Vian ban ty quyén hodc cho phép di cong tic nudc ngoai dap tng quy
dinh tai Diéu 5 Thong tu s6 08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 cia Bo truong Bo
Ngoai giao huong dan viéc cép, gia han, thu hoi, huy gia tr1 st dung ho chiéu
ngoai giao, ho chiéu cong vu va cép cong ham hd tro xin thi thuc.

- Nguoi thude dién duoc cép ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu quy
dinh tai cac Diéu 8 va 9 cua Luat Xuét canh, nhap canh cua cong danViét Nam.

1.11. Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat xuét canh, nhdp canh ctua cong dan Viét Nam nam 2019 (Luat )
49/2019/QH14).

- Luét stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat Xuat canh, nhdp canh cia cong
dan Viét Nam va Luat Nhap canh, xuat canh, qué canh, cu tra ciia nguoi nudc
ngoai tai Viét Nam nam 2023 (Luat s 23/2023/QH15).

- Théng tu s6 08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 cta Bo truong Bo Ngoai
giao hudng dan viéc cép, gia han, thu hoi, huy gia tri st dung ho chiéu ngoai
giao, ho chiéu cong vu va cép cong ham hd tro xin thi thuc.

- Thong tu s6 28/2026/TT-BTC ngay 27/3/2026 cua Bo truong Bo Tai chinh
quy dinh muc thu, ché do thu, ndp phi, 1€ phi trong linh vuc xuét canh, nhap
canh, qua canh, cu tra tai Vi¢t Nam.



- Thong tu s6 64/2025/TT-BTC ngay 30/6/2025 cua Bo truéng Bo Tai chinh
quy dinh murc thu, mién mot s6 khoan phi, 1& phi nham hd tro chodoanh nghiép,
nguoi dan.

I11. Linh vuc phi chinh phu nwéc ngoai

I. Thi tuc Cip Gidy ding ky hoat dong cho cac to chirc phi chinh phi
nwdc ngoai tai Vit Nam

1.1.Trinh ty thwe hién:

a. H‘é) SO d?: nghi cip Gidy diang ky hoat dong dugc tiép nhan boi Uy ban
cong tac vé cac to chuc phi chinh phu nudc ngoai.

b. Trong thoi han 02 ngay lam viéc, Uy ban cong tac vé cac to chirc phi
chinh pht nudc ngoai kiém tra thanh phan hd so dé nghi ctia to chirc phi chinh
pht nudc ngoai va yéu cau t6 chirc phi chinh phii nudc ngoai bo sung hd so néu
can thiét.

Sau khi tiép nhan ddy du ho so, trong thoi han 02 ngay lam viéc, Uy ban
cong tac vé cac to chirc phi chinh pht nudc ngoai giri van ban lay y kién Bo
Cong an, BO No1 vy, BG Tai chinh, Ngan hang Nha nudc Viét Nam, bg, co quan
ngang bd quan 1y nha nudc chuyén nganh vé linh vuc ma to chic phi chinh pha
nuéc ngoai dang ky hoat dong, Uy ban nhén dan tinh, thanh phd truc thudc
trung wong noi to chtrc phi chinh phu nudc ngoai dang ky trién khai hoat dong
va co quan phé duyét viéc tiép nhan khoan vién trg tir t6 chirc phi chinh phu
nudc ngoai.

Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc vin ban cia Uy
ban cong tac vé cac to chirc phi chinh phu nudc ngoai, cac co quan duoc lay ¥
kién c6 trach nhiém tra 16i bang van ban.

Trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc day du y kién cua
cac co quan, Uy ban cong tac vé cac to chirc phi chinh phu nuéc ngoai chuyén
hd so cua to chire phi chinh pht nudc ngoai va y kién ctia cic co quan lién quan
cho Cuc Ngoai vu va Ngoai giao van hoa, B§ Ngoai giao dé tham dinh.

