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BOQ NGOAI GIAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 03/2016/TT-BNG Ha Néi, ngay 30 thang 6 nam 2016
THONG TU

Huéng din viéce cap, gia han, sira doi, bo sung ho chleu ngoai giao,
ho chiéu cong vu va cip cong ham dé nghi cap thi thue

Can cit Nghi dinh s6 136/2007/NP-CP ngay 17 thdng 8 ndm 2007 cia
Chinh phu vé xudt cdnh, nhdp cdnh ciua cong dédn Viét Nam (sau ddy goi la Nghi
dinh 136);

Cdn cir Nghi dinh 56 94/2015/ND-CP ngay 16 thdng 10 ndm 2015 cua
Chinh phii sira d6i, b6 sung mot s6 diéu cvua Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP (sau
ddy goi la Nghi dinh 94);

Cdn cit Nghi dinh sé 58/2013/ND-CP ngay 11 thang 6 ndm 2013 cua
Chinh phu quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chitc cia B
Ngoai giao,

B¢ Ngoai giao huong dén viéc cdp, gia han, sira dot bé sung ho chiéu
ngoai giao, hd chiéu céng vu va cdp cong ham dé nghi cdp thi thuc.

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu nay hudng din v& thAm quyén, d6i tuong va thu tuc cAp, gia han,
stra ddi, bo sung h¢ chicu ngoai giao, hd chiéu cdng vu theo quy dinh tai Ngh1
dinh 136 va Nghi dinh 94; cdp cong ham dé nghi co quan c6 thAm quyén cua
nudc ngoai cap thi thuc cho cong dan Viét Nam.

Piéu 2. Co quan c6 thim qug'en cap, gia han, sira dbi, bd sung h chiéu
ngoai giao, hg chiéu céng vu va cap cong ham

1. Co quan cip, gia han, sira ddi, bd sung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu
cdng vy va cap cong ham & trong nuéc bao gom Cuc Lanh sy B§ Ngoai giao va
S¢ Ngoai vu Thanh phd H6 Chi Minh (sau day goi chung 1a Co quan cap ho
chiéu & trong nudc).

2. Co quan cip, gia han, sira dbi, bd' sung ho chiéu ngoai giao, hd chiéu
cong vu va cdp cong ham & nudc ngoai bao gbm céc co quan dai dién ngoai
giao, co quan dai dién lanh su va co quan khac duge Uy quyén thuc hién chirc
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nang lanh su cua Viét Nam & nudc ngoai (sau ddy goi chung la Co quan dai
dién).

lk . i d ~ O‘ . (3 ~ O‘ A
Piéu 3. Thoi han chda h chiéu ngoai giao, h§ chiéu cong vu

1. Ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu c6 gia tri it nhat 01 nim va khong
qué 05 niam ké tir ngay cép.

2. Thoi han cuia hd chiéu ngoai giao, ho chiéu céng vu cip cho dbi tuong
quy dinh tai khoan 4 Piéu 16 Théng tu nay khong dai hon thoi han ho chiéu cua
thanh vién Co quan dai dién, co quan thong tin, bao chi nha nudc ciia Viét Nam
thuong tri & nudc ngoai ma ngudi do6 di theo, di tham.

3. Thoi han cua ho chiéu ngoai giao, ho chiéu coéng vu cp cho dbi tuong
c6 thay ddi vé chic vu quy dinh tai khoan 2 Diéu 16 Thong tu nay khéng dai
hon thdi han con lai ciia hd chiéu cdi.

4. Thoi han cua ho chiéu ngoai giao, ho chleu cong vu clp cho dbi tuong
hong hodc méat ho chiéu quy dinh tai khoan 1 Piéu 16 Thong tu nay khi di cong
tdc ngin han & nudc ngoai cd gia tri 01 nim.

Piéu 4. Vin ban cir hodc cho phép can bd, cdng chirc ra nwéc ngoai

1. Van ban cir hodic cho phép cin b, cong chirc, vién chic quan ly, sy
quan, quén nhén chuyén nghlep di nuwéc ngoai (sau day goi la van ban cr di
nudc ngoai) phai co diy du ndi dung theo mau 03/2016/XNC ban hanh keém theo
Thong tu nay. Van ban nay phai dugc ngudi co thdm quyén hoiic dugc iy quyen
ky truc tiép, dong diu cia co quan va phu hop v6i quy dinh tai khoan 2 Piéu
nay ciing nhu céc quy dinh khéc ctia phap luat vé thé thirc vén ban.

2. Vin ban ctt di nude ngoai co tir hai trang tro 1én phai danh sd tht tuy va
déng dau giap lai gitra cac trang. D41 v6i van ban c6 hai trang trong mot to thi
trang dau cin dugc déng diu treo hodc dong diu giap lai. Truong hop stra déi,
bd sung thi phai dugc ngudi ¢ thdm quyén ky truc tlep va déng déu cia co
quan vao chd stra dbi, bd sung d6. Trudng hop sira dbi, bd sung tir hai ndi dung
trd 1én thi phai ban hanh van bédn mdi,

3. D6i v6i thanh vién chinh thtc, tiy ting cdc doan cua Téng Bi thu,
Thudng truc Ban Bi thu, Uy vién B Chinh trj, Bi thu Trung wong Dang, Chu
tich nuéc, Phé Chu tich nude, Chi tich Qudc hoi, Phé Chu tich Quéc hdi, Thu
tuéng Chinh phu, Pho Thu tuéng Chinh phi thi vdn ban cur di nudc ngoai la
cong van thong bao danh sach doan cua Ban Péi ngoai Trung wong Pang, Van
phong Chu tich nuéce, Vin phéng Qudc hoi, Van phong Chinh phu.

4. Pbi v6i ngudi thude dién quan ly cia Ban Chép hanh Trung wong Pang
thi vin ban ctr di nude ngoai la cdng vin clia Van phong Trung wong Dang, Ban
Péi ngoai Trung wong Pang, Vin phong Chu tich nuéc, Vin phong Qubc héi
ho&c Vén phong Chinh phu thong bao ¥ kién ddng y cho di nudc ngoai cia cap
c6 thdm quyén. Péi véi can bd, cong chirc thudc cac phan ban Viét Nam trong
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Uy ban Hop téc lién Chinh phu Viét Nam va nu6c ngoai thi sir dung quyét dinh
cir di cong tac nudc ngodi ciia co quan tryc tiép quan ly phén ban. Pdi voi ngudi
c6 nhiéu co quan ddng cép quan ly, khi di cong tac thyc hién nhiém vu thudc
chirc ning cia co quan nao thi ldy quyét dinh cir di cong tac cia co quan do.

5. Pbi vé6i vo, chdng di theo hanh trinh cong téc thi sir dung van ban cir di
nudc ngoai cua nhimg ngudi thufe dién quy dinh tir khoan 1 dén khoan 8 Piéu 6
Nghi dinh 136 dugc stra d5i, bd sung theo khoan 3 Piéu 1 Nghj dinh 94, trong
d6 ghi r3 ngudi ndy dugc mang vo, chdng di theo hanh trinh cong tic. Trong
trudong hgp vin ban cir di nudc ngoai cia nhitng ngudi néu trén khong ghi rd
dugce mang vo, chdng di theo hanh trinh cong tac thi ngoai vén ban cir di nudc
ngoai dé cén nop kém theo ¥ kién bing vin ban cia co quan, td chirc noi ngudi
dugc cir di cong tdc nuGe ngoai dang cdng tac, lam viée xdc nhén viée di theo
clia ngudi vo/chdng cia ngudi do.

