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THONG TU
V& viéc tb chire gidi quyét cong tic Iinh sy

Thong tur ) 03/2023/TT-BNG ngay 27 thang 7 nim 2023 cia B Ngoai
giao vé viée td chirc giai quyét cong tac linh sy dugc stra dbi, bd sung bai:

Théng tu s6 05/2025/TT-BNG ngay 13 thing 6 nim 2025 cia B Ngoai
giao sira ddi, bd sung mét s didu cua Thong tu 03/2023/TT-BNG ngay 27 thang
7 nim 2023 ctia B6 Ngoai giao vé& viéc t6 chitc giai quyét cong tac lanh su, c6
hiéu lyc tir ngay 13 thang 7 ndm 2025.

Can cir Ludt Co quan dgi dién nuée Céng hoa xa@ hji chii nghia Viét Nam ¢
nuede ngodi s6 33/2009/QH12 ngay 18 thang 6 nam 2009;

Cén cik Ludt siva doi, b6 sung mot S(f  diéu ciia Luat Co quan dai dién nucc
Céng hoa xd hdi chii nghia Viét Nam & nude ngoai sé 19/2017/QH14 ngay 21
thang 11 ndm 2017;

Cdn cu Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt s6 ' 80/2015/0H13 ngay
22 thang 6 ndm 2015; Ludt sira dsi, b sung mot s6 diéu cia Ludt Ban hanh vin
ban quy pham phdp ludt s6 63/2020/QH 14 ngay 18 thang 6 ndm 2020;

Cdn cir Nghi dinh sé 81/2022/NP-CP ngay 14 thang 10 ndm 2022 cua
Chinh phii quy dinh chite ning, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chiic ciia BS
Ngoai giao;

B¢ Ngoai giao quy dinh thi tuc cdp| Gidy phép nhép canh thi hai, hai cot,
tro cét vé Viét Nam nhur sau:’

CHUONG I
CAC QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi didu chinh va aéi twong Ap dung

1. Théng tu nay quy dinh viéc td chirc giai quyét cdng tac 1&nh su tai Cuc
Lanh sy, S& Ngoai vu Thanh phé Hd Chi Minh, Vin phong Bé va cac Co quan

" Thong tir s6 05/2025/TT-BNG ngay 13 thing 6 nim 2025 cia B§ Ngoai giao sira dél bd sung mét sb didu ctia
clia Théng tu s6 03/2023/TT-BNG ngay 27 thang 7 nim 2023 clia B) Ngoai giao v& cong tic lanh sir ¢é ciin crr
ban hanh nhur sau:

“Cdn cir Ludt Co quan dai dién mirce Cong hoa x& hoi chu nghia Vigt Nam ¢ mede ngodi sé 33/2009/QH 12 ngay
18 thang 6 néim 2009; Ludt sua doi, bé sung mét 56 dién cua Ludt Co quan dai dign nude Cong hoa x@ hoi chi
nghta Vigt Nam & nude ngoai sé 19/201 7/QH14 ngay 21 thang 11 ndm 2017;

Cén cir Nghi dinh sa 28/2025/ND-CP ngay 24 thang 02 nam 2025 cia Chinh phu quy dinh chirc ning, nhiém vu,
quyén han va co cdu 16 chirc ciia B¢ Ngoqi giao;

Theo dé nghi ctia Cuc tricong Cuc Lanh su;

B9 truong By Ngoai giao ban hanh Thong tic stra do:, b6 sung mgt sé diéu ciia Thong tir 56 03/2023/TT-BNG
ngdy 27 thang 7 ndm 2023 vé vige 16 chite gidi quyét cong tdc lanh sie.”
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dai dién ngoai giao, co quan dai dién lel”mh sy, co quan khéc duge uy quyén
thue hién chirc ning lanh sy clia Viét Nam ¢ nudc ngoai (sau day goi 1la Co quan
dai dién).

2. Thong tur nay ap dung dbi véi don v1 ca nhin thuc hién cong tac lédnh sy tai
BG§ Ngoai giao va tai Co quan dai dién.

Piéu 2. An phim tring linh sy vz‘ll Gidy t& linh sy

1. An phdm tring lanh su (sau day g01 14 4n pham trang) 1a cac gidy to, vat
phém, tai lidu dugc co quan c6 thim quyén san xuét, in 4n dudi dang phoi dé
st dyung trong mot phén hojc toan bd cac quy trinh cép gidy t& linh sy nhu:
h6 chidu (ngoai giao, cong vu, phd thong) va gidy to ¢6 gia tri xuét nhap
cdnh khéc theo quy dinh cua phap ludt (kém theo mang bao vé); thi thuc
(dan, roi); G1ay mién thi thyc (dén, rm) tem AB; ban chinh G1ay khai sinh,
ban sao Gidy khai sinh, ban chinh Giy chung nhan két hon va céc phdi khac
theo quy dinh clia phap luat.

2. Gidy to lanh su bao gdm céc gidy t& dugc cip _phat trén co s& cic quy
dinh phap luét lién quan den chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia Cyc Linh sy,
S& Ngoai vu Thanh phé H6 Chi Minh va Co quan dai dién.

Pidu 3. Cic miu danh sach, s0, bién bin, bao cao

1. Ban hanh kém theo Théng tu ndy cdc miu danh sach, sb, bién ban
phuc vu cong tac 1dnh sy nhu sau:

a) Mau so 01/2023/NG-LS “Danh sich cip hd chiéu ngoai _giao, ho
chiéu cong vu” ap dung tai Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu Thanh pho Hb6 Chi
Minh va Co quan dai dién;

b) Méu s 02/2023/NG-LS “Danh lsach gia han ho chiéu ngoai giao, ho
chidu céng vu” ap dung tai Cuc Lanh su, S& Ngoai vu Thanh phb Hb Chi
Minh va Co quan dai dién;

¢) Mau s 03/2023/NG-LS “Danh sach cdp cong ham d& nghj cap
thi thuc” 4p dung tai Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu Thanh phé Hd Chi Minh va
Co quan dai dién.

d) Miu s6 04/2023/NG-LS “Danh sach cdp hé chiéu phd théng cho
c6ng dan Viét Nam & nude ngoai” ap dung tai Co quan dai dién;

d) Mau s6 05/2023/NG-LS “Danh sach cép hd chiéu phd théng theo thi
tuc rut gon” ap dung tai Co quan dai dién;

e) Méu sé 06/2023/NG-LS “Danh sach cap thi thuc” ap dung tai Cyc
Lé&nh sy, S& Ngoal vu Thanh ph§ Hb Chi Minh va Co quan dai dién;

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

h) MAu s 08a/2023/NG-LS “Danh sich theo d&i uy théc tur phap” ap
dung tai Co quan dai dién;
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i) MAu sé 08b/2023/NG-LS “Danh sach theo di Gy thac tu phép” 4p
dung tai Cuc Lanh su;
k) Mau sb 09a/2023/NG-LS “Béo |c4o sb liéu théng ké vé lanh sy” ap
dung tai S& Ngoai vu Thanh phd H6 Chi Minh;
1) Miu s& 09b/2023/NG-LS “Béo lcdo sb lidu théng k& vé lanh su” 4p
dung tai Co quan dai dién;
m) MAu s6 10/2023/NG-LS “Bién'béan kiém ké 4n pham tring lanh sy
héng” ap dung tai Cuc Lénh su, S& Ngoai vu Thanh pho H6 Chi Minh va Co
quan dai dién;

n) Miu sé 11/2023/NG-LS “Béo céo sir dung éim phim tring lanh su” 4p
dung tai Cuc Lanh su va S& Ngoai vu Thanh pho H6 Chi Minh;

0) Mau sé 12/2023/NG-LS “Danh sach clp tem AB” 4p dung tai Co

quan dai dién;

p) Miu s6 13/2023/NG-LS “Sé quan Iy nhap, xuit kho 4n phdm tréng”.

2. Céac danh sach, sd, bién ban, bao cdo quy dinh tai khoan 1 Pidu nay
phéi duge luu tri, gitlt gin, bao quan cén than dé st dung, phuc vu hoat dong
quan 1y nha nude vé cong tac lanh su. Trudng hop didu kién k¥ thuft va cong
nghé thdng tin cho phép, Cuc Lanh sy, §0' Ngoai vu Thanh phd Hb Chi Minh
va Co quan dai dién thye hién s6 héa cdc danh sach, sb, bién ban, bao céo
néu trén dé luu tri, tra ctru.