Trong thdi han 09 ngdy lam viéc ké tir ngdy nhan day du ho so cia to
chtre phi chinh phu nudc ngoai va v kién cua cac co quan lién quan, Cuc Ngoai
vu va Ngoai giao van héa, BO Ngoai giao tham dinh ho so, quyét dinh cép hoac
khong cap Gidy dang ky hoat dong va thong bao két qua tdi Uy ban cong tac vé
céc t6 churc phi chinh phi nude ngoai.

c. Trong thoi han 25 ngay lam viéc ké tir ngay nhén day du ho so hop 1¢
ctia to chuc phi chinh ‘phu nude ngoai, Uy ban cong tac vé céc t6 chirc phi chinh
phtl nudc ngoai chuyén Glay dang ky hoat dong ti to chire phi chinh phu nudc
ngoai bang hinh thirc truc tiép hodc qua dich vu buu chinh. Truong hop hd so



khong dugc chap thuan, Uy ban cong tac vé cac to chirc phi chinh phii nude
ngoai thong bdo bang van ban néu ro 1y do.

1.2. Cach thirc thyc hién: T6 chirc phi chinh pha nudc ngoai nop 01 bo
ho so dé nghi cip Gidy dang ky hoat dong theo hinh thire tryc tiép hodc qua dich
vu buu chinh hodc tryc tuyén dén Uy ban cong tac vé cac to chire phi chinh phu
nudc ngoai: 105A Quan Thanh, Ba Dinh, Ha Noi.

1.3. Thanh phén, s6 lwong va yéu ciu ddi véi ho so:
a. Thanh phan hd so:

- Pon d& nghi cip Gidy dang ky hoat dong (Mau sb 03a quy dinh tai Phu
luc ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2026/TT-BNG ngay 15/5/2026 cua Bo
truong Bo Ngoai giao quy dinh vé phan cip, cat giam, don gian hoa thi tuc hanh
chinh thudc pham vi quan 1y cua B Ngoai giao);

- Ban sao Diéu 1 va ban sao Gidy to chirng minh tu cach phap nhan cia
to chirc phi chinh phu nudc ngoai;

- Ban théng ké chi tiét cac chuong trinh, du &n, phi du an du kién s& trién
khai tai Viét Nam trong 03 nam.

- H so dé nghi chép thuan Nguoi dai dién gém cac van ban sau:
+ Quyét dinh bd nhiém do nguoi dimg dau cua t6 chirc ky tén, dong dau;
+ Ban tiéu str ciia nguoi duoc dé nghi chap thuan 1am Ngudi dai dién;

+ Ban Iy lich tu phap cua nguoi dugc dé nghi chap thuan lam Nguoi dai
dién do co quan c6 thAm quyén cua nudc ma ngudi do mang quoc tich hoac
nudc ma ngudi d6 di thuong tra trong vong 06 thang gan nhat cap (truong hop
thong tin Ly lich tw phdp cua nguoi dugc dé nghi chdp thudn lam Nguoi dai
dién c6 thé khai thic dwoc trén Co s¢ dir ligu Ly lich tw phap thi t6 chirc phi
chinh phii nuée ngoai khéng phdi nép ban gidy cia gidy to nay);

+ Ban sao ho chiéu con hiéu lyc néu nguoi duoc dé nghi chap thuan lam
Nguoi dai dién 1a nguoi nude ngoai. Ban sao h chiéu, gidy ching minh nhan
dan, thé cin cudc hodc gidy chimg nhan cin cudc con hiéu luc néu nguoi duoc
bd nhiém 13 ngudi Viet Nam. (truong ‘hop thong tin can cudc cong dan co thé
khai thac cduoc trén Co so dit lieu quoc gia ve dan cu thi 16 chirc phi chinh phii
nuwdc ngoai khong phai nop ban giay cua giay to nay);

b. S6 lwgng hd so: 01 bo.

c. Yéu ciu d6i véi ho so: Cac vin ban bang tiéng nudc ngoai trong hd so
néu trén phai dugc hop phap hoa lanhsu, kém theo ban dich tiéng Viét dugc
ching thuc theo quy dinh cta phap luat Viét Nam, trir truong hop dugc mién
hop phap hoéa lanh sy theo diéu woc quéc té ma Viét Nam 1a thanh vién hoic
theo nguyén tic co di, ¢ lai.

1.4. Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di hd so hop

A

1€.