6. Déi véi v, chdng va con dudi 18 tudi di theo phéng vién théng thn va
bao chi nha nudc cia Viét Nam thuong trii & nudc ngoai thi sit dung vin ban cir
di nudc ngoai ciia phéng vién d6, trong d6 ghi rd ngudi ndy dugc mang vo,
chéng con dudi 18 tudi di theo, kém theo y kién bing vin ban ciia Vu T chirc
Céan bd B Ngoai giao.

Trudmg hop v, chdng, con dudi 18 tudi di tham phéng vién théng tén va
bdo chi nha nudc cia Viét Nam thudng trd & nuée ngoai thi sir dung vén ban
déng y cua co quan théng t4n, bao chi nha nuéce tryc tiép quan ly phéng vién,
kém theo y kién bing vin ban ciia Vu Té chirc Can bo Bd Ngoai giao.

7. Bbi v6i vo, chong va con dudi 18 tudi di thﬁm di theo thanh vién Co
quan dai dién thi vin ban cir di nu6c ngoai 13 quyét dinh ctia Bd Ngoai giao
ho#ic vin ban ddng ¥ ctia Vu T4 chirc Can bd B Ngoai giao.

Pidu 5. Vin ban ay quyén cir hoiic cho phép can bj, cong chirc di nwéc
ngoai

1. Viéc u uy quyén cho don vij tryc thude trong viée cir hodc cho phép can bd,
cong chirc, vién chirc quan ly di nuéc ngoai theo quy dinh tai khodn 2 Piéu 32
Nghi dinh 136, dugc sira dbi, bo sung theo khoan 9 Piéu 1 Nghi dinh 94, phai
dugc 14p thanh vin ban theo miu 05/2016/XNC ban hanh kém theo Thong tu
nay. ‘

2. Vin ban ty quyén phai do ngudi dig dau hoic cip pho ngudi ding diu
cac Ban tryc thugc Trung wong Pang, Tinh dy, Thanh ty tryc thuéc Trung
uong, cac By, co quan ngang B, co quan thugc Chinh phu va cac td chic su
nghiép cong 18p do Chinh phu thanh 14p, Tda 4n nhan dan ti cao,Vién Kiém sat
nhén dén tdi cao, Hoi ddng nhén dén, Uy ban nhén din céc tinh, thanh pho truc
thugc Trung wong ky truc tlep va déng du cia co quan. Khi nguoi dy quyen da
th6i hodc hét nhiém ky cong tac thi ngudi ké nhiém cin c6é vin ban uy quyén
moi.
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3. Truomg hop co quan cé thdm quyén theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 32
Nghi dinh 136, duoc sira ddi, bd sung theo khoan 9 Piéu 1 Nghi dinh 94, ban
hanh quy che quan ly viéc ra nudc ngoai cua can bg, cong chirc, vién chirc co
quy dinh vé viéc iy quyén hoic glao trach nhi€m cho co quan, don vi tryc thudc
dugc ctr hodc cho phép céan b, cdng chuc, vién chirc quan ly ra nudce ngoa1 thi
khong cin ra vin ban iy quyén theo miu 05/2016/XNC. Co quan, don vi truc
thudc dugc tiy quyén hodc dugc giao trach nhiém giri vin ban giéi thiéu chir ky
cho Co quan cip ho chiéu & trong nuée theo quy dinh tai Didu 6 Thong tu nay.

Piéu 6. Viéc gisi thiéu miu con ddu, miu chir ky va chirc danh

1. C4c co quan c6 thdm quyén cir hodc cho phép can bd, céng chirc, vién
chirc quan ly, s§ quan, quén nhén chuyén nghi€p ra nudc ngoai va co quan dugc
iy quyén theo quy dinh tai khoan 2 DPiéu 32 Nghl dinh 136, dugc sira ddi, bd
sung theo khoan 9 Piéu 1 Nghj dinh 94, phai gi6i thiéu bing van ban cho Co
quan cdp ho chiéu & trong nudc Ve miu con dau cua co quan, mau chit ky va
chitc danh ctia ngudi cé thim quyén theo miu 04/2016/XNC ban hanh kém theo
Thoéng tu nay trudce khi thyc hi€n viéc cir hodc cho phép can b, cong chirc, vién
chirc, s§ quan, quan nhan chuyén nghiép ra nudc ngoai.

2. Van ban gidi thiéu miu con diu, miu chir ky va chirc danh phai dugc
nguodi c6 tham quyén ky truc tiép va déong dau cua co quan.

Piéu 7: To khai dé nghi cip hd chiéu ngoai giao, hy chidu céng vu,
cong ham xin thj thue

1. To khai dé nghi cép hé chiéu ngoai giao, hd chiéu c6ng vy, cong ham
xin thi thuc theo mau 01/2016/XNC c6 thé khai trén ban in sin hoic khai truc
tuyén trén Cbng théng tin dién tr vé coéng tac lanh sy tai dia chi
www.lanhsuvietnam.gov.vn, sau d6 in ra, ky va xac nhdn theo quy dinh tai
khoan 2 Piéu nay.

2. T& khai @& nghi cé,p ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu, cc‘)ng ham
xin thi thuc phai dugc dién ddy du cic noi dung trong T& khai, do nguoi dé nghi
ky truc tiép va cé x4c nhan cia Co quan, td chirc noi ngudi d6 dang cong tac,
lam vigc va dong diu giap lai anh. Péi véi nguou d& nghi cip cong ham dd duoc
cp ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu con gia tri thi To khai khéng cin xéc
nhan ctia Co quan, té chirc noi ngudi d6 dang cbng tac, lam viéc.

Déi v6i vo, chdng di theo hanh trinh céng tic; vy, chdng va con dudi 18
tudi di tham, di theo thanh vién Co quan dai dién, phong vién théng tin va bdo
chi nha nudc cua Viét Nam thudng tru & nude ngoai ma khong thude bién ché
cua co quan, t& chirc nao thi To khai phai ¢6 x4c nhén cta co quan, td chirc truc
tiép quan 1y nhéan sy ciia ngudi dugc cir di cdng tdc nuwdc ngodi ma ngudi do s€
di tham hoic di theo.

Péi véi ngum dé nghi cAp ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu ma c6 ho
chidu ngoai giao, hd chiéu cong vu cii con gia tri va khong cé sy thay dbi vé
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chuc danh, chirc vu hodc co quan, td chirc noi ngudi @6 cdng tac, lam viéc so
v6i thoi diém cép ho chleu trude déy ciling nhu khdng thay doi co quan cip ho
chiéu thi T& khai khéng cin x4c nh@n cia co quan, td chirc noi nguoi d6 cong
tac, lam viéc. Tru:orng hop c6 thay dbi vé& chirc danh, chirc vu hodc co quan, 6
chirc noi ngudi d6 cong tac, lam vige so voi thoi diém cép ho chiéu trusc day
cling nhu thay dbi co quan cdp ho chiéu thi 4p dung theo quy dinh tai khoan 2
cia Piéu nay.

