UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HA TINH Doc lap - Tw do - Hanh phc
Sé: 1585 /QD-UBND Ha Tinh, ngay 28thangeé  ndam 2024
QUYET PINH

Cong bé Danh muc va Quy trinh ndi by thi tuc hanh chinh thugc
linh vuc Cong tac lanh sw dwgc By Ngoai giao iy quyen cho Sé Ngoai vu
thuc hién tiep nhan va tra ket qua trén dia ban tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cit Lugt Té chizc chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015; Lugt sira
doi, bé sung mét sé diéu cua Ludgt Toé chiee Chinh pha va Ludt Té chire chinh
quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can ci Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phui vé kiém
S04t thu tuc hanh chinh; Nghi dinh sé 92/2017/NP-CP ngay 07/8/2017 cuiia Chinh
phai Vé sira doi, bé sung mét sé diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén Kiém soét thi
tuc hanh chinh;

Can cit Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phui vé thuc
hién co ché mét cira, mét ciza lién thdng trong gidi quyét th tuc hanh chinh; Ngh;
dinh so 107/2021/NP-CP ngay 06/12/2021 cua Chinh phui sita doi, bé sung mét
s6 dieu cua Nghi dinh so 61/2018/ND-CP;

Can cir Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cia Bé trueng, Chii
nhiém Van phong Chinh phi hurdng dan vé nghiép vu kiém soét tha tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw sé6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Bé trweong,
Chui nhiém Vin phong Chinh phii hwéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Ngh;
dinh s6 61/2018/ND-CP;

Theo dé nghi cua Sé Ngoai vu tai Van ban sé 605/SNgV-VPTTr ngay
14/6/2024; y kién cia S¢ Khoa hoc va Cong nghé tai Vin bdan sé6 836/SKHCN-
TDC ngay 06/6/2024 vé Quy trinh ngi bg th: tuc hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bb kém theo Quyét dinh ndy Danh muc va Quy trinh noi bo
04 (bbn) thia tuc hanh chinh thudc linh vuc Cong tac 13nh su duoc Bo Ngoai giao
iy quyén cho S¢ Ngoai vu tiép nhan va tra két qua trén dia ban tinh Ha Tinh.

Piéu 2. Giao S¢ Ngoai vu chu tri, ph01 hop véi Van phong UBND tinh va
cac co quan, don vi lién quan can cu Quyet dinh nay, trong thoi han 03 ngay lam
viéc xay dung quy trinh dién tir giai quyét tha tuc hanh chinh trén Hé thdng thdng tin
giai quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh dé 4p dung thuc hién theo quy dinh.



Piéu 3. Quyét dinh nay cd hiéu luc ké tir ngay ban hanh; thay thé Quyét
dinh s 2574/QD-UBND ngay 10/10/2023 cua UBND tinh.

Chanh Van phong UBND tinh; Gidam ddc So Ngoai vy; Gidam ddc céc So,
Thu trudng cac ban, nganh cap tinh; Gidm déc: Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong tinh, Trung tam Cong bao - Tin hoc tinh; Chu tich UBND cac huyén, thanh
phé, thi x4 va cac to chire, ¢4 nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhan: KT CHU TICH
- Nhu biéu 3; >
- Cuc Kiém soat TTHC, VPCP;
- Chu tich, PCT UBND tinh;

- Cac PCVP UBND tinh;

- Céc s6: Ngoai vu; KH&CN;

- Trung tdm CB-TH tinh;

- Luu: VT, NCa. s’

fguy&n Hong Linh



00 BAN NHAN DAN
TINH HA TINH

DANH MUC VA QUY TRINH NOI BO THU TUC HANH CHiNH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

THUQC LINH VUC CONG TAC LANH SU PUQC BQ NGOAI GIAO UY QUYEN CHO
SO NGOAI VU TIEP NHAN VA TRA KET QUA TREN DIA BAN TINH HA TINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé:

/OD-UBND ngay

16/2024 cua Chu tich UBND tinh Ha Tinh)

PHAN I: DANH MUC THU TUC HANH CHINH PUQC SUA POI, BO SUNG

T Tén tha tuc | Ky hiéu Thoi han Pija diém thuc Phi, Ciin i bhap IV
hanh chinh | quy trinh giai quyét hién 1é phi an e phap ty
- Luat Xuat canh, nhap canh cua
cong dan Viét Nam ngay
- Trung tdm phuc 22/11/20109;
vu Hanh chinh - Luat stra d6i, bd sung mot diéu
cong tinh Ha ctia Luat Xuit canh, nhap canh cua
Tinh (S0 02A, |- L& phi:  200.000 | Cong dan Viét Nam va Luat Nhap
Cap Ho chiéu duong  Nguyén | dong/ho chiéu; canh, xuat canh, qua canh, cu tri
ngoai  giao, T ..z | Chi Thanh, thanh | - Truong hop bi mat cia ngudi nudc ngoai tai Viét
Ho chiéu 07 ngay lam Vice ke phé Ha Tinh, | hd chiéu va xin cip | Nam.
1 QT.LS.0L | tirngdy nhan dihd so | & v rys e oo P ,
cong vu hop 16 tinh Ha Tinh); | lai: 400.000 dong /hG | - Thong tu s& 04/2020/TT-BNG
(khdng  gan L - Hé thong thong | chiéu; ngdy 25/9/2020 cua Bo truong Bo

chip dién tu).

tin giai quyét tha
tuc hanh chinh
tinh Ha Tinh:
https://dichvuco
ng.hatinh.gov.vn

- Phi Dich vu buu
chinh cong ich

Ngoai giao vé viéc hudng dan viéc
cap, gia han, huy gié tri st dung ho
chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu
va cAp cong ham dé nghi phia nuée
ngoai cép thi thurc;

- Théng tu s 25/2021/TT-BTC
ngay 07/4/2021 cua B truéng Bo




Tai chinh vé viéc quy dinh muc
thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va st
dung phi, 1¢ phi trong linh vuc xuét
canh, nhap canh, qua canh, cu tra
tai Viét Nam;

- Thong tu 06/2023/TT-BNG ngay
26/12/2023 cua B¢ truéng BO
Ngoai giao sira d6i, bo sung mot s6
diéu cua théng tu 01/2011/TT-
BNG ngay 20/6/2011 cua BO
Ngoai giao quy dinh thu tuc cip
gidy phép nhdp canh thi hai, hai
cdt, tro cdt vé Vit Nam; Thong tu
s6  02/2011/TT-BNG  ngay
27/6/2011 cuia BQ Ngoai giao
huéng dan thi tuc ding ky cong
dan Viét Nam & nude ngoai;

- Quyét dinh s6 1275/QD-BNG
ngay 20/5/2024 cua B¢ truong Bo
Ngoai giao vé viéc cong bd thu tuc
hanh chinh dugc stra doi, bo sung
trong linh vuc lanh sy thugc pham
vi chirc nang quan ly cia Bo Ngoai
giao.