1.5. P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Céc t6 chirc phi loi nhuan,
quy xa hoi, quy tu nhan dugc thanh 1ap theo phap luat nudc ngoai; cd6 nguon von
hop phap tir nudc ngoai; hoat dong ho tro phat trién, vién trg nhan dao tai Viét
Nam khong vi myc dich lo1 nhuan va cac myc dich khac; khong quyén gop tai
chinh, van dong tai trg, gay quy tur cac to chirc, cd nhan Viét Nam.

1.6. Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh: Uy ban Cong tac vé cac to
chure phi chinh pht nudc ngoai tiép nhan ho so va thong bao két qua. Cuc Ngoai
vu va Ngoai giao van hoa, Bo Ngoai giao thuc hién tham dinh.

1.7. Két qua thuc hién thituc hanh chinh:Gidy dang ky hoat dong.

1.8. Lé phi: Khong thu phi.

1.9. Tén mau don, miu t& khai: Mu s6 03a: Mau Don dé nghi cép, gia
han Gidy dang ky hoat dong/ Gidy dang ky lap Van phong dai di¢n tai Viét Nam
cua to chuc phi chinh phti nudc ngoai.

1.10. Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh d6i véi t6 chirc:

- Co tu cach phap nhan hop 1€ theo quy dinh phap luét cua qudc gia, ving
lanh tho6 noi thanh lap;

- Co diéu 1&, ton chi, muc dich hoat dong ro rang, phu hop véi loi ich va
nhu caucua Viét Nam,;

- Co dé xuat cu thé vé du kién chuong trinh, dy an, phi dy an dé hd trg
phat trién, vién trg nhan dao tai Viét Nam trong 03 nam;

- Co dé xuat Nguoi dai dién tai Viét Nam.

1.11. Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s0 58/2022/ND-CP ngay 31/8/2022 ctia Chinh phu vé dang ky
va quan ly hoat dong cua cac t6 chirc phi chinh phu nudc ngoai tai Viét Nam.

- Nghi quyet sO 24/2026/NQ-CP ngay 29/4/2026 cta Chinh phua vé cit

giam, phan cap, don gian hoa thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh linh
vuc qudc phong, ndi vu, tai chinh, xay dung, ngoai giao, tu phap, ngan hang.

- Thong tu ,sé 13/2025/TT-BNG ngay 19/12/2025 cua B¢ truong Bo
Ngoai giao phan cap tham quyén cap, gia han, stra doi, bo sung, cap lai, dinh
chi, cham dut hoat dong va thu hoi Gidy déng ky hoat dong va Giay dang ky lap
Van phong dai dién tai Viét Nam cua céc t6 chirc phi chinh phu nudc ngoai.

- Thong tu sO 04/2026/TT-BNG ngay 15/5/2026 cua Bo truong Bo Ngoai
giao quy dinh vé phancap, cat gidm, don gidn hoa thua tuc hanh chinh thudc
pham vi quan 1y cua B6 Ngoai giao.

II. Thii tuc cAp méi Gidy ding ky lap Vin phong dai dién cho cac to
chirc phi chinh phi nwéc ngoai tai Viét Nam:

2.1. Trinh tyu thye hién:



a. Ho so dé nghi cép moi Giéy 1ap Van phong dai dién duoc tiép nhan boi
Uy ban cong tac vé cac to chuc phi chinh pht nudc ngoai.

b. Trong thoi han 02 ngay lam viéc, Uy ban cong tac vé cac to chirc phi
chinh pht nudc ngoai kiém tra thanh phan hd so dé nghi ctia to chtic phi chinh
pht nudc ngoai va yéu cau td chirc phi chinh phii nude ngoai bo sung hd so néu
can thiét.

Sau khi tiép nhan day du hd so cua to chuc phi chinh pht nudc ngoai,
trong thoi han 02 ngay 1am viée, Uy ban cong tac vé cac to chirc phi chinh phu
nudc ngoai gui van ban lay v kién B Cong an, B6 Noi vy, B Tai chinh, Ngan
hang Nha nudc Viét Nam, bd, co quan ngang bd quan 1y nha nude chuyén nganh
vé linh viuc ma t6 chirc phi chinh phu nudc ngoai diang ky trién khai hoat dong,
Uy ban nhéan dan tinh, thanh phé truc thudc trung wong noi té chic phi chinh
phu nudc ngoai dang ky trién khai hoat dong va dat tru s& Van phong dai dién
va co quan phé duyét viéc tiép nhan khoan vién tro tir t6 chirc phi chinh phu
nudc ngoai.