Piéu 8. Chirc danh trong h chiéu ngoai giao, h$ chiéu cong vu

1. Co quan cép ho chiéu & trong nudc hogc Co quan dai dién ghi chirc danh
bang tiéng Viét vao hd chiéu ngoai giao d6i voi nhitng ngudi gitt cac chirc vu
quy dinh tir khoan 2 dén khoan 8 Piéu 6 Nghi dinh 136, dugc sira ddi, bd sung
theo khoan 3 Piéu 1 Nghj dinh 94, trir tru‘o*ng hop co quan cht quan d& nghi
khong ghi chirc danh hozc vi Iy do d6i ngoai, an ninh quéc gia.

2. Co quan cip ho chiéu & trong nuéc hoic Co quan dai di¢n ghi chirc danh
bing tiéng Viét va tiéng Anh vao ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu ctia Bo
truorng Ngoa_u giao, Thir trudng Ngoai glao Trg ly B trudng Ngoai giao, can bd
ngoai giao dd dugc phong ham ngoai giao, thanh vién Co quan dai dién, co quan
thong tin, bdo chi nha nuéc cia Viét Nam thudng tra & nude ngoai va ngudi di
thdm, di theo quy dinh tai khoan 11 Piéu 6 va khoan 4 Piéu 7 Nghj dinh 136,
duoc sira ddi, bd sung theo khoan 3, khoan 4 DPiéu 1 Nghi dinh 94.

3. Ngudi mang ho'chleu ngoai giao, h§ chiéu cong vu khong dugc tu y ghi
chirc danh trong h chiéu.

Chuong 11

THU TUC CAP, GIA HAN, SUA POI, Bé SUNG HOQ CHIEU NGOAI
GIAO, HQ CHIEU CONG VU VA CAP CONG HAM O TRONG NUGC

Pidu 9. Viéc nhan hd so va tra két qua thong qua Co quan ngoai vu dia
phwong

Viéc nhan hd so va tra két qua de nghi clp, gia han, stra dbi, b sung ho
chiéu ngoal giao, ho chiéu céng vu va clp cong ham thong qua céc Sér/Phong/bo
phén ngoal vu cdc tinh, thanh phé truc thudc Trung wong (sau ddy goi 1a Co
quan ngoai vu dja phuong) theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 14 Nghj dinh 136,
duoc stra ddi, bd sung theo khoan 5 Piéu 1 Nghi dinh 94, thuc hién nhu sau:

1. Co quan ngoai vu dia phuong tlep nhan hd so de nghi cip, gia han, stra
di, bd sung ho chidu ngoai giao, ho chiéu cong vu va cép céng ham.

2. Co quan ngoai vu dija phuong chuyén hd so kém theo 1& phi cho Co quan
cp ho chiu & trong nuéc. Truomg hop chuyén ho so qua dudng buu dién thi
thyc hién thong qua doanh nghi€p chuyén phat nhanh dugc B6 Ngoai giao chi
dinh va kem theo cudce phi buu dién.
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3. Sau khi nhan két gué tir Co quan cép ho chiéu & trong nudc, Co quan
ngoai vu dia phuong tré két qua cho duong su.

Piéu 10. Hb so dé nghj cip hd chiéu ngoai giao, h chiéu cong vu
. Nguoi dé nghi cép ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu ndp 01 bd hd so
gom:
1. 01 To khai theo quy dinh tai Pidu 7 Théng twr ne‘ty
2.03 anh glong nhau, ¢c& 4 x 6 cm, chup trén nén mau tring, mét nhin

thing, ddu dé tran, khong deo kinh mau, mic thudng phuc, chup khéng qué 01
ndm, trong d6 01 anh dan vao T¢& khai va 02 anh dinh kém.

3. 01 ban chinh vén ban cir di nudc ngoai va van ban khac di kém theo quy
dinh tai Piéu 4 Thong tu nay.
4. 01 ban chup Gidy khai sinh ho#c ban chup Bén sao trich luc khai sinh

hodc Glay chimg nhén viéc nudi con nudi dbi voi con dudi 18 tudi di tham, di
theo (xuét trinh ban chinh dé dbi chiéu).

5. 01 ban chyp Gidy chimg minh nhin dah hodc Thé cin cudc cong dan
hoac gidy ching minh cia cac luc lugng vii trang (d6i véi luc luong Vil trang) va
xuét trinh ban chinh dé dbi chiéu.

6. Ho chiéu ngoai giao hodc hd chiéu cong vu hét gia tri dugce cép trong
vong 08 ndm (neu c0). Trong truong hop mat ho chiéu thi ndép 01 ban chinh vin
ban théng bao viéc méit hd chiéu (theo miu 06/2016/XNC ban hianh kém theo
Thdng tu nay).

Piéu 11. H6 so dé nghi gia han hd chiéu ngoai giao, hy chiéu céng vu
‘Ngu'éri dé nghi gia han hd chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu ndp 01 bd )
so gdm:
1. HO chiéu ngoai giao, hg chiéu céng vu con gid tri duéi 01 niam;
2. 01 ban chinh vin ban cir di nuéc ngoai theo quy dinh tai Piéu 4 Thong
tu nay.

Diéu 12. Ho so dé nghi sira d6i, b6 sung hd chiéu ngoai giao, ho chiéu
cong vu

Nguoi dé nghi stra dbi, bd sung hd chiéu ngoai giao, h6 chiéu cdng vu ndp
01 bd ho so gom:

1. 01 T khai theo mau 02/2016/XNC (c6 thé khai trén ban in sin hoac
khai truc tuyén trén CoOng théng tin dién tir vé cong tac 1anh sy tai dia chi
www.lanhsuvietnam.gov.vn, sau d6 in ra, ky).

2. Ho chiéu ngoai giao, hd chi€u céng vu con gia tri can stra doi, bo sung.
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3. 01 ban chup gidy to ching minh viéc sira d6i, bd sung ho chiéu 13 cin
thiét (xuét trinh ban chinh dé d6i chiéu).

4. 01 ban chinh vin ban giai trinh cia co quan c6 thim quyén quy dinh tai
khoan 1 va khoan 2 Diéu 32 Nghi dinh 136, dugc stra d6i, bd sung theo khoan 9
Bleu 1 Nghi dinh 94, trong truong hop dé& nghi stra dbi, bd sung khac véi hd so
cép ho chiéu.

Didu 13. H) so dé nghi cAp cong ham xin thj thuc

Ngudi dé nghi cip cong ham xin thi thyc ndp 01 bd hd so gdm:

1. 01 T& khai theo quy dinh tai Piéu 7 Thong tu nay.

2. Ho chiéu con gi4 tri trén 06 thang ké tir ngay du kién xuét canh.

3. 01 ban chinh van ban cir di nudc ngoai theo quy dinh tai Piéu 4 Thong
tur nay.

