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Ha Néi, ngay ]Fthang Fnam 2023

THONG TU
V& viée td chive gidi quyét cong tac lanh sy

Céin cir Ludt Co quan dai dién nuée Cong hoa xa hdi chit nghia Viét Nam o
nuée ngodi sé 33/2009/QH12 ngay 18/6/2009;

Can cir Luat suva doi, bé sung mot 56 diéu cua Ludt Co quan dai dién nuoc
Céng hoa xd héi chu nghia Viét Nam ¢ nudc ngoai s6 19/2017/QH14 ngay
21/11/2017;

Can cir Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt s6 80/2015/QH13 ngay
22/6/2015; Ludt sira doi, b6 sung mét sé diéu cia Ludt Ban hanh véan ban quy
pham phdp ludt s6 63/2020/QH14 ngay 18/6/2020;

Can cit Nghi dinh s6 81/2022/ND-CP ngay 14/10/2022 cua Chinh phi quy
dinh chire nang, nhiém vu, quyén han va co céu té chite ciia Bé Ngoai giao;

Theo dé nghi cua Cuc truong Cuc Lanh su,

Bé truong Bo Ngoai giao ban hanh Thong tw hwdng dan viéc t6 chie giai
quyét cong tdc lanh su.

CHUONG I
CAC QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Thong tu nay quy dinh viéc td chirc giai quyét cong tac lanh sy tai Cuc
Lanh su, S& Ngoai vu Thanh phé Hd Chi Minh, Vin phong Bo va cac Co quan
dai dién ngoai giao, co quan dai di¢n lanh su, co quan khic dugc uy quyén
thuc hién chirc nang lanh sy cua Viét Nam ¢ nude ngoai (sau day goi la Co quan
dai dién).

2. Thong tu nay ap dung doi véi don vi, ca nhan thuc hién cong tac lanh su tai
B0 Ngoai giao va tai Co quan dai dién.



Diéu 2. An phim tring linh su va Gidy to lanh su

1. An phim tring lanh su (sau day goi 14 4n pham tring) 1a cac gidy to, vat
pham, tai liéu dugc co quan c6 thAm quyén san xuat, in an dudi dang phéi dé
st dung trong mot phan hodc toan bd cac quy trinh cip gidy to lanh su nhu:
ho chiCu (ngoai giao, cong vu, phd thong), va gidy to c¢d gid tri xudt nhap
canh khac theo quy dinh ctua phap luat (kém theo mang bao vé); thi thuc
(dan, roi); Gidy mién thi thuc (dan, roi); tem AB; ban chinh Giz"iy khai sinh,
ban sao Gidy khai sinh, ban chinh Giay chiing nhdn két hon va cac phoi khac
theo quy dinh cia phap luat.

2. Gidy to lanh su bao gém cac gidy to dugc cip phat trén co s& cac quy
dinh phép luat lién quan den chirc nang, nhiém vu, quyén han ctia Cuc Lanh su,
So Ngoai vu Thanh pho Ho Chi Minh va Co quan dai di¢n.

Pidu 3. Cac miu danh sich, sd, bién ban, bdo cdo

1. Ban hanh kém theo Thong tu nay céc mau danh sach, sé), bién ban
phuc vu cong tac lanh sy nhu sau:

a) Mau s6 01/2023/NG-LS “Danh sach cip ho chiéu ngoai giao, hd
chiéu cong vu” ap dung tai Cuc Lanh su, S& Ngoai vu Thanh ph6é H6 Chi
Minh va Co quan dai dién;

b) Mau sb 02/2023/NG-LS “Danh sach gia han ho chiéu ngoai giao, hd
chiéu cong vu” ap dung tai Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu Thanh pho HO Chi
Minh va Co quan dai dién;

¢) MAiu sb 03/2023/NG-LS “Danh sich cdp cong ham dé nghi cap
thi thuc” ap dung tai Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu Thanh pho HO6 Chi Minh va
Co quan dai dién.

d) Mau sb 04/2023/NG-LS “Danh sach cip ho chiéu phd thong cho
cong dan Viét Nam & nudc ngoai” ap dung tai Co quan dai dién;

d) MAu s 05/2023/NG-LS “Danh sach cap ho chiéu phé thong theo thi
tuc rat gon” ap dung tai Co quan dai dién;

¢) Mau sd 06/2023/NG-LS “Danh sach cip thi thuc” ap dung tai Cuc
Lanh su, S& Ngoai vu Thanh phé H6 Chi Minh va Co quan dai dién;

) Mau s6 07/2023/NG-LS “Danh sach cap Gidy mién thi thuc” ap dung
tai Co quan dai dién;

h) Mau s6 08a/2023/NG-LS “Danh sich theo ddi uy thac tu phdp” ap
dung tai Co quan dai dién;

i) Mau s6 08b/2023/NG-LS “Danh sich theo ddi uy thac tu phap” ap
dung tai Cuc Lanh su;



k) Miu s6 09a/2023/NG-LS “Bdo céo sb lidu thong ké vé lanh su” ap
dung tai S& Ngoai vu Thanh phé H6 Chi Minh;

) Miu s6 09b/2023/NG-LS “Bao céo sb ligu théng ké vé lanh su” ap
dung tai Co quan dai dién;

m) Mau s6 10/2023/NG-LS “Bién ban kidm ké 4n phdm tring ldnh su
hong” 4p dung tai Cuc Lanh sw, S& Ngoai vu Thanh phd Ho Chi Minh va Co
quan dai dién;

n) Mau sé 11/2023/NG-LS “Béo céo sir dung an pham trang lanh su” dp
dung tai Cyc Lanh sy va S6 Ngoai vu Thanh phé Hd Chi Minh;

0) Miu sé 12/2023/NG-LS “Danh sach cip tem AB” &p dung tai Co
quan dai dién;

p) Miu s 13/2023/NG-LS “SH quan ly nhap, xuit kho 4n phim tring”.

2. Céc danh sach, s, bién ban, bao cdo quy dinh tai khoan 1 Piéu nay
phai duoc luu trix, gitr gin, bdo quan cin than dé st dung, phuc vu hoat dong
quan 1y nha nudc vé cong tac lanh sy. Trudng hop diéu kién k¥ thuat va cong
nghé thong tin cho phép, Cuc Lanh sy, S¢ Ngoai vu Thanh phb H6 Chi Minh
va Co quan dai dién thuc hién s6 hoa cac danh sach, so, bién ban, béo céo
néu trén dé luu trit, tra ctru.

Pidu 4. Thim quyén duyét, ky gidy to linh sy & trong nuée

1. Cuc truong Cuc Lanh su co thdm quyén duyét, ky cac loai giéy to,
van ban sau:

a) Cac loai ho chiéu ngoal giao, ho chiéu cong vu;

b) Co6ng ham gui Co quan dai dién nudc ngoai dé nghi cz’ip thi thuc;

¢) Thi thyc, gia han tam tra cho nguoi nude ngoai thudc tham quyén
quan ly cua Bo Ngoai giao;

d) Hop phédp hod lanh sy, ching nhén lanh sy, chirng nhan gifiy to, tai
liéu dugce xudt trinh tai BO Ngoai giao;

d) Vin ban thong bao hodc huéng dan thi tuc hanh chinh [anh sy cho
co quan ngoai vu dia phuong va Co quan dai dién;

¢) Phép ha canh va cét canh cho chuyén co nuéc ngoai chd khach moi
cua Pang, Nha nudc va chuyén bay lam nhiém vu hd téng hoic tién tram cho
chuyén bay chuyén co d6 thuc hién hoat dong bay dén dung tai Viét Nam;

g) Ban sao Gié‘iy khai sinh va ban sao trich luc hd tich d6i voi su kién ho
tich da dugc dang ky tai Co quan dai dién va céac gidy to khéac theo quy dinh
cua phap luat.



2. Viéc phéan cong, uy quyén duyét, ky cic loai gidy to, van ban cia
Cuc truong Cuc Lanh sy dugc thuc hién theo quy dinh sau:

a) Theo phéan coéng cua Cuc truong Cuc Lanh sy, Pho Cuc truong
Cuc Lanh su ¢6 thé ky thay Cuc truong Cuc Lanh su cac giéy to duge néu tai
khoan 1 Dicu nay.

b) Cuc truéng Cuc Linh su co thé uy quyén cho Trudng phong cic
Phong chtrc nang thugc Cuc Lanh sy duyét, ky cac giéy to, van ban néu tai
khoan 1 Didu nay, trtr viée duyét, ky cip, gia han ho chiéu ngoai giao, cac
vian ban giri nguoi ding dau Co quan dai dién hodc gui tat ca cac Co quan
dai dién.

¢) Phu hop véi uy quyén ctia Cuc truong Cuc Lanh sy va phan cong cia
Truéng phong, Phé Trudng phong ciac Phong chirc nang cia Cuc Lanh su co
thé ky thay Truong phong céc gidy to, van ban thuc thaim quyén duyét, ky
cua Truong phong.

3. Giam dbc S& Ngoai vu Thanh phé H6 Chi Minh c6 tham quyén
duyét, ky cic gidy to néu tai cac diém a va ¢ khoan 1 Diéu nay cho cac doi
tugng tur Thanh phd Pa Ning trd vao phia Nam; duyét, ky cac gidy to néu tai
didm b va d khoan 1 Diéu nay; trong pham vi chltc ning, nhiém vu va quyén
han cua minh duyét, ky van ban thong bdo hodc hudng dan thu tuc hanh
chinh 1anh sy cho co quan ngoai vu tir Thanh phé Pa Nang tré vao phia
Nam.

4. Viéc phan cong, uy quyén duyét, ky cac loai gidy to, van ban cua
Giam ddc S& Ngoai vu Thanh phd H6 Chi Minh duge thuc hién theo quy
dinh sau:

a) Theo phin cong cta Giam déc S& Ngoai vu Thanh phd Ho Chi
Minh, Pho Giam déc S& Ngoai vu Thanh phé Hb Chi Minh c6 thé duyét, ky
thay Giam déc S& Ngoai vu Thanh phd H6 Chi Minh céc gidy to, van ban
duge néu tai khoan 3 Diéu nay.

b) Giam dbc S& Ngoai vu Thanh phd H Chi Minh c6 thé ty quyén cho
Trudng phong Lanh sy thuoc S& Ngoai vu Thanh phé HO Chi Minh duyét, ky
cac gidy to, van ban thugc tham quyén ky ctia minh, trir viée ky cip, gia han
ho chiéu ngoai giao.

¢) Phu hop véi iy quyén cia Gidm dbc S& Ngoai vu Thanh phd Ho Chi
Minh va phéan cdng ctia Truéng phong Lanh sw, Phd Truong phong Léanh su
thuoc S& Ngoai vu Thanh phd H6 Chi Minh co thé duyét, ky thay Trudng
phong Lanh sy cac gidy to, vin ban thude thim quyén ky ctia Truong phong.
5. Trude khi thue hién viéc ky, mau chir ky ctia nguoi co thim quyén,
ngudi duge phan cong, uy quyén ky cac loai gidy to, viin ban theo quy dinh
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tai cac khoan 1, 2, 3 va 4 Diéu nay dugc Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu Thanh
phé Ho Chi Minh gidi thiéu dén cac Co quan dai dién ngoai giao, co quan
lanh su nudc ngoai tai Viét Nam, cdc co quan chirc nang co lién quan trong
nude va cac Co quan dai dién.

Pidu 5. Thim quyén duyét, ky va uy quyén duyét, ky gidly to' lanh sw
¢ ngoai nudc

I. Ngudi ding dau Co quan dai dién co tham quyén duyét, ky: céc loai
ho chiéu; gia han ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu; cong ham gui Co
quan nudc ngoai dé nghi cﬁp thi thuc; cac loai thi thuc; giéy mién thi thuc;
cong chirng, ching thuc, chimg nhén lanh sy, hop phédp hoé lanh su gidy o,
tai liéu; giz’iy t& vé ho tich, quéc tich va cac cong van, giéy to khac lién quan
dén cong tac lanh su theo quy dinh cta phap luat. Trudc khi duyét, ky gidy to
linh su, nguoi ding dau Co quan dai dién thong béo bang vin ban cho Cuc
Lanh su cung 03 mau chit ky ctia minh, néu rd thoi diém bat dau duyét, ky
gidy to lanh su dé Cuc Linh su thong bdo cho cdc co quan lién quan quy
dinh tai diém d khoan 3 Piéu nay.

2. Viéc uy quyén duyét, ky céc gidy to néu tai khoan 1 Piéu nay cua
nguol ding dau Co quan dai dién duoc quy dinh nhu sau:

a) Nguoi dimg dau Co quan dai dién co thé ty quyén cho vién chic
ngoai giao thyc hién chirc nang lanh su hodc vién chirc lanh su duyét, ky cac
gidy to néu tai khoan 1 Piéu nay; viéc uy quyén duyét, ky cip, gia han ho
chiéu ngoai giao dugc thuc hién theo quy dinh tai diém ¢ khoan nay.

b) Ngudi duge uy quyén duyét, ky phai dap ting cic tiéu chuén quy dinh
tai Diéu 17 Luat Co quan dai dién nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam
& nude ngodi va phai co Gidy chung nhan hoan thanh khoéa bdi dudng vé
nghiép vu lanh sy con gia tri (tai thoi diém duogc uy quyén hodc tai thoi diém
dugc BO Ngoai giao duyét di cong tac nhiém ky tai Co quan dai di¢n), trir
truong hop duge mién Gidy chimg nhan nay. Cén ct tinh hinh thyc té va yéu
ciu cua cong tac lanh sy tai dia ban, ngudi dimg dau Co quan dai dién quyét
dinh sb luong nguoi dugc uy quyén ky céc gidy to vé lanh su, dam bao tong
s6 nguoi dugce ty quyén duyét, ky cic gidy to vé lanh su tai Co quan dai dién
tbi da khong quéd ba (03) ngudi. Péi véi Co quan dai dién c6 khdi luong cong
viéc lanh su 16n, Co quan dai dién trao doi théng nhat bé’mg van ban véi Cuc
Lanh su dé bao cao Lanh dao BO Ngoai giao xem xét, quyét dinh s6 nguoi
duge ty quyén duyét, ky cac gifly to vé lanh sy, dam bao tong s nguoi dugce
iy quyén duyét, ky cic gidy to vé lanh su tai Co quan dai dién tdi da khong
qua bén (04) ngudi.

¢) Nguoi ding dau Co quan dai dién c6 thé iy quyén cho mét vién chirc
ngoai giao thuc hién chic ning lanh sy hodc vién chirc lanh sy trong sd
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nhirng nguoi duge ty quyén néu tai dicm b khoan nay thuc hién viéc duyét,
ky cap, gia han h¢ chiéu ngoai giao.

3. Quy trinh uy quyén va chdm dut uy quyén duoc thyuc hién theo quy
dinh sau:

a) Viéc uy quyén va chdm dut uy quyén duyét ky cac gidy to lanh su
duogc ngum dimg dau Co quan dai dién (hodc cap pho duogc ty quyén) thong
bdo bang vin ban cho Cuc Lanh sy. Noi dung van ban thong bao uy quycn
néu ro ho tén, chirc vu cia nguoi duge uy quyén, bién ché mai hay bién ché
thay thé, pham vi uy quyén, thoi diém chdm dat uy quyén ddi vdi nguoi
dugc thay hodc duge giao phan cong nhiém vu khac (néu c06), thoi diém du
kién bat dau duyét, ky gidy to lanh su, thong tin vé Gidy chimg nhan hoan
thanh khoa bdi dudng nghiép vu lanh su cting 03 mau chit ky cta ngudi duge
uy quyén.

b) Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tr ngay nhan dugc vdn ban
thong bao, can cu quy dinh tai khoan 2 Piéu nay, Cuc Linh sy tra 1oi bang
vin ban cho Co quan dai dién vé viéc chip nhéan hodc khong chép nhan viéc
uy quyén; néu 16 1y do ddi véi truong hop khong chap nhan.

c) Ngum dugce uy quyén bat dau thuc hién duyét, ky céc gidy to lanh
su tir thoi diém ghi trong vin ban thong bao chap nhan viéc uy quyén cia
Cuc Lanh su.

d) Cuc Lanh sy c6 trach nhiém thong bao mau chit ky ctia nguoi duge
uy quyén, pham vi uy quyén, thoi diém bit dau fly quyén ciing nhu viéc
chdm dut uy quyén cho S& Ngoai vu Thanh phé H6 Chi Minh, Cyc Quan ly
xuat nhap canh (Bo Cong an), BO Tu 1énh by doi bién phong (BO Quéc
phong), Cuc H9 tich, quoc tich, chirng thuc (B Tu phéap) va cac co quan lién
quan khac.

d) Co quan dai dién c6 trich nhiém gi¢i thiéu mau chir ky, pham vi uy
quyén cta nguoi duge uy quyén duyét, ky cac gidy to lanh su cho cac co
quan lién quan cua nudc ngoai sau khi Cuc Lanh sy thong bao chap nhén
viéc uy quyén.

4. Truong hgp nguoi dugc uy quyén dugc co quan co thAm quyén xic
dinh c6 sai pham nghiém trong khi thuc hién duyét, ky cac gifiy to lanh su,
ngudi ding dau Co quan dai dién thu hdi hodc chdm dirt viéc uy quyén theo
thim quyén, theo dé nghi ctia Cuc truéng Cuc Lanh su hodc chi dao cua
Lanh dao Bo Ngoai giao.

5. Cuc Lanh su va Co quan dai dién c6 trach nhiém quan ly va luu git
khong thoi han van ban thong bao uy quyén va cham dut uy quyén néu tai
Diéu nay.



CHUONG 11
QUY TRINH VA NGUYEN TAC THU'C HIEN CONG TAC LANH SU’
Piéu 6. Quy trinh cip cdc gidy to lanh sy

1. Viéc c{ip cac giﬁy to 1anh su tai Cuc Léanh sy, S& Ngoai vu Thanh phé
HO Chi Minh va Co quan dai dién dugc thuc hién theo quy trinh gom céc
budce tiép nhan ho so, xur Iy ho so, tra két qua va luu trit, cu thé nhu sau:

a) Tiép nhan ho so gdm cac khau kiém tra tinh hop 1§, day di cua ho so;
cap gidy bién nhan ho so va hen tra két qua; cép gidy bién nhan dy thu (c6
thé gop voi gidy bién nhan hd so va hen tra két qua); huéng dan bo sung,
hoan thién hd so déi véi truong hop hd so chua diy du, chinh xédc theo quy
dinh; tir chéi tiép nhan hd so dbi véi truong hop khong du diéu kién giai
quyét; chuyén ho so du diéu kién giai quyét cho bo phan xir 1y.

b) Xir Iy hd so gom cac khau dé xuét hudng giai quyét; duyét y kién dé
xuét; kiém tra, xac minh trong trudng hop can thiét; nhap liéu, viét, in 4n,
dong diu nghiép vu (néu co); duyét, ky; dong dau quéc huy (néu co); chuyén
ho so di xu 1y cho bo phan tra két qua.

¢) Tra két qua gdm céc khau kiém tra 1an cudi hd so da xir 1y (thong tin
xir 1y, phi/lé phi); tra gidy to, yéu cdu nguoi nhan két qua ky nhan hodc tra
lai phiéu bién nhan; chuyén ho so cho bd phén luu trir hd so. Riéng ddi véi
ho so dang ky ho tich (khai sinh, két hon...), viéc tra két qua dugc thuc hién
theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét lién quan.

d) Luu trir gdm cac khau sap x€p, vao so hodc in danh sich tir phan
mém nghiép vu lanh sy, luu trit ho so da giai quyet theo loai cong viée, thu
tuc va thir tu thoi gian giai quyet.

d) Viéc thu phi, 1¢ phi dugc thuc hién theo quy dinh phap luit.

2. Cuc truéong Cuc Lanh sy, Gidm doc So Ngoai vu Thanh phé Hb Chi
Minh va nguoi ding dau Co quan dai dién td chuc thye hién quy trinh cz"ip
gidy to lanh sy quy dinh tai khoan 1 Piéu nay phu hop véi quy dinh phap
ludt, tinh hinh thuc té cua co quan va quy dinh tai Piéu 7 Thong tu nay. Noi
dung to chirc thuc hién bao gdm viéc rut gon, diéu chinh quy trinh dé thuc
hién tha tuc 1anh su trén moi truong dién tu, viéc s6 hoa ho so, két qua giai
quyét thu tuc, chia sé thong tin qua co s¢ dit liéu lién quan...

Pitu 7. Nguyén tic thwe hién cong tac lanh sy

I. Mbi can bd xu 1y chiu trach nhiém mot hodc mdt s6 khau ctia quy
trinh cdp gidy to lanh su. O nhitng noi s6 lugng cong viée lanh sy khong
nhidu hodc khong du can bd dé phu trach timg khau thi mot nguoi co thé
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thuc hién nhiéu khau thudc cac bude cta quy trinh cép gidy to lanh sy nhung
phai dam bao mdt nguoi khong giai quyét toan bd cong viéc nhu mot quy
trinh khép kin. Ngudi nhan ho so hodc ngudi dé xuét xir Iy hd so khong dong
thoi 1a nguoi duyét, ky gidy to lanh su; nguoi duyét, ky khong dong thoi 1a
ngudi gitt va déong dau qudc huy; nguoi duyét, ky khong ddng thoi 1a ngudi
quan 1y an pham trang lanh su.

2. Céc khau dé& xuat hudng giai quyét, duyét y kién dé xuit, kiém tra,
xac minh, trinh duyét, ky, ky cip ctia bude xit Iy hd so quy dinh tai diém b
khoan 1 Diéu 6 Thong tu nay phai do cong chitc Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu
Thanh phé Hd Chi Minh, vién chitc ngoai giao hodc vién chirc lanh su cua
Co quan dai dién thuc hién. Viéc dé xuit huong giai quyét, duyét y kién dé
xuat phai duoc lap thanh van ban hoac dugc ghi truc tiép vao hd so.

3. Nguoi duoc ky cic gidy to lanh sy khong ky gidy to lanh sy co lién
quan truc tiép dén ban than hodc ngudi than theo quy dinh doi voi thu tuc
cip phat gidy to do.

4. Trach nhiém cua nguoi dung dau va can bd co quan dai dién trong
cong tac lanh sy:

a) Nguoi ding dau Co quan dai dién truc tiép chi dao to chuc thuc
hién, theo doi, dén doc, kiém tra, gidm sat cong tac lanh sy tai Co quan dai
dién, bao gom:

Ban hanh cic quy trinh giai quyét cong tac lanh su tai Co quan dai di¢n,
trong d6 xac dinh rd chirc nang, nhiém vy, trach nhiém cua tap thé va tung ca
nhan tham gia quy trinh giai quyct cong tac lanh suy.

Phan cong can b du diéu kién, pham chat, dao dic va ning luc tham
gia giai quyét cong tac lanh su; ban hanh vdn ban phén cong cong viéc cua
timg c4 nhan tham gia giai quyét cong téc lanh sy (nguoi nhan ho so; nguoi
dé xudt giai quyét hd so; nguoi tra hd so; nguoi giit, dong dau quoc huy;
ngudi ky gidy to lanh su; ngudi quan ly an pham triang lanh sy...). Can bd
duge phan cong xir 1y, dé xuat giai quyét hd so phai c6 Gidy ching nhan
hoan thanh khoa boi dudng vé nghiép vu lanh su con gia tri (tai thoi diém
dugc phan cong hodc tai thoi diém duoc Bo Ngoai giao duyét di cong tac
nhi¢m ky tai Co quan dai dién) do Cuc Lanh su cip, trir truong hop duoc
mién Gidy nay.

Céc quy trinh giai quyét cong tac lanh sy va bang phén cong can b giai
quyét cong tac lanh su phai dugc thong bao bang vin ban cho Cuc Lanh su
va Vu Té chirc can bo.

b) Ngudi ding ddu Co quan dai dién c6 thé uy quyén cho ngudi thir hai
hodc 01 vién chtrc ngoai giao/ldnh sy quan 1y, té chic thuc hién cong tac
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linh su tai Co quan dai dién (sau ddy goi la nguoi phu trach cong tac lanh
su).

c) Nguoi diung dau Co quan dai dién chju trach nhiém truéc Bg trudng
B0 Ngoai giao va trude phap ludt vé cong tac lanh sy tai Co quan dai dién.
Ngudi phu trach cdng tac lanh sy chiu trdch nhi¢m trude Nguoi ding dau Co
quan dai dién, trudc phap luat vé viéc thuc hién cac nhiém vu, cong viéc lanh
su dugc uy quyén. C4 nhan tham gia giai quyét cong tac lanh sy chiu trach
nhiém trudc Nguoi dimg dau va nguoi phu trach cong tac lanh sy, trude phap
ludt vé viéc thuc hién cac nhiém vu, cong viéc lanh sy ma nguoi nay tham
gia giai quyét.

Ditu 8. Nguyén tiic tiép nhin hd so linh sw

1. Hb so lanh su phai dugc tiép nhan tai tru s& co quan nhén ho so, trir
truong hop phap luat cho phép ti€ép nhan ho so theo hinh thirc khac.

2. Ddi véi nhitng thu tuc lanh sy ma nguoi dé nghi co thé nop hé so
thong qua nguoi duge uy quyén, to chirc duge uy quyén, qua duong buu
chinh hoic truc tuyén thi co quan nhan hd so tiép nhén hé so theo quy dinh
cua thu tuc do.

3. Chanh Van phong B9, Cuc trudng Cuc Lanh su, Giam ddc S& Ngoai
vu Thanh phé Ho Chi Minh va ngudi ding dau Co quan dai dién cin cir vao
tinh hinh cu thé & don vi, dia ban minh quy dinh bang vin ban viéc tiép nhan
va giai quyét ho so lanh sy thong qua uy quyén hoic qua duong buu chinh,
true tuyén trén co s& cic quy dinh phap luat hién hanh va huéng dan cia Cuc
Lanh su.

4. Can b6 tiép nhan hd so ¢6 trach nhiém xem xét, kiém tra tinh chinh
xac, ddy du cua ho so; néu 18 1y do dbi voi truong hop khong du diéu kién dé
tiép nhén giai quyét; hudng din cho ngudi nop hd so bé sung, hoan thién ho
so ding quy dinh.

5. Co quan dai dién to chirc tiep nhén ho so lanh sy dé dap Urng dugc
nhu cau giai quyét thu tuc lanh sy cuia cong dan va can cir tinh hinh nhén su
cua co quan dai di¢n, nhung phai dam bao to1 thiéu 03 budi/tuan lam viéc tai
tru s& cua minh.

Diéu 9. Cong tiac ban giao tai Co quan dai di¢n

I. Khi co sy diéu chuyén cong tac hoac két thic nhiém ky cong tac, cian
bo tham gia quy trinh giai quyét cong tac lanh sy phai tién hanh ban giao day
du (an pham trang lanh sy, cac ho so, tai liéu va cong viéc lanh su dang giai
quyét...) cho nguoi duge chi dinh nhan ban giao.



2. Viéc ban giao phai dugc lap thanh Bién ban ban giao (lap thanh 03
ban, nguoi ban giao gitr 01 ban, nguoi duge ban giao gitt 01 ban, Co quan
dai dién luu 01 ban) gitra nguoi ban giao va nguoi dugce ban giao, cd xac
nhan cua nguoi ding dau Co quan dai dién hodac nguoi phu trach cong tac
lanh su. Nguoi ban giao va ngudi duge ban giao chiu trach nhiém vé tinh day
du, chinh xédc cta hd so, tai lidu va cong viéc ban giao.

Pi¢u 10. Cong khai thong tin vé thi tuc linh sw

1. Pon vi truc thudoc BO Ngoai giao va Co quan dai dién c6 trach nhiém
niém yét cong khai tai tru s (khu vuc tiép nhan ho so, tra két qua thu tuc
hanh chinh) va trén Cdng thong tin dién tir ctia co quan minh: Céc thong tin
vé thu tuc lanh sy (hinh thirc nop, thoi han giai quyét, thanh phi‘m hé so, yéu
cdu diéu kién, trinh tu thuc hién); ndi quy tiép khach; phi va 1¢ phi; hinh thirc
va lich tiép nhén, giai quyét hd so lanh su; sd dién thoai, dia chi email lién hé
cua b phan tiép nhan, tra ho so.

2. Bon vi truc thuéc Bo Ngoai giao va Co quan dai dién c6 trach nhiém
b tri hom thu gop ¥ tai khu vuc tiép nhan hd so, tra két qua thu tuc hanh
chinh; thuc hién khao sat muac do hai long cua nguoi dan thuc hién thu tuc
hanh chinh. Ngudi tiép nhan, nguoi tra ho so va nguoi tiép xtic vdi ca nhén
lam thu tuc lanh sy phai deo bién tén trong qua trinh thuc thi cong vu.

Pi¢u 11. Nhirng hanh vi nghiém cam trong gidi quyét thi tuc hanh
chinh

I. Cac hanh vi hach dich, cira quyén, gdy phién ha, kho khin, nhiing
nhiéu; dua, nhan tién hodc qua biéu dudi bat ky hinh thirc nao tu td chirc va
cé nhan c6 yéu cau giai quyét thu tuc hanh chinh, ngoai phi va 1é phi da duoc
cong khai theo quy dinh.

2. Tiét 10 thong tin, hd so tai liéu va cc thong tin lién quan dén bi mat
kinh doanh, bi mat c4 nhan cd dugc trong qua trinh thyc hién tha tuc hanh
chinh, tror trudong hgp dugce dbi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh dong y
bing vin ban hodic phap luat cho phép; sir dung théng tin do dé xam hai
quyeén, loi ich hgp phap ctia nguoi khac.

3. Tu dat thém tha tuc hoac yéu cau, diéu kién, cac loai gié‘iy to ngoai
quy dinh.

4. C6 ¥ kéo dai thoi gian giai quyét thu tuc hanh chinh trai quy dinh cta
phap luét.

5. C6 cac hanh vi giao tiép, img xtr, trang phuc khong dung véi Quy ché
vin héa cong sd, Quy tic ing xtr cia B Ngoai giao.

6. Tra lai hd so khong hop 1€, khong du diéu kién ma khong néu rd 1y
do.
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CHUONG Il
QUAN LY AN PHAM TRANG,
LUU TRU HO SO VA CHE PQ BAO CAO LANH SU

Pidu 12. Ché d§ quan ly, sit dung in phim tring linh sw

1. Cuc truong Cuc Lanh su, Giam déc S& Ngoai vu Thanh phd HS Chi
Minh va nguoi ding dau Co quan dai dién co trach nhiém td chirc luu trit, su
dung 4n phim tring lanh sy dam bao tuan thu cac quy dinh, quy trinh vé quan
Iy, cAp phat gidy to 1anh sy, an ninh va an toan.

2. An phdm tring lanh su khéng du tiéu chudn dé cip, hong do 15i k¥
thuat khi cdp (goi chung la 4n pham tréng 1anh sw hong), str dung can duoc
dong dau “Huy” va xtr 1y theo quy dinh tai Diéu 16 ctia Thong tu nay.

3. Pbi voi an phfim tra:ing lanh sy loai dan (thi thyc dan, Giz"iy mién thi
thue loai dan, tem AB...) bi hong do 16i k¥ thuat cia Co quan dai dién da
dan vao hd chiéu va khong boc ra duge, co quan thuc hién dong diu “Huy”
vao 4n phdm tring 1anh sy hong, cip 4n pham thay thé mién thu phi. Ban
chup 4n phim tring lanh su hong, an pham thay thé cung trang nhan than ho
chiéu cua duong sy duge gui cho Cuc Lanh sy theo quy dinh tai khoan 2
Piéu 16 cua Thong tu nay.

Pidu 13. Du tru, cip 4n phim tring linh sw ¢ trong nuée

I. An pham trang lanh sy cap cho cdc co quan trong nudc gdm ho
chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vy, thi thuc (dan, roi), mang bao vé anh va
gidy to khac theo quy dinh ctia phap luit.

2. Cac co quan st dung 4n pham tring lanh su & trong nudc bao gdm
Cuc Lanh su va S¢ Ngoai vu Thanh pho H6 Chi Minh.

3. Thang 06 hang nam, Cuc Lanh sy, S0 Ngoai vu Thanh phé H6 Chi
Minh ciin ctr vao nhu céu thuc té, s6 luong da stir dung cua cac nam trude, du
tri s& lwong céc loai 4n phadm tring lanh sy st dung cho nam sau. S& Ngoai
vu Thanh phé Ho6 Chi Minh théng bao du tr noi trén biing van ban cho Cuc
Lanh su. Cuc Lanh su tong hop du tru, 1én ké hoach in va mua 4n pham tré’mg
lanh su, bao dam cung cép kip thoi dé phuc vu cong tac.

4. Khi ¢6 nhu ciu cép an pham tring lanh sy, S& Ngoai vu Thanh phd
Hd Chi Minh ¢6 van ban giri Cuc Lanh sy, trong d6 ghi 15 s6 lugng 4n pham
tring lanh su dé nghi cip va viéc uy quyén cho can bd ctia co quan hoidc can
bd cua co quan khac lam tha tuc nhan 4n pham trang lanh su tai Cuc Lanh
su. Can by dugce uy quyén cO trach nhiém lam thu tuc tai Cuc Lanh sy va
Cuc Quan tri tai vu dé tiép nhan 4n phdm trang lanh su.
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Piéu 14. Dy tri, cip 4n pham tring linh s cho Co quan dai dién

1. An phim tring 1anh su cap cho Co quan dai dién gdm cac loai quy
dinh tai khoan 1 Piéu 2 Thong tu nay.

2. Thang 06 hang nam, Co quan dai di¢n can clr vao nhu cau thuc té, s6
luong di st dung cua cac nam trude, du tri sd lugng cic loai 4n pham tring
lanh su st dung cho nim sau va thong bdo bang vin ban cho Cuc Lanh su.
Cuc Lanh su téng hop du tru cua cac Co quan dai dién, 1én ké hoach dat in
va mua 4n phdm trang linh su, bdo dam cung cip kip thoi cho Co quan dai
dién.

3. Khi c¢6 nhu cau cap an pham tring linh su, Co quan dai dién c6 van
ban gui Cuc Lanh su trudce thoi diém du kién nhan an phi‘lm tring it nhét 05
ngay lam viéc, trong dé ghi ro s6 luong timg loai 4n pham tring linh sy dé
nghi cﬁp, can bd mang ho chiéu ngoai giao dugc uy quyén lam thu tuc nhan
4n phz’im trfmg lanh su tai Cuc Lanh sy va chuyén dén Co quan dai dién. Co
quan dai dién chi dugc uy quyén cho mot can bd dén Cuc Lanh su nhan an
pham tring vz‘l chiu trach nhiém vé su uy quyén nay; can bd duorc fxy quyén
khong uy quyén tiép hay ban glao cho nguoi khéac viéc nhan an pham trang
lanh su. Trucmg hop can ty quyén cho can b la thanh vién Co quan dai dién
mang hd chiéu cong vu lam thu tuc nhan 4n pham tring lanh sy, Co quan dai
dién trao doi bé’mg vin ban véi Cuc Lanh su truge thoi diém du kién nhéan 4n
phdm triing it nhat 07 ngay lam viéc dé Cuc truong Cuc Linh sy xem xét,
quyét dinh.

Piéu 15. Nhap kho, xuit kho va kiém ké 4n pham tring linh su

1. Viéc nhap kho, xuit kho an pham trang phai dugc ghi chép kip thoi,
chinh xac va diy du vao Sd, theo mau s6 13/2023/NG-LS.

2. Khi nhan an pham trang lanh sy tr ngudi dugc ty quyén quy dinh
tai khoan 4 Diéu 13 va khoan 3 Piéu 14, S& Ngoai vu Thanh phdé HG6 Chi
Minh, Co quan dai dién phai 1dp Bién ban ban giao véi ngudi nay. Bién ban
ban giao duge lap thanh it nhit 02 ban, mdi bén luu giit 01 ban, va gom toi
thiéu cac thong tin sau: ngay 1ap Bién ban; loai va s6 lugng an pham trdng; sO se-
ri 4n pham tring (néu c6); ho tén, chir ky ngudi giao va nguoi nhan 4n pham
trang.

3. Cuc Lanh su, S& Ngoai vu Thanh phé H6 Chi Minh, Co quan dai
dién thuc hién kiém ké dinh ky hang quy thuc té sd lugng an pham trang lanh
su dang luu trir trong kho 4n phadm tring va tai bd phan lanh sy, kiém ké khi
c6 thay ddi v& nhan sy (thay dbi ngudi dimg dau co quan dai dién, ngudi phu
trach cong tac lanh su, nguoi quan ly 4n pham trfing...) va khi can ra soat céc
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bao cdo. Viéc kiém ké phai dugc 1ap thanh Bién ban va luu gitr tai co quan
thuc hién kiém ké.

Pidu 16. Xit 1y 4n phim tring linh sy héng

1. Viée xtr ly 4n pham tr?mg‘lﬁnh su hong khi cap, sir dung tai Cuc Linh
su va S& Ngoai vu Thanh pho H6 Chi Minh:

a) Cuc Lanh su va S Ngoai vu Thanh phé Ho Chi Minh ¢6 trach nhiém,
dbi chiéu v6i Bao cao st dung an phfim tréng lanh su, dinh ky hang quy lap
Bién ban kiém ké 4n phim trang lanh sy hong theo mau s6 10/2023/NG-LS.
S¢ Ngoai vu dinh ky 06 thang gui cac Bién ban kém theo 4n pham tring
hong phat sinh trong ky cho Cuc Lanh sy.

b) Cuc Lanh su tong hop s6 4n pham tring lanh sy hong phét sinh tai
don vi minh; tiép nhan va kiém tra s6 4n phim trang lanh sy hong do So
Ngoai vu Thanh phd HO Chi Minh chuyén, dbi chiéu véi Bién ban kiém ké
4n pham triang lanh sy hong va Bdo cdo st dung an pham trang linh su cing
ky, lap bién ban xac nhan va tién hanh huy sé 4n pham trang lanh sy hong
theo quy dinh.

2. Viéc xtt ly 4n phém tring lanh sy hong khi cip, str dung tai Co quan
dai dién:

a) Co quan dai dién co6 trach nhiém ddi chiéu véi Bao cao téng hop ton
kho 4n phim trang lanh sy, dinh ky hang quy lap Bién ban kiém ké 4n pham
tring 1anh sy hong theo mau s6 10/2023/NG-LS, niém phong 4n pham tring
hong va dinh ky 06 thang giri cac Bién ban kém theo 4n phiam tring hong
phat sinh trong ky cho Cuc Lanh su.

b) Cuc Lanh su tiép nhan va kiém tra s6 4n phéln trfmg lanh su héng do
Co quan dai dién gfri d6i chiéu véi Bién ban kiém ké 4n pham tring lanh su
hong va Bao cdo tong hop ton kho an pham trang lanh sy cung ky, lap bién
ban x4c nhan va tién hanh huy sd an phim tring lanh su hong theo quy dinh.

3. Viée xtr 1y 4n phdm trang hong duoc thue hién dinh ky hang quy va
chi xtr 1y ddi v6i cac in phim tring lanh sy hong phat sinh trong ky Bao cdo
sir dung 4n phim tring lanh su/Béo cdo tong hop ton kho 4n pham tring lanh
su cua quy do.

4. Bién ban kiém ké quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Piéu nay duoc
chuyén cho Cuc Lanh su chim nhét trude ngay 10 cua thang bat dau quy tiép
theo. Truong hop thoi han bao cao théng ké noéi trén tring vao ngay nghi
hang tuan hodc ngay nghi 1& theo quy dinh cta phép luat Viét Nam thi thoi
han nhén bao céao théng ké dinh ky dugc tinh vao ngay lam viéc tiép theo sau
ngay nghi do.
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Ditu 17. Xir ly an phfim trz'ing lanh sy mau cii

1. D61 voi an phfim trﬁng lanh sy mau cd, khong con gia tri sir dung, Cuc
Lanh sy, So Ngoai vu Thanh pho Ho Chi Minh, Co quan dai dién xtr Iy nhu an
pham trang lanh su hong quy dinh tai Diéu 16 Thong tu nay.

2. Trong muc “Ghi cht” ciia Béo cdo sir dung 4n pham tring/Bdo céo tong
hop ton kho 4n phidm tring cung ky, phai ghi 13 4n pham trang mau cii duoc hiy
theo Bién ban kiém ké 4n pham trang lanh sy hong theo mau s6 10/2023/NG-
LS (gui kem theo Béo cdo).

.‘A el r b1 o~ A —~

Dieu 18. Qudn ly va Iuu trir ho so lanh sy

1. Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu Thanh phé H6 Chi Minh va Co quan dai
dién lap va luu trir hai (02) loai ho so sau:

a) HO so nguyén tac: bao gom cdc van ban phép quy, cac diéu udc quoc
té lién quan, ho so va cac van ban lién quan dén viéc thanh 1ap cac co quan
lanh su ctia Viét Nam va nudce ngoai (doi voi co quan lanh sy nude ngoai tai
Viét Nam), cac cong van, dién, tai liéu hudng dan, chi dao, diéu hanh cong
tac 1anh su cta Bo Ngoai giao va cia Cuc Lanh su. Can bd truc tiép thuc
hién cong tac lanh sy dugc ticp can nghién ctru va van dung quy dinh tai cac
tai liéu nay vao viéc trién khai thuc hién cong tac lanh sy.

b) HO so cap gidy to lanh sy duogc luu gil theo ting loai cong vige, thu
tuc va thir tu thoi gian giai quyét.

Thanh phé‘m hd so luu trit bao gom ho so do duong sy ndp hodc ban
chup sau khi da d6i chiéu va tra lai ban chinh, giay to lam can ct d€ cép theo
quy dinh cua ting thu tuc va giay to khic ¢ lién quan dén vige giai quy€t ho
SO.

Pbi v&i cac truong hop cip doi ho chiéu thi ho so phai kém theo ban
chup hd chiéu ct.

2. Thoi han luu trit cta ting loai ho so duge quy dinh cu thé tai van ban
phap luat vé thu tuc do, d6i véi cac thu tuc chua co6 quy dinh huéng dan veé
thoi han luu trir thi thuc hién nhu sau:

a) Ho so cip ho chiéu phd thong dugce luu trit trong thoi han 10 nam.

b) Hd so cap ho chiéu phd thong theo thu tuc rat gon duge luu trit trong
thoi han 03 nam.

¢) Ho so cip tem AB dugc luu gilt trong thdi han 02 nam.

d) Hd so cép thi thuc cho ngudi nude ngoai duge luu trir trong thoi han 01
nam, dién bao cé‘ip thi thuc dugc luu trit trong thoi han 05 nam.
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d) Hd so cip Gidy mién thi thyc va dién bao cap Gidy mién thi thuc duoc
luu trir trong thoi han 05 nam.

e) Luu trix vinh vién Quyét dinh cho tro lai qudc tich Viét Nam, Quyét dinh
cho théi qudc tich Viét Nam cung danh sach nhiing nguoi da dugc cho thoi qudc
tich. Pdi v6i cac truong hop khong duge cho trd lai quéc tich Viét Nam, cho
thoi qubc tich Viét Nam, Co quan dai dién luu trit vinh vién vin ban thong bao
ctia BO Tu phap hodc cua Cyc Lanh sy va van ban thong bao cua Co quan dai
dién cho nguoi ndp hd so biét, cic gidy to kém theo Co quan dai dién giri tra cho
duong su. Poi voi cac truomg hop chua duge cho tro lai qu('")c tich Viét Nam,
thoi quf‘)c tich Viét Nam, Co quan dai dién tiép tuc luu gilv hd so cta cac truong
hop nay cho dén khi dugc cho tro lai quéc tich Viét Nam, thoi quf‘)c tich Viét
Nam.

3. Cuc Lanh su, S& Ngoai vu Thanh phd H6 Chi Minh, Co quan dai dién cur
can bd luu trir va bao quan ho so lanh sy, cdc loai so0 luu vé tung loai cong
viéc 1anh sy; thuc hién viée quan ly, luu triv, sao luu dir lidu dién tir thudc cac
phan mém cap céc gidy to ldnh sy véi thoi han vinh vién.

Diéu 19. Hiy ho so linh sy

Khi hét thoi han luu trir theo quy dinh, Cuc Lanh su, S& Ngoai vu
Thanh phé Ho Chi Minh va Co quan dai dién 1ap Ban hiy tai liéu, tién hanh
kiém ké lai s6 hd so huy, 1ap Bién ban huy tai liéu, trong d6 ghi rd loai ho so
huy. Viéc huy ho so duge thuc hién theo quy dinh phap luat vé luu trir va
bao vé bi mat nha nudc (doi vai tai licu mat trong ho so).

Diéu 20. Cac loai s6 luu

Trir nhitng mau sd lwu dugc ban hanh theo céc vin ban quy pham phédp
luat (SH dang ky khai sinh, Sé ding ky két hon...), cac sé luu cua timg loai
cong viéc lanh sy khac dugc lap theo mau thong nhat. Cac s6 luu nay dugc
lwu trit vinh vién, trir SO chirng nhan lanh sy, hop phép hoa 1anh sy duge luu
trit theo quy dinh cua phéap ludt vé chirng nhan lanh su, hgp phap hoa lanh
Su.

Pitu 21. Ché do bio cdo dinh ky
1. Cong tac béo cao thong ké lanh su dugc quy dinh nhu sau:

a) Dinh ky mot nam hai 1dn, S& Ngoai vu Thanh phé Hd Chi Minh c6
trach nhiém gui Béo cdo sb lidu thdng ké vé lanh sy (miu s6 09a/2023/NG-
LS) cho Cuc Lanh su daé téng hop.

Dinh ky hang quy, S& Ngoai vu Thanh phé Hé Chi Minh giri Cuc Quan
tri tai vu, c‘i{")ng guri cho Cuc Lanh sy Bao cdo thu phi va 1€ phi lanh sy (theo
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mau do BO Tai chinh ban hanh) va Béo cdo st dung 4n phidm tring lanh su
(miu 6 11/2023/NG-LS).

b) Co quan dai dién c6 trach nhiém:

- Dinh ky hang thang, thuc hién viéc giri Bao cdo thu phi va Bao cdo thu
I¢ phi theo miu quy dinh cua B¢ Tai chinh cho Cuc Lanh sy va Cuc Quan tri
Tai vu dé tong hop tinh hinh cong tac lanh su ngoai nude, thong ké sb luong
cac gidy to da cap va phi, 18 phi.

- Pinh ky mdt nam hai lan, guri Bao cao sd liéu théng ké vé lanh su
(mau sb 09b/2023/NG-LS) cho Cuc Lanh su dé téng hop tinh hinh cong tac
lanh sy tai Co quan dai dién, thong ké sd luong cac gidy to da cp, cong tac
lanh su da thyc hién, cac vudng mic, kién nghi (néu co).

- Dinh ky hang thang va cuoi ndam, gtri cho Cuc Lanh su va Cuc Quan tri
tai vu Bao céo tong hgp ton kho an pham trang lanh su theo mau cua B Tai
chinh.

2. Méc théng ké sd liéu Bao cao sb lidu théng ké vé 1anh su va Bao cdo
st dung 4n pham tring lanh su/Bao cdo téng hop ton kho 4n pham tring linh
su duogc thuc hién thdng nhéat vai moc thong ké sb lidu (theo ngay) cua Béo
cao thu phi va Bao cdo thu 1¢ phi theo hudng dan cta Bo Tai chinh, cu thé: tir
ngdy dau tién dén hét ngay cudi cung cua thang (d6i v6i bao cdo thang); tir
ngay dau tién dén hét ngay cudi cing cua quy (ddi voi bao cdo quy), tir ngay
01 thang 01 dén hét ngay 30 thang 6 cta nam (d6i vdi bio cao 06 thang dau
nam) va tu ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31 thang 12 cia nim (d6i vdi bao
c4o nam)

3. Cac Béo cao quy dinh tai khoan 1 Diéu nay dugc chuyén vé Cuc
Lanh sy chim nhét truge ngay 10 cua thang tiép theo/thang bat dau quy tiép
theo (d6i vai bao céo thang/quy), ngay 10 thang 7 (ddi v6i bao cdo 06 thang
dau nam) va ngay 10 thang 01 nim sau (d6i voi bao cdo nam). Truong hop
thoi han béo cao thong ké noi trén tring vao ngay nghi hang tudn hodc ngay
nghi 1& theo quy dinh cta phdp Iuat Viét Nam thi thoi han nhan bao cdo
thong ké dinh ky duge tinh vao ngay lam viée tiép theo sau ngay nghi do.

4. Doi vai cac tha tuc hanh chinh ¢é quy dinh vé thoi han, thoi diem va
bi€éu mau bao cao riéng thi ngoai viéc thuc hi¢n bao cao theo Thong tu nay, Co
quan dai dién thuc hién bao cdo theo quy dinh cta thua tuc do.

5. Pinh ky hang quy, Cuc Lanh sy giri Cuc Quan tri tai vu s liéu thong ké
vé lanh su (56 luong ho chiéu ngoai giao, cong vu da cép, gia han; sd luong
thi thue da cap; s6 luong van ban da ching nhan lanh su, hop phap hoa lanh
su; s lugng codng ham xin cﬁp thi thuc; sd lugng gié'iy to ho tich...), Cuc
Quan tri tai vy g1 Cuc Lanh su Bang ké sO thu phi va I¢ phi.
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CHUONG 1V
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 22. T6 chirc thue hién

l. Cuc truong Cuc Lanh sy, Giam ddc So Ngoai vu Thanh phé Ho Chi
Minh, nguoi ding dau Co quan dai dién va Thu trudng cac don vi thudc
Bo Ngoai giao chiu trach nhiém t6 chirc thye hi¢n Thong tu nay.

2. Trong quéa trinh thuc hién néu cé vudng mic, Co quan dai dién,
S¢ Ngoai vu Thanh pho Hb Chi Minh phan 4nh kip thoi cho Cuc Lanh sy dé
huong dan giai quyét theo thim quyén hodc béo c4o Lanh dao Bd Ngoai giao dé
xem xé€t gidi quyeét.

Piéu 23. Trach nhiém ciia cdc co’ quan lién quan

I. Cuc Lanh su c6 trach nhiém giup B truong chi dao, huéng dén, giam
sat, kiém tra cong tac lanh su ¢ trong nude va nude ngoai; theo ddi, bao cdo viée
thuc hién Thong tu nay.

2. S& Ngoai vu Thanh phé H6 Chi Minh va Co quan dai dién cé trach
nhiém td chic thue hién cong tac 1anh sy theo Thong tu nay va chi dao, hudng
dan nghiép vu cua Cuc Lanh su.

3. Thanh tra B9 chu tri, xir Iy theo thim quyén va theo quy dinh vé thanh
tra doi vai cac khiéu nai, to cao phat sinh trong viéc cap phat gidy to lanh sy ¢
trong nudc va nudc ngoai.

4. Vu T chirc can bd tham muu cho Lanh dao Bo bd tri can bo lam cong
tac lanh su tai Co quan dai dién dap Gng cac tiéu chuan, diéu kién quy dinh tai
Thong tu nay; chu tri cong tac kiém diém, ky luat doi vdi can b sai pham khi
thuc hién cong tac lanh su.

5. Van phong B0 c¢6 trach nhiém gitp Bo truong chi dao, hudng dan cong
tac kiém soat, thuc hién thu tuc hanh chinh Ianh sy & trong nude theo chire nang,
tham quyén cua minh.

6. Cuc Quan tri tai vu c6 trach nhiém chu tri cong tac lién quan dén phi, 1€
phi lanh sy trong va ngoai nudc; chu tri, phéi hgp vai Cuc Lanh sy thuc hién
viéc thu phi, 1é phi trong nudce; chu tri, phoi hgp voi Cuc Lanh su hudng dan
quy dinh ctiia B Tai chinh vé miu Béo cdo téng hop tdn kho.
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Piéu 24. Hiéu luc thi hanh

Thong tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 1% thang .9 nam 2023, thay
thé Thong tu s6 02/2020/TT-BNG ngay 14/02/2020 cua Bj truong Bo Ngoai
giao v& viée td chire giai quyét cong tac lanh su./. s

BO TRUONG

Noi nhin:

- Chc Bo, co quan ngang Bo, co quan thude CP;
- UBND céc tinh, thanh phé truc thugc TW;

- Céc don vi thugc Bo Ngoai giao;

- Céc Co quan dai dién Viét Nam ¢ nude ngodi;
- Cuc Kiém tra vin ban QPPL, B9 Tu phép;

- Cong bao;

- Cdng thong tin dién ti Chinh phu;

- Cdng thong tin dién tr BO Ngoai giao;

- Luu: HC, LS.
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Mau 01/2023/NG-LS

DANH SACH CAP HOQ CHIEU NGOAI GIAO, HQ CHIEU CONG VU

QUYen s6: ..............

TT

Ngay

Ho va tén .
sinh

Gioi
tinh

Noi
sinh

Théng tin hé chiéu

Chire
danh

So ho
chiéu

Ngﬁy
cap

Ngay
hét
han

Co quan
ci/cho
phép cin
bo di
nuoc
ngoai

Muc
dich

Ly do
A 1
cap

Ho chiéu
cz"ip gz"in
nhit (néu
co)

' Ghi rd can cir dé giai quyét dé nghi cap ho chiéu (sd, ngdy ky van ban cir/cho phép di nude ngoai).




Mau 02/2023/NG-LS

DANH SACH GIA HAN HQ CHIEU NGOAI GIAO, HQ CHIEU CONG VU

OUYENISO: svvsvvanrevi M sins

LL

Ho va
tén

Ngay
sinh

Gioi
tinh

Noi
sinh

Chire
danh

Thong tin hd chiéu

Ngay
cip

Ngay gia
han

Ngay
hét
han

SH
cong
ham

Co quan
cu/cho
phép can
bo di
nuoc
ngoai

Di
nudce/
vung

lanh
tho

Muc
dich

Ly do
gia
h:_m'

' Ghi 16 can cir dé giai quyét dé nghi gia han hd chiéu (s6, ngay ky vin ban cir/cho phép di nude ngoai).




Mau 03/2023/NG-LS

DANH SACH CAP CONG HAM PE NGHI CAP THI THU'C

OWen §8; sy

TT

Ho va tén

Ngay
sinh

Gioi
tinh

Noi
sinh

Chire
danh

Théong tin hd chiéu

‘ ~
So ho
chiéu

Ngay
cap

Ngay
gia han/
stra
d6i/bo
sung

Ngay
hét
han

So
cong
ham

Co quan
cu/cho
phép can
b0 di nuéce
ngoai

Di
nuoc/
ving

linh tho

Muc dich




Mau 04/2023/NG-LS

DANH SACH CAP HO CHIEU PHO THONG CHO CONG DAN VIET NAM O NUOC NGOAI

Quyén SO e eeeeee NG ...
s it . = 2 ; i i i thuor ; a oi
< Ngay Gioi Noi S6 ho Ngay Ngfy B!?.Chl NO.! t., sk Ly do Ca’n Ngll‘:)’l
Ho va tén h 2 < GE Z hét hién tra o Viét Z 3 cr duyét
TT : sinh tinh sinh chiéu cap 1 2° cap £ 4 4
han nay Nam cap ky
Ghi chii

! Danh cho cong dan Viét Nam dinh cu ¢ nude ngoai.
? Ghi rd dia chi so nha, dudng, phd, thon, xom, xa...
¥ Ly do cap: cap do hét han/mdi sinh/hong, méat/cép 1an dau...

% Ghi ro: hé chiéu cdp gin nhét; gidy khai sinh hodc gidy t& khac c6 gia tri xét ¢ip ho chiéu; viin ban tra 1&i xéc minh cta cée co quan trong nude.




Mau 05/2023/NG-LS

DANH SACH CAP HO CHIEU PHO THONG THEO THU TUC RUT GON

Quyén SO v Nam... ...
Noi
x 3 s 5 s 3 2 G iR s £ A
So Hgvitn N.gay C:lm Noi sinh S& hé chitu Ng;ay I:Igay tht{ﬁ'n.gntru CaE cor | Giay tfr xuajznhap
TT sinh tinh ’ cap hét han 0 Vict cap canh ci
Nam'

Ghi chu

! Ghi rd dia chi s6 nha, dudng, phd, thén, xom, Xa...

2 P v & . £
Ghi rd loal, 6, ngdy, co quan cap...




DANH SACH CAP THI THUC

Mau 06/2023/NG-LS

Quyén sé: ...........Nam... ...
) | sbeni | x| Y0¥ | Giatr S6 ho Negay | Quéc i
TT Ngay cap thl_rc. So lan tltll::c thi thgré' chidu Ho va tén sinh tich Cin cir cap | Ghichua
"Tir ngay....... dénngiy..............




DANH SACH CAP GIAY MIEN THI THU'C

Mau 07/2023/NG-LS

Quyén sé: ...........Nam... ...
' , S6 h chiéu/giay
S6 < oa _ £ . Ngay cip Thoi han Cin cir cap tor di lai quoc
rr |Hevatén | Negdysinh NG MTT MTT t&/gidy to cho

phép thudng tru




Mau 08a/2023/NG-LS

DANH SACH THEO DOI UY THAC TU PHAP (AP DUNG TAI CAC CQDD)

Quyén SO ov e NaM.. ...
Ngay Céng vin (so | Co quan yéu 7 R Vin ban
STT | nhaniy | dién, gidy to | chu iy thde | noihan | Trichyeu | yq o trdldi | Ghichi

thac kém theo) tu phap uy thac nldvng

Ghi cha

' Ghi 15 cong viée da thue hién va ngay thuc hién (vi du nhu: ngay giri thong béo, ngy niém yét ban én ; s6 Cong ham...)



Mau 08b/2023/NG-LS

DANH SACH THEO DOI UY THAC TU PHAP (AP DUNG TAI CUC LANH SU)

Ouyén SO s

STT | Congvindénghi | Loai Yéu ciu Coquannude | Cong vanchuyénhd | Thongbiodd | Chuyénhosobosung | Nhictiéndd thychién [ Cong van/cong dign Céng vin | Ghi
pl P ngoai duge dé so ciia Cuc Lanh sy chuyén ho so thdng tin theo yéu ciu hé so TTTP thong bao két qua clia thf:-,ng biao | chi
nghi cla nude ngodi CObD két qua
T £
g giai quyet
(so/ngdy) cua CLS
Tén | S& | Ngay S5 [ Ngay' | Co | Nai | Nuoc/ | Tén | So | Ngay | CQPD | Van | Van | Van | Van | Van | Van | Van | Vin B6 | Thuyc | Thuc | S6 | Ngay
co quan | dung | Ving co nhin bin bin | ban | ban ban bin | bin bin sung hién hién
quan co yéu lanh | quan clia cia | cia | cia cla cia | cua cua thong | khong | thanh
yéu | ciu’ thd CQPD | CLS | co | CLS | CQPD | co | CLS | CQPD | tin® | thanh | cong®
céu’* quan quan cong’
de dé
nghi nghi

' Ghi theo loai hé so tuong trg tir phdp: ty théc tw phép vé dan sy, ty thic tu phap vé hinh sy, chuyén giao ngudi bi két an phat t, dn do

? Ghi cu thé thong tin cia Yéu ciu uy thac tu phap
3 Ghi cu thé thong tin ctia Yéu ciu uy théac tu phap
* Ghi tén co quan c6 yéu ciu: vi du Co quan canh sit diéu tra, B Cong an
* Ghi néi dung yéu cau: vi du 1y thac thu thap chimg cir; téng dat ban 4n; lién quan dén ai trong vu n nio...
® Ghi cu thé s va ngay cong van/cong dién thong bao két qua clia co quan dai dién
7 Ghi cu thé s6 va ngay cong vin/cong dién thong bao két qua ctia co quan dai dién
¥ Ghi cu thé sé va ngay cong vin/cong dién thong bio két qua cia co quan dai dién




Mau s6: 092/2023/NG-LS

S& Ngoai vu Thanh pho CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Ho Chi Minh Poc lap - Tu do - Hanh phuc
Sé: /

TP. Ho Chi Minh, ngay thang ndm 20..

Kinh guri: Cuc Lanh su Bo Ngoai giao.
BAO CAO SO LIEU THONG KE VE LANH SU
Sau thang, tr  /.../..dén  /.../...

.  NHUNG CONG VIEC PA THUC HIEN
1. Cap, gia han hj chiéu:
- S6 luong ting loai ho chiéu (ngoai giao, cong vu) da céip;
=86 lugng ting loai ho chiéu (ngoai giao, cong vu) da gia han;
2. Cip thi thue:
- 86 luong thi thuc da cip (ghi rd trong d6 c6 bao nhiéu thi thuc dén, roi);
3. Chirng nhan lanh swva hop phdp hoa lanh su:
- 86 luong vin ban da ching nhén lanh su, hop phap hoa lanh su.
4. Tong so 1¢ phi lanh sy da thu:
. QUAN LY HOAT PONG CUA CAC CO QUAN LANH SU NUGC
NGOAI TAI CAC TINH PHIA NAM

III. PANH GIA CHUNG VE TINH HINH THUC HIEN CONG TAE
LANH SU, NHUNG VUONG MAC VA KIEN NGHI (NEU CO)

Giam ddc S& Ngoai vu Thanh phé H6 Chi Minh ky, ghi rd ho tén va dong
diu co quan'./.

" Pay 1a Bao cio dé Cuc Lanh su tfmg hop trinh Lanh dao Bg, Lanh dao So ¢o trach nhiém truc Iiép ky,
khong ty quyén cho Trudng phong Lanh sy hay can bd phu trach ky béo cdo nay.



MaAu sd: 09b/2023/NG-LS

(Tén co quan dai dién) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phie

So:  /
...... , hgay thang nam 20...

Kinh gui: Cuc Lanh su B Ngoai giao.
BAO CAO SO LIEU THONG KE VE LANH SU
Sau thang, tr  /.../..dén  /.../...

NHUNG CONG VIEC PA THUC HIEN
Cip, gia han hj chiéu:
- Sb luong timg loai hd chiéu (ngoai giao, cong vu, phd thong) da cép;
- S6 luong ting loai ho chiéu da gia han (trir ho chiéu phd thong);
2. Lam thii tuc va cp hg chiéu phé théong cip theo thii tuc rit gon:
- S6 lugng céc truong hop da dién xac minh;
- S6 luong ho chiéu da cap;
- S luong céc truong hop ton dong chua xu 1y duoc.
3. Cip thi thuc:
- S6 lugng thi thuc da cap (ghi rd trong d6 c6 bao nhiéu thi thuc dan, roi).

—~
- 4

4. Cap Gidy mién thi thuc:
- S6 luong Gidy mién thi thuc da cap (ghi o trong d6 c6 bao nhiéu gidy
mién thi thuc dan, roi).
5. Cip tem AB:
- S6 luong tem AB di cép.
6. Dang ky cong dan va cap Gidy xdc nhin da ding ky cong dan:
S6 luong cong dan da dang ky;
S6 lugng Gidy xac nhan ding ky cong dan da cép.

7.  Dang ky ho tich:

Dang ky khai sinh, khai tir, két hon, giam ho, nhan cha, me, con, nhan

nudi con nuoi;

Cép Gidy xac nhén tinh trang hon nhén;

Ghi vao S6 ho tich cac viée ho tich da giai quyét tai co quan co tham

quyén nudc ngoai;

- Ghi vao SH ho tich cac thay ddi vé ho tich theo quyét dinh cua co quan
¢6 tham quyén Viét Nam.

- Cép ban sao Giay khai sinh.
- Cé‘ip ban sao trich luc hd tich tu S6 ho tich.



8. Céng chitng, chitng thuc va hop phdp héa lanh s, chitng nhan lanh
su:
- S6 lugng van ban da cong ching, chimg thuc;
- 86 luong vin ban da ching nhan lanh sy, hop phap héa lanh sur.
9. Qubc tich:
- Lam thu tuc xin tho1 quéc Fich, tro lai quéc tich, sb lwong cac truong
hop con chua dugc giai quyét;
- Thu tuc ding ky dé duoc xac dinh qudc tich Viét Nam va cap ho chiéu
Viét Nam;
- Cap Gidy xac nhan co quéc tich Viét Nam, Gidy xac nhan la nguoi g
Viét Nam;
- Kién nghi huy bo Quyét dinh cho nhap qudc tich Viét Nam, tudc qudc
tich Viét Nam.
10. Thuwce hién iy thdac tw phap:
- S6 luong hd so iy thac tu phap da nhan, da giai quyét va ho so chua giai
quyét xong.
11. Nhitng cong viéc khac:
12. Téng s6 1¢ phi lanh sw da thu:
II. BAO HO CONG DAN VA PHAP NHAN VIET NAM TRONG KHU
VUC LANH SU
1. Dai dién cho céng din, phdap nhan trudéc co quan co thim quyén nuwéc
ngoai
2.  Tham, lién hé cong dan bi bit, tam giiv, tam giam hay bi tit
3. X ly cdac truwong hop cong dian Viét Nam bi chét, mat tich, gap kho
khan ¢ khu vwee lanh sw
4. Cong tac siv dung Quy Bao ho cong dan va phdap nhan Viét Nam o
nuwoc ngoai
. DPANH GIA CHUNG VE TINH HINH THUC HIEN CONG TAC
LANH SU TAI CO QUAN DAI DIEN, NHUNG VUONG MAC VA KIEN
NGHI (NEU CO)

Nguoi dimg dau Co quan dai dién ky, ghi rd ho tén va dong d4u co quan'./.

‘ Day la Bdo cio dé Cuc Lanh sir jéng hop trinh Lanh dao Bg, ngudi dimg dau Co quan dai dién co trach
nhiém true ticp ky, khong ay quyén cho Truéng phong Lanh su hay can by phu trach ky bdo cdo nay.
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Mau s6 10/2023/NG-LS

(Tén co quan dai di¢n/Sé CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Ngoai vu TP. Ho Chi Doc lap - Tu do - Hanh phic
Minh/Cuc Lanh su)

P , ngay thang nam 20...
So:  /

BIEN BAN KIEM KE AN PHAM TRANG LANH SU HONG

Hom nay ngay .. . thang ... ndm 20.., (tén co quan dai dién/ So Ngoai vu
Thanh phé Ho Chi Mn?!i/Cuc Lanh su), chung to1 gom co:
I- Ong/ba ..., Pai st/Tdng Lanh sy/Giam dbc S& Ngoai vuy/Cuc truong Cuc
Lanh su,
2- Ong/be‘l , Tham tan/Bi thu, Truong phong/phu trach lanh sy,
3- Ong/ba ., Tham tan/Bi thu, Can bo quan ly an phim tring
Pa tién hanh klem ké sb 4n pham tring hong/sai quy cach trong ... quy cua

nim ..., cu thé nhu sau:

Ky hi¢u va s
SEI‘I dl’l
pham

Loai Tinh trang S6

STT 4n phim' 4n phim® lwong’

Toan bd sb an pham trang trén da dugc niém phong trude mat ching toi dé
chuyén vé Cuc Lanh su.

Bién ban nay dugc lap thanh 4 ban® dé: gui Cuc Lanh su (1), luu tai Van
phong Pai sir quan (1), Phong Lanh su Dai sir quan (1) va Kho a 4n pham trang (1).

Dai sit/ T 5ng Lanh . S
. 5 e - Truwong phong/ Ngwoi quan ly
si/Tham tdn Cong s/ Phu trach linh suw an pham trin
Gidm déc S¢ Ngoai vu/ . - P &
Cuc truwong Cuc Lanh sw
(ky tén, dong dau)’ (ky tén) (ky tén)

' Ghi rd loai 4n pham nhu: hd chiéu ngoai giao, cong vy, phd thona, thi thuc, gidy thong hanh..
* Ghi rd la sai quy cach, viét sai, ép hong, dan anh hong, bi rach..

* Ghi so lugng an pham bi hong;
* Ghi s6 hi¢u nhu ky hiéu cta h¢ chiéu, thi thuc...va ghi theo thir tu tir thap dén cao;
* Trudng hop don vi béo cédo la So Ngoai vu TP Hd Chi Minh thi 1ap thinh 2 Ban giri Cuc Lanh sy va luu tai

Phong Lanh su S& Ngoai vy,
® Néu bién ban kiém ké dn phim trang hong co nhiéu trang phai dong dau giap lai giita céc trang.



Mau s6 11/2023/NG-LS

(Cuc Lanh su/
S& Ngoai vu TP. Ho Chi Minh)
S6: / ) ) . . ; " - :
BAO CAO SU DUNG AN PHAM TRANG LANH SU
(Thoi han bao cdo’ ....)

L, S6 duw Quy | Téng cong S6 4n phim tring da sir dung Sé dur
Loaidn phidm trang | truoc SOmhap | a8 Ouy | S5 thuge S5 thuge e chuyén | Ghi chi
lituuhise chuyén Quy'niy nay dién thu S6 hong dién mién Tong cong Quy sau
g phi phi
(D) (2) 3) 4) (3) (6) @) (8) ©) (10)
1. Hj chiéu
- Ngoai giao
- Coéng vu
- Pho thong
2. Thi thuc
- Loai dan
- Loai roi
Cuc truwong Cuc Lanh sw Trwong phong Nguwoi lap biéu
Gidm doc S¢ Ngoai vu (ky tén) (ky tén)

(ky tén, dong dau)

' Dinh ky hang Quy .




DANH SACH CAP TEM AB

Quyén so: ..............

Mau 12/2023/NG-LS

SH
i

Ho va tén

Ngay sinh

Gioi tinh

Quéc tich

Co quan/ don vi

Ciin cir cap

Ghi chu




Mau 13/2023/NG-LS

SO QUAN LY NHAP/XUAT KHO AN PHAM TRANG

OQuyén sé: .............

.

STT

Ngay xuét kho

Ngay nhap kho

Loai va 50 lwgng
APT

S6 se-ri APT
(néu co)

Ho tén, chir ky
nguoi giao APT

Ho tén, chir ky
nguwdi nhin APT