Trong thot han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc vin ban cia Uy
ban cong tac vé cac to chirc _phi chinh phu nuéc ngoai, cac co quan duge lay y
kién c6 trach nhiém tra 101 bang vin ban.

Trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc day du y kién cua
cac co quan, Uy ban cong tac vé cac t6 chirc phi chinh phu nudc ngoai chuyén
hd so cua to chire phi chinh pht nudc ngoai va ¥ kién cua cac co quan lién quan
cho Cuc Ngoai vu va Ngoai giao van hoa, B Ngoai giao dé tham dinh.

Trong thoi han 09 ngady 1am viéc ké tir ngdy nhan day da ho so cua to
chtrc phi chinh pha nudc ngoai va y kién ctia cac co quan lién quan, Cuc Ngoai
vu va Ngoai giao vian hoa, Bo Ngoai giao tham dinh hé so, quyét dinh cip hoic
khong cap Gidy dang ky 1ap Vian phong dai dién va thong bao két qua toi Uy
ban cong tac vé cac to chirc phi chinh pht nudc ngoai.

c. Trong thoi han 25 ngay lam viéc ké tir ngay nhan day da ho so hop 18
ctia to chuc phi chinh phu nudc ngoat, Uy ban cong tac vé cac to chire phi chinh
pha nuée ngoai chuyén Gidy dang ky 14p Vian phong dai dién t6i t6 chuc phi
chinh phi nudc ngoai béng hinh thirc truc tiép hoac qua dich vu buu chinh.
Trudng hop hd so khéng duoc chap thudn, Uy ban cong tac vé cac to chirc phi
chinh pht nudc ngoai thong bao bang vin ban néu rd 1y do.

_ 2.2. Cach thirc thyc hién: T6 churc phi chinh phu nuée ngoai nop 01 bo
ho so dé€ nghi cap Gidy dang ky 1ap Van phong dai dién theo hinh thire tryc tiép
hoac qua dich vu buu chinh hodc truc tuyén dén Uy ban cong tac vé cac t6 chire
phi chinh pht nudc ngoai: 105A Quan Thanh, Ba Pinh, Ha Noi

2.3. Thanh phan, s6 lwong va yéu cau doi véi hd so:

a. Thanh phan ho so:

- Pon dé nghi cap Gidy dang ky 1ap Vin phong dai dién theo Mau s6 03a
quy dinh tai Phu lyc ban hanh kém theo Thong tu s6 13/2025/TT-BNG ngay



19/12/2025 cua Bo truong B Ngoai giao phan cap tham quyén cép, gia han, stra
d6i, bo sung, cap lai, dinh chi, chim dut hoat dong va thu hoi Gidy dang ky hoat
dong va Gidy dang ky 1ap Vian phong dai dién tai Viét Nam cua céc t6 chirc phi
chinh phu nu¢c ngoai.

- Ban sao Di€u 1€ va ban sao Gidy to chimg minh tu cach phdp nhan cua
to chure phi chinh phu nudc ngoai;

- Ban théng ké chi tiét cac chuong trinh, dy an du kién s& trién khai tai
Viét Nam trong 05 nam tai mot hay nhi€u dia phuong ma quy mo, tinh chat cia
chuong trinh, dy 4n d6 doi hoi su diéu hanh, giam sat thuong xuyén, tai cho;

- Ban théng ké chi tiét cac chuong trinh, du an, phi du an da trién khai
trong 03 nam lién ti€p trude thoi diém ndp ho so dé nghi cap Giay Pang ky 1ap
Vian phong dai dién (néu co);

- H6 so dén ghi, chap thuan Truong Van phong dai dién gdm cac van ban sau:
+ Quyét dinh bd nhiém do nguoi dimg dau cua t6 chic ky tén, dong dau;