4. 01 ban chup thu moi (néu cb).

Piéu 14. Trinh ty giai quyét
1. Nhan hd so:

Néu hd so da ddy du va hop 1¢ theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 14 Nghj dinh
136, dugc stra ddi, bd sung theo khoan 5, Diéu 1 Nghi dinh 94, va quy dinh tur
Dleu 10 dén Piéu 13 Thong tu ndy, co quan tiép nhan hd so (Co quan cép ho
chiéu & _trong nudce hodc Co quan ngoai vu dia phuong) cap phiéu bién nhan
(theo mau 07/2016/XNC), thu 1€ phi va cap bién lai. Néu hd so chua diy da, hop
1é thi co quan tiép nhan hd so hudng din bd sung, hoan thién hd so.

2. Thoi han xit ly:

a) Truong hop hd so dugc ndp truc tlep tai co quan cap ho chiéu: déi véi dé
nghi cap ho ch1eu ngoai giao, ho chiéu cong vy, Co quan cap ho chiéu ¢ trong
nudc giai quyet trong thoi han khong qua 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhén du
hd so hop 18; db6i Vol de nghi gia han, sira déi, bo sung h chiéu hoic cdp cong
ham thi Co quan cap ho chiéu & trong nuéc giai quyét trong thdi han khéng qua
02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dia hd so hop 1&.

b) Trudng hop hd so dugc ndp tai Co quan ngoai vu dia phuong, trong thoi
gian sém nhét va khong qua 02 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan da ho so hop 1€,
Co quan ngoai vu dia phuong phai chuyen hd so cho Co quan cap ho chiéu &
trong nudc. Péi véi dé nghi cap hd chleu ngoai giao, hd chiéu cong vu, Co quan
cap hd chiéu & trong nudc giai quyet trong thoi han khong qua 03 ngay lam viéc
ké tir ngay nhan du hd so hop 18; dbi v0i dé nghi gia han, sira ddi, bd sung ho
chiéu hoic cp cong ham thi Co quan cap hé chiéu & trong nudc giai quyét trong
thdi han khong qua 02 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan da hd so hop 1&.
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¢) Truong hop hd so dugc nop v6i To khai duéi dang khai truc tuyen thi
thoi han giai quyet 1a 01 ngay lam viéc ké tir ngay Co quan cép ho chiéu & trong
nu¢e nhan du hd so hop 1&. Bbi véi doan c6 sb lugng tir 50 ngudi trd 1én thi thoi
han giai quyét 1a khéng qua 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan & ho so hop 1¢.

3. Trudng hop ndp ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cOng vy con gia tri su
dung thi trudc khi cap ho chiéu mai, Co quan cip ho chiéu & trong nudce lam thu
tuc huy gia tri ho chleu d6. Pbi véi truong hop di thim thanh vién Co quan dai
dién, co quan thong tdn, bao chi nha nuéc cia Viét Nam thuong tru ¢ nudc
ngoai thi Co quan cap ho chiéu & trong nude cip ho chiéu méi cé ghi chirc danh
va khong huy ho chiéu ci.

Truong hop cé van ban thong béo viéc méat ho chiéu thi Co quan cép ho
chiéu & trong nudc trong thoi gian sém nhat va khong qua 03 ngay lam viéc, ke
tlr ngay nhén dugc vin ban thdng béo, thong bao huy gia tri ho chiéu da bi mét
néu trén cho: Cuc Quan 1y xuét nhip canh Bo Céng an, Cuc Cua khiu B6 Tu
1énh Bo doi bién phong Bd Qubc phong, S& Ngoai vu Thanh phd H6 Chi Minh
(trong truong hop Cuc Lanh su la co quan nhan véin bén thong bao) va Cuc Lanh
su BO Ngoai giao (trong truong hop S& Ngoai vu Thanh ph6 H6 Chi Minh nhan
vin ban thong bao), cac Co quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai.

4. Tra két qua:

Co quan tiép nhan hé so tra ket qua cho nguoi c6 tén trong gidy bién nhéan.
Truong hop ngum c6 tén trong glay bién nhén khéng phai la nguoi dugc cap,
gia han, stra d01 bd sung hd chiéu ngoai giao, hd chiéu céng vu hodc/va cip
cong ham thi cin nop ban chup Glay chiing minh nhan dan hodc Thé cédn cudc
va xuét trinh ban chinh dé dbi chiéu.

Piéu 15. Cé‘ip hg chiéu ngoai giao, ho chiéu céng vu trong truwong hop
dac biét

1. Trudng hop dé nghi cap hd chiéu ngoai giao, ho chiéu céng vu theo quy
dinh tai khoan 12 Pidu 6 va khoan 5 Diéu 7 Nghi dinh 136, dugc stra dbi, bd
sung theo khoan 3 va khoan 4 D1eu 1 Nghi dinh 94, thi ngoai hd so theo quy
dinh tai Piéu 10 Théng tu nay cén bd  sung 01 ban chinh van ban dé nghj giri B6
Ngoai giao ciia co quan cé thdm quyen quy dinh tai khoan 1 Piéu 32 Nghi dinh
136, duoc bd sung theo khoan 9 Piéu 1 Nghi dinh 94, trong d6 néu r5 ly do dé
nghi cip ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu.

2. Trong thoi han khong qua 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so
hop 1€, Co quan cip ho chiéu & trong nudc xem xét, cap hé chiéu ngoai giao, ho
chiéu cong vu véi thoi han gia tri phit hop hoic tir chdi cip ho chiéu.

3. Sau khi c4p ho chiéu, S& Ngoai vu Thanh pho Ho Chi Minh théng béo
ngay cho Cuc Lanh sy danh sach nhitng nguoi dugc cip ho chiéu, trong d6 ghi
rd chi tiét nhan théan, sd ho chiéu, ngay cap ho chiéu, thoi han hé chiéu, 1y do
cAp hd chiéu va chirc danh cia ngudi duge cip ho chiéu.
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Chuwong ITI

THU TUC CAP, GIA HAN, SUA POIL BO SUNG HO CHIEU NGOAI
GIAO, HQ CHIEU CONG VU VA CAP CONG HAM O NUGC NGOAI

Pitu 16. Pdi twong dwgc cip, gia han h chiéu ngoai giao, h$ chiéu
cong vu & nwdc ngoai

1. Ngu'orl bj mét, bi héng ho chiéu ngoai giao, h§ chiéu céng vu hodc hd
chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu hét trang, hét thoi han sir dung trong thoi
gian cdng tac & nudc ngoai.

2. Nguoi dang la thanh vién ciia Co quan dai dién hodc co quan thong tAn,
béo chi nha nuéc ctia Viét Nam thudng trii & nudce ngoai cé thay dbi vé chirc vu.

3. Ngudi dang & nudc ngoai duge bd nhiém lam thanh vién Co quan dai
dién ho#c co quan thdng tin, b4o chi nha nuéc cia Viét Nam thudng tra & nude
ngoai.

4. Vg, chong, con dudi 18 tudi dang & nudc ngoai di thim, di theo, con mai
sinh & nuGc ngoai cua thanh vién Co quan dai dién hodc co quan thong tan, bao
chi nha nuéc ciia Viét Nam thudng tra & nude ngoai.