- Quyét dinh s6 339-QD/TU ngay
21/3/2017 cta Ban Thuong vu
Tinh iy Ha Tinh vé viéc ban hanh
Quy ché Quan 1y théng nhit cac
hoat dong dbi ngoai trén dia ban
tinh Ha Tinh.




Gia han Ho

chiéu ngoai

giao/Ho 06 ngay lam viéc ké - Lé phi: Khéng co6

chiéu coéng | QT.LS.02 | tirngay nhan du hd so Nhu trén - Phi dich vu buu Nhu trén

vu  (khong hop I¢€. chinh cong ich

gan chip di¢n

tir).

Cap  Cébng

ham d& nghi - Lé phi: 10.000

cap thi thuc 06 ngay lam viéc keé ddng/01 céng ham/01

cho Ho chiéu | QT.LS.03 | tir ngay nhan da hd so Nhu trén nguoi; Nhu trén

c()ng vu/HO hop I¢€. - Phi Dich vu buu

chiéu ngoai chinh c6ng ich.

giao.
- Trudng hop 1: Doi . - Nghi dinh s6 111/2011/ND-CP
Vi hd so dugi 10 |7 Trungtam Dich ngay 05/12/2011 caa Chinh phu
gidy to, tai lieu: 06 thuat va Dich vu A nhi vé chang nhan 1anh sy, hop pha

Chuang nhan Y e e Y | Péi ngoai - So |- Lé phir 30.000 | VCChung nha u, Nop phap

lanh sy, hop ngay lam viée ke tir | 0 R0 Ha | ddng/oL con déu: hoa lanh sy.

. o0 " QT.LS.04 | ngay nhan du ho so | 998 Y} L ’ - Thong tu s6 01/2012/TT-BNG
phap hoa hob |& Tinh (SO0 13, |- Phi dich vy buu . ) . \
lanh su. op le. .| duong Phan | chinh cong ich. ngay 20/3/2012 cua B truong

i - Truong hop 2: Dol | . Bd Ngoai giao hudéng dan thuc
Dinh Phung, z

véi hd so tir 10 gidy
to, tai liéu tro 1én: 10

thanh phé Ha

hién mot s6 quy dinh ctia Nghi
dinh 111/2011/ND-CP ngay



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/nghi-dinh-111-2011-nd-cp-chung-nhan-hop-phap-hoa-lanh-su-132673.aspx

ngay lam viéc ke tir
ngay nhan da ho so
hop Ié.

Tinh, tinh Ha
Tinh);

- Hé théng thong
tin giai quyét tha
tuc hanh chinh
tinh Ha Tinh:
https://dichvuco
ng.hatinh.gov.
vn

5/12/2011 cua chinh phu vé
chirng nhan lanh sy, hop phép
hoa lanh su

- Théong tu s6 157/2016/TT-BTC
ngay 24/10/2016 cua Bo trudng
Bo Tai chinh quy dinh muc thu,
ché do thu, nop, quan ly va su
dung phi chirng nhan 1&nh sy va
hop phéap hoa lanh su.

- Quyét dinh 1061/QP-BNG
ngay 14/4/2017 vé viéc cong b
tha tuc hanh chinh trong linh vuc
l&nh su thudc pham vi quan ly
cua Bo Ngoai giao.

- Quyét dinh s6 2280/QD-BNG
ngay 28/8/2012 cua B Ngoai
giao vé viéc Uy quyén cho So
Ngoai vu tinh Ha Tinh tiép nhan
hd so chirng nhan lanh sy, hop
phap hoa lanh sy va tra két qua
tai dia phuong.

- Vin ban s6 2320/LS-HPH ngay
15/6/2023 cua Cuc Léanh su, BoO
Ngoai giao vé viéc diéu chinh
Quyét dinh sé 2280/QP-BNG
ngay 28/8/2012;

- Cong vin s6 1154/BCD ngay
19/7/2023 cua Ban chi dao thi
diém D& &n chuyén giao mot sd




nhiém vu hanh chinh cbng thuc
hién qua Dich vu buu chinh cong
ich vé viéc diéu chinh noi dung thi
diém chuyén giao nhiém vu tiép
nhan hd so, tra két qua giai quyét
tha tuc hanh chinh cia S¢ Ngoai
vu.




PHAN I1. NOI DUNG QUY TRINH NOQI BQ THU TUC HANH CHINH

1. Cap Ho chiéu ngoai giao/Hd chiéu cong vu (khong géin chip dién ti).

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.LS.01
2 | NQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
- Co quan, nguoi ¢ tham quyén cir nguoi mang ho chiéu ngoai giao, h chiéu
cong vu di cong tac nude ngoai: quy dinh tai Dicu 11 Luat Xuat canh, nhap canh
cua cong dan Viét Nam nam 2019; stra doi, bo sung nam 2023.
- Van ban ct hodc cho phép can bg, cong chuc, vién chic quan |y,,sy quan, quan
nhéan chuyén nghiép di nude ngoai: quy dinh tai Bicu 4 Thong tu s6 04/2020/TT-
BNG ngay 25/9/2020 cua Bo truéng Bo Ngoai giao hudng dan viéc cap, gia han,
hay gia tri st dung ho chleu ngoai giao, ho chiéu céng vu va cap cong ham dé
nghi phia nu6c ngoai cap thi thuc. ‘
- Van ban uy quyén cho ngudi ding déu don vi tryc thugc trong vié;c cu hoac cho
phép di cong tdc nude ngoai: quy dinh tai Di€u 5 Thong tu so 04/2020/TT-
BNG ngay 25/9/2020 cua Bo truéng Bo Ngoai giao hudng dan viéc cap, gia han,
huy gia tri st dung ho chleu ngoai giao, ho chiéu céng vy va cap cong ham dé
nghi phia nuéc ngoai cap thi thuc.
- Nguoi thudc dién duoc cap ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu: quy dinh tai
cac biéu 8 va 9 cua Luat Xuat canh, nhap canh cua cong dan Viét Nam.
2.2 | C4ch thikc thyc hign TTHC:
- Tryc tiép tai Trung tm Phuc vu hanh chinh ¢ang tinh Ha Tinh (s6 02A, dudng
Nguyén Chi Thanh, thanh phé Ha Tinh, tinh Ha Tinh);
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Qua Heé théng thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
https://dichvucong.hatinh.gov.vn
N A A Ao, Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
To khai dé nghi cap, gia han h¢ chiéu ngoai giao/ho chiéu cong
_ | vuva cong ham d€ nghi phia nuéc ngoai cap thi thuc, c6 dan anh «
cua nguoi dé nghi cap ho chiéu, dong dau giap lai cia co quan
chi quan theo mau BM.LS.01.01;
03 anh chan dung giéng nhau cua ngudi dé nghi cap ho chiéu,
- X
c& 4 x 6 cm chup trén nén mau tring, dau dé tran, khong deo



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/quyen-dan-su/thong-tu-04-2020-tt-bng-cap-gia-han-huy-gia-tri-su-dung-ho-chieu-ngoai-giao-453966.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/quyen-dan-su/thong-tu-04-2020-tt-bng-cap-gia-han-huy-gia-tri-su-dung-ho-chieu-ngoai-giao-453966.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/quyen-dan-su/thong-tu-04-2020-tt-bng-cap-gia-han-huy-gia-tri-su-dung-ho-chieu-ngoai-giao-453966.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/quyen-dan-su/thong-tu-04-2020-tt-bng-cap-gia-han-huy-gia-tri-su-dung-ho-chieu-ngoai-giao-453966.aspx
https://dichvucong.hatinh.gov.vn/

kinh mau, khdng chup qua 01 nam (01 anh dan vao To khai va
02 anh dinh kém);

01 ban chinh van ban cir hoac cho phép can bo, cong chuec, vién
chic quan ly, sy quan, quan nhan chuyén nghiép di nudc ngoai
va cac van ban cd lién quan theo quy dinh tai Diéu 4 Thong tu
s6 04/2020/TT-BNG va Quyét dinh sé 339-QD/TU ngay
21/3/2017 cua Tinh uy Ha Tinh;

Ban chuyp (sao) glay ching minh nhan dan hoac thé can cudc
cong dan hoic gidy chang minh sy quan d6i voi luc luong vii
trang (xuat trinh ban chinh dé d6i chiéu);

Truong hop vo, chong va con dudi 18 tudi di tham hodc di theo
thanh vién co quan dai dién Viét Nam ¢ nudc ngoai, co quan
thdng tin va bao chi nha nudc Viét Nam thuong tri & nudc ngoai
quy dinh tai khoan 14, Biéu 8 va khoan 5 Diéu 9 Luat Xuat canh,
nhap canh cua cong dan Viét Nam:

+ Vin ban c6 y kién dong y cua Vu T6 chic Can bo B Ngoai
giao.

+ 01 bér] chup Gidy khai sinh hoic Ban sao trich luc khai sinvh
hodc Gidy chung nhén viée nudi con doi véi con dudi 18 tudi
(xuat trinh ban chinh dé doi chicu)

Ho chiéu ngoai giao/H6 chiéu cong vu hét gia tri duoc cap trong
08 nam (néu c6). Trong trudng hop mat ho chiéu thi nop 01 ban
chinh vin ban théng b&o vé viéc mét ho chiéu cia Co quan quan
ly ho chiéu theo mau BM.LS.01.03;

Truong hop dé nghi cip ho chiéu ngoai giao, ho chiéu céng vu
theo quy dinh tai khoan 15 Biéu 8, va Khoan 6 Diéu 9 Luat Xuat
canh, nhap canh cua cong dan Viét Nam thi can b6 sung 01 ban
chinh vin ban dé nghi giri Bo Ngoai giao cta co quan c6 tham
quyén quy dinh tai Diéu 11 Luat Xuét canh, nhap canh cua cong
dan Viét Nam

* Lueu Y khi ndp hé so trieong hop yéu cau ban sao:

+ Néu nop hé so truc tié'p tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh thi kem

theo ban goc deé doi chiéu,

+ Néu nép hé so qua DlCh Vu buu chinh cong ich, thi nop ban sao co chung thuc

clia co quan c6 tham quyén;

+ Néu nép ho so qua Hé thong thong tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha

Tinh thi quét (Scan) tur ban chinh.




2.4 | S lwgng hd so: 01 (bo).
Thoi gian xir ly: 07 ngay Iam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1€ (trong d6
2.5 | thoi gian giai quyét tai S& Ngoai vu: 01 ngf}ly I{Blm viéc; tai Cyc Lanh sy - B§
Ngoai giao: 03 ngay lam viéc; thoi gian chuyén ho so, két qua: 03 ngay lam viéc).
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén Chi
2.6 | Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh);
- Hé thong théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
https://dichvucong.hatinh.gov.vn
Co quan thuc hién: Cuc Lanh su - B Ngoai giao.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Cuc Lanh sy - B Ngoai giao.
2.7 | Co quan tiép nhan va tra két qua: S& Ngoai vu (thdng qua Trung tdm Dich
thuat - Dich vu doi ngoai Ha Tinh).
Co quan phdi hep: Khong.
28 DP6i tuong thuc hién TTHC: Cong dan Viét Nam, can by, cong chirc, vién chirc
thudc dién dugc cap HCNG, HCCV theo quy dinh cua phap luat 1ién quan
2.9 | Két qua giai quyét TTHC:
Ho chiéu ngoai giao/Ho chicu cdng vu cap mai hode Vin ban théng bao khang
dua diéu kién cap Ho chiéu ngoai giao/Ho chiéu cong vu.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc:
TT Trinh tw TriCh Thol | iz mau/Két qua
nhiém gian
1. Tiép nhan ho so:
Ca nhan nop hd so tai Bo phan
TN&TKQ cua So Ngoai vu tai
Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong tinh hoac qua H¢ thong
thong tin giai quyét thu tuc hanh | C4 nhan: . < ,
Bl ' “ | hanh | cd); 06va01bohoso

https://dichvucong.hatinh.gov.vn | TN&TK
2. Can bo TN&TKQ kiém tra hd | Q

SO

+ Néu hd so day du, hop 18 thi lam
tha tuc tiép nhan ho so hen ngay
tra két qua va thu phi, 1 phi theo
quy dinh.

chinh | theo muc 2.3



https://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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+ Néu hd so chua day du hoic
khong hop 18 thi yéu cau to chuc,
ca nhan b sung, hoan thién hd so.
Néu khdng bd sung, hoan thién
duoc thi tir chdi tiép nhan hd so.

Chuyén hé so vé Trung tam Dich | Cén bo MAU 01 05 va hd sg
B2 | thuat - Dich vu doi ngoai thuoc So | TN&TK | 01 gio . ’
. 2 e % kem theo.
Ngoai vu dé giai quyet. Q
Kiém tra hd so, dy thao va ky | S 20 Miu 05; dy thio
B3 | nhay Giay giagi thiéu trinh Lanh mc‘)nyxﬁ: 03 gio | Giay gidi thiéu da ky
dao Trung tdm xem xét, ky duyét. | . nhay.
ly ho so.
Lanh dao x . - X oy
B4 | Ky duyét dy thao tai buéc B3, Trung | 02 gio t“ﬂf‘eﬂ 05; Giay gioi
tam i
Lam thu tuc phat hanh van ban va | Van thu Miu 05 Gidv disi
B5 | gui ho so cho don vi van chuyen | Trung 01 gio S y 9
2 P x A thiéu kem theo ho so.
dé chuyén den Cuc Lanh su. tam
Chuyén hd so dén Cuc Lanh su Bon vi .| Hd so duogc chuyén
B6 X van 1,5 ngay <
giai quyet. 2 ra Cuc Lanh su.
chuyén
Ho chiéu  ngoai
giao/Ho chieu cong
vu (khéng gan chip)
. .., | dugc cdp moi hoic
x .- i 03 . A ;
B7 | Cuc Lénh su giai quyét ho so. Cuc Lanh ngay Van ban théng bao
Su R 0w ac A ‘A
: khong du diéu kién
cap Ho chié’u ngoai
giao/Ho chiéu cong
vu (khéng gan chip).
Ho  chieu  ngoai
giao/Ho chiéu cong
P P A Don vi vu (khong gan chip)
Chuyeén ket qua vé cho Trung tam . s : 2 o
B8 Dich thuat - Dich vu Déi ngoai. van 1,5 ngay dLEQC cap mol hozc
chuyen Van ban thong béo

khong du dieu kign
cap Ho chiéu ngoai
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giao/Ho chiéu cong
vu (khéng gan chip).

Mau 05, 06; Ho chiéu
ngoai giao/Ho chicu
cong vu (khdng gan

Nhan két qua va chuyén cho Can bg chip) dugc cap mi
N N . chuyén .. | hodc Vian ban thong
B9 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh N 01 gio . A A
A S, T LA mon Xu bao khong du diéu
cong tinh d¢ tra cho ca nhan. IV ho N A ik
y ho so kién cap HO chieu
ngoai giao/Ho chiéu
cong vu (khong gan
chip).
Mau 01, 06; Ho chiéu
ngoai giao/Ho chiéu
cong vu (khodng gan
Can bo| ;. |chip) dugc CAp MG
B10 | Tra két qua cho ca nhan. T’_\I&TK, hanh h(,)ac V%n banq thqrgg
Q; Ca ] bao khong du dieu
A chinh Sk A Amik
nhan kién cap Ho chiéu
ngoai giao/Ho chiéu
cong vu (khéng gan
chip).
* Truong hop ho so qud han xir 1y, trong thoi gian cham nhar 01 ngdy truec ngay
hét han xit Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen lgi ngay
tra két qua theo mdu 04 va chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé gui cho té chue,
ca nhan.
* Trong qua trinh gidi quyét ho so, nguwoi ¢é trach nhiém thuc hién can thuec hién
dong thoi cac thao tac tiép nhdn/chuyén/tra hé so, két qua gidi quyét trén Hé
thong thdng tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
https://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cdc budc trong quy trinh.
3 | BIEU MAU
=
Mau 01 Mau 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
o
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so



https://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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@j

Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 04 MAu 04.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

@j

Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

@j

Mau 06 Mau 06.docx
S6 theo d&i ho so

To khai dé nghi cap, gia han ho chiéu ngoai giao/hg chicu cong
vu va cong ham dé nghi phia nuéc ngoai cap thi thuc

BM.LS.01.01
q
BM.LS.01.01.docx

=l

BM.LS.01.02 BM.LS.01.02.doc
Van ban ctr can bo di cong tac nudc ngoai

W

BM.LS.01.03 I:H

BM.LS.01.03.docx
Cong van bao mat ho chiéu

@H

BM.LS.01.04 BM.LS.01.04.docx
Gidy giai thiéu

HO SO LUU

Cac mau 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua So Ngoai vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so.

Ho so dau vao theo muc 2.3 (ban luu scan dbi véi truong hop hd so di diéu kién).
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Ban sao Ho chiéu ngoai giao/Ho chiéu cong vu (khong gan chip dién t) moi
- | hodc Van ban thong bao ho so khong du diéu kién cap Ho chiéu ngoai giao/Ho
chiéu cong vu (khong gén chip dién tu).

Ho so dugc luu tai Trung tam Dich thuat va Dich vu doi ngoai, S& Ngoai vu Ha Tinh 03
nam, sau khi hét han tiéu huy theo quy dinh.

2. Gia han Hé chiéu ngoai giao/H$ chiéu cong vu (khdng gin chip dién ti).

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.LS.02

2 | NOQI DUNG QUY TRINH

Piéu kién thuc hign TTHC:

- Co quan, nguoi ¢ tham quyén cir nguoi mang ho chiéu ngoai giao, h chiéu
cong vu di cong tac nude ngoai: quy dinh tai Dieu 11 Luat Xuat canh, nhap canh
cua cong dan Viét Nam nam 2019; stra doi, bo sung nam 2023.

- Van ban ctr hoac cho phép can bo, cong chuec, vién chirc quan ly, sy quan, quan
nhan chuyén nghiép di nu6c ngoai: quy dinh tai Diéu 4 Thong tu s 04/2020/TT-
BNG ngay 25/9/2020 cua B¢ truéng Bo Ngoai giao hudng dan viéc cap, gia han,
huy gia tri st dung ho chleu ngoai giao, ho chiéu céng vy va cap cong ham dé
nghi phia nuéc ngoai cap thi thuc.

- Vin ban y quyén cho ngudi dimg dau don vi truc thudc trong viéc cir hoic cho
phép di cong tic nudc ngoai: quy dinh tai Piéu 5 Thong tu s6 04/2020/TT-
BNG ngay 25/9/2020 cua Bo truong Bo Ngoai giao hudng dan viéc cap, gia han,
hay gia tri st dung ho chleu ngoai giao, ho chiéu céng vu va cap cong ham dé
nghi phia nudc ngoai cap thi thuc.

2.1

- Nguoi thudc dién duoc cap ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu: quy dinh tai
cac bieu 8 va 9 cua Luat Xuat canh, nhap canh cuaa céng dan Viét Nam.

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:

- Truyc tiép tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh ¢dng tinh Ha Tinh (s 02A, dudng
Nguyén Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh);

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Heé théng thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
https://dichvucong.hatinh.gov.vn

A p > Ban Ba
2.3 | Thanh phan ho seo, bao gom: chinn | "



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/quyen-dan-su/thong-tu-04-2020-tt-bng-cap-gia-han-huy-gia-tri-su-dung-ho-chieu-ngoai-giao-453966.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/quyen-dan-su/thong-tu-04-2020-tt-bng-cap-gia-han-huy-gia-tri-su-dung-ho-chieu-ngoai-giao-453966.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/quyen-dan-su/thong-tu-04-2020-tt-bng-cap-gia-han-huy-gia-tri-su-dung-ho-chieu-ngoai-giao-453966.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/quyen-dan-su/thong-tu-04-2020-tt-bng-cap-gia-han-huy-gia-tri-su-dung-ho-chieu-ngoai-giao-453966.aspx
https://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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T& khai dé nghi Cap gia han ho chiéu ngoai giao/hd chiéu cong
vu va céng ham dé nghi phia nude ngoai cap thi thuc theo mau X
BM.LS.02.01 (khéng can dan anh)

01 ban chinh van ban cir hoac cho phép can bg, cdng chic, vién
chuc quan ly, sy quan, quan nhan chuyén nghiép di nudc ngoai va
cac van ban cd lién quan theo quy dinh tai Diéu 4 Théng tu sb X
04/2020/TT-BNG va Quyét dinh s6 339-QB/TU ngay 21/3/2017
cua Tinh uy Ha Tinh;

- Ho chiéu cong vu con gia tri dudi 01 nim va chua duoc gia han. X
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (o).
Thai gian xir ly: 06 ngay Iam viéc ké tir ngdy nhan du hd so hop 1€ (trong d6
2.5 | thoi gian giai quyét tai S& Ngoai vu: 01 ngf}ly Ig}lm viéc; tai Cyc Lanh sy - B§
Ngoai giao: 02 ngay lam viéc; thoi gian chuyén ho so, két qua: 03 ngay lam viéc).
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén Chi
2.6 | Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh);
- Hé thdng thdng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
https://dichvucong.hatinh.gov.vn
Co quan thuc hién: Cuc Lanh su - Bo Ngoai giao.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Cuc Lanh sy - B Ngoai giao.
2.7 | Co quan tiép nhan va tra ket qua: So Ngoai vu (thong qua Trung tam Dich
thuat - Dich vu doi ngoai Ha Tinh).
Co quan phdi hep: Khong.
DP6i tuwong thuc hi§n TTHC: Cong dan Vigt Nan}, can bg, cong chirc, vién chirc
2.8 | thuoc dién duogc cap hd chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu theo quy dinh phap
luat lién quan.
Két qua giai quyét TTHC:
g | HO chiéu ngoai giao/H¢ chiéu cong vy (khong gén chip dién tir) duoc gia han
' hoap Van ban thong bép khong du diéu kién gia han Ho chiéu ngoai giao/Ho
chiéu cong vu (khong gan chip dién ti).
2.10 | Quy trinh xw ly cong viéc:
TT Trinh tw Trach Thot 1 gizy mau/két qua

nhi¢m gian



https://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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1. Tiép nhan h so:

Ca nhan nop hd so tai Bo phan
TN&TKQ cua S¢ Ngoai vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh hoic qua Hé théng
thong tin giai quyét thu tuc hanh
chinh tinh Ha Tinh:
https://dichvucong.hatinh.gov.vn

2. Cén bo TN&TKQ kiém tra hd | S MMaN | M3y 01; 02, 03 (néu
Can bo | Gio hanh | _ | . N
Bl | so: . cd); 06 va 01 bo ho
L s N . | TN&TK chinh
+ Neu ho so day du, hop I€ thi lam Q so theo myc 2.3
thu tyc tiep nhan ho so hen ngay
tra két qua va thu phi, 1€ phi theo
quy dinh.
+ Néu hd so chua déy du hoac
khéng hqp Ié thi yéu cau to chfrc,
cé’nhén bo sung, hoan thién ho so.
Neu khong bo sung, hoan thién
duoc thi tir choi tiép nhan ho so.
Chuyén hd so vé Trung tim Dich | Can bo x <
B2 |thuat - Dich vu Bdi ngoai thuoc | TN&TK | 01 gio Mau‘ 01, 05 va Ho
\ : I X so kém theo.
So Ngoal vu dé giai quyet. Q
Kiém tra hd so, dy thio va ky| S Zﬁ Miu 05; dy thio
B3 | nhay giay gidi thiéu trinh Lénh YT .. | giay gioi thigu da ky
- L . mon xu 03 gio ;
dao Trung tdm xem xét ky duyét. IV hd nhay.
y ho so
Lénh daO X . - X ., .
B4 | Ky duyét du thao tai buéc B3. Trung | 02 gio muit 05; Giay gioi
tam T
Lam thu tuc phat hanh van ban va | Van thu Mau 05; Gidy gi6i
B5 | gui h6 so cho don vi van chuyén | Trung 01 gio |thiéu kem theo ho
deé chuyén dén Cuc Lanh su. tam SO.
Chuyén hd so dén Cuc Lanh sy bon vi .| HO so dugc chuyén
B6 X van 1,5 ngay «
giai quyet. chuyén cho Cuc Lénh sy.
Ho chiéu ngoai
. 5 02 ngay | 9iao/ Ho chicu cong
B7 | Cuc Lénh su giai quyét ho so. Sclllc Lanh ngdy vu (khéng gan chip)

duoc gia han hoac
Van ban théng bao




16

khong du diéu kién
gia han Ho chiéu
ngoai giao/Ho chiéu
cong vu (khdng gan
chip).

B8

Chuyén két qua vé cho Trung tam
Dich thuat - Dich vu B6i ngoali.

bPon wvi
van
chuyén

1,5 ngay

Ho chiéu ngoai
giao/ Ho chiéu cong
vu (khdng gan chip)
duoc gia han hoac
Vian ban théng bao
khong du diéu kién
gia han Ho chiéu
ngoai giao/Ho chiéu
cong vu (khdng gan
chip)

B9

Nhan két qua va chuyén cho
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh dé tra cho ca nhan.

Can bd
chuyén
mon Xt
ly hd so

01 gio

Mau 05, 06; Ho
chiéu ngoai giao/
Ho chiéu cong vu
(khdng gan chip)
duoc gia han hoac
Vian ban théng bao
khéng du diéu kién
gia han Ho chiéu
ngoai giao/Ho chiéu
cong vu (khdng gan
chip).

B10

Tra két qua cho ca nhan.

Can bo
TN&TK
Q, Ca
nhan

Gio hanh
chinh

Mau 01, 06; Ho
chiéu ngoai giao/Ho
chiéu cong wvu
(khéng gan chip)
duoc gia han hoac
Van ban théng bao
khong du diéu kién
gia han Ho chiéu
ngoai giao/Ho chiéu
cong vu (khdng gan
chip).

*Truong hop ho so qud han i 1y, trong thoi gian chd@m nhar 01 ngay trueéc ngay
hét han xit 1y, co quan glal quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lgi ngay
tra két qua theo mdu 04 va chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé gui cho to chue,

ca nhan.
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* Trong qua trinh gidi quyét hé so, nguoi co trach nhiém thyec hién can thuc hién
dong thoi cac thao tac tiép nhdn/chuyén/tra ho so, két qua gidi quyét trén Hé
thong théng tin gidi quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tink:
https://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cdac buéc trong quy trinh.

BIEU MAU

@j

Mau 01 Mau 01.docx
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

@j

Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

@j

Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

@B

Mau 06 M3u 06.docx
S theo doi ho so

To khai dé nghi cap, gia han h chieu ngoai giao/hd chiéu
cbng vu va cong ham dé nghi phia nwdc ngoai cap thi thuc

BM.LS.02.01 w] =

BM.LS.02.01.docx

@ﬂ

BM.LS.02.02 BM.LS.02.02
Van ban ctr can bo di nudc ngoai



https://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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@j

BM.LS.02.03 o BM.LS.02.03
Giay gioi thiéu

4 |HOSOLUU

Céac mau 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S¢ Ngoai vu tai
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so.

- | Ho so dau vao theo muc 2.3 (ban luu scan ddi véi trudng hop ho so du diéu kién).

Ban sao Ho chiéu céng vu/Ho chiéu ngoai giao gia han (khong gan chip dién tu)
- hoac Van ban thong béao h0 so khong du diéu kién gia han Ho chiéu ngoai giao/Ho
chiéu cong vu (khong gén chip dién tu).

Ho so dugc luu tai Trung tam Dich thuat va Dich vu doi ngoai, S& Ngoai vu Ha Tinh 03
nam, sau khi hét han tiéu huy theo quy dinh.

3. Cap Céng ham dé nghi phia nwéc ngoai cap thi thuc cho Hd chiéu ngoai giao/Ho
chiéu cong vu.

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.LS.03

2 | NOI DUNG QUY TRINH

Piéu kién thuc hign TTHC:

- Co quan, nguoi c6 tham quyen cir nguoi mang ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong
vu di cong tac nude ngoai: quy dinh tai Biéu 11 Luat Xuat canh, nhap canh cua cong
dan Viét Nam nam 2019; sura doi, bo sung nam 2023.

- Van ban ctr hoac cho phép can bg, cong chirc, vién chuc quan ly, sy quan, quéan
nhan chuyén nghiép di nudc ngoai: quy dinh tai Diéu 4 Thoéng tu sé 04/2020/TT-
BNG ngay 25/9/2020 cua B truong B Ngoai giao husng dan viéc cap, gia han, huy
21 gia tri sur dung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu céng vu va cap cong ham dé nghi phia
' nudc ngoai cap thi thyc.

- Vin ban uy quyén cho nguoi ding dau don vi truc thudc trong viéc cir hoic cho
phép di cong tac nude ngoai: quy dinh tai Piéu 5 Thong tu sé 04/2020/TT-BNG ngay
25/9/2020 cua B¢ truong Bo Ngoai giao hudng dan viéc cap, gia han, huy gia tri su
dung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cdng vu va cp cong ham dé nghi phia nudc ngoai
cap thi thuc.

- Nguoi thudc dién duoc cap ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu: quy dinh tai cac
bicéu 8 va 9 cua Luat Xuat canh, nhap canh cua cong dan Viét Nam.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/quyen-dan-su/thong-tu-04-2020-tt-bng-cap-gia-han-huy-gia-tri-su-dung-ho-chieu-ngoai-giao-453966.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/quyen-dan-su/thong-tu-04-2020-tt-bng-cap-gia-han-huy-gia-tri-su-dung-ho-chieu-ngoai-giao-453966.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/quyen-dan-su/thong-tu-04-2020-tt-bng-cap-gia-han-huy-gia-tri-su-dung-ho-chieu-ngoai-giao-453966.aspx
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2.2

Cach thwc thuc hién TTHC:

- Tryc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (s6 02A, duong
Nguyén Chi Thanh, thanh phé Ha Tinh, tinh Ha Tinh);

- Qua dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Hé théng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
https://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh sao

To khai dé nghi cap, gia han h¢ chiéu ngoai giao/ho chiéu cong
vu va cong ham dé nghi phia nudc ngoai cap thi thuc theo mau X
BM.LS.03.01;

Ho chiéu cong vu/ho chiéu ngoai giao con gia tri st dung X

01 ban chinh van ban cir hoac cho phép can bg, cbng chic, vién
chtrc quan ly, s§ quan, quan nhan chuyén nghiép di nudc ngoai va
cac van ban cd lién quan theo quy dinh tai Diéu 4 Thong tu s6 | X
04/2020/TT-BNG va Quyét dinh s6 339-QB/TU ngay 21/3/2017
cua Tinh uy Ha Tinh;

Truong hop Vo, chong va con dudi 18 tudi di tham hodc di theo
thanh vién co quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai, co quan
thong tan va bao chi nha nudc Viét Nam thuong trd & nuéc ngoai
quy dinh tai khoan 14, Diéu 8 va khoan 5 Diéu 9 Luat Xuat canh,
nhap canh cua cong dan Viét Nam:

+ Vian ban c6 y kién dong y cua Vu T6 chac Céan bo Bo Ngoai
giao.

+ 01 ban chup Gidy khai sinh hoac Ban sao trich luc khai sinh
hodc Giay chung nhan viéc nudi con doi véi con dudi 18 tudi X
(xuat trinh ban chinh dé doi chiéu)

Ban chup thu mai (néu co). X

* Liru y khi ndp hé so truong hop yéu cau bdn sao:

+ Néu ngp ho so truc tiép kém theo ban goc dé doi chiéu;

+ Néu nép’ hé so qua Dich vu buu chinh cong ich thi ngp ban sao co chimg thuc cua co
quan co tham quyén.

+ Néu ndp qua Hé thong thong tin giai quyét thii tuc hanh chinh tinh Ha Tinh thi
quét (scan) tur ban chinh.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 (bo).



https://dichvucong.hatinh.gov.vn/

20

Thoi gian xir Iy: 06 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da hd so hop 18 (trong do, thoi

2.5 | gian giai quyét tai S& Ngoai vu: 01 ngay lam viéc; tai Cuc Lé&nh sy - B Ngoai giao:
02 ngay lam viéc; thoi gian chuyén hé so, két qua: 03 ngay lam viéc).
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén Chi
2.6 | Thanh, thanh phé Ha Tinh, tinh Ha Tinh);
- Hé théng thdng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
https://dichvucong.hatinh.gov.vn
Co quan thuc hién: Cuc Lanh su - B6 Ngoai giao.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Cuc Lanh sy - B Ngoai giao.
2.7 | Co quan tiép nhan va tra két qua: So Ngoai vu (thdng qua Trung tdm Dich thuat -
Dich vu d6i ngoai Ha Tinh).
Co quan phdi hep: Khong.
DP6i tuwgng thuc hién TTHC: Cong dan Viét Nam, can by, cong chuc, vién chuc
2.8 | thuoc dién duoc cép ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu theo quy dinh phap luat
lién quan.
Két qua giai quyét TTHC:
5g | Cong ham deé nghi phia nuéc ngoai cap thi thuc cho Ho chiéu ngoai giao/H¢ chicu
' cdng vu hodc Van ban thong bao khong du diéu kién cap Cong ham dé nghi cap thi
thuc cho Ho chiéu ngoai giao/Ho chiéu cong vu.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc:
TT Trinh tw Trach Tho Biéu mau/Két qua
nhiém gian
1. Tiép nhan ho so:
Cé& nhan nop hd so tai Bo phan
TN&TKQ cua So Ngoai vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh hoic qua Hé thong
thong tin giai quyét tha tuc hanh
chinh tinh Ha Tinh: Ca nhan: _ . .
http://dichvucong.hatinh.gov.vn Can b’é Gio Mau 01; 02, 03 (néu co);
Bl .

2. Can bdo TN&TKQ kiém tra hd TN&TK hé,nh 06 va 01 bo ho so theo muc
o chinh | 2.3

+ Néu ho so day du, hop 18 thi
lam thu tuc tiép nhan hd so hen
ngay tra két qua va thu phi, 18 phi
theo quy dinh.

+ Néu hd so chua day du hoic
khéng hop 18 thi yéu cau to chuc,
ca nhan bo sung, hoan thién ho



https://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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so. Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tir choi tiép nhan
ho so.

Chuyén ho so vé Trung tam Dich | Can  bd x C .
B2 | thuat - Dich vy déi ngoai thuoc | TN&TK | 01giy | ad 03, 05 vaHo so kém
, . 2 ey X theo.
So Ngoal vu dé giai quyet. Q
2 3 . .| Cénbhod
Kiém tra ho so, du thao va ky o x ) A e
B3 | nhay Gidy gisi thicu trinh Lanh | SWYEN | g3 g | Mau 05; Dy thio giay gici
2 o L n mon Xur thi¢u da ky nhay.
dao Trung tam xem xét ky duyét. IV hd
y ho so
. e 2 \ . .| Lanh dao
B4 E%/ duyét cac du thao tai budc Trung 02 gid | MAau 05; Giay gidi thiéu.
' tam
Lam thu tuc phat hanh van ban Vin thu N ,
BS va g1}:i ho so cho don vi van Trun 01 gis Mau 05; Qiéy giGi thiéu
chuyén dé chuyén dén Cuc Lanh témg g kém theo ho so.
su.
Chuyén hd so dén Cuc Lanh su bon vi .| Hd so duoc chuyén cho
B6 X van 1,5 ngay ~
giai quyet. 2 Cuc Lénh sy.
chuyén
Cong ham d¢ nghi phia
nu6c ngoai cap thi thuc
cho Ho chiéu cdng vu/Ho
. .| chiéu ngoai giao hoic Vian
B7 | Cuc Lanh sy giai quyét hd so. Cuc Lanh | 02 ngay ban thong bao khong du
Su A LA A A \ A
: diéu kién cap Cong ham dé
nghi phia nudc ngoai cap
thi thuc chp Ho chiéu cong
vu/Ho chicu ngoai giao.
Cong ham d¢ nghi phia
nu6c ngoai cap thi thuc
q , ‘ cho, Ho chicu cong vu/HO
Chuyén ket qua vé cho Trung | Donvi chiéu ngoai giao hoac Van
B8 |tam Dich thuat - Dich vu Doi van 1,5 ngay bép thong ,béo khong dl}
ngoai. chuyén dieu kién cap Cong ham dé

nghi phia nuéc ngoai cap
thi thuc chp Ho chicu cong
vu/Ho chi¢u ngoai giao.
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Mau 05, 06; Cong ham dé
nghi phia nu6c ngoai cap
thi thuc cho Ho chiéu cong

Nhan két qua va chuyén cho Can b vwHo chicu ngoal giao

B9 | Trung tam Phuc vu hanh chinh | SWeN | o9 g | NOdc Van ban thong bao
N P A mon Xur khong du diéu Kkién cap
cong tinh dé tra cho cé nhan. s A . A o
ly ho so Cong ham dé nghi phia
nu6c ngoai, cap thi thuc
cho, Ho chiéu cong vu/HO
chiéu ngoai giao.
Mau 01, 06; Cong ham dé
nghi phia nu6c ngoai cap
thi thuc cho’ Ho chiéu cong
Can bo Gid vu/HO chiéu ngoai giao
B10 | Tra két qua cho ca nhan TN&TK hanh hoe_}c Var} ba.l? tho_rAlg bi‘o
Q chinh khong du diéu kién cap
Ca nhén Cong ham dé nghi phia
nuoc ngoai’ cap thi thuc
cho Ho chieu cong vu/Ho
chicéu ngoai giao.
* Truong hop hé so qud han xu 1y, trong thoi gian chdm nhd’{ 01 ngay trudc ngay
het han, xu Iy co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen lai ngay tra
ket qua theo mau 04 va chuyén sang B¢ phdn TN&TKQ deé gui cho to chuc, ca nhan.
* Trong qua trinh giai quyet ho so, nguoi co trach nhiem thuc hien can thuc hién
dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyen/tra ho so, ket qua giai quyet trén Hé thong
théng tin  giagi quyet thu tuc hanh chinh  tinh Ha  Tinh:
https://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cdc budc trong quy trinh.
3 |BIEU MAU
@
Mau 01 Mau 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 Mau 02.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
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@H

S6 theo ddi hod so

Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
=
Mau 06 MAu 06.docx

To khai dé nghj cap, gia han ho chiéu ngoai giao/hd chiéu cong vu
BM.LS.03.01 | vacong ham dé nghi phia nudce ngoai cap thi thuc

d

BM.LS.03.01.docx

]

Giay giéi thiéu

BM.LS.03.02
BM.LS.03.02.doc
Van ban ctr can bo di cong tac nudc ngoai
W
BM.LS.03.03 ﬂj

BM.LS.03.03.docx

4 |HOSOLUU

Céc mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ S Ngoai vu
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo hd so.

- | Ho so dau vao theo myc 2.3 (ban luu scan ddi véi trudng hop ho so du diéu kién).

Ban sao Cong ham dé nghi phia nudc ngoai cap thi thuc cho Ho chiéu ngoai giao/Ho

- | chiéu cong vu hoic Vin ban théng bao hd so khong du diéu kién cap cong ham dé

nghi cap thi thuc Ho chiéu ngoai giao/Ho chiéu cong vu.

Ho so dugce luu tai Trung tdm Dich thuat va Dich vu d6i ngoai, S& Ngoai vu Ha Tinh 03

nam, sau khi hét han tiéu hity theo quy dinh.

4. Chirng nhan Ianh sw, hep phép héa lanh sw.

1 | KY HIEU QUY TRINH

QT.LS.04
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NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hign TTHC: Khong.

2.2

Cach thirc thuc hign TTHC:

- Thyc hién truc tiép tai Trung tdm Dich thuat va Dich vu Ddi ngoai - S& Ngoai vu
Ha Tinh (S0 13, duong Phan Pinh Phung, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh);

- Qua Dich vu buu chinh cong ich.

- Qua Hé théng théng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
https://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

2 2

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

To khai ching nhan/hop phap hoé 1anh sy theo mau BM.LS.04.01; X

01 ban chyp chang minh nhan dan/the can cudc cong dan/Ho chiéu
doi vai truong hop nop ho so qua duong buu dién. Xuat trinh ban X
chinh d6i vai truong hop nop ho so truc tiep;

Gidy to, tai liéu dé nghi dugc ching nhan 1anh sy, kém theo 01 ban
chup (sao) gidy to, tai lidu nay dé luu tai B6 Ngoai giao hoic gidy
to, tai liéu dé nghi duoc hop phap hoa lanh sy, da duoc co quan | X X
dai dién ngoai giao, co quan lanh sy hodc co quan khac duoc uy
quyén thuc hién chire nang lanh sy cua nuwdc ngoai ching nhan.

* Luu ¥ khi ndp hé so trieong hop yéu cau ban sao:

+ Néu nop hoé so truc tié’p tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh thi kem theo
ban géc dé déi chiéu;

+ Néu nép ho so qua dwong Dich vu buu chinh céng ich thi nép ban sao cé chirng
thuee ciia co' quan cé tham quyén;

+ Néu nép ho so qua Hé thong thong tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 (bo).

2.5

Thai han xir ly:

+ Truong hop 1 (TH1): Pi véi ho so dudi 10 gidy to, tai liéu: 06 ngay lam viéc ké
tir ngay nhan du hd so hop Ié (trong d6, thoi gian giai quyét tai So Ngoai vu: 02 ngay
lam viéc; tai Cuc Lanh su - B6 Ngoai giao (Ha Noi): 01 ngay lam viéc; thoi gian
chuyén hé so, két qua: 03 ngay lam viéc).

+ Trudng hop 2 (TH2): Di véi ho so tir 10 gidy to, tai liéu tro 18n: 10 ngay lam viéc
ké tir ngay nhan du ho so hop 18 (trong do6, thoi gian giai quyét tai S& Ngoai vu: 02
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ngayqlam‘viéc; @ai Cuc Lanh su - Bo Ngoai giao: 05 ngay lam viéc; thoi gian van
chuyén ho so, ket qua: 03 ngay lam viéc).

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Dich thuat va Dich vu Déi ngoai - S Ngoai vu Ha Tinh (Sé 13, duong

2.6 | Phan Dinh Phung, Thanh phé Ha Tinh, tinh Ha Tinh);
- Hé théng thdng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
https://dichvucong.hatinh.gov.vn
Co quan thuc hién: Cuc Lanh su - Bo Ngoai giao.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Cuc Lanh sy - B Ngoai giao.
2.7 Co quan dwoc uy quyén: So Ngoai vu (théng qua Trung tdm Dich thuat va Dich vu
doi ngoai Ha Tinh).
Co quan phdi hep: Khong.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: T6 chuc, ca nhan.
Két qua giai quyét TTHC:
TRk Ho so du diéu kién: Vian ban hop phap hoéa 1anh sy hoic chieng nhan 1anh su.
™ | - Ho so khong du diéu Kién: Vin ban thong bao khong du diéu kién hop phap hoa
l&nh su hoac ching nhan 1&nh su.
2.10 | Quy trinh xw ly cong viéc:
TT Trinh tw Trach Tho Biéu mau/Két qua
: nhiém gian
1. Tiép nhan ho so:
- Tiép nhan hd so truc tiép
tai Trung gém Dich thuat va
Dich vu DBoi ngoai - S& Ngfoai
vu Ha Tinh hodc qua H¢ thong
thong tin gidi quyét thu tuc
hanh chinh tinh Ha Tinh:
https://dichvucong.hatinh.gov T,o ChlAIC: L Miu sé 01; 02, 03 (néu
g1 | V" , ca - nhan; | Giohanh | v 66 s 01 o hd so theo
2. Can by TN&TKQ kiemtra | Can — bo | chinh | "~ 5o '
hd so: TN&TKQ o

+ Néu hd so day da, hop 1é thi
lam thu tyc tiép nhan ho so
hen ngay tra két qua va thu
phi, 1€ phi theo quy dinh.

+ Néu hd so chua day du hoac
khéng hop 18 thi yéu cau to
chuc, ca nhan b sung, hoan



https://dichvucong.hatinh.gov.vn/

26

thién hd so. Néu khéng bd
sung, Ijoén thiép duoc thi tu
choi tiép nhan ho so.

Kiém tra ho so; du thao vaky | Can bo ~ ,
B2 nhay Giay gigi thiéu trinh | chuyén Mau 05; Du thao giay giéi
Lanh dao Trung tam xem xét | mon xtly | 01 ngay | thi¢u da ky nhay.
ky duyét. ho so
Ky duyét cac du thao tai buéc | Lanh dao . T
B3 B2 Trung tam 02 gio | Mau 05; Giay giai thiéu.
Lam thu tyc phéat hanh vén N ,
B4 ban va gui ho so cho don vi| Van thu 06 qio Mau 05; Giay gidi thiéu
van chuyén dé chuyén cho | Trung tdm g kém theo ho so.
Cuc Lanh su.
BS C_f}L_Jyen po so ra Cuc Lanh sy | BPon v;xvan 1,5 ngay Ho S0 duoc chuyén cho
giai quyet. chuyén Cuc Lanh su.
Vin ban dugc Chirng nhan
TH1:01 Vlanh sw, Hop phadp héa
o Cuc Lanh ngay lanh sy hodc Van ban
B6 | Cuc Lanh sy giai quyetho so. | _° TH2: 05 | thong bao khong du dicu
Su N ‘A X . , A
: ngay kién dé nghi Chang nhan
lanh su, Hop phap hoa
lanh su.
Vin ban dugc Chirng nhan
o i lanh su, Hop phédp hoa
Chuyeén ket qua ve cho Trung Pon vi Van lanh sy hodc Van ban
B7 | tdm Dich thuat - Dich vu Doi IS 1,5ngay |théng bao khong du dieu
) chuyén ix T A A
ngoai. kién d¢ nghi Chiang nhan
ldnh su, Hop phap hoda
lanh su.
Vin ban dugc Chirng nhan
Cin b8 anh o hote Ve bin
B8 : - TN&TKQ; | Gio ht ¢ fvac van b
Tra két qua cho ca nhan. 3 i‘ QZ G::T“,T%nh thong bdo khong du dieu
n(;]gnuc’ ca kién d¢ nghi Ching nhan

lanh su, Hop phdp hoa
lanh su.
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*Trieong hop o so qua han xii 1Y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay rruéc ngay hét
han it Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két

qud theo mdu 04 va chuyén sang B6 phdn TN&TKQ dé giri cho té chirc, ca nhan.

* Trong qué trinh gidi quyét ho so nguwoi c6 trach nhiém thuc hién can thuc hién
dong thoi cac thao tac tiep nhgn/chuyén/tra ho so, ket qua giai quyét trén Hé thong

thong tin  gidi quyét thi tuc hanh chinh  tinh  Ha  Tink:
https://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cdc bwdc trong quy trinh.
BIEU MAU
=
Mau 01 Mau 01.docx
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
o)
Mau 02 MAu 02.docx
Phiéu y&u cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
u
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
o
Mau 06 Mau 06.docx
S6 theo ddi ho so
To khai chieng nhan lanh su, hgp phap hoa lanh su
BM.LS.04.01 @j
BM.LS.04.01.doc
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@j

BM.LS.04.02 BM.LS.04.02.docx
Giy gi6i thiéu

4 |HOSOLUU

- | Cac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu co), 05, 06;

- | H6 so dau vao theo muc 2.3 (ban luu scan dbi véi truong hop ho so du diéu kién).

Ban sao Vén bdn duoc Chung nhan lanh sy, Hop phap hoa lanh sy hoac Van ban
théng bao ho so khong du dieu kién hop phép hda lanh sy, ching nhan lanh su.

Ho so duoc luu tai Trung tam Dich thuat va Dich vu doi ngoai, So Ngoai vu Ha Tinh 03
nam, sau khi hét han ho so duoc tiéu huy theo quy dinh.
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