+ Ban tiéu sir ciia ngudi dugce dé nghi chap thuan lam Truéng Vin phong
dai dién;

+ Ban ly lich tu phap cua nguoi dugce dé nghi chap thuan lam Truong Van
phong dai dién do co quan c6 thim quyén ciia nudc ma nguoi do mang quoc tich
hodc nudc ma nguoi do da thuong tri trong vong 06 thang gan nhat cip (truong
hop thong tin Ly lich tw phap cua nguoi duoc dé nghi chdp thudn lam Truéng
Van phong dai dién co thé khai thic dwoc trén Co sé dir lieu Ly lich tw phdp thi
16 chikc phi chinh phil nuwée ngodi khéng phdi nép ban gidy ciia gidy to nay);

+ Ban sao ho chiéu con hiéu lyc néu nguoi dugc dé nghi chap thuan lam
Trudng Van phong dai dién 1a ngudi nudc ngoai;

+ 01 ban sao cua 01 trong s6 cac loai gidy to: ho chiéu, gidy ching minh
nhan dan, thé cin cudc, gidy ching nhan can cudc con hiéu lyc néu nguoi dé
nghi chap thuan lam Truéng Vin phong dai dién la cong dan Viét Nam. (truong
hop thong tin can cudc cong dan c6 thé khai thac cdwoc trén Co sé dir quoc gia
ve ddn cu thi t6 chirc phi chinh phii nuwée ngodi khéng phdi nép ban gidy ciia

gidy to nay);
b. Sb luong ho so: 01 bo.

c. Yéu cau d6i voi hd so: Cac van ban bang tiéng nude ngoai trong hd so
néu trén phai dugc hop phap héa lanh sy, kém theo ban dich tiéng Viét duoc
ching thue theo quy dinh cta phap luat Viét Nam, trr truong hop dugc mién
hop phap héa lanh sy theo diéu wéc quéc té ma Viét Nam 1a thanh vién hoic
theo nguyén tic c6 di, ¢ lai.

2.4. Thoi han giai quyét: 25 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da hd so
hop 1¢;

2.5. Poi twong thyc hién thi tuc hanh chinh: Céc t6 chire phi loi nhuan,
qu¥ xa hd1, quy tu nhan duoc thanh lap theo phap luat nude ngoai; c6 nguén von



hop phap tir nuéc ngoai; hoat dong hd trg phat trién, vién trg nhan dao tai Viét
Nam khong vi muc dich g1 nhuan va cac muc dich khac; khong quyén gop tai
chinh, van dong tai trg, gay quy tir cac t6 chuc, ca nhan Vi¢t Nam;

2.6. Co quan thyc hién tha tyc hanh chinh: Uy ban Cong tac vé céc to
chire phi chinh phu nudc ngoai tiép nhan ho so va thong bao két qua. Cuc Ngoai
vu va Ngoai giao van hoa, BO Ngoai giao thuc hién tham dinh.

2.7. Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Gidy dang ky 1ap Vian phong
dai dién.

2.8. L¢ phi: Khong thu phi.

2.9. Tén méu don, miu t& khai: Mau s6 03a: Mau Pon dé nghi cap, gia
han Gidy dang ky hoat dong/ Gidy dang ky lap Van phong dai dién tai Viét Nam
cua té chuc phi chinh phti nudc ngoai.

2.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh ddi véi to chire:

- Co tu cach phap nhan theo quy dinh phéap luat cta quéc gia, ving lanh
tho noi thanh 1ap;

- Co diéu 1&, ton chi, muc dich hoat dong rd rang, phu hop vaéi loi ich va
nhu cau cua Viét Nam;

- C6 cam két hoat qdéng dai han tai Viét Nam va ,th(*)ng ké chi tiét cac
chu:ong trinh, du an s€ trién khai tai Vi,ét Nam trong it nhat 05 ndm tai mot hay
nhiéu dia phuong ma quy mo, tinh chat cua chuong trinh, du an do doi hoi su
di€u hanh, giam sat thuong xuyén, tai cho;

- C6 dé xuat Trudng Van phong dai dién tai Viét Nam.