5. Cac truong hop dic biét khac theo huéng din ciia BO Ngoai giao.

'A ; . 3 . . . A " ~
Pidu 17. Hb so d& nghij cip, hd chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu

Ngudi d& nghi clp, gia han ho chiu ngoai giao, ho chiéu cong vu ndp 01
bd hd so gdm:

1. 01 T& khai theo quy dinh tai Piéu 7 Théng tu ndy va khéng cén c6 x4c
nhan.
. 2.03 anh giéng nhau, c¢& 4 X 6 cm, chup trén nén mau sang, mét nhin th?lng,
dau dé tran, khong deo kinh mau, mic thudng phuc, chup khong qua 01 nam;
trong d6 01 anh dan vao to khai, 02 4nh dinh kem.

3. 01 ban chyp van ban cir di nudce ngoai theo quy dinh tai Piéu 4 Thong tu
nay doi véi truong hop néu tai khoan 1 va khoédn 4 Diéu 16 Thong tu nay.

4. 01 ban chup Quyét dlnh hodc thong bdo ctia By Ngoai giao hodc cua co
quan quan ly co quan thong tan, bao chi nha nuéc ctia Viét Nam thudng tra &
nuéc ngodi vé viée thay ddi chirc vy hodc bd nhiém lam thanh vién co quan Co
quan dai dién hodc co quan thong tdn, bao chi nha nuéc clia Viét Nam thuong
tra & nude ngoai dbi vai cac truomg hop néu tai khoan 2, khoan 3 Piéu 16 Thong
tu nay.

5. Ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu bj hong, hét trang hodc hét han st
dung hodc don trinh bdo mét ho chiéu cé x4c nhén clia co quan chirc ning nuéc
s& tai d6i véi trudng hop néu tai khoan 1 Pidu 16 Thong tu nay.
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6. HO chiéu ngoai giao, h6 chiéu céng vu da duogc cdp (néu c6) . Trudng
hop dé nghi gia han thi hd chiéu phai con gié tri dudi 01 ndm.

7. Déi véi con cia thanh vién Co quan dai dién, co quan théng tin, bao chi
nha nude cia Viét Nam thudng tru & nudc ngoai duoc sinh ¢ nude ngoai trong
nhiém ky céng tdc cia cha, me thi bd sung thém 01 ban chup Gidy khai sinh
ho&c ban chup Ban sao trich lyc khai sinh.

Dleu 18. Ho so de ngh; gia han, sira doi, bd sung hg chiéu ngoai giao,
h¢ chiéu cong vu va cap cong ham

Hb so d& nghi gia han, sira d6i, bb sung hd chiéu ngoai giao, ho chiéu cong
vu va cdp cong ham & nudc ngoai thuc hién theo quy dinh tai Diéu 11, Diéu 12
va 13 Théng tu nay.

Piéu 19. Trinh ty giai quyét
1. Nhan hd so:

Néu hd so da ddy da va hop 1€ theo quy dinh tai D1eu 17 va 18 Thong tu
nay, Co quan dai dién cdp phiéu bién nhén, thu 1& phi va cAp bién lai. Néu hd so
chua ddy du, hop 1é thi Co quan dai dién huéng din bd sung, hoan thién hd so.

2. Déi v6i d& nghi cip, gia han h chleu ngoai giao, ho chiéu cong vu cho
c4c dbi trong néu tir khoan 1 dén khoan 4 Piéu 16 Thong tu nay:

a) Trir cdc trudng hop néu tai diém b dudi day, trong thoi han 01 ngay lam
viée k& tir ngdy nhdn da hd so hop 1¢, Co quan dai dién gui chi tiét nhan than
gdm ho va tén, ngay thang nam sinh, noi sinh, giéi tinh, qudc tich (kém theo
anh) cua nguoi dé nghi cap, gia han hd chiéu cho Cyc Lanh sy B6 Ngoai giao,
ddng giri co quan cip ho chiéu cii trude ddy (néu hd chiéu d6 duoc cap tai Co
quan dai dién khac hodc tai S& Ngoai vu Thanh pho Hd Chi Minh) dé x4c minh
va xin y kién.

b) Pbi véi trudng hop con méi sinh & nuée ngoai ctia thanh vién Co quan
dai dién, co quan thdng tin, b4o chi nha nudc ctia Viét Nam thudng tri & nudc
ngoai; cac truong hop néu tai khoan 2, khoan 3 Piéu 16 Théng tu nady ma Co
quan dai dién d3 nhén dugc Quyét dinh hodc thong bido ciia B Ngoai giao vé
viéc thay ddi chire vu hodc bd nhiém lam thanh vién Co quan dai dién hoic co
quan thong tin, bao chi nha nudc cia Viét Nam thudng tri & nude ngoai hodc
trudng hop xin cép hd chiéu do bi mit hojc hong hd chiéu ma duong su xuét
trinh dugc ban chup Quyét dinh cir hodic cho phép di cong tac nudc ngodi cia co
quan chu quan va Co quan dai dién c6 co s& khing dinh va dam bao dugc tinh
xac thye cia cac thong tin nhan thén, thong tin vé hanh trinh cong tac tai nude
s& tai, thong tin v€ h chiéu ngoai giao, ho chiéu céng vu da duoc cip, thong tin
vé yéu cau tlep tuc hanh trinh c6ng tic dén cic nuéc khac (d6i voi trudmg hop
hong hoac mét ho chiéu) cia duong sy thi nguoi dimg dau Co quan dai dién co
thé quyét dinh cip ngay ho chleu ngoai giao, ho chiu céng vu khong can xac
minh va chju trdch nhiém vé& quyét dinh cip ho chiéu ctia minh. Sau khi cdp ho
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chiéu ngoai glao ho chleu cong vy, Co quan dai dién thyc hién viéc théng bao
cho co quan c6 thdm quyén trong nudc theo th tuc quy dinh tai diém e dudi
day.

c) béi véi cac trubrng hqrp phdi x4ac minh, trong thoi han 03 ngay lam viéc
ké tir khi nhan duogc yéu cdu xac minh, co quan cip ho chiéu trude day cé trach
nhiém tra 161 cho Cuc Lanh sy, ddng giri cho Co quan dai dién.