Piéu 4. Duyét, ky gidy to lanh sy ¢ trong nuwéc’

1. Cuc truéng Cuyc Lanh su duyét, ky cac loai gidy td, vin ban sau:

a) C4c loai hd chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu;

b) Cong ham gti Co quan dai dién nudc ngoai dé nghi cép thi thure;

c¢) Thi thyc, gia han tam tri cho ngudi nudc ngoai thude thdm quyén
quén ly cua B Ngoai giao;

d) Hop phép hod lanh sy, chung nhén linh sy, chimg nhan gidy to, tai
lidu dwoc xudt trinh tai Bo Ngoai giao;

d) Van ban théng bdo hoidc hudng dan thii tuc hanh chinh 1dnh su cho co
quan ngoai vu dia phuong va Co quan dal dién;

e) Phép ha canh va cét canh cho cklluyen co nuoc ngoai chd khach moi
cia Pang, Nha nuéc va chuyén bay 1am nhiém vy hé tdng hodc tidn tram cho
chuyén bay chuyén co d6 thyuc hién hoat|ddng bay din dung tai Viét Nam;

* Piéu nay dugc sita dbi, bé sung theo quy djnh tai Khoan 1 Piéu 1 Théng tr sé 05f2025/TT ~-BNG ngay 13 thang
6 ndm 2025 cia By Ngoai giao sira d61 bd sung mét s6 didu cua cia Théng tir sé 03/2023/TT-BNG ngay 27
thdng 7 ndm 2023 cda BO Ngoai giao vé& cong téc lanh su, c6 hidu lyc ké tir ngay 13 théng 7 nim 2025.
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g) Ban sao Gidy khai sinh va ban sao trich luc ho tich d6i v6i su kién ho
tich dd dugc ding ky tai Co quan dai dlen va cac glay to khéc theo quy dinh
cua phép luéat.

2. Gidm dbc S& Ngoai vu Thanh pho Hb Chi Minh duyét, ky cac glay to
néu tai cac didm a va ¢ khoan 1 Piéu nay cho cac abi tuong tir thanh phd Pa
Nang tré vao phia Nam; duyét, ky cdc: gidy t& néu tai diém b va d khoén 1
Piéu nay; trong pham vi chirc ning, nhiém vu va quyén han ctia minh duyét,
ky vin ban théng bao hofic huéng dan thl tuc hanh chinh 1inh su cho co
quan ngoai vy tir thanh phé Pa Néng tr& vao phia Nam.

3. Trude khi thue hién duyét ky gidy t& lanh su, mau chit ky ctia ¢4 nhan quy
dinh tai céc khoan 1 va 2 Pidu nay duge Cuc Lanh su, S& Ngoa1 vu Thanh
phé Hb Chi Minh gi6i thiéu dén céc co quan dai dién ngoa1 giao, co quan
lanh su nudc ngoai tai Viét Nam, cdc co quan chirc ning c6 lién quan trong
nudce va cidc Co quan dai dién. i

Diéu 5. Duyét, ky gidy to 1anh sw & ngoai nwée’

1. Nguoi ding ddu Co quan dai dlen duyet ky hodc, phu hop véi quyét
dinh bd nhiém cua Bd trudng Bé Ngoai giao va yéu ciu cdng tic cia Co
quan dai dién, phan cong cho vién chuc ngoal giao thuc hién chitc ning l&nh
su hodc vién chic lanh sy duyét, ky: icic loai hd chiéu; gia han hd chleu
ngoai giao, hd chibu cdng vuy; cong ham gt co quan nudc ngoai dé nghi clp
thi thuc; cdc loai thi thuc; gidy mién thi thyc; cdng chung, chimg thyc,
ching nhén lanh sy, hop phap ho4 Ianh su gidy to, tai liéu; gidy to v& hé tich,
qudc tich va cdc cdng vin, gidy to khéc lién quan dén cong téc lanh sy theo
quy dinh cta phap lujt.

Truée khi bit dau duyét, ky gidy L l&nh sy, nguoi ding diu Co quan
dai dién thoéng bdo bang van ban cho Cuc Lénh su cung 03 mau chit ky cia
minh, néu r5 thoi diém bit diu duyét,|ky gidy t& lanh sy dé Cuc Lanh su
théng bdo cho céc co quan lién quan quy dinh tai diém d khoéan 3 Pidu nay.

2. Nguoi dimg ddu Co quan dai di€n phan céng vién chirc ngoai giao
thuc hién chic nang l&nh sy hodc vién chire lanh su duyét, ky cic gidy t& néu
tai khodn 1 Piéu ndy nhu sau:

a) Ngum dtng ddu Co quan dai dién co thé phan cdng cho vién chuc
ngoal giao thuc hién chirc néng lanh sy lhoac vién chirc [dnh sy duyét, ky cac
gidy t& néu tai khoan 1 Diéu nay; riéng viée phén cbng duyét, ky cdp, gia han
ho chidu ngoai giao dugc thuc hién theo quy dinh tai diém ¢ khoan nay.

b) Nguoi duge phdn cong duyét, ky phai dép mg céc tidu chuan quy
dinh tai Diéu 17 Luat Co quan dai dién r|1u'orc Codng hoa x& héi chu nghia Viét
Nam & nudc ngoai va phai c6 Gidy chiing nhin hoan thanh khéa bdi dudng

* Piéu nay dugc sira ddi, bd sung theo uy dinh tai Khoén 2 Diéu 1 Thong tu sé 05/2025/TT-BNG ngay 13 théng
6 nim 2025 cta B Ngoai giao stra d , bd sung mot sé didu cta ciia Théng tur s& 03/2023/TT-BNG ngay 27
théng 7 nim 2023 cita B§ Ngoai giao vé c6ng tac lanh sy, c6 hiéu lye k& tir ngdy 13 théng 7 nim 2025.
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vé nghiép vu lanh su con gid tri (tai th%}i diém dugc phan cong hoic tai thoi
diém duoc B Ngoai giao duyét di cong tdc nhiém ky tai Co quan dai dién),
trir trudng hop duge mién Gidy ching nhan nay Cin ctr tinh hinh thuc té va
y€u céu cua cong tac lanh su tai dia ban ngudi dung dau Co quan dai dién
quyet dinh so lu'ong nguodi duge phan cong ky céc glay to ve lanh sy, dam
bao tdng sb nguoi duge phén céng duyét, ky cac glay t&r vé lanh su tai Co
quan dai dién t8i da khong qua ba (03) ngudi. Pbi véi Co quan dai dién ¢
khéi Iuong cdng viéc lanh sy lon, Co quan dai dién trao d6i théng nhét bang
vén ban véi Cuc Lénh sy dé& bao cdo Linh dao B6 Ngoai giao xem xét, quyet
dinh s6 ngudi dugc phan cong duyét, ky cac glay t& v€ lanh su, dam béo téng
sb ngudi dugce phan cong duyét, ky cac gidy t& vé lanh sy tai Co quan dai
dién téi da khong qué bbn (04) ngudi.

¢) Ngudi ding dau Co quan dai dién c6 thé phan céng cho mét ngudi
trong s6 ngudi tai diém b khoan nay thuc hién viéc duyét, ky cip, gia han hd
chiéu ngoai giao.

3. Quy trinh phdn céng va chdm dirt phan cdng duoc thwe hién nhu sau:

a) Viéc phén céng va chdm dut phan cong duyét, ky cac gidy t& lanh sy
phai duge thong bdo bang vin ban cho Cuc Lanh su. Noi dung vin ban théng
bao phédn c6ng néu rd ho tén, chirc vu |cua nguoi duge phén cdng, bién ché
moi hay bién ché thay thé, pham vi phan cong, thoi diém chim dat phéan
cong 461 vai nguoi dugce thay hodc duge giao nhiém vu khac (neu c0), thoi
diém du kién bit ddu duyét, ky gidy to l'anh su, thong tin ve Gidy chimng nhén
hoan thanh khéa bdi dudng nghiép vu lanh su cliing 03 mAu chit ky cia ngudi
duge phan cong.

b) Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dwoc vin ban thong
bdo, cén cir quy dinh tai khoan 2 Di&u nay, Cuc Lanh sy tra 15i bang vin ban
cho Co quan dai dién vé& viéc chip nhan hodc khéng chdp nhan viéc phan
cdng; néu 13 1y do ddi véi trudng hop khong chép nhan.

¢) Ngudi dugc phén cong bit dau thuc hién duyét, ky céc gidy to lanh sy
tir thoi diém ghi trong véan ban théng bao chp nhan viée phan cong cua Cuc
Lanh su.

d) Cuc Léanh su cé trach nhiém thdng bdo mau chit ky cta ngudi duoc
phén cbng, pham vi phan cong, thoi diém bét diu phan cdng cling nhu viéc
cham dit phén cong cho S& Ngoai vu Thanh phd H6 Chi Minh, Cuc Quan ly
xuét nhip canh (Bd Coéng an), Bd Tu' 18nh B6 ddi Bién phong (B6 Qubc

phong), Cuc Hanh chinh Tu phap (B4' Tu phép) va céc co quan lién quan
khac.

d) Co quan dai dién c6 trach nhiém|gidi thiéu mau chit ky, pham vi phin
cdng ciia nguoi duge phin céng duyét, ky céc gidy t& lanh su cho cic co
quan lién quan ciia nuéc ngoai sau khi Cuc Lanh sy théng bao chidp nhin
vi€c phéan cong.
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4. Trudng hop co quan ¢6 thim q}lyén x4c dinh ngudi duge phén céng
cé sai pham nghiém trong khi thuc hién duyet ky cac gidy to lanh sy, ngudi
ding dau Co quan dai dién chdm dat viéc phan cong theo thdm quyén, theo
dé nghi cia Cuyc truedéng Cuc Lanh su hoac chi dao cda Léanh dao B Ngoai
giao.

5. Cuc Léanh sy va Co quan dai dllen co trach nhiém quan ly va luu gilt
khong thoi han vin ban théng béo phén cdng va chdm dit phan céng néu tai
Pidu nay.

o _ CHUONGII o
QUY TRINH VA NGUYEN TAC THU'C HIEN CONG TAC LANH SU

Diéu 6. Quy trinh cip cdc gidy to Idnh sw

1. Viéc cép céc gidy t& Janh su tai Cuc Lanh su, Sé Ngoai vu Thanh phé
HS Chi Minh va Co quan dai dién duge thuc hién theo quy trinh gbm céc
buée tiép nhan hé so, xir Iy hd so, tra két qua va luu trit, cu thé nhur sau:

a) Tiép nhan hd so gom céc khau kiém tra tinh ho‘p 18, day da cia hd so;
cap giély bién nhén hd so va hen tra ket qua; cap gidy bién nhén du thu (co
thé gdp voi g1ay bién nhén hé so va hen tra két qué); huéng dén b sung,
hoan thién hb SO dbi voi truong hop hé so chua diy du, chinh xdc theo quy
dinh; tir chéi t1ep nhan hd so dbi véi truong hgp khoéng du diéu kién giai
quyét; chuyén hd so da didu kién giai quyét cho bd phén xu ly.

b) Xir Iy hd so gdm céc khau dé xuat hudng giai quyét; duyét y kién de
xuit; kiém tra, xdc minh trong trudng hO'p can th1et nhép ligu, viét, in 4n,
dong diu nghiép vu (néu co); duyét, ky; dong déu qubc huy (neu c¢6); chuyén
hé so di xir Iy cho bd phén tra két qua.

¢) Tra két qua gom cac khau k1em tra 1an cudi hd so da xu ly (thong tin
xtr ly, phi/lé phi); tra glay to, yéu cau ngudi nhin két qua ky nhén hodc tra
lai phiéu bién nhan; chuyén hd so cho bo phan luu trit hd so. Riéng dbi véi
hd so ding ky hd tich (khai sinh, két hén...), viéc tra két qua dugc thuc hién
theo quy dinh tai cdc vén ban quy pham phap luét lién quan.

d) Luu trf gém céc khau sap xép, vao sb hodc in danh sach tir phén
mém nghiép vu lanh su, Iuu trix hd so da giai quyét theo loai cdng viéc, thu
tuc va thir tr thoi gian giai quyét.

d) Viéc thu phi, 1& phi duoc thye hién theo quy dinh phép luat.

2. Cuc truéng Cuc Lanh su, Giam ‘ddc 3¢ Ngoai vu Thanh phé Hb Chi
Minh va ngudi ding diu Co quan dai dién t§ chtic thuc hién quy trinh cép
gidy to lanh su quy dinh tai khoén 1 Piéu nay phu hop véi quy dinh phap
ludt, tinh hinh thue té ca co quan va quy dinh tai Pidu 7 Thong tu nay. N§i
dung t4 chirc thuc hién bao gom viéc rut gon, dleu chinh quy trinh dé thuc
hién thi tuc ldnh su trén mdi trudng dién ti, viée s0 héa hd so, két qua giai
quyét tha tuc, chia sé théng tin qua co s& dit liéu lién quan..
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Diéu 7. Nguyén tic thwe hién cﬁnlg tac lanh sy

1. Mo1 can b xu ly chju trach nhiém mét hodc mét s6 khéau cia quy
trinh cdp gidy to lanh su. O nhiing ndi sb lwgng cong viée lanh sy khong
nhidu hozc khéng du can bd ¢é phu trich timg khéu thi mét ngudi co thé
thuc hién nhidu khau thude céc budce cla quy trinh cap gidy t& lanh s nhung
phéi ddm bao mot nguodi khdng gidi quyét toan bg cdng viéc nhu mot quy
trinh khép kin. Nguoi nhén hd so hoic nguoi dé& xuét xtr 1y hd so khong dong
thoi 1a nguoi duyét, ky glay to lanh su; nguoi duyét, ky khong dbng thoi 1a
ngudi gilr va déng diu qudc huy; ngudi duyét, ky khong dong thoi 12 ngudi
quan ly 4n pham tréng 13nh su.

2. Céc khiu dé xuit huéng giai quyét, duyét y kién dé xuét, kiém tra,
x4c minh, trinh duyét, ky, ky cdp ciia budce xit ly hd so quy dinh tai didm b
khoan 1 Pidu 6 Théng twr nay phai do cong chitc Cuc Lénh sy, S& Ngoai vu
Thanh phd H6 Chi Minh, vién chirc ngoai giao hogc vién chuc lanh sy cua
Co quan dai dién thyc hién. Viée & xudt hudng giai quyet duyét y kién dé
xudt phai duoc 14p thanh vin béan hodic dugc ghi truc tiép vao hd so.

3. Ngudi duge ky cic gidy to lanh sy khéng ky gidy t& 1anh su ¢é lién
quan truc tlep dén ban than hodc ngudi than theo quy dinh d6i véi thu tuc
cdp phat gidy to do.

4. Trach nhiém cta ngudi dung dau va cdn bd co quan dai dién trong
cdng tac lanh su:

a) Ngudi dimg diu Co quan dairdién truc tiép chi dao té chirc thyuc
hién, theo d&i, d6n dbc, kidm tra, giam sat cong tac lanh su tai Co quan dai
dién, bao gdm:

Ban hanh céc quy trinh giai quyét céng tac lanh sy tai Co quan dai dién,
trong do xac dinh rd chirc nang, nhiém vy, trach nhiém cia tip thé va timg ca
nhén tham gia quy trinh giai quyét cong tac lanh su.

Phén cdng cén bd du didu kién, phim chét, dao dac va nédng luc tham
gia giai quyét cdng tac ldnh sy; ban hanh vén ban phin cong cdng viéc cla
ting ca nhén tham gia giai quyét cdng tac lanh sw (ngu'orl nhin hd 503 nguoi
dé xuit g1a1 quyét hd so; ngudi tra hd s0; nguoi gitr, déng dau quéc huy;
nguoi ky glay to lanh sy; ngudi quan ly & an pham tring lanh su...). Cén bd
dugc phan cong xir 1y, dé xuat giai quyet hd so phii c6 Gidy ching nhén
hoan thanh khéa béi dudng vé nghiép vy lanh sy con gia trj (tai thoi diém
dugc phin cong hoic tai thoi diém duge B Ngoai giao duyét di cong tic
nhiém ky tai Co quan dai dién) do Cuc Lanh sy cip, trir trudng hop duoc
mién Gidy nay. |

Céc quy trinh gii quyét c6ng tac lanh sy va bang phan cong can b giai
quyét cong tac lanh sy phdi dugce thong béo bing vin ban cho Cuc Lanh sy
va Vu T6 chtrc can bd.
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b) Nguoi ding déu Co quan dai dién c6 thé iy quyén cho ngudi thir hai
hodic 01 vién chuc ngoai giao/l&nh su|quan ly, t6 chirc thuc hién cbng tac
lanh su tai Co quan dai dién (sau day |goi [a ngudi phu trach cdng tac lanh
Sir).

¢) Ngudi dimg dau Co quan dai dién chiu trach nhiém trude Bd trudng
Bd Ngoai giao va truge phap luat vé cong tac lanh sy tai Co quan dai‘ dién.
Nguoi phu trach céng tac lanh sy chiu trach nhiém truée Nguoi ding dau Co
quan dai dién, trude phép ludt v& vidc thue hién cac nhiém vy, cdng viéc lanh
su dugce ty quyén. Céa nhan tham gia giai quyét cong tac 1&nh sy chiu trich
nhiém trude Nguoi du‘ng d4u va ngudi phu trach cdng tac lanh su, trude phap
luat vé& viée thuc hién céc nhiém vy, cdng viéc 1anh sy ma nguoi nay tham

gia giai quyet
Diéu 8. Nguyén tic tiép nhin hd so lanh st

1. Hb so lanh sy phai dugc tlep nhén tai tru s& co quan nhan hd so, trir
trudng hop phdp luit cho phép tiép nhan hd so theo hinh thite khac.

2. Déi véi nhing thu tuc lénh su ma ngudi dé nghi ¢c6 thé nép hé so
thong qua nguoi duge ay quyén, tb chie duge uy quyén, qua dudng buu
chinh hoic tryc tuyén thi co quan nharf hé so tiép nhéan hd so theo quy dinh
cla thu tuc do.

3. Chanh Vin phong Bo, Cuc tru'ong Cuc Lanh sy, Giam déc S& Ngoai
vu Thanh phé Hé Chi Minh va nguoi dimg diu Co quan dai dién c&@n cr vao
tinh hinh cu thé & don vi, dia ban minh quy dinh béng vin ban viéc tiép nhan
va giai quyet hd so lanh sy thdng qua uy quyén hoic qua dudng buu chinh,
truc tuyén trén co s céc quy dinh phap|lu4t hién hanh va huéng din ciia Cuc
Lanh suy.

4, Cén bd t1ep nhin hd so ¢6 trach nhiém xem xét, kidm tra tinh chinh
xac, diy du cla ho so; néu 18 ly do 61 véi trudng hop khong du didu kién dé
tiép nhén giai quyét; huéng din cho ngudi ndp hd so bd sung, hoan thién hd
so dang quy dinh,

5. Co quan dai dién td chirc tiép nhan ho so lanh sy dé dap tng dugce
nhu cdu giai quyét thi tuc 13nh sy cia cong dén va cin cit tinh hinh nhén su
ctia co quan dai dién, nhung phai dam bao téi thidu 03 budi/tudn lam viéc tai
tru s& cia minh.

Piéu 9. Céng tac ban giao tai Co quan dai di¢n

1. Khi ¢6 sy didu chuyen cong tac hodc két thuc nhiém ky cdng tic, cén
b tham gia quy trinh giai quyét cong tac lanh sy phai tién hanh ban giao day
da (an phdm tring l4nh su, cic hd S0, tal liéu va cbng viéc 1anh sy dang giai
quyét...) cho nguoi duge chi dinh nhén ban giao.

2. Viéc ban g1ao pha1 dugc lap thanh Bién ban ban giao (14p thanh 03
ban, nguroi ban giao gur 01 ban, ngudi duoc ban giao gilt 01 ban, Co quan
dai dién luu 01 ban) gitta ngudi ban giao va ngudi duge ban giao, ¢ xac
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nhin cta ngudi dimg déu Co quan dai dién hodc ngudi phy trach cong tac
l&nh su. Ngudi ban giao va ngudi dugce 'bén giao chiu trach nhiém vé tinh day
dd, chinh xac cuia ho so, tai li€u va cdng viéc ban giao.
|
Piéu 10. Cong khai théng tin v& thi tuc linh s

1. Bon vi truc thugc B Ngoai giao va Co quan dai dién c6 trach nhiém
niém yét cdng khai tai tru s& (khu vue tiép nhan hé so, tra két qua thu tyuc
hanh chinh) va trén Cbng théng tin dién tir ctia co quan minh: Céc thong tin
ve thu tue 1@nh sy (hinh thirc ndp, théi han giai quyét, thanh phén hd so, yéu
cau didu kién, trinh ty thye hién); ndi quy tlep khach; phi va 1€ phi; hinh thic
va lich tiép nhén, giai quyet hé so 1anh su; s dién thoai, dia chi email 1ién hé
ctia bd phan tiép nhan, tra hd so.

2. Pon vi tryc thugc B Ngoai giao va Co quan dai dién c6 trach nhiém
b tri hom thu gép v tai khu vuc tiép nhan hd so, tra két qua th tuc hanh
chinh; thuc hién khéo sat mirc d9 hai long cua ngu’m dén thuc hién thi tyc
hanh chinh. Ngudi tiép nhan, nguoi trd hd so va ngudi tiép xic véi cé nhan
1am thit tuc ldnh su phai deo bién tén trong qué trinh thyc thi cdng vu.

Piéu 11. Nhirng hanh vi nghlem ciAm trong giai quyét thi tuc hanh
chinh

1. Céc hanh vi hdch dich, clra quyén, gdy phién ha, kho khén, nhiing
nhiéu; dua, nhén tién hodc qua biéu dugi bét ky hinh thirc nao tir td chirc va
c4 nhin cé yéu ciu giai quyét thi tuc hanh chinh, ngodi phi va 18 phi d3 dugc
cdng khai theo quy dinh. |

2. Tiét 16 théng tin, hd so tai lidu va cée théng tin lién quan dén bi mat
kinh doanh, bi mat c4 nhin cé dugc trong qua trinh thyc hién thd tuc hanh
chinh, trir trudng hop duge d6i tuong thuc hién thu tuc hanh chinh dong y
bang viin ban ho#ic phép luét cho phep, st dung thong tin d6 dé x4m hai
quyén, lgi ich hgp phéap cia nguoi khic.

3. Ty dit thém thl tuc hodc yéu ciu, didu kién, cdc loai gidy to ngoat
quy dinh.

4. Cb y kéo dai thai gian giai quyét thd tuc hanh chinh trai quy dinh cta
phép luét.

5. Cé céc hanh vi glao tiép, Gng xiI, trang phuc khéng ding v4i Quy ché
vin hoa cong s&, Quy tic Ung xir cia Bo Ngoai giao.

6. Tra lai hd so khdéng hop 1€, khqng dt didu kién ma khdng néu rd ly
do.

}
CHUON G III
QUAN LY AN PHAM TRAN G,
LUU TRU HO SO VA CHE:BO BAO CAO LANH SU

Pidu 12. Ché do quan ly, sit dung ain phim tring linh su
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1. Cyc trudng Cuc Lianh sy, Glaml dbc S& Ngoai vu Thanh phb Hb Chi
Minh va nguoi dimg diu Co quan dai d1en ¢6 trach nhiém t8 chirc luu trit, st
dung & 4n pham tring l&nh sy dam bao tu?n thil cac quy dinh, quy trinh vé& quéan
ly, cAp phét gidy to 18nh sy, an ninh va an toan.

2. An pham tring l&nh su khong da tiéu chudn dé cép, hong do 161 k¥
thuat khi c4p (goi chung 1a 4n phim tring 1anh sy héng), str dung cin dugc
déng ddu “Huay” va xir 1y theo quy dinh tai Pidu 16 cia Thong tu nay.

3. DBéi véi 4n phim tring 1anh su loai d4n (thi thuc dan, Gidy mién thj
thyc loai dan, tem AB...) bj héng do 15i k§ thudt ctia Co quan dai dién da
dan vao hd chleu va khong boc ra dugc, co quan thyc hign dong dau “Hay”
Vao an pham trang lanh sy hong, cap 4n phim thay thé midn thu phi. Ban
chup a 4n phim tring l&nh sy hong, an pham thay thé cung trang nhén thin hd
chiéu cia duong su duge gii cho Cuc Lénh sy theo quy dinh tai khoan 2
Pidu 16 cla Thong tu nay.

Pidu 13. Du tru, cap an phim trﬁng lanh sy & trong nwéc

1. An phdm tring lanh su clp cho cdc co quan trong nude gébm hod
chleu ngoai giao, ho chiéu cong vu, thi thuc (dan, roi), mang bao vé anh va
gidy t& khac theo quy dinh cta phap lugt.

2. Céc co quan sir dung 4n pham trang l&nh sy & trong nuéc bao gbm
Cuc Lanh sy va 8¢ Ngoai vu Thanh phé H5 Chi Minh.

3. Théng 06 hang ném, Cuyc Lanh sy, S& Ngoai vu Thanh phé Hb Chi
Minh ¢én cir vao nhu cdu thyc t8, sb hrorng dd str dung ctiia cdc nim trude, du
trtt s8 Iwong cac loai 4n phim tring lanh su st dung cho nim sau. S& Ngoai
vu Thanh phd HS Chi Minh théng béo du’ tri néi trén béng vén ban cho Cuc
Léanh su. Cuc Lanh sy tong hop du try, Ien ké hoach in va mua 4n phim tring
lanh sy, bao dam cung cap k1p thoi dé phuc vu ¢dng tac.

4. Khi c6 nhu ciu cdp 4n phim tring lanh sy, S& Ngoai vu Thanh pho
Ho Chi Minh ¢6 vin ban gti Cuc Lanh su, trong do ghi r6 s6 lugng 4 an phim
trang lanh sy d& nghi cép va viéc uy quyen cho can bd cla co quan hogc can
bd cla co quan khac lam thua tuc nhdn 4n phidm trdng lanh su tai Cuc Lanh
sy. Can bd duge uy quyen cd trach nhiém lam thu tyc tai Cuc Lanh sy va
Cuc Quén tri tai vu dé tiép nhan 4n pham tring lanh sy.

Piéu 14. Dy tri, cip 4n phim tring linh st cho Co quan dai dién

1. An phim trang lanh sy cép cho Co quan dai dién gdm céc loai quy
dinh tai khoan 1 Pidu 2 Théng tu nay.

2. Thang 06 hang ndm, Co quan dai dién cén clr vao nhu cau thue té, sb
lwgng da st dung ctia cdc niam truée, du’ trit sé lugng céc loai 4n phém tring
l&nh sy sir dung cho nim sau va thong bao bing vin ban cho Cuc Lénh sy.
Cuc Lénh su tong hop du tru ctia cac Cor quan dai dign, 1&n ké hoach dit in

va mua 4n phidm trédng lanh sy, bao dan cung cép kip thoi cho Co quan dai
dién.
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3. Khi c¢é nhu céu cp 4n pharn tréng lanh su, Co quan dai dién c6 vdn
ban giti Cuc Lanh sy trude thoi d1em du kién nhén 4n pham trang it nhét 05
ngay lam viéc, trong d6 ghi rd s6 Iuong ting loai 4n pham tring lanh sy d&
nghi cap, can b mang ho chiéu ngoai glao dugc uy quyén lam thi tuc nhén
4n phim tréng lanh sy tai Cuc Lénh sulva chuyén dén Co quan dai dién. Co
quan dai dién chi duge ty quyén cho mét can b dén Cuc Lanh su nhin an
phim tring va chiu trach nhiém vé sur uy quyén nay; can bd dugc dy quyen
khéng ty quyén tiép hay ban giao cho ngudi khac viéc nhén 4 4n phim tring
lanh su. Trudng hop can Uy quyén cho can b la thanh vién Co quan dai dién
mang ho chiéu c6ng vy lam thu tuc nhén 4 4n phim tring lanh sy, Co quan dai
dién trao déi bang vén ban v&i Cyc Linh su trude thoi didm du kién nhén 4n
pham tring it nhat 07 ngdy lam viéc d& Cuc trudng Cuc Lanh su xem xét,
quyét dinh.

Diéu 15. Nhip kho, xuét kho va kidm ké 4n phim tring lanh sw

1. Viéc nhép kho, xuét kho 4n pham tring phai dugc ghi chép kip thoi,
chinh xédc va ddy du vao S8, theo mau sé 13/2023/NG-LS.

2. Khi nhan 4n phim tring lanh sw tir ngudi dugce iy quyén quy dinh
tai khoan 4 Biéu 13 va khoan 3 Didu 14, So& Ngoa1 vu Thanh phé HS Chi
Minh, Co quan dai dién phai lép Bién ban ban giao voi nguoi nay. Bién ban
ban giao dugc 1ap thanh it nhéit 02 ban, mdi bén luu giir 01 ban, va gom 161
thleu cac thong tin sau: ngay 1ap Bién ban loai va sé hm‘ng an phim trang, s6 se-
ri 4n phdm trang (néu c0); ho tén, chit ky ngudi giao va nguoi nhan an phim
trang

3. Cuc Léanh sy, S& Ngoai vu Thanh pho Ho Chi Minh, Co quan dai
dién thuc hién kiém ké dinh ky hang quy thue t& s6 lugng 4n phdm trang lanh
su dang luu trit trong kho 4n pham trang va tai by phén lanh su, kidm ké khi
c6 thay d6i vé nhan su (thay déi nguoi dimg dau co quan dai dién, nguoi phu
trach cong tac 1anh sy, ngudi quéan ly an pham triing...) va khi cin ra sodt cic
bédo cdo. Viéc kiém ké phai duoc 14p thanh Bién ban va luu giit tai co quan
thuc hién kiém ke.

Piéu 16. Xir Iy 4n phidm tring linh s hong

1. Viéc xtr 1y 4n phém trang lanh sy héng khi cép, sir dung tai Cuc Lanh
s va S& Ngoai vy Thanh phé H6 Chi Mlnh

a) Cuc Lanh sy va Sé& Ngoai vu Thanh pho Hb Chi Minh ¢6 trach nhiém,
d6i chiu voi Béo cao st dyng &n phdm tréng lanh sy, dinh ky hang quy l4p
Bién ban kiém ké 4n phim tring lanh su héng theo méiu sb 10/2023/NG- LS.
S& Ngoai vu dinh ky 06 thiang giri cic Bién ban kém theo 4n phdm tring
héng phat sinh trong ky cho Cuc Lanh str.

b) Cuc Léanh sy téng hop sb 4n phlam trang lanh su héng phét sinh tai
don vi minh; tiép nhin va kidm tra sé|4n pham trang lanh sy héng do S&
Ngoai vu Thanh phd H& Chi Minh chuyen dbi chleu v6i Bién ban kiém k8
an phdm tring lanh sy héng va Bdo cdo sit dung 4n phim tring lanh sy cung
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ky, 14p bién ban x4c nhan va tién hanh huy sé 4n phém tring lanh su héng
theo quy dinh.

2. Viée xir Iy 4n phdm tring 1anh su hong khi cép, sir dung tai Co quan
dai dién:

a) Co quan dai dién ¢0 trach nh1em 61 chiéu véi Béo cdo téng hop tdn
kho an phim tring lanh sy, dinh ky hang quy lap Bién ban klem ké an pham
tréng l&nh sy héng theo méu sb 10/2023/NG-LS, niém phong an pham tring
héng va dinh ky 06 thang giri cac Bién ban kém theo 4n phim tring héng
phét sinh trong k¥ cho Cuc Lanh sy. |

b) Cuc Lénh su tlep nhén va kiém tra sb 4n pham trang lanh sy héng do
Co quan dai dién gui, dbi ch1eu véi Blen ban k1em ké 4n phim tring lanh sy
héng va Bao cao tong hop tdn kho & an pham tring lanh su cing k, lap bién
ban x4c nhén va tién hanh huy sb 4n pham tring 18nh su hong theo quy dinh.

3. Viéc xtr ly 4n pham trang hong!du'crc thre hién dinh ky hang quy va
chi xur Iy dbi véi cac dn phdm tring lanh su hong phat sinh trong ky Bdo cdo
sur dung an pham tréng 13nh su/Bdo cao{tong hop tén kho 4n phim tréng lanh
su cua quy do.

4. Bién ban kiém ké quy dinh tai khodn 1 va khoan 2 Piéu nay dugc
chuyén cho Cuc Lanh su chiam nhit trude ngdy 10 cia thang bit ddu quy tiép
theo. Trudng hop thoéi han béo céo théng ké noi trén trung vao ngay nghi
hang tudn hodc ngay nghi 1& theo quy dlnh clua phap lugt Viét Nam thi thoi
han nhin bao co théng ké dinh ky duorc tinh vao ngay lam viéc tiép theo sau
ngay nghi do. |

Pitu 17. Xiv Iy 4n phim triing lanh sw mau cii

1. Péi v6i 4n phdm tréng 13nh sy mAu ci, khéng con gia tri sir dung, Cuc
Lanh sy, S& Ngoai vu Thanh phd HS Chi Minh, Co quan dai dién xit Iy nhu 4n
phim tring lanh su héng quy dinh tai Bleu 16 Thong tu nay.

2. Trong muc “Ghi chi” clia Béo cao st dung 4 4n pham trang/Bao céo tdng
hop tdn kho 4n pham trang cung ky, phai ghi r6 4n phim trang mau cli dugce huy
theo Bién ban kiém k& &n phém tréng 1anh sy héng theo miu s 10/2023/NG-
LS (gti kém theo Béo cdo).

Piéu 18. Quin Iy va luu trit hd so ldnh suw

1. Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu Thanh phé Hd Chi Minh va Co quan dai
dién 14p va luu trit hai (02) loai hd so sau:

a) Hé so nguyén téc: bao gdm céc van ban phap quy, cac didu udc qudc
té lién quan, hd so va cc vin ban lién | quan dén viéc thanh ldp cac co quarn
lanh su ctia Viét Nam va nudc ngoai (déi vdi co quan lanh sy nuéc ngoai tai
Viét Nam), cac cong vin, dién, tai liéu hucrng dén, chi dao, diédu hanh céng
tdc lanh su cia BO Ngoai giao va cla Cuc Lanh su. Can bd truc tiép thuc
hién cdng tac lanh su dugc tiép can nghién ciru va van dung quy dinh tai cac
tai liéu ndy vao viéc trién khai thuc hién cdng tac lanh su.
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b) Hé so cip gidy to 1anh su dugc|luu gift theo ting loai cdng viée, thu
tuc va thir tu thoi gian gidi quyét.
Thanh phin hd so luu trit bao gdm hd so do dwong sy nop hodc ban
chup sau khi da déi chiéu va tra lai ban 1chmh gidy t& lam cédn cir dé cap theo

quy dinh ciia tiing thi tuc va gidy tor khac c6 lién quan dén viée giai quyét hd
SO.

Pbi vai céc trudng hop clp dbi ho chidu thi hd so phéai kém theo ban
chup hé chiéu cfi.

2. Thoi han luu trit cla tiung loai hé so duoc quy dinh cu thé tai vin ban
phép luat vé thi tuc d6, dbi vdi cde thi tuc chua cé quy dinh hudng dan vé
thoi han Ivu trit thi thue hién nhu sau:

a) Ho so cdp ho chiéu phd théng duge luu trit trong thdi han 10 ndm.

b)Hb so cép hd chibu phé théng theo thi tuc rit gon duge huu trit trong
thoi han 03 nam. |

c) Hb so cip tem AB duge luu giit trong thoi han 02 ném.

d)Hb so cép thi thuc cho ngudi nudc ngoai dugce luu trit trong thoi han 01
ném, dién béo cép thi thue dugce luu tri trong thoi han 05 ném.

d) Hb so cip Gidy mién thi thuc va dlen bao cip Gidy mién thi thuc dugc
luu trit trong thoi han 05 nim.

e) Luu trit vinh vién Quyét dinh cho tré lai qubc tich Viét Nam, Quyét dinh
cho thdi quéc tich Viét Nam cung danh sach nhiing nguoi dé dugc cho théi qubc
tich. Bm V61 cac truong hop khéng duoc cho tré lai quoc tich Viét Nam, cho
thdi quéc tich Viét Nam, Co quan dai dién [uu trit vinh vién vén ban théng bo
cua B Tu phap ho#ic ctia Cuc Lanh su va viin ban théng béo ctia Co quan dal
dién cho ngudi np hé so biét, céc gidy t& kém theo Co quan dai dién gui tré cho
duong su. Péi véi cac truong hop chwa dwge cho tré lai quoc tich Viét Nam,
thdi qubc tich Viét Nam, Co quan dai dién tiép tuc luru giit hd so clia cac trudng
hop nay cho dén khi duge cho tré lai quoc tich Viét Nam, thdi qudc tich Viét
Nam.

3. Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu Thanh phd Hb Chi Minh, Co quan dai dién clr
can b luu trit va bao quan hd so 1anh su, cac loai s luu vé ting loai cong
viéc lanh sy; thyc hién viéc quén ly, [uu trit, sao luu dir liéu dién tir thude cac
phén mém cép céc gidy t& lanh su v6i thoi han vinh vidn.

Pidu 19. Hiiy hd so linh su

Khi hét thoi han luu trit theo quy dinh, Cuc Lanh su, Sé& Ngoai vu
Thanh phé Ho Chi Minh va Co quan dai dién 14p Ban huy tai ligu, tién hanh
kiém k& lai sé hd so huy, 14p Bién ban huy tai liéu, trong dé ghi rd loai hd so
hiy. Viéc hiy hd so duogc thuc hién theo quy dinh phap ludt v& luu trit va
bao v& bi mit nha nude (ddi vai tai lidu mat trong hd so).

Piéu 20. Cic loai s6 Iuu
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Trir nhitng miu sé luu duge ban hanh theo cac van ban quy pham phap
ludt (So dang ky khai sinh, Sé déng ky ket hén...), céc sb luu cua tung loai
cdng viéc lanh su khac dugc 1ép theo mau thong nhét. Cac sb luu nay dugc
lwu trft vinh vidn, trir S8 ching nhén lanh sy, hgp phép héa lanh sy dugc luu
trit theo quy dinh cia phap luat vé chllmg nhén l&nh sy, hop phéap hoéa lanh
su.

Piéu 21. Ché dj bio cdo dinh ky
1. Céng téc bio céo théng k& 1anh su duge quy dinh nhu sau:

a) DBinh ky mét nam hai lan, S& Ngoai vu Thanh pho Ho Chi Minh cé
trach nhiém giri Bdo cdo so lidu théng ké v& 1anh su (miu sé 09a/2023/NG-
L.S) cho Cuc Lanh sur dé téng hop. '

Dinh ky hang quy, S& Ngoai vy Thanh pho Hd Chi Minh giri Cuc Quan
tri tai vy, dong giri cho Cuc Lanh sy Béo céo thu phi va 1€ phi lanh sy (theo
mau do B§ Tai chinh ban hanh) va Béo céo st dung 4n phdm tring lanh su

(mAu s 11/2023/NG-LS). i

b) Co quan dai dién ¢6 trach nhiém:

- Pinh ky hang thing, thyc hién viéc giri Bdo céo thu phi va Béo cdo thu
1€ phi theo mau quy dinh ctia B¢ Tai chinh cho Cuc Lanh sy va Cuc Quan tri
Tai vy dé tong hop tinh hinh céng t4c lanh sy ngoai nuée, théng ké sb lugng
cac gidy tor dd clp va phi, 1& phi. ;

- Dinh ky mét ndm hai l4n, giri Béo céo so liéu théng ké vé lanh su
(mAu 56 09b/2023/NG- -LS) cho Cuc Lénh su dé tong hop tinh hinh céng téc
linh sy tai Co quan dai dién, thong ké sb lugng céac gidy to di cap, cdng tac
lanh sy d3 thuc hién, cic vudng mic, kién nghi (néu co).

- Pinh k¥ hang thang va cu01 ndm, gui cho Cuc Lanh su va Cuc Quan trj
tai vu Béo céo téng hop tdn kho 4n phdm tréng lanh sy theo miu cia B§ Tai
chinh.

2, Moc thong ké sb lidu Béo cdo so liéu thong ké vé lanh sy va Béo céo
st dung 4n phim trang lanh su/Béo céo tong hop ton kho 4n phim tring lanh
su duge thuc hién thdng nhit véi mbe théng ké sé licu (theo ngay) cua Bao
cao thu phi va Béo céo thu 1& ph1 theo huéng din cia B8 Tai chinh, cu thé: tir
ngay dau tién dén hét ngdy cudi cung cua théng (do1 véi bdo cdo thang); tir
ngdy dau tién dén hét ngay cubi ciing clia quy (dm v0i bdo cao quy), tir ngay
01 thang 01 dén hét ngay 30 thang 6 cla ndm (dbi véi bdo cdo 06 thang dau
nam) va tir ngdy 01 thang 01 dén hét ngay 31 thang 12 ctia nim (dbi vai bao
c40 nam) 1

3. Cac Bédo cdo quy dinh tai khoan 1 Dleu nay dugc chuyen vé Cuyc
Lanh sy chdm nhét trude ngay 10 cla thang tiép theo/thang bét dau quy tiép
theo (dbi voi bdo cdo thadng/quy), ngay 10 thang 7 (dbi véi béo cdo 06 thang
diu nim) va ngay 10 thang 01 nim sau (ddi véi bio cdo nédm). Truong horp
thdi han bao cdo thdng ké ndi trén tring vao ngay nghi hang tuin hoic ngay
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nghi I& theo quy dinh ciia phap luét Viét Nam thi thoi han nhén béo céo
thdng ké dinh ky duoc tinh vao ngay lam viéc tiép theo sau ngay nghi dé.

4. Dm v6i cdc thi tuc hanh chinh ¢6 quy dinh vé thoi han, thoi diém va
bidu mAu bdo cdo riéng thi ngoai viée thue hién bdo cdo theo Théng tu nay, Co
quan dai dién thue hién béo cdo theo quy dinh cua thi tuc d6.

5. Dinh ky hang quy, Cyc Linh su gul Cuc Quan trj tai vu sb lidu thong ké
vé lanh sy (so lugng hd chifu ngoai giao, cong vu da cép, gia han; sb luong
thi thyc da cap, s0 lugng véan ban da chiing nhén lanh sy, hop phép héa lénh
su; s& luong cong ham xin cAp thi thye; s6 luong gidy t& ho tich.. .), Cuc
Quan trf tai vu giri Cuc Lanh su Bang ké s6 thu phi va 18 phi.

_ CHUONG IV
TO CHU'C THUC HIEN

Pidu 22. TS chire thue hién ]

1. Cuc tru:ong Cuc Lanh sy, Gidm |doc S& Ngoai vu Thanh phé Hb Chi
Minh, ngucn dimg déu Co quan dai dién va Thi trudng cic don vi thudc
B6 Ngoai giao chiu trach nhiém tb chic thyuc hién Thong tu nay.

2. Trong qud trinh thuc hién néu cé vuéng méic, Co quan dai dién,
S& Ngoai vu Thanh phé HS Chi Minh phan 4nh k1p thoi cho Cuc Linh sy dé
huéng din g1a1 quyet theo thAm quyén hodc béo céo Lanh dao B6 Ngoai giao dé
xem X6t giai quyét. |

Ditu 23. Trich nhiém cia cac co quan lién quan

1. Cuc Lé&nh sy c6 tréch nhiém giap B trudng chi dao, hwéng dan, glam
sit, kiém tra cong tac lanh sy & trong nude va nudc ngoai; theo déi, bdo cdo viée
thue hién Théng tu nay.

2. S& Ngoai vu Thanh phé H6 Chi Minh va Co quan dai dién cé trach
nhiém t& chire thuc hién cdng tac lanh su theo Thong tu nay va chi dao, hudng
din nghiép vu cta Cuc Lanh SU.

3. Thanh tra B§ chu tri, xr ly theo thAm quyen va theo quy dinh vé& thanh
tra d6i voi cde khidu nai, té cdo phét sinh trong viéc cép phét gidy t& lanh sy &
trong nudc va nudc ngoal.

4. Vu T chirc cén bd tham muu cho Linh dao B3 bd trf can bd lam cdng
tac 1anh sy tai Co quan dai dién dap Ung cdc tiéu chudn, diéu kién quy dinh tai
Thdng tu ndy; chu tri cong tac kiém diém, ky ludt di véi cén bb sai pham khi
thyre hién cdng tac lanh su.

5. Van phong B§ ¢6 trach nhiém glup B¢ trudng chi dao, huéng din cong
tac kiém soat, thuc hién thid tuc hanh chinh 1&nh su & trong nuée theo chirc ning,
thAm quyén ctia minh.

6. Cuc Quan trj tai vu o trach nhiém chu tri cong tac lién quan dén phi, 16
phi I&nh su trong va ngoai nudc; chi tri, ph01 hgp véi Cuc Lanh sy thuc hién
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viéc thu phi, 1¢ phi trong nudc; chu tri, phéi hop v6i Cyc Lanh sy huéng dan
quy dinh cua B¢ Tai chinh vé mau Béo cdo tong hop ton kho.
Diéu 24. Hiéu lwc thi hanh*
Thong tu nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 15 thang 9 nim 2023, thay
thé Thong tu s6 02/2020/TT-BNG ngay 14/02/2020 cua B truéng Bo Ngoai
giao vé viéc t0 chirc giai quyét cong tac 1anh su./.

BQ NGOAI GIAO XAC THU'C VAN BAN HQP NHAT
S6: 4448 /VBHN-BNG Ha Ngi, ngay 16 thdng # ndm 2025
Noi nhgn: KT. BQ TRUONG

- Cac B9, co quan ngang B, co quan thudc
LB L

- UBND céc tinh, thanh phé tryc thuge TW;

- Bo trué:ng (dé b/e),

- Cyc Kiém tra van ban va Quan ly xir Iy vi

pham hanh chinh, B§ Tu phép;

THU TRUONG

- Cong bao;

- Cong thong tin dién tir Chinh phu; {

- Cong théng tin dién tr B§ Ngoai giao; {l

- Lwu: HC, LS.
l‘-}‘k‘

* Diéu 3 Thong tur s6 05/2025/TT-BNG ngay 13 théng 6 nam 2025 ciia B Ngoai giao sira dbi, bd sung mot sb
diéu cta cia Théng tu $6 03/2023/TT-BNG ngay 27 thang 7 ndm 2023 cia B Ngoai giao vé cong tac lanh sy,
¢6 higu luc ké tir ngay 13 thang 7 ndm 2025 quy dinh nhu sau:

“Théng tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 13 thang 7 nim 2025.”



MAu 01/2023/NG-LS

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

Quyén 56! .o Nam.... ...,
Co quan bi
S6 ., .. | Ngdy | Giéi | Noi | Chirc | S6ho | Ngay | NE&y | ciedn | nwée/ | o, Ly do Ho
Ho va tén h , . . £ £ het bo di vung . % 1 chiéu
TT sinh tinh sinh danh | chiéeu cip v, . dich cap 2
han nuwéc Ianh cii
ngoai thd

' Ghi 15 cin cir dé giai quyét dé& nghj cép hp chiéu.
% Ghi 15 s6, ngay cép, co quan cap.




Mau 02/2023/NG-LS

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

Quyén so: ............Ném... ....
Co quan Di
5 A - r -
S | Hova | Ngiy | Giéi | Noi | Chic | S6ho | Ngdy | Neay ﬁl%iy So et | M Mye | Ly do
TT tén sinh tinh sinh | danh | chién cdp | gia han ¢ cong ¢a VIRE | dich gia han'
’ han | ham nuwéc lanh ’
ngoai tho

' Ghi 1 ciin cir dé giai quyét d& nghi gia han ho chidu.




M3u 03/2023/NG-LS

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

Quyén so: .............Ndm... ....

Ngay ] | B
Ngay | Giéi | Noi | Chie | S§ho | Ngay | 83 han/| Nedy | So | Coquanci | =~ o
A

sinh tinh | sinh | danh | chiéu | cdp dgﬁ 3 ll::ltl ;(;I:E n?f(,:.lcl:';g;i

sung

Ho va tén \ Muc dich
viing

lanh thd




DANH SACH CAP HQ CHIEU PHO THONG CHO CONG DAN VIET NAM O NUGC NGOAI

Mau 04/2023/NG-LS

Quyén sé: ............Ném... ...
s6 ... | Negay | Gisi . S6hé | Ngay | NBAY | pigopi | Noithwomg ) .. 5| HO
Ho va tén . . Noi sinh o X Z hét A 1 tra & Viét £ chiéu
TT sinh tinh chiéu cap hién nay 2° cap -
han Nam cil
Ghi chii

! Danh cho céng dén Viét Nam dinh cur & nuéc ngoai.
% Ghi & dia chi sb nha, dudng, phd, thén, xém, x4...




Ma3u 05/2023/NG-LS

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

Quyén sé: ............Nam... ...
Noi Cin £ A
S6 A 4n Ngay Gioi . . £oyn 2k Ngay Ngay | thwong tri . Giay to xuat nhap cinh
Tt | Hevatén | om tinh Noisinh | Sohgchiew | " 27 | g han | & Viét v cii®
Nam' cap

Ghi cha

' Ghi r& dja chi sb nha, dudmg, phd, thén, xém, x4...
2 Ghi r5 loai, s, ngay, co quan cip...




MA&u 06/2023/NG-LS

DANH SACH CAP THI THU'C
Quyén sé: ...........Nam......
S6 o | Séeni| ., | TLo# S6 ho Ngiay | Quée £
TT Ngay cap thl_rc. Solan | thi | Ngay vao | Ngay ra chiéu Ho va tén sinh tich Ly do cap Ghi cha

thire




DANH SACH CAP GIAY MIEN THI THUC

Quyén so: .............Nam... ...

Mau 07/2023/NG-LS

S6
TT

Ho va tén

Giol
tinh

Quéc
tich

A Dia Ngay Thoi
Nghe chi & cip han
VN MTT | MTT

Ngay
sinh | nghiép

S6 gidy
MTT

S6 hd
chiéu/ S6
thé cur
tri

Ngay hét
han

Noi
ciap

Loai
MTT




DANH SACH THEO DOI UY THAC TU PHAP

MAu 08/2023/NG-LS

Quyén sé: .............Nim... ...
- ~ - A ~ ~ ”
Neay | CongvAn (0 | Coquanyéu | . copp | Temed | e on | Trich yéu 1 | Gni
STT | nhén iy | dién, gidy t& | cau dy thie thre hién nhin/ phap i thac n6i dun Xir ly chii
thic kém theo) tw phap we nhéin w w1 qung
Ghi cha

' Ghi r6 cong viée di thyc hién va ngay thue hién (vi du nhur: ngdy giri thong bio, ngdy niém yét ban 4n ...)




I Mau sb: 092/2023/NG-LS

S& Ngoai vu thanh phé CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
H6 Chi Minh | Déjc lap - Ty do - Hanh phiic
se: TP. H3 Chi Mink, ngay thing nam 20..

Kinh gti: Cuc Lanh sy B6 Ngoai giao.
BAO CAO SO LIEU THONG KE VE LANH SU
Séuthang, t /.../..dén  /../...

I.  NHUNG CONG VIEC PA THUC HIEN
1. Cﬁ'p, gia han, sita di, bé sung ho chiéu:
- S6 luong timg loai hd chiéu (ngoai giao, cong vu) di cép;
- 86 luong tirng loai ho chiéu (ngoai giao, cng vu) di gia han;
- Stra ddi, bd sung timg loai ho chiéu (ngoai glao, cdng vu).
2. Cip thi thue:
- 86 luong thj thuc d& cép (ghi 5 trong d6 ¢6 bao nhiéu thi thue dén, roi);
3. Chzmg nhdn lanh sy va hop phdp héa linh su:
- 86 lu’cmg vén ban dd chimg nhén 1anh sy, hop phap héa lanh su.
4. Téngsé ¢ phi lanh sw di thu:

II. QUAN LY HOAT PONG CUA CAC CO QUAN LANH SU NUGC
NGOAI TAI CAC TINH PHIA NAM

II. PANH GIA CHUNG VE TINH HINH THUC HIEN CONG TAC
LANH SU, NHONG VUGNG MAC VA KIEN NGHI (NEU CO)

Gidm doc S& Ngoai vu thanh pho H6 Chi Minh ky, ghi r3 ho tén va déng déu
co quan'./.

' Day 1a Bdo cao d@é Cyc Lanh sy téng hop trinh Lanh dao B9, Lanh dao S& ¢6 trach nhiém trye tiép ky,
khéng ty quyén cho Trudng phéng Lanh sy hay cn b phuy trach ky béo cdo nay.




Mau sb: 09b/2023/NG-LS

(Tén co quan dai dién) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poce lap - Tw do - Hanh phiie

Sé:  /
...... , ngay thang ndm 20...

Kinh giri: Cuc Lénh su Bd Ngoai giao.
BAO CAO SO LIEU THONG KE VE LANH SU
Séu théng, tr  /.../...dén /...

I. NHOUNG CONG VIEC DA THUC HIEN
1. Cip, gia han, siva d5i, b6 sung hd chiéu:
- 86 luong tirng loai ho chiéu (ngoai giao, cbng vy, phd théng) di cép;
- 86 lugng timg loai ho chiéu da gia han (trir ho chiéu phd thong);
- Stra dbi, bd sung hd chiéu.
2. Lam thii tuc va cip Gidy théng hanh:
- S6 luong céc trudmg hop da dién xac minh;
- 86 luong Gidy théng hanh da cép;
- 86 luong céc truromg hop tén dong chua xir 1y duge.
3. Cap thi thue:
- 86 lugng thj thue da cép (ghi r3 trong d6 ¢6 bao nhiéu thi thuc dén, roi).
4. Cdp Gidy mién thi thuc:
- Sb lu'orng Gidy mién thi thu‘c da cp (ghi 13 trong d6 c6 bao nhiéu gidy
mién thi thue dén, roi).
5. Cdp tem AB:
- Sb luong tem AB da cép.
6. Ding ky cong din va cap Gidy xdc nhin da ding ky cong din:
- Sb lwong cong dan da dang ky;
- 86 luong Gidy x4c nhan ding ky cong dan d cép.
7. Ding ky ho tich:
- Déng ky khai sinh, khai ti, ket hén, gidam hg, nhin cha, me, con, nhin
nudi con nubi; |
- Clp Gidy xé4c nhén tinh trang hon nhén;
- Ghi vao 86 h tich cac vide ho tich di giai quyét tai co quan ¢ thdm
quyén nudéc ngoai;
- Ghi vao S6 hd tich cac thay d6i v& hé tich theo quyét dinh cta co quan
c6 thdm quyén Viét Nam.
- Cép ban sao trich luc ho tichltir S& ho tich.




8. Cdng chitng, chirng thiec va hop phdp héa lanh sw, chitng nhin linh
TA
- S6 lugng vin ban da cong chimg, ching thue;
- 86 Iuong vin ban d4 chiing nhén lanh su, hop phép héa lanh su.
9. Quéc tich:
- Lam tha tuc xin théi quéc tich, tr¢ lai quéc tich, sb luong céc trudng
hop con chua duge gidi quyét;
- Thi tuc dang ky dé dwoe x4c dinh qude tich Viét Nam va cAp hd chiéu
Viét Nam;
- Cép Gidy x4c nhan cé qudc tich Viét Nam, Gidy x4c nhén 13 nguoi gbe
Viét Nam,;
- Kién nghj hily bd Quyét dinh cho nhap qudc tich Viét Nam, tuée qubc
tich Viét Nam.
10. Thuc hién dy thdc tw phdp:
- 86 lugng hé so 1ty thac tuw phép da nhén, da gidi quyét va hd so chua giai
quyét xong.
11. Nhitng cong viée khdc:
12. Téng sé Ié phi lanh sy di thu:
II. BAO HQ CONG DAN VA PHAP NHAN VIET NAM TRONG KHU
VUC LANH SU
1. Dgi di¢n cho cong din, phdp nhan truée co quan cé thim quyén nuwéc
ngodai
2. Tham, lién h¢ cong dan bj bat, tam gif, tam giam hay bj ti
3. X ly cdc truwong hop cong din Vigt Nam bi chét, mat tich, gap kho
khdn 6 khu vue linh sy
4. Cong tic sw dung Quy Bio h cong din va phdp nhin Viét Nam &
nirdc ngoai
II. PANH GIA CHUNG VE TINH HINH THUC HIEN CONG TAC
LANH SU TAI CO QUAN PAI DIEN, NHONG VUONG MAC VA KIEN
NGHI (NEU CO)

Ngudi dimg diu Co quan dai dién ky, ghi r& ho tn va déng ddu co quan'./.

! Day la Béo cdo d& Cyc Lanh sy tdng hop trinh Lanh dao B§, ngudi ding ddu Co quan dai dién ¢6 trich
nhiém tryc tiép ky, khong tty quyén cho Trudng phong Lanh sy hay can bd phu trach k¥ bao céo nay.

2



| MAu sb 10/2023/NG-LS

(Tén co quan dai dién/S& CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Ngoai vu TP, Hd Chi Minh) | Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé:  /

ooy HGAY  thdng ndm 20...

BIEN BAN KIEM KE AN PHAM TRANG LANH SU HONG

HOm nay ngay ... thang ... nim 20.., (tén co quan dai dién/ S6 Ngoai vu
thanh pho H6 Chi Minh) thanh 14p ban kiém ké an phim tréng lanh su bj hdng/sai
quy céch, thanh phin gbm ¢6:

1- Ong/ba ..., Pai st/Téng Lanh sy/Gidm déc S& Ngoai vu,

2- Ong/ba ..., Tham tan/Bi thur, Truéng phong/phu trach 1anh sy,

3- Ong/ba ..., Tham tan/Bi thw, Cén bd quén 1y kho 4n phdm tring

Pé kidm ké sb 4n phim tring héng/sai quy cach trong ... thing cla nam ...,
cu thé nhu sau:

Ky hiéu va so
seri an
phim’

_ Loai Tinh trang Sb
an phim’ in phim’ lugng®

STT

_ Toén bd sd 4n phim tring trén da dugc niém phong trudc mit chiing t6i dé
chuyén vé Cyc Lanh sur.

Bién ban nay dugc 1ap thanh 4 ban® dé: giri Cuc Lanh sw (1), luu tai Van
phong Dai sir quan (1), Phong Lanh sy Pai stt quan (1) va Kho 4n pham trang (1).

Dai sit/ Tong Linh Truong phong/Phu Cidn bg quan Iy kho in
su/T, Imn'z tin Cong sir/ trach lanh sy pham trang
Gidm doc S¢ Ngogi vu

(ky tén, dong ddu)’ !(ky tén) (ky tén)

Ghi cha:

'D6i véi Bao céo cia S& Ngogi vu TP. Hb Chi Minh;

? Ghi 15 logi 4n phim nhu: ho chiéu ngoat giao, cng vy, ph théng, thi thyc, gidy théng hanh...;

* Ghi & 1 sai quy céch, viét sai, ép hong, dan Anh héng, bj rach...;

* Ghi s lugng 4n phdm b héng;

* Ghi s6 higu nhir ky hiéu ciia hd chiéu, thi thye...va ghi theo thr tyr tir thip dén cao;

S Trudmg hop don vi bao cdo 12 S& Ngoai vy T|P Hb Chi Minh thi 18p thanh 2 Bén giri Cyc Lanh sy va hru tai
Phéng Lanh sy S& Ngoai vu; L .

" Néu bién ban kiém ké 4n phim tring héng cé nhidu trang phai déng ddu gidp lai gifta cAc trang.




(Tén co quan dai dién/Sé Ngoai vu

TP. Ho Chi Minh)

sé: 7

Mau sb 11/2023/NG-LS

Kinh gtri: Cuc Lanh su B Ngoai giao.

BAO CAO SU'DUNG AN PHAM TRANG LANH SU*
(Thoi han bdo cdo’....)

S6 dur
thang trwée
chuyén
sang

Loai 4n phim tring
Ianh sir

S6 nhip
thang nay’

T(’:ing cong
dén thing
nay

S6 4n phim tring da sir dung

S5 thu phi

S6 hong

S6 mién phi

Téng cong

S6 dw
chuyén
thang sau

Ghi chi

(D 2

€))

(4)

&)

(6)

™

)

©

(10)

1. Hj chiéu

- Ngoai giao

- Cdng vu

- Phd théng

2. Thong hanh

3. Thi thuc

- "Loaidan

- Loai roi

4. Gidy mién thi thuc

- Loai dan

- Loai roi

5. Tem AR

6. Gidy tor Hp tich

- Khai sinh

- Kér hon

Thi truecng Co quan
(kp tén, dong dau)

Ghi ehii:

! S& Ngoai vy TP Hb Chi Minh khéng thuc hién bao cdo déi véi céc loai 4n phém tring néu tai diém 2, 4, 5 va 6.

Truong phong/Phu trdach lanh sy

(ky tén)

2 M5i nam 02 14n dbi v6i S& Ngoai vy TP HO Chi Minh va hang thang déi véi céc CQBD.
* Bao gbm s6 APT da nhép kho trong ky Béo cdo

Nguoi lip biéu

(ky tén)




DANH SACH CAP TEM AB

Quyén s6: ..............

‘v

Mau 12/2023/NG-LS

S6
TT

Ho va tén

Negay sinh

Gioi tinh

Québc tich

S5 ho chiéu

Co quan/ don vi

- - A
Can cir cap

Ghi chi




Mau 13/2023/NG-LS

SO QUAN LY NHAP/XUAT KHO AN PHAM TRANG

Tai: ....

Quyén sé: ...

Nam... .

STT

Ngay xuit kho

Ngay nhap kho

Loai va so hrong
APT

S6 se-ri APT

(néu co)

Ho tén, chir ky
nguoi giao APT

Ho tén, chir ky
ngwdi nhan APT
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