2.11. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s0 58/2022/ND-CP ngay 31/8/2022 ctia Chinh phu vé déng ky
va quan ly hoat dong cta cac t6 chirc phi chinh phu nudc ngoai tai Viét Nam.

- Nghi quyét s6 24/2026/NQ-CP ngay 29/4/2026 ciia Chinh phu vé cat
giam, phan cap, don gian hoa thu tuc hanh chinh, diéu ki¢n kinh doanh linh
vuc quoc phong, ndi vy, tai chinh, xay dung, ngoai giao, tu phap, ngan hang.

- Thong tu ,sé 13/2025/TT-BNG ngay 19/12/2025 cua B¢ truong Bo
Ngoai giao phan cap tham quyén cap, gia han, stra doi, bo sung, cap lai, dinh
chi, cham dut hoat dong va thu hoi Gidy déng ky hoat dong va Giay dang ky lap
Vian phong dai dién tai Viét Nam cua céc t6 chirc phi chinh phu nudc ngoai.

- Thong tu sO 04/2026/TT-BNG ngay 15/5/2026 cua B truong Bo Ngoai
giao quy dinh vé phan cap, cat giam, don gian hoa thu tuc hanh chinh thudc
pham vi quan ly cua Bo Ngoai giao./.






	1.1. Trình tự thực hiện:
	Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định và nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận.
	Bộ phận tiếp nhận bao gồm:
	- Bộ phận Một cửa của Bộ Ngoại giao tại 40 Trần Phú, Ba Đình, Thành phố Hà Nội;
	- Sở Ngoại vụ Thành phố Hồ Chí Minh tại số 6 Alexandre De Rhodes, Quận 1, Thành phố Hồ Chí Minh.
	Bước 2: Bộ phận tiếp nhận kiểm tra tính hợp lệ, đầy đủ của hồ sơ:
	- Trường hợp hồ sơ không thuộc phạm vi giải quyết, Bộ phận tiếp nhận hướng dẫn tổ chức, cá nhân liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy định.
	- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, chưa đầy đủ, Bộ phận tiếp nhận hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và trả lại hồ sơ kèm “Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ”. Việc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ phải cụ thể, đầy đủ một lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính xác. Thời hạn giải quyết TTHC được tính từ ngày hồ sơ được bổ sung, hoàn thiện đầy đủ theo quy định.
	- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết theo quy định, Bộ phận tiếp nhận từ chối nhận hồ sơ và trả lại hồ sơ kèm “Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ” cho tổ chức, cá nhân.
	- Trường hợp hồ sơ hợp lệ, đủ điều kiện giải quyết, Bộ phận tiếp nhận tiến hành nhận hồ sơ, in “Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả” và chuyển hồ sơ đến Đơn vị chuyên môn để giải quyết theo thẩm quyền.
	Bước 3: Đơn vị chuyên môn giải quyết và trả kết quả cho Bộ phận tiếp nhận theo quy định:
	- Trường hợp hồ sơ phải bổ sung, hoàn thiện theo quy định, Đơn vị chuyên môn phải thông báo bằng văn bản, ghi rõ lý do, nội dung cần bổ sung theo mẫu “Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ” để gửi cho tổ chức, cá nhân thông qua Bộ phận tiếp nhận. Việc yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ chỉ được thực hiện một (01) lần. Thời hạn giải quyết TTHC được tính lại từ đầu, sau khi nhận đầy đủ hồ sơ.
	- Trường hợp không thể trả kết quả đúng thời hạn hoặc hồ sơ phải xin ý kiến của cấp/cơ quan có thẩm quyền liên quan, Đơn vị chuyên môn phải thông báo bằng văn bản cho Bộ phận tiếp nhận và gửi văn bản xin lỗi tổ chức, cá nhân, trong đó ghi rõ lý do quá hạn và thời gian sẽ trả kết quả theo mẫu “Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả”. Việc hẹn lại ngày trả kết quả được thực hiện không quá một (01) lần.
	- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, Đơn vị chuyên môn trả lại hồ sơ, kèm văn bản nêu rõ lý do không giải quyết hồ sơ theo mẫu “Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ” để gửi cho tổ chức, cá nhân thông qua Bộ phận tiếp nhận.
	- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết, Đơn vị chuyên môn giải quyết và trả kết quả cho Bộ phận tiếp nhận đúng thời gian quy định.
	Bước 4: Sau khi nhận kết quả giải quyết TTHC từ Đơn vị chuyên môn, Bộ phận tiếp nhận kiểm tra lại các thông tin và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, Bộ phận tiếp nhận giải thích rõ cho tổ chức, cá nhân về lý do từ chối giải quyết hồ sơ theo nội dung trong “Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ” của Đơn vị chuyên môn.
	1.2. Cách thức thực hiện:
	1.3.Thành phần, số lượng hồ sơ:
	1.4. Thời hạn giải quyết:
	- Đối với hồ sơ nộp tại Bộ phận tiếp nhận: không quá 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.
	- Đối với hồ sơ nộp qua Cơ quan ngoại vụ:
	+ Trong thời hạn không quá 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Cơ quan ngoại vụ gửi hồ sơ cho Bộ phận tiếp nhận qua dịch vụ bưu chính công ích của VNPost.
	+ Trong thời hạn không quá 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ, Bộ phận tiếp nhận chuyển hồ sơ cho Đơn vị chuyên môn giải quyết và trả kết quả cho Cơ quan ngoại vụ.
	+ Sau khi nhận được kết quả từ Bộ phận tiếp nhận, Cơ quan ngoại vụ trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	1.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:
	Công dân Việt Nam thuộc diện được cấp hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ theo quy định pháp luật liên quan.
	1.6.Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:
	- Cục Lãnh sự, Bộ Ngoại giao.
	- Sở Ngoại vụ Thành phố Hồ Chí Minh, Bộ Ngoại giao.
	1.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Công hàm hỗ trợ xin thị thực.
	1.8. Phí, lệ phí:
	- Áp dụng đến hết ngày 31/12/2026: 5,000 VNĐ/ công hàm.
	- Từ 01/01/2027 nếu không có quy định khác: 10,000 VNĐ/ công hàm.
	1.9. Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
	- Cơ quan, người có thẩm quyền cử người mang hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ đi công tác nước ngoài: quy định tại Điều 11 Luật Xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam năm 2019; sửa đổi, bổ sung năm 2023.
	- Văn bản cử hoặc cho phép cán bộ, công chức, viên chức quản lý, sỹ quan, quân nhân chuyên nghiệp đi nước ngoài: quy định tại Điều 4 Thông tư số 08/2025/TT-BNG ngày 13/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Ngoại giao hướng dẫn việc cấp, gia hạn, thu hồi, hủy giá trị sử dụng hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ và cấp công hàm hỗ trợ xin thị thực.
	- Văn bản ủy quyền hoặc cho phép đi công tác nước ngoài đáp ứng quy định tại Điều 5 Thông tư số 08/2025/TT-BNG ngày 13/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Ngoại giao hướng dẫn việc cấp, gia hạn, thu hồi, hủy giá trị sử dụng hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ và cấp công hàm hỗ trợ xin thị thực.
	- Người thuộc diện được cấp hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ quy định tại các Điều 8 và 9 của Luật Xuất cảnh, nhập cảnh của công dânViệt Nam.
	1.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
	- Luật xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam năm 2019 (Luật số 49/2019/QH14).
	- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam và Luật Nhập cảnh, xuất cảnh, quá cảnh, cư trú của người nước ngoài tại Việt Nam năm 2023 (Luật số 23/2023/QH15).
	- Thông tư số 08/2025/TT-BNG ngày 13/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Ngoại giao hướng dẫn việc cấp, gia hạn, thu hồi, hủy giá trị sử dụng hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ và cấp công hàm hỗ trợ xin thị thực.
	- Thông tư số 28/2026/TT-BTC ngày 27/3/2026 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp phí, lệ phí trong lĩnh vực xuất cảnh, nhập cảnh, quá cảnh, cư trú tại Việt Nam.
	- Thông tư số 64/2025/TT-BTC ngày 30/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, miễn một số khoản phí, lệ phí nhằm hỗ trợ chodoanh nghiệp, người dân.
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