Truong hop Cuc Lanh sy By Ngoai giao 1a co quan cip ho chiéu ngoal
glao hd chiéu céng vu trude day thi tra 101 x4c minh phai kém theo ¥ kién vé
viéc cp, gia han ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu.

d) Trong thdi han 02 ngdy lam viéc ké tir ngay nhén dugc két qua xac
minh, Cyc Léanh sy B§ Ngoa1 giao théng bao y kién vé& viéc cép, gia han hd
chiéu ngoai giao, ho chiéu céng vu cho Co quan dai dién.

d) Trong thdi han 01 ngdy 1am viéc ké tir ngay nhéan dugc tra 191 cia Cyc
Lénh sy B Ngoai glao Co quan dai dién thyc hién viéc c4p, gia han ho chiéu
ngoai giao, ho chiéu céng vu hodic c6 vin ban tix chbi giri cho duong su. Trong
trudng hop duong su c6 ho chiéu ngoai giao, h chiéu cdng vu cii con gia tri, Co
quan dai dién thyc hién viéc hily ho chiéu cii d6 trudc khi cip hd chiéu méi.

e) Sau khi cép ho chiéy, Co quan dai dién théng bdo ngay cho Cuc Lénh sy
Bo Ngoal g1ao va Cuc Quan ly Xuét nhép cénh B¢ Céng an danh sach nhitng
nguol dugc cdp ho chiéu, trong 46 ghi rd chi tiét nhan thén, sé ho chleu ngay
cap ho chiéu méi va hd chiéu cii, thoi han cia ho chiéu méi, 1y do cép hd chiéu
va chirc danh cta ngudi duogc cip hd chiéu.

f) Co quan dai dién thong bao cho Cuc Lanh sy B Ngoai giao danh sach
nhitng ngum trinh b4do mét ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vy, ddng thoi
théng bao viéc hay gié trj hd chiéu bi mét cho co quan c6 thAm quyén ctia nuée
s& tai.

g) Cuc Lanh sy B Ngoai giao thong bao hiy gia tri ho chiéu bi mét cho
Cuc Quén ly xuét nhap canh B Cong an, Cuc Cira khdu B Tu 1énh Bo doi bién
phong B Qudc phong, S¢ Ngoal vu Thanh phé H3 Chi Minh va cic Co quan
dai dién Viét Nam & nuGe ngoai.

3. Bbi voi d& nghij cip, gia han ho chiéu ngoai giao, ho chiéu céng vu cho
céc d6i twong néu tai khoan 5 Piéu 16 Thong tu nay:

a) Trong thoi han 03 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan da hd so hop 1§, Co
quan dai dién tién hanh cdp, gia han ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu theo
¥ kién ctia Cyc Lanh sy Bo Ngoai giao.

b) Sau khi c4p ho chiéu, Co quan dai di¢n thong bao ngay cho Cuc Léanh sy
B Ngoai giao va Cuc Quén ly Xuét nhap canh B Cong an danh sach nhiing
nguoi duge cap hd chiéu, trong d6 ghi rd chi tiét nhén thén, s6 hd ch1eu, ngay
cap ho chiéu méi va ho chiéu cti, thoi han cia ho chiéu méi, ly do cép hd chiéu
va chirc danh ciia ngudi dugc cip ho chiéu.
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4. Déi v&i dé nghi sira dbi, bd sung hd chiéu ngoai giao, hé chiéu cong vu
va cdp cong ham:
Trong thoi han khéng qua 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dd hd so hop

1¢, Co quan dai dién stra dbi, bd sung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu céng vu va
cép cong ham hoic ¢6 vin ban théng bio tir chbi cho dwong su.

5. Tra két qua:

Co quan dai dién tra ket qua cho ngudi cd tén trong gidy bién nhén. Tru:cmg
hop nguoi c6 tén trong g1ay bién nhdn khong phai 12 ngudi dugc cap, gia han,
stra d01 bb sung ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cdng vy hodc/va cap cong ham
thi cin ndp ban chup ho chiéu hoic glﬁy to thay thé cla ngudi cé tén trong gidy
bién nh4n va xuét trinh ban chinh d& d6i chiéu.

Chwong IV
LUU TRU VA BAO QUAN HO SO

Piéu 20: H) so luu triv

Hb so luu trit bao gém cac ho so cdp, gia han, sira d6i, bd sung hd chleu
ngoal giao, ho chiéu cong vu va clp cong ham va sb luu duoc in tir phan mém
cap phat hd chiéu.

Diéu 21: Ché dd bio quan

1. Hb so cép, gia han, stra ddi, bd sung ho chiéu ngoai giao, hd chiéu céng
vu va cdp cong ham dugc danh s6 thir tu va luu trit trong thoi han 08 nam.

2. S4 clp dugc Iuu trit vo thoi han.

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Ban hanh c4c biéu miu

1. Ban hanh kém theo Théng tu nay 07 biéu miu sau:

- Tt khai dé nghi cip ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cbng vu, céng ham xin
thi thyc (mau 01/2016/XNC);

- T& khai dé nghi stra dbi, bd sung hd chiéu ngoai giao, hd chiéu céng vu

(mau 02/2016/XNC);

- Van ban veé viéc cir can b, cong chirc, vién chirc quan ly, s§ quan, quan
nhéan chuyén nghié€p di cong tic nudc ngoai (mau 03/2016/XNC);
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- Vin ban gi6i thiéu miu con d4u, chit ky cia co quan va ngudi c6 thim
quyén cir cén bd, cong chuc, vién chirc quan ly, s§ quan, quin nhan chuyén
nghiép di cong tac nudc ngodi (mau 04/2016/XNC);

- Vin béan iy quyén cir c4n b, cong chire, vién chic quén ly, s§ quan, quan
nhin chuyén nghiép di cong tac nudc ngoai (mau 05/2016/XNC);

- Vin ban thong bdo mét ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu (mdu
06/2016/XNC);

- Phiéu bién nhén hd so cép, gla han, sira d6i, bd sung ho chiéu ngoai giao,
ho chiéu cong vu va clp cong ham xin thj thyc (mAu 07/201 6/XNC).

2. Céac biéu méu trén dugc déng tai trén Cong thong tin dién tir vé cong tac
lanh sy tai dia chi hitp:/lanhsuvietnam.gov.vn dé cac co quan, tb chirc, ¢4 nhan
c6 nhu cau tai xubng st dung.

Piéu 23. Hiéu lyc thi hanh

Thong tu nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 15 thang 8 nim 2016 va thay
thé Théng tur 6 02/2013/TT-BNG ngay 25 thang 6 ndm 2013 cia B§ Ngoai giao
huéng dan viée cip, gia han, sira d01 bd sung ho chiéu ngoai giao, ho chibu
céng vu va cip céng ham d& nghi cép thi thyc./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Vii Hong Nam
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MAu 01/2016/XNC
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM BO NGOAI GIAO
Pic 1dp - Ty do - Hanh phiic - Nop 03 anh, c& 4x6em,
phong nén mﬁz sing, mét
nhin thing, diu dé trén,
TO KHAI PE NGH] Khong deo kinh miu, mc
CAP HQ CHIEU NGOAI GIAO 0O HQ CHIEU CONG VU O thudmg phyc.
CONG HAM XIN TH] THYC O -Anh chyp céch day khong
(Poc ky hudmg ddn & mdt sau trude khi dién to khai) qué 1 nam,
L Thﬁng tin c4 nhéin: -322 : g‘;h vio kiung ndy.
-Déng dau giép lai vao %
1. HO T2 T8 (= 1 L N anh d6i véi cac truomg hop
2. Sinh ngdy:.......... thang........ndm ........3. Gi6i tinh (] Nam [ Nit phai xéc nhén Tor khai.
O (o 1) 1) (PPN
5. HO khéu thudng tri:
6. Gidy chimg minh nhan din/Thé cin cudc cbng dan sOi.......ccceireenenn cp ngdy
............... tai:.
7. Co quan cong tac .......................................................................................................
8. ChUIC VU 1.iviiiiiiiieie et Dién thoai:..
a. Cong chirc/vién chirc quan ly: logi................. bAC....cevirieniiinne ngach .................................
b. Can bd (bdu cir, phé chudn, b6 BRIEM): .........covvieeeeeireiiiiiiiiiiiiiie e
c. Cép bac, ham (Jwc luvng vil trang) .................................................................................
9. Pa duge clp hé chiéu ngoai giao . SOOI clp ngay....../oceevevurnens L+ T
hodic/va hd chiéu cong Vi s8......ccceevvnnviireneen. chp ngay......./ecceceerrns tai......
10. Thong tin gia dinh:
Gia dinh Ho va tén Nim sinh | Nghé nghigp Dia chi
Cha
Mg
Vo/chong
Con
Con
Con
II. Thong tin chuyén di:
1. Di d8NLiciiimissssssusiomssisiomnansrssasassseassed dy dinh xuat canh nEAYy...........cooeviiiinniiiii
2. D& nghj cAp cong ham xin thj thyc nhdp canh ............c..ooeeee QU CANR . cois vnrmossemmmasmnpry y 33 oo esvose
/SChengen.....cc.vvvvviiiiiiiniieineeneenes tai DSQ/TLSQ/CQDD vererensereeretBlocseseerennneneneens
3. Chirc danh (bing tiéng Anh) clia ngudi xin thi thyc cin ghi trong cong hém .................................
Tbi xin cam doan nhitng 1&i khai trén 13 diing sy thét va xin chju hoan toan trach nhiém truéc phép luat.
XAC NHAN ngay... thang... ndm 20..
ngané 6gchucv chik dnlys)'/ udn nhén chuyén nghié, Neati klial
- con, ién chirc qu uan, n n cnuyéen ngnie, A o~ P
va nhitng loi khai trén phit hop véi tzténg tin troztg hé gor quén ly cdn }1;6 i (Ky va ghi ré hg tén)

- Dugc phép i thim, di theo thanh vién Co quan dai dién Viét Nam & nuﬂc
ngodi hodic di theo hanh trinh céng tdc cua cdn bg, céng chirc, vién chirc qudan
Iy, s§ quan, qudn nhdn chuyén nghiép
NgAY...... lhdng ...... ndm 20...
(Ngudi c6 tham quyén ky, ghz ro ho ten chiec vy va dong dau)
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Mau 01/2016/XNC

HUONG DAN CACH DIEN TO KHAI

Huéng din chung:

T& khai phai duge dién chinh xac va ddy du. Trudng hop chi dé nghi gia han ho
chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu thi khong cin c6 To khai. Truong hop chi dé nghi
cap cong ham xin thi thuc thi khong can dién diém 10 phan I, khong cin d4n anh trong
T& khai.

Huéng din cy thé:

Phdn tiéu dé: Panh diu x vao 6 vudng thich hop.

Phan I Théng tin cé nhén:

- Diém 1: Viét chix in hoa theo dung ho va tén ghi trong Gidy chimg minh nhén
dén;

- Diém 7: Ghi rd don vi cong tac tir cép Phong, Ban tré 1€n;

- Diém 8: Ghi rd chirc vu hién nay: (vi du: Phé Vuy trudng, Trudng phong...).

+ Muc a: Ghi rd cong chirc, vién chirc quan ly loai (vi du: A1, A2), bac (vi du: 1/9,

3/8) ngach (vi du: chuyén vién, chuyén vién chinh).

+ Muc b: Ghi 5 chirc danh ciia cén b va nhiém ky cong tac (vi du: Uy vién BCH
Téng lién doan lao déng Viét Nam nhiém ky 2011 -2016...).

+ Muc c: Ghi rd cip bac, ham (vi dy: Thiéu tudng, Dai ta...).

Phan II Théng tin chuyén di:

- Diém 1: Ghi r5 tén nuéc hoic ving lanh thd noi dén hodc quéa canh.

- Piém 2: Ghi 18 tén nudc xin thi thuc nhép canh, xin thi thyc qua canh. Trudong
hop xin thi thyc Schengen thi ghi rd tén nudc nhip canh dau tién. Ghi rd tén Dai st
quan, Téng Lanh sy quan hodc Co quan dai dién nudc ngoai noi ndp hd so xin thi
thuc.

Phén xdc nhén:

- Co quan, t5 chirc noi ngudi dé nghi cdp ho chiéu dang cong tac, lam viéc xac
nhan T& khai va déng déu gidp lai anh. Trudng hop ngudi dé nghi cip ho chiéu c6 ho
chiéu ngoai giao, ho chiéu cdng vu cii con gia trj va khéng c6 sy thay ddi vé& chirc
danh, chtrc vy hodc Co quan, td chirc noi cong tac, 1am viéc so véi thoi diém cép hé
chiéu truée day ciing nhu khong thay ddi co quan cip ho chiéu thi To khai khéng cén
¢0 x4c nhén.

- Trudng hop ngudi dé nghi cdp cong ham xin thj thuc da dugc cép ho chiéu
ngoai giao, h§ chiéu cong vu con gia trj thi Ter khai khéng cén c¢6 xé4c nhén.

- Trudng hop vo, chdng di theo hanh trinh cdng tac; vg, chdng va con dudi 18
tudi di tham, di theo thanh vién Co quan dai dién, co quan thong tAn, bao chi nha nudc
cia Viét Nam thuong trii & nudc ngoai ma khong thude bién ché cia co quan, tb chirc
nao thi Co quan, té chirc truc tiép quan 1y nhan su ciia ngudi dugce cir di cong tac nude
ngoai xac nhin T¢ khai./.
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M3u 02/2016/XNC

BO NGOAI GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
' Péc lap - Ty do - Hanh phic

TO KHAI PE NGH]
SUA POI 0 BO SUNG O
HQ CHIEU NGOAI GIAO O HQ CHIEU CONG VY ©

3. Gigitinh: [ Nam [ Nix
. N OL ST ettt ee et s e et esnaeessansnaeseessssssssasessnsnsssesssnsnssssorsssnesssnsnsessnssennnsssssesss

5. Gidy chimg minh nhin dan/Thé can cudc cong dén R YOUUTUTT PP cép
1111 ), 17:) SN

6. Pa dugc cp ho chiéu ngoai giao . YT cAp ngay....../ oo rrern. 17:1 FRUOUOO
hogc/va hd chiéu cong vu SOt cAp ngay....../oeo oo, . | S

Téi xin cam doan nhitg 10i khai trén 1a ding sy thét va xin chju hoan toan trach nhiém trudc
phép luét.

......... ngay... thang... ndm 20...
Nguwoi khai
(Ky va ghi ré ho tén)
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M2u 02/2016/XNC

HUONG DAN CACH DPIEN TO KHAI

Huwéng din chung:

T& khai phai duoc dién chinh x4c va diy da.

Huéng din cu thé:

Phan tiéu dé: Panh diu x vao 6 vudng thich hop.

Phan néi dung:

- Piém 1: Viét chit in hoa theo diing ho va tén ghi trong Gidy ching minh nhan
dan;

- Diém 6: Pién thong tin vé ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu can duoc sira
dbi, bd sung.

- Diém 7: Ghi dly du théng tin dé nghi sira ddi, bd sung (thay dbi ho tén, sb Gidy

chirng minh nhén dén, ngay sinh, noi sinh, giéi tinh...).
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M3u 03/2016/XNC

Co quan c6 thim quyén’ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hank phiic

Sé: /QD-...
Ha Néi, ngay ... thang ... nam 20..

QUYET PINH
Vé viéc cir can bd, cong chirc, vién chirc quan Iy, s§ quan,
quin nhan chuyén nghiép di cong tac nwéc ngoai

Co quan c6 thim quyén

Can ctt (quy dinh vé chirc ndng, nhiém vu, quyén han cua co quan co thdm
quyén ra quyét dinh);

Can cir (van bdn 1y quyén cit, cho phép cdn b, céng chirc,vién chikc qudn
Iy, sy quan, qudn nhén chuyén nghiép di nudc ngodi cia Bé trucng/Thu truong co
quan s6.... ngay.....);

Xét nhu ciu cong tac va kha néng can bo;

Xét d& nghi cta (Thit trudng dom vi c6 cdn bé di cong tdc),

QUYET PINH:
Piéu 1. Cir dng / ba:
VD 1. Nguyén Viin A, VD déi véi cong chikc: Phé Vu truéng Vu T

chtrc can bo; cong chirc loai A2, bac 2/8, ngach
chuyén vién chinh, ma ngach 01.002%, huéng
lwong. ...}
VD2. Nguyén Vin B,

VD déi véi vién chiec quan ly: Trudng khoa
Bénh vién Bach Mai, Ha N¢i; vién chirc quan ly
loai A3.1, bac 2/6, ngach bac s§ cao cap, m&
ngach 16.116*, huong luong.....>

! Co quan theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 32 Nghj dinh 136, dugc sira ddi, bd sung theo khoan 9 Pidu 1 Nghj dinh
94,

2 Ap dung ddi véi cong chirc.

* Ghi rd hudng lrong tir ngén sach Nha nuéc hoc quy lwong cia don vi sy nghiép cdng 1ap theo quy dinh phap lujt.
* Ap dung d8i v6i vién chirc quan 1y.

* Ghi 13 nhur huéng din tai muc 3 & trén.
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VD 3. Nguyén Vin C, VD déi véi s quan: Trung ta, Truéng phong,
Cuc Quén ly xuét nhap canh®, huéng luong....”

VD 4. Nguyén Thj D VD dbi véi cdn bé duoe bau cir: Phé Chu tich
Hoi ddng nhan dan huyén Hiép Hoa, nhiém ky
2016-2021% huong lwong. ...}

Di nudc/vinglanh thé:

Thoi gian:
Mouc dich: ]
Chi phi chuyén di:
Co quan moi hodc thu xép
chuyen di
Pidu 2. Thu truéng cac don vi: ... va (cic) c4 nhén cb tén & Piéu 1 chiu
. o - Z, 1 v, /10
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. N e P
vi ky tat
THU TRUONG CO QUAN

(hodc KT. Thu truong co quan,
hodc nguoi dugc iy quyén)

(Ky truc tiép va ghi rd ho tén, dong dau)

Noi nhin:

- Nhu Piéu 2;

- B) Ngoai giao;
-Luu: ...

¢ Ap dung dbi véi s§ quan, quan nhén chuyén nghiép.

7 Ghi ro nhr huéng din tai muc 3 & trén.

¥ Ap dung di véi can b dugc biu cir theo nhiém ky.

® Ghi r& nhu huéng din tai myc 3 & trén.

' Chir ky tit ciia lanh dao co quan, don vi chu tri soan thao van ban

Vin ban c¢6 nhidu trang thi phai d4nh sb thtr t va déng déu giap lai gifta cc trang.
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M3u 04/2016/XNC

(Co quan c6 thAm quyén') CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phuc

$é:  /CV-...
Vé viée gidi thiéu mu con Ha Ngi, ngay ... thang ... ndm 20..
déu, chit ky

Kinh giri: B9 Ngoai giao
(Cuc Lanh sy va S&é Ngoai vu TP. Hb Chi Minh)

Cin cir vao Nghi dinh 136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 cua Chinh phu v& xuét
canh, nhdp canh cia cdng dan Viét Nam dugc sta dbi bd sung mot sb dleu tai Nghi
dinh 94/2015/ND-CP ngay 16/10/2015 cia Chinh phil va trén co s& quyét dinh ty
quyén sb ...ngay...cua.. .(gui kém theo)?,

(Co quan co tham quyen) gidi thiéu miu con diu cua co quan va chit ky cta
ngudi c6 thim quyén cir can bo/ cong chirc/vién chitc quan ly/sy quan/quén nhén
chuyén nghiép di cong tac nude ngoai:

Ong/ba:

Chirc vu:

Thoi han’:

Mau chit ky (ky truc tiép 3 mdu),

Mau con dau cua co quan:

TL. THU TRUONG CO QUAN'
Noi nhn: CHANH VAN PHONG
- Nhu trén; . )
-Luu ... (Ky truc tiép va ghi ro ho tén, déng dau)

! Co quan theo quy dinh tai khoan 1 bidu 32 Nghi dinh 136 dugc stra dbi, bd sung theo khoan 9 Pidu 1 Nghij dinh 94.
? Ap dung dbi véi truong hop dugce ty quyén ctr can bo di nudce ngoai.

? Thoi han duge giao thdm quyen clr can bo di nude ngoai (theo n}uem ky ho#c c6 thoi han).

4 Nguoi ky van ban gidi thiéu khong phai 1a nguoi duoc gioi thigu mau chir ky.
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M3Au 05/2016/XNC
(Co quan cé thAm quyén)' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

So:  /Qb-...
Ha Nogi, ngay ... thdng ... ndm 20..

QUYET PINH UY QUYEN
cir can bg, cong chirc, vién chirc quan ly, s§ quan, quan nhan chuyén nghié¢p

di cong tac nudc ngoai
(Co quan cé thAim quyén)

Cén ct (van ban quy dinh vé chirc ndng, quyén han va co cau to chirc cua co
quan);

Thu truéng co quan QUYET PINH:
QUYET PINH

Piéu 1:

Uy quyén cho 6ng/ba:
Chirc vu:

Pham vi uy quyén:*
Thoi han Gy quyén:’

Picu 2: Thu trudng céc don vi: .... va (cac) c4 nhén c6 tén & Piéu 1 chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

THU TRUOGNG CO QUAN
Noi nhﬁn: (Kp truec tiép va ghi rd ho tén, dong ddu)
- Nhu Diéu 3;
- B§ Ngoai giao;
-Luu....

' Co quan theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 32 Nghi dinh 136 dugc sira dbi, bd sung theo khoan 9 Piéu 1 Nghj dinh 94.
2 Pugc cir c4n bd clp nao, di nuéc ndo, muc dich gi, thyi gian bao nhiéu lