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

TINH HA TINH Doc l1ap - Tw do - Hanh phtc
S6:2449 /QD-UBND Ha Tinh,ngay29 thangs ndam 2021
QUYET PINH

Veé viéc cong bo Danh muc va Quy trinh ndi b thii tuc hanh chinh
thugc tham quyen giai quyet cia Sé Ngoai vu tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt Té chic Chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira
doi, bo sung mot s6 diéu ciia Ludt Té chire Chinh phu va Ludt T 6 chitc chinh
quyén dia phirong ngay 22/11/2019;

Cdn cir Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé kiém
soat th: tuc hanh chinh; Ngh; dinh sé 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 ciia Chinh
phui vé sira doi, bé sung mét sé diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém soat thii
tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s¢ 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phii vé
thuec hién co ché mét cira, mét cia lién thdng trong giai quyét th tuc hanh chinh;

Céin cir Théng twr s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ciia Bé truong, Chui
nhiém Vin phong Chinh phi huéng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc hanh
chinh;

Cin cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua B truong,
Chui nhiém Vin phong Chinh phii hwéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Ngh;
dinh sé 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phui vé thuc hién co ché mét
cira, mét cura lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Theo dé nghi cia S Ngogi Vi tai Van ban so 425/SNgV-VPTTr ngay
22/6/2021 va S¢ Khoa hoc va Cong nghé tai Vin ban s6 903/SKHCN-THC ngay
23/6/2021.

QUYET PINH:
Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay Danh muc va Quy trinh noi bd

04 (bon) thii tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét ciia S& Ngoai vu tinh Ha
Tinh.

Piéu 2. Giao S¢ Ngoai vu chu tri, phdi hop v6i Vin phong UBND tinh va
cac co quan, don vi lién quan cin ctr Quyét dinh nay xay dung quy trinh dién tir



giai quyét thi tuc hanh chinh ctia S& Ngoai vu trén Hé thong thong tin Dich vu
cong truc tuyén cua tinh theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh; thay thé Quyét
dinh s 1930/QP-UBND ngay 23/6/2020 cuia UBND tinh Vvé viéc cong b thu tuc
hanh chinh thudc tham quyén giai quyét cua S6 Ngoai vu tinh Ha Tinh.

Chanh Van phong UBND tinh; Giam ddc cac S&; Thu trudng cac ban,
nganh cap tinh; Giam dbc: Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh, Trung tam
Cong bao - Tin hoc tinh; Cha tich UBND cac huyén, thanh phd, thi x4 va cac to
churc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: KT.CHU TICH

- Nhu Diéu 3; PHO CHU TICH
- Cuc Kiém soat TTHC, VPCP;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
- Cac PVP UBND tinh;

- Trung tdm PVHCC tinh;

- Trung tdm CB-TH tinh;

- Luu: VT, PC..
g/

Nguyén Hong Linh



00 BAN NHAN DAN
TINH HA TINH

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

DANH MUC VA QUY TRINH NOQI BQ THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN
GIAI QUYET CUA SO NGOAI VU TINH HA TINH

(Ban hanh kém theo Quyé dinh s6

/OD-UBND ngay

thang

nam 2021 cua Chu tich UBND tinh)

PHAN I: DANH MUC THU TUC HANH CHINH (Linh vuc L&nh sy)

Tén tha tuc v o Pia diém C e NP
TT hanh chinh Theot han giai quyet thuc hién Phi, 1€ phi Can cu phép ly
Trung tam - Luat Xuat canh, nhdp canh cua cong
Phuc wvu - Lé phi: 200.000 | dan Viét Nam ngay 22/11/2019.
07 nodv 1am viee ké tu hanh dong/h chieu; | - Thong tu s6 04/2020/TT-BNG ngay
g y 1am vie . | chinh - Truong hop bi mat | 25/9/2020 cua Bo trudong B Ngoai
ngay nhan da ho sohgp I€. | 0h | ho chidu VA xin ca h
, | (trong d6 thai gian giai cong tinh | ho chicu va xin cap | giao vé viéc hudng dan viéc cap, gia
Cap Ho chieu A s : Ha Tinh | lai: 400.000 dong | han, huy gia tri st dung ho chleu ngoai
. ~ | quyet tai So Ngoai vu 01 J A Al
ngoai giao, Ho | * <" 1% " . (So 02A, | /ho chieu; giao, ho chiéu cong vu va cap cong
N ngay lam viéc, tai Cuc . s tA
1 |chiéu cong vu |, % . .~~~ | duong Phi va & phi buu|ham dé nghi phia nudc ngoai cap thi
R .~ | Lanh su - Bo Ngoai giao ~ A PR
(khdng  gan 03 naiv 1am viee. thoi Nguyen dién van chuyeén cén | thyc. ,
chip dignta) | = - g“}’ i S o1t aug | cir theo Quyét dinh | - Thong tw s6 25/2021/TT-BC ngay
Aol iz 42| Thanh, | s6 1268/QD-BDVN | 07/4/2021 ciia B9 trudng Bo Tai chinh
gay °C)- thanh phd | ngdy  11/11/2017 | vé viée quy dinh mic thu, ché d¢ thu,
Ha Tinh, | cua Tong Cong ty | ndp, quan ly va st dung phi, 1¢ phi
tinh  Ha | Buu dién Viét Nam | trong linh vuc xuat canh, nhap canh,
Tinh) qua canh, cu tra tai Viét Nam.




2

Tenthituc | oo n gidi quyét | Dia diém Phi, I¢ phi Ciin i phép Iy

hanh chinh thuc hién
Quyét dinh s6 339-QBP/TU ngay
21/3/2017 cua Ban Thuong vu Tinh uy
Ha Tinh vé viéc ban hanh Quy ché
Quan 1y théng nhat cac hoat dong ddi
ngoai trén dia ban tinh Ha Tinh
06 ngay lam viéc ké tur e
ngay nhan da hd so hop 18. ;iérlf /hpﬂhlc.hi}S0.000
Gia han Ho | (trong do thoi gian gisi 19 /1o chicu.
chiéu ngoai | quyét tai S& Ngoai vu 01 Phi va 1¢ phi buu
giao/Ho chiéu | ngay lam viéc, tai Cuc dién van chuyén cin
2 R ' ~ A = | Nhutrén |ctr theo Quyét dinh Nhu trén
cong vu Lanh sy - Bo Ngoai giao s& 1268/0D-BDVN
(khdng  gan| 02 ngay lam viéc, thoi nad 11/11/2017
chip dién tir) | gian chuyén hé so, két qua gay . .
03 ngay Iam viec). cua Tong Cong ty
Buu dién Viét Nam
06 ngay lam viéc ké tir - Lé phi: 10.000
z ~ | ngay nhan da ho so hop I¢é. dong/01 cong
Ejﬁl i Cn%”h% (trong d6 thoi gian giai ham/01 ngudi.
cip thi thue quyét tz:1| SO _I}Igoe,u vu 01 P.hAi Vé} 1& phg buu
3 | cho Ho chiéu| 9% lam Vl(?c’ tal. C?l.lC Nhu trén dl,cn van cthen gén Nhu trén
cong ¥ vu/HG Lanh S}I - I?)(_) Ng_0g1| giao clr theo Quyét dinh
chidu ﬁgOa.i 0_2 ngay lam viéc, thoi s6\1268/QB—BDVN
giao " | gian chuyeén ho so, két qua ngay  11/11/2017

03 ngay lam viéc).

cia Téng Cong ty
Buu dién Viét Nam




TT

Tén tha tuc
hanh chinh

Thoi han giai quyét

Pia diém
thuc hién

Phi, 18 phi

Can cur phap ly

Chang nhan
lanh su, hop
phap héa lanh
Su

+ Truong hop 1 (TH1):
Déi véi ho so dudi 10 gidy
to, tai liéu: 06 ngay lam
viéc ké tir ngay nhan da hd
so hop Ié (trong @6 thoi
gian giai quyét tai So
Ngoai vu 02 ngay lam
viéc, tai Cuc Lanh su - Bo
Ngoai giao 01 ngay lam
viéc; thoi gian chuyén ho
so, két qua 03 ngay lam
ViEC).

+ Truong hop 2 (TH2):
Déi véi hd so tir 10 gidy
to, tai liéu tro 1én: 10 ngay
lam viéc ké tir ngay nhan
du ho so hop 18 (trong d6
thoi gian giai quyét tai So
Ngoai vu 02 ngay lam
viéc, tai Cuc Lanh su - Bo
Ngoai giao 05 ngay lam
viéc; thoi gian chuyén hd
so, két qua 03 ngay lam
Viéc).

Nhu trén

_ L& phi: 30.000
d6ng/01 con dau.

Phi va I¢ phi buu
dién van chuyén can
ctr theo Quyét dinh
s6 1268/Qb-BDVN
ngdy  11/11/2017
cua Tong Coéng ty
Buu dién Viét Nam

- Nghi dinh s6 111/2011/NB-CP ngay
05/12/2011 cua Chinh phu vé chiing
nhan lanh su, hop phap héa lanh su.

- Théng tu s6 01/2012/TT-BNG ngay
20/3/2012 cua B truong BO Ngoai
giao huéng dan thyc hién mot s6 quy
dinh cua

- Thong tu s6 157/2016/TT-BTC ngay
24/10/2016 cua Bo truong Bo Tai
chinh quy dinh muc thu, ché do thu,
nop, quan ly va st dung phi ching
nhan l&nh su va hop phap hoa lanh su.




~ PHAN I1.NQI DUNG QUY TRINH QUY TRINH NQI BQ THU TyUC
HANH CHINH

1. Cap Hé chiéu ngoai giao/Hé chiéu cong vu (khéng gén chip dién tir)

KY HIEU QUY TRINH QT.LS.01

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC: Khong

2.2

Cach thwc thuc hign TTHC:

- Tryc tiép tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A,

duong Nguyén Chi Thanh, thanh phd Ha Tinh, tinh Ha Tinh)
- Qua Bgu dien.
- Qua Cong Dich vu cong: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Thanh phan ho so, bao gom:

Ban
chinh

Ban
sao

To khai dé nghi cap ho chiéu ngoai giao/hd chiéu cong vu,
co dan anh cua ngudi dé nghi cap hg chiéu, dong dau giap lai
Ccua co quan chi quan theo mau BM.LS.01.01

02 anh chéan dung glong nhau cua nguoi dé nghi cap ho chiéu,
¢ 4 x 6 cm chup trén nén mau trang, mat nhin thiang, dau dé
tran, khéng deo kinh mau, mic thudng phuc, khéng chup qué
01 nam.

Vin ban cir di nudc ngoai theo mau BM.LS.01.02 va vin ban
khac kém theo theo quy dinh tai Piéu 4 Thong tu s
04/2020/TT-BNG va Quyét dinh 339-QD/TU ngay
21/3/2017 cua Tinh uy Ha Tinh.

Ban chup ching minh nhan dan hoac thé can cudc cong dan;
gidy khai sinh hoic trich luc khai sinh hoac gidy chiing nhan
viéc nudi con ddi véi con dudi 18 tudi di tham, di theo (xuét
trinh ban chinh dé déi chiéu)

Ban chup Gidy chitng minh nhan dan hoic thé can cuéc cong
dan hoac giay ching minh caa luc luong vii trang (doi Voi
luc lrong vii trang) va xuat trinh ban chinh dé doi chiéu.



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/

Ho chiéu ngoai giao/Ho chiéu cong vu dugc cap 1an gan nhat.
Trong truong hop mat ho chicu thi ndp 01 ban chinh van ban X
théng béo vé viéc mat ho chiéu theo mau BM.LS.01.03

Trong trudng hop co thay doi chi tiét than nhan, chac danh
so vai ho chiéu ngoai giao/hd chiéu céng vu da dugc cap
trede d6 thi ndp thém van ban xac nhan cua co quan chi quan
va cac gidy to lién quan chiing minh viéc thay d6i d6
(CMND, thé can cudc cong dan, gidy khai sinh, vin bang
chtng chi, gidy xac nhan cua co quan c6 tham quyén...)

2.4

S6 lwong ho so: 01 (bo)

2.5

Thoi gian xi ly:

07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da ho so hop 1é (trong do, thoi gian giai
quyét tai S Ngoai vu: 01 ngay lam viéc; tai Cuc Lanh su - Bo Ngoai giao: 03
ngay lam viéc; thoi gian chuyén ho so, két qua: 03 ngay lam viéc).

2.6

Dia diém ti€p nhan ho so va tré két qua giai quyét TTHC: i
Trung tam Phyc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh (So 02A, duong Nguyen Chi
Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh)

Co quan thyc hién: S6 Ngoai vu.
Co quan c6 tham quyen quyét dinh: Cuc Lanh sy - Bo Ngoai giao.

2.7 Co quan dwoc Gy quyén: Trung tdm Dich thuat - Dich vu d6i ngoai Ha Tinh.
Co quan phéi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Céan b, cong chire, vién chic duoc cur di cong

tac nudc ngoai.

2.9 | Két qua giai quyet TTHC:
- Ho so du diéu kién: Ho chiéu ngoai giao/Ho chiéu céng vu cap moi
- Hp so khong du diéu Kién: Van ban thong bao khong du diéu kién cap Ho
chicu ngoai giao/Ho chiéu cong vu
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc:
TT Trinh tw Trach Thot Biéu mau/Két qua
nhiém gian
Ca nhan nop hd so tai B
thac?ai TVTI&; :(eru%ua tésr(; Ca nhan;| Giv | Mau01; 02, 03 (néu co);
B1 | 204 VU K g Can  bo| hanh |06 va 01 bo hd so theo

Phuc vu hanh chinh cong
tinﬂh. Cén‘ bo TN&TKQ
kiém tra ho so:

TN&TKQ chinh | muc 2.3




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

+ Néu hd so chua day du
hoac khéng hop 1€ thi yéu
cau to chac, cad nhan bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khdng bd sung, hoan thién
duoc thi tir chéi tiép nhan
hd so.

Chuyén hé so vé Trung tam

gy | Dich thuat - Dich vy doi | Canho 01 gio Mau 01, 05 va ho so kém
ngoai thudc S& Ngoai vu dé | TN&TKQ 919 | theo.
giai quyet.
Kiem tra ho so, du thao va|  Can bo ) ,
B3 ky nhdy Giay gigi thiéu| chuyén 03 gis Mau 05; du thao Giay
trinh Lanh dao Trung tam | mon xu ly g gidi thiéu da ky nhay.
xem xét, ky duyét. ho so.
g | KV duyétduthao tai Budc | Lanhdao | ) oo | \1x) 05: Gidy gisi thicu,
3. Trung tam
Lam thu tuc phat hanh vén i ,
BS b?n va gu’xl ho S0 cho Rdon Vil Van the 01 gic Mau 05; GLay gidi thiéu
van chuyén dé chuyén cho kem theo ho so.
Cuc Lanh su
56 Chuyeén ho so ra Cuc Ldnh | BPonvivan | 15 |HO so duoc chuyén ra
su giai quyeét chuyeén ngay | Cuc Lanh su
Hc}rchiéu ngoai giao/Ho
chiéu cong vu (khong
o gan chip) duoc cap mdi
B7 Cuc Lanh sy giai quyet ho | Cuc Lanh | 03 ngay | hodc Van ban thong bao
SO Su khong du dieu kién cap

Ho chiéu ngoai giao/Ho
chicu cong vu (khong
gan chip)




Chuyén két qua vé cho

Ho chiéu ngoai giao/Ho
chicu cong vu (khong
gan chip) dugc cap mai

B8 | Trung tdm Dich thuat - bon A van 1’? ho?c Var} b?f) tho_rjg b"i}o
: e : chuyen ngay |khong du diéu kién cap
Dich vu Doi ngoai NP - ~
HQ’ChIeu ngoai giao/HO
chieu cong vu (khong
gan chip)
Mau 05, 06; Ho chiéu
ngoai giao/Ho  chieu
Nhan két qua va chuyén| Cénbo cong vu (khong gan
A ~ chip) duoc cap maéi hoac
cho Trung tam Phuc vu| chuyén . < , A :
B9 |, P 2 ~ - .. | 0lgio |Van ban thong bao
hanh chinh cong tinh dé tra | moén xu ly . A Y
A \ khong du diéu kién cap
cho ca nhan. ho so Y o x
Ho chiéu ngoai giao/HO
chiéu cong vu (khong
gan chip)
Mau 01, 06; Ho chi@;u
ngoai  giao/H6  chiéu
cong vu (khdng gan
’ Céan bo| Gio | chip)dugc cap mai hoac
B10 | Tra két qua cho cé nhan. TN&TKOQ; hanh | Van ban thong bao
Cé nhan chinh | khong du di€u ki¢n cap
H@rchiéu ngoai giao/HO
chieu cong vu (khong
gan chip)
* Truong hop ho so qud han it 1Y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngdy trude
ngay hét han xit Iy, co quan glal quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qud theo Mdu 04 va chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé giri cho to
chuc, ca nhan.
3 |BIEU MAU
o]
Mau 01 M&u 01.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién ho so




|ﬂ|j

Mau 03 Mau 03.docx

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
i

Mau 04 Mau 04.docx

Phiéu xin 15i 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
So theo ddi ho so

To khai @& nghi cip Ho chiéu ngoai giao/Ho chiéu cong vu
BM.LS.01.01 Eﬂ

BM.LS.01.01.doc

@H

BM.LS.01.02 BM.LS.01.02.doc
Van ban ctr can bd di cong tac nudc ngoai
W
BM.LS.01.03 I:j

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

@D

BM.LS.01.04 BM.LS.01.04.docx
Giay gioi thiéu

HO SO LUU

Céc mau 01; 02, 03, 04 (neu c6); 06 luu tai B phan TN&TKQ 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 d6i véi truong hop ho so du diéu
kién)




Ban sao Ho chiéu ngoai giao/Ho chiéu cong vu (khong gan chip dién t) mai
- | hodc Van ban thong bao ho so khéng du diéu kién cap Ho chiéu ngoai giao/HoO
chiéu cong vu (khéng gan chip dién tir)

Ho so duoc luu tai Trung tam Dich thuat va Dich vy D6i ngoai, S& Ngoai vu Ha Tinh
03 nam, sau khi hét han tiéu huy theo quy dinh.
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2. Gia han H chiéu ngoai giao/H#$ chiéu cong vu (khong gén chip dién tir)

KY HIEU QUY TRINH QT.LS.02

NOQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC: Khong

2.2

Céch thic thuc hién TTHC:

- Tryc tiép tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cdng tinh Ha Tinh (S6 02A,
duong Nguyén Chi Thanh, thanh phd Ha Tinh, tinh Ha Tinh)

- Qua Buu dién.

- Qua Céng Dich vu cdng: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh sao

To khai dé nghi gia han ho chiéu ngoai giao/hd chiéu
cong vu co6 dan anh theo mau BM.LS.02.01

Vin ban cir di nuéc ngoai theo mau BM.LS.02.02 X

Ho chiéu cong vu con gié tri dudi 01 nim X

2.4

S6 lwgng hd so: 01 (bo)

2.5

Thoi gian xi ly:

06 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1é (trong d6, thoi gian giai
quyét tai S& Ngoai vu: 01 ngay 1am viéc; tai Cuc Lanh su - Bo Ngoai giao:
02 ngay lam viéc; thoi gian chuyén ho so, két qua: 03 ngay 1am viéc).

2.6

Dia diém ti€p nhan ho so' va tra két qua giai quyét TTHC: X
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A, duong Nguyen
Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh)

2.7

Co quan thyc hién: S6 Ngoai vu.

Co quan c6 tham quyen quyét dinh: Cuc Lanh sy - B6 Ngoai giao.

Co quan dwoc iy quyén: Trung tdm Dich thuat - Dich vu Déi ngoai Ha
Tinh.

Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: Can bo, cong chirc, vién chic duoc cir di cong
tac nudc ngoai.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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- Ho so du diéu kién: Ho chiéu ngoai giao/Ho chiéu cong vu (khéng gén chip

dién tir) duoc gia han.

- Ho so khong du diéu kién: Van ban thong bao khong du diéu kién gia han
Ho chiéu ngoai giao/Ho chiéu cong vu (khéng gan chip dién ti).

2.10

Quy trinh xi¥ ly cong viéc:

TT

Trinh tw

Tréach
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két qua

Bl

Ca nhan nop hd so tai Bo
phan TN&TKQ cua So
Ngoai vu tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng
tinh. Can bo TN&TKQ
kiém tra hd so:

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

+ Néu ho so chua day du
hoac khong hop € thi
y&u cau to chuc, ca nhan
bo sung, hoan thién ho
so. Néu khong bo sung,
hoan thién duogc thi tur
chéi tiép nhan ho so.

Ca nhan;
Can bo
TN&TKQ

Gid hanh
chinh

Mau 01; 02, 03 (neu
c6); 06 va 01 bd ho so
theo muc 2.3

B2

Chuyén hd so vé Trung
tam Dich thuat - Dich vu
Pbi  ngoai thuéc So
Ngoai vu dé giai quyét

Can bd
TN&TKQ

01 gid

Mau 01, 05 va Ho so
kém theo.

B3

Kiém tra hd so, du thao
va ky nhay gidy giéi
thiéu trinh Lanh dao
Trung tdm xem xét ky
duyét.

Can bo
chuyén
mon xu ly
ho so

03 gio

Mau 05; du thao gidy
gioi thigu da ky nhay.

B4

Ky duyét du thao tai
Buac 3.

Lanh dao
Trung tdm

02 gio

Mau 05; Gidy gioi
thiéu.

BS

Lam thu tyc phat hanh
van ban va gui ho so cho

Van thu

01 gio

Mau 05; Gidy gioi
thiéu kém theo ho so.
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don vi van chuyén dé
chuyeén cho Cuc Lénh su

B6

Chuyén ho so ra Cuc
Lanh sy giai quyet

Don vi van
chuyen

1,5 ngay

Hé so duge chuyén cho
Cuc Lanh su

B7

Cuc Léanh sy giai quyét
ho so

Cuc Laénh

sy

02 ngay

Ho chiéu ngoai giao/
Ho chiéu cong vu
(khdng gén chip) duoc
gia han hoac Van ban
thong bao khoéng du
diéu kién gia han Ho
chiéu ngoai giao/Ho
chiéu cong vu (khong
gan chip)

B8

Chuyén két qua vé cho
Trung tém’ Dich thuat -
Dich vu Doi ngoai

Pon vi van
chuyen

1,5 ngay

Ho chiéu ngoai giao/
Ho chiéu cong vu
(khdng gan chip) duoc
gia han hoac Van ban
thong biao khong du
diéu kién gia han Ho
chiéu ngoai giao/Ho
chiéu cong vu (khong
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 xu ly
hd so

01 gio

Mau 05, 06; Ho chiéu
ngoai giao/ Ho chiéu
cong vu (khdng gan
chip) duoc gia han
hoac Van ban thong
bao khong du diéu kién
gia han Hé chiéu ngoai
giao/Ho chiéu cong vu
(khdng gan chip)

B10

Tra két qua cho cé nhan.

Can bd
TN&TKQ;
Céa nhan

Gio hanh
chinh

Mau 01, 06; H¢ chiéu
ngoai giao/Ho chiéu
cong vu (khong gan
chip) dugc gia han
hoic Van ban thong
béo khong du diéu kién
gia han Ho chiéu ngoai
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giao/Ho chiéu cong vu
(khdng gan chip)

*Truwong hop ho so qua han xat 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay trudc
ngay hét han xit 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua theo mdu 04 va chuyén sang B phdn TN&TKQ dé giri
cho té chic, ca nhan.

BIEU MAU

@j

Mau 01 M3u 01.docx

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
=

Mau 02 MAu 02.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=

Mau 03 M3u 03.docx

Phiéu tr chéi tiép nhan giai quyét hd so
)

Mau 04 MAau 04.docx

Phiéu xin 1i va hen lai ngay tra két qua
=

Mau 05 M3u 05.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
i

Mau 06 M3u 06.docx
S theo doi ho so

To khai dé nghi cdp gia han ho chiéu ngoai giao/ho chiéu

cong vu
BM.LS.02.01 @j
BM.LS.02.01
BM.LS.02.02 EVI.LQ.OZ

Van ban ctr cdn bo di nudc ngoai
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=
BM.LS.02.03 o BM.LS.02.03
Giay giai thiéu

4 |HOSOLUU

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

Ho so dau vao theo Muc 2.3 (ban luu scan ddi véi truong hop hd so du diéu
kién).

Ban sao H¢ chieu cong vu/HG chiéu ngoai giao gia han (khong gan chip dign
- | tr) hodc Van ban thdng bao ho so khong du diu kién gia han Ho chiéu ngoai
giao/Ho chieu cong vu (khong gan chip dién tu).

Ho so duoc luu tai Trung tam Dich thut va Dich vy D4i ngoai, S& Ngoai vy Ha
Tinh 03 nam, sau khi hét han tiéu huay theo quy dinh.
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3. Cap Cong ham deé nghj phia nwéc ngoai cap thi thuc cho H9 chiéu ngoai
giao/H§ chieu céng vu

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.LS.03
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwc hién TTHC: Khéng
2.2 | Céch thwc thuc hién TTHC:
- Tryc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A,
duong Nguyen Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh)
- Qua Buu dien.
- Qua Cong Dich vu cong: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
A X A A . Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
To khai dé nghi cap Cong ham dé nghi phia nuéc ngoai cap
- | thi thuc cho H$ chiéu cong vu/HO chiéu ngoai giao theo X
mau BM.LS.03.01
| Ho chiéu cong vu/ho g:hiéu, ngoai giao con gia tri trén 6 y
thang ke tur ngay du kien xuat canh.
- | Vian ban ctr di nudc ngoai theo mau BM.LS.03.02 X
- | Ban chup thu mai (néu co). X
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bod)
Thoi gian xi ly: ‘
95 06 ngay lam viéc ke tr ngay nhan du ho so hop 1€ (trong do, thoi gian giai
| quyet tai S& Ngoai vu: 01 ngay lam viéc; tai Cuc Lanh sy - B Ngoai giao:
02 ngay lam viéc; thoi gian chuyeén ho so, két qua: 03 ngay lam viéc).
Dia diém tiép nhan ho so' va tra két qua giai quyét TTHC: i
2.6 | Trung tam Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh (So 02A, duong Nguyen
Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh)
Co quan thyc hi¢n: S¢ Ngoai vu
Co quan c6 tham quyen quyét dinh: Cuc Lanh sy - B Ngoai giao
2.7 | Co quan dwoc iy quyén: Trung tdm Dich thuat va Dich vu déi ngoai Ha

Tinh )
Co quan phoi hop: Khong



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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2.8

Poi twong thue hién TTHC: Can bo, cong chire, vién chirc duogc cir di cong

tac nudc ngoai.

2.9

Két qua giai quyet TTHC:

- Ho so du diéu kién: Cong ham dé nghi phia nudc ngoai cap thi thuc cho Ho
chiéu ngoai giao/Ho chiéu cong vu.
- H6 so khong du diéu kién: Van ban thong bao khong du diéu kién cap Cong
ham d& nghi cap thi thuc cho Ho chiéu ngoai giao/Ho chiéu cong vu.

2.10

Quy trinh xir ly cdng Vviéc:

TT

Trinh tw

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két qua

Bl

Ca nhan nop hd so tai Bo
phan TN&TKQ cua S&
Ngoai vu tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong
tinh. Can bo TN&TKQ
kiém tra ho so:

+ Néu ho so day du, hop 1€
thi 1am tha tyc tiép nhan
ho so hen ngay tra két qua
va thu phi, I¢ phi theo quy
dinh.

+ Néu hd so chua day du
hoac khéng hop € thi yéu
cau to chac, ca nhan b
sung, hoan thién hd so.
Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

Céa nhan;
Can bo
TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Mau 01; 02, 03 (néu cd);
06 va 01 bo ho so theo
muc 2.3

B2

Chuyén hd so vé Trung
tdm Dich thuat - Dich vu
doi ngoai thuoc So Ngoai
vu dé giai quyét

Can bo
TN&TKQ

01 gio

Mau 01, 05 va Ho so kém
theo

B3

Kiém tra ho so, dy thao va
ky nhay Gidy gisi thiéu
trinh Lanh dao Trung tam
xem xét ky duyét

Can bo
chuyén
mon xtr ly
hd so

03 gio

Mau 05; Du thao gidy gidi
thi¢u da ky nhay.

B4

Ky duyét cac du thao tai
Budc 3

Lanh dao
Trung tam

02 gio

Mau 05; Gidy gidi thiéu
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Lam tha tuc phat hanh van
g5 | ban va gui ho sochodon | . o Méu 05; Gjéy gioi thiéu
vi van chuyén dé¢ chuyeén kem theo ho so.
cho Cuc Lanh su
56 Chuyé_n ho so'ra Cyc Lanh D\(;’;lnw 15 Ho so_dugc chuyén cho
su giai quyeét chuyén ngay | Cuc Lanh su
Cong ham dé nghi phia
nuéc ngodi cap thi thuc
cho Ho chiéu cong vu/Ho
chiéu ngoai giao hoic
g7 | Cuc Lanh sy giai quyétho | Cuc Lénh | 02 ngay | Van ban thong béo khong
SO su da diéu kién cap Cong
ham d& nghi phia nuéc
ngoai cap thi thuc cho Ho
chiéu cong vu/HoO chiéu
ngoai giao
Cong ham d& nghi phia
nudc ngoai cap thi thuc
cho Ho chiéu cong vu/Ho
24 LA : chiéu ngoai giao hoac
Chuyén ket qua ve cho|Bon Vil g5 | yaban thong bao khong
B8 | Trung tam Dich thuat - |van 5 s A Liae X N
: % . 2 ngay |du dieu kién cap Cong
Dich vu Boi ngoai chuyén . X C, ,
ham d¢ nghi phia nuéc
ngoai cap thi thuc cho Ho
chiéu cong vu/HoO chiéu
ngoai giao
Mau 05, 06; Cong ham dé
nghi phia nudc ngoai cap
thi thuc cho Ho chiéu
Nhan két qua va chuyén| Céanbd cong vu/Ho chiéu ngoai
B9 cho Trung tam Phuc vy | chuyén 01 gio giao hoac Van ban thong
hanh chinh cong tinh dé | mon xu ly bao khong du dieu kién
tra cho c& nhan hd so cap Cong ham dé nghi

phia nu6c ngoai cp thi
thuc cho Ho chiéu cong
vu/H¢ chiéu ngoai giao
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Can bo| Gio

Mau 01, 06; Cong ham de
nghi phia nu6c ngoai Cap
thi thuc cho Ho chiéu
cong vu/Ho chiéu ngoai
giao hoac Van ban théng

B10 | Tra ket qua cho ca nhan TI,\I&'I:KQ ha,nh bdo khong di didu kien
Ca nhan chinh | ~& A X X :
cap Cong ham dé nghi
phia nu6c ngoai cap thi
thuc cho Ho chieu coéng
vu/Ho chiéu ngoai giao
* Truong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngdy trucc
ngay hét han, xi Iy co' quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen
lai ngay tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé gui
cho té chirc, c& nhan.
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
]
Mau 03 Méu 03.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
]
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
]
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
]
Mau 06 Mau 06.docx

S6 theo ddi ho so

BM.LS.03.01
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To khai dé nghi cap cong ham dé nghi phia nuéc ngoai cap
thi thuc cho Ho chicu cong vu/H§ chiéu ngoai giao

@H

BM.LS.03.01.doc

BM.LS.03.02 IEH

BM.LS.03.02.doc
Van ban ctr cn b di cong tac nudc ngoai

BM.LS.03.03 IEH

BM.LS.03.03.docx

Gidy gioi thiéu

4 |HOSOLUU

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

Ho so dau vao theo muc 2.3 (ban luu scan ddi véi truong hop hd so du didu
kién)

Ban sao Cong ham dé nghi phia nuéc ngoai ¢ap thi thuc cho Ho chiéu ngoai
- | giao/H chiéu cong vu hodc Van ban thong bao ho so khong du di€u kién cap
cong ham dé nghi cap thi thuc Ho chiéu ngoai giao/Ho chiéu cong vu.

Ho so duoc luu tai Trung tdm Dich thuat va Dich vu Doi ngoai, S Ngoai vu Ha
Tinh 03 nam, sau khi héet han tiéu hay theo quy dinh.
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4. Chwng nhan 1&nh sw, hop phap héa lanh sw tai Cuc Lanh sw - Bo

Ngoali giao.
1 |KY HIEU QUY TRINH QT.LS.04
2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC: Khong

2.2

Céch thirc thuc hién TTHC:

- Truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A,
duong Nguyén Chi Thanh, thanh phd Ha Tinh, tinh Ha Tinh)

- Qua Buu dién.

- Qua Céng Dich vu cdng: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh sao

To khai chiung nhan/hop phap hoa lanh su theo mau
BM.LS.04.01

01 ban chup chang minh nhan dan/thé can cudc cong
dan/Ho chiéu ddi véi trudng hop nop hd so qua dudng
buu dién. Xuét trinh ban chinh di véi trudng hop nop
hd so truc tiép.

Gidy to, tai liéu dé nghi duoc chiing nhan 1anh sy, kém
theo 01 ban chup gidy to, tai liéu nay dé luu tai Bo
Ngoai giao hoic Gidy to, tai liéu dé nghi duoc hop phép
hoa lanh su, da dugc co quan dai dién ngoai giao, co
quan 1anh su hodc co quan khac dugc ty quyén thuc
hién chirc nang 1anh sy cua nude ngoai chaing nhan.

2.4

S6 lwgng hd so: 01 (b)

2.5

Thoi han xir ly:

+ Truong hop 1 (TH1): Déi véi hd so dudi 10 gidy to, tai liéu: 06 ngay lam
viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1é (trong do, thoi gian giai quyét tai So
Ngoai vu: 02 ngay lam viéc; tai Cuc Lanh su - Bo Ngoai giao: 01 ngay lam
viéc; thoi gian chuyen ho so, két qua: 03 ngay 1am viée).

+ Truong hop 2 (TH2): Déi vai ho so tir 10 gidy to, tai liéu trg 18n: 10 ngay
lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18 (trong d6, thoi gian giai quyét tai
S6 Ngoai vu: 02 ngay lam viéc; tai Cuc Lanh su - B6 Ngoai giao: 05 ngay
lam viéc; thoi gian chuyén ho so, két qua: 03 ngay lam viéc).



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/

21

2.6

Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: i
Trung tam Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh (S6 02A, duong Nguyen
Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh)

2.7

Co quan thyc hién: So Ngoai vu

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Cuc L&nh su - Bo Ngoai giao

Co quan dwoc @y quyén: Trung tdm Dich thuat va Dich vu ddi ngoai Ha
Tinh

Co quan phéi hop: Khong

2.8

Poi twong thue hién TTHC: T6 chirc, ca nhan

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- HO so du diéu Kién: Van ban hop phap hoéa 1&nh sy hoac chirng nhan lanh
su.

- H6 so khéng du diéu kién: Van ban thong bao khong du diéu kién hop phap
hoa lanh sy hodc chang nhan 1anh su.

2.10

Quy trinh xi ly cdng viéc:

TT

Tréach Thoi

Trinh tw . :
: nhiém gian

Biéu mau/Két qua

Bl

T6 chuc, c& nhan nop hd
so tal Bo phan TN&TKQ
cua S& Ngoai vu - Trung
tam Phuc vu hanh chinh
cong tinh. Can bo
TN&TKQ kiém tra hd so:
+ Néu ho so day du, hop I¢
thi 1am tha tuc tiép nhan | T6 chuc, ca
ho so hen ngay tra két qua | nhan; Can | Gio hanh
va thu phi, 1€ phi theo quy | bo chinh
dinh. TN&TKQ
+ Néu ho so chua day du
hoac khong hop ¢ thi yéu
cau to chuc, ca nhan b
sung, hoan thién hd so.
Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

Mau s6 01; 02, 03
(néu co); 06 va 01 b
ho so theo muc 2.3

B2

Mau 01, 05 va Ho so
kém theo

Chuyén hd so vé Trung | Can bo

tam Dich thuat - Dich vy | TN&TKQ | 01910
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déi ngoai thuoc S& Ngoai
vu dé giai quyet

Kiém tra ho so; duthaova | Canbo ) ,
B3 ky nhdy Giay gigi thiéu| chuyén Mau 05; Du thao giay
trinh Lanh dao Trung tam | mon xly | 01 ngay | gidi thi¢u da ky nhay.
xem xét ky duyét ho so
Ky duyét cac du thao tai | Lanh dao .| Mau 05; Giay gi6i
B4 Buéc 3 Trung tdm 04 gio thiéu
Lam tha tuc phat hanh van
ban va gui ho so cho don _ . | Mau 05; Giay gi6i
BS vi van chuyén dé chuyén Vanthe | 02916 thiéu kém theo ho so.
cho Cuc Lénh su
B6 ChUYEn ho S0 ra Cuc Lanh | Bon v;xvan 15 ngay HO so duf,)'c chuyén
su giai quyet chuyen cho Cuc Lénh sy
Van ban dugc Chung
TH1: 01 |Man ldnh su, Hop
o a3 phap hoa lanh su hoac
Cuc Lanh sy giai quyet ho | Cuc  Lanh g.y Van ban thong bao
B7 TH2: 05 A 4 A LiAL aA
SO su nod khong du diéu kién de
gay nghi Chirng nhan lanh
su, Hop phéap héa lanh
Su
Vian ban dugc Chang
nhan lanh su, Hop
2 A . A phap hoa lanh sy hoac
Chuyen Aket gua ve C ho Pon vi van .| 'Van ban thong bao
B8 | Trung tdm Dich thuat - uva 1,5 ngay Kha | didu Kien da
Dich vu Béi ngoai chuyen Ong du dicu kign d&
: : : nghi Ching nhan lanh
su, Hop phép héa lanh
Su
Mau 05, 06; Vin ban
, v dugc Ching nhan
Nhan két qua va chuyén| Céanbd l&nh su, Hop phap hoa
B9 cho Trung tam Phuc vy | chuyén 01 ais lanh su hoac Van ban
hanh chinh cong tinh dé | mén xi Iy I | thong bao khong du
tra cho to chuc, ca nhan ho so dicu kién d¢ nghi

Chang nhan l&nh su,
Hop phép héa lanh su
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Mau 01, 06; Vin ban
duoc Chang nhan

Céan bo l&nh su, Hop phap hda
B10 Tra két aua cho c nhan TN&TKQ; Gio hanh | Ianh sy hodc Van ban
a to chic, ca| chinh | thong bo khong di
nhan dieu kién d& nghi
Chang nhan lanh su,
Hop phap héa lanh su
*Tmang hop hé so qud han xiz 1y, trong thoi gian cham nhat 07 ngay trudc
ngay hét han xi Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 15i va hen
lai ngay tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé guii
cho té chitc, ca nhan.
3 |BIEU MAU
]
Mau 01 Méu 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 M&u 02.docx
Phiéu yéu cau b sung hoan thién hd so
o
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
o
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
]
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
]
Mau 06 M&u 06.docx
S6 theo ddi ho so
BM.LS.04.01

To khai ching nhan 1anh sy, hop phép hoa lanh sy
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]

BM.LS.04.01.doc

@j

BM.LS.04.02 BM.LS. 04.02.docx
Giay gidi thiéu

4 |HOSOLUU

Céc mAu 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai B phan TN&TKQ S Ngoai vu
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so.

Ho so dau vao theo muc 2.3 (ban luu scan ddi véi trudng hop hd so du didu
Kién).

Ban sao Van ban hop phap hoa lanh sy, ching nhan lanh sy hoac Van ban
- | théng béo ho so khong du dicu kién hop phap hoa lanh su, chitng nhan lanh
su.

Ho so duoc luu tai Trung tam Dich thut va Dich vy DO ngoai, S& Ngoai vu Ha
Tinh 03 nam, sau khi hét han tiéu hiy theo quy dinh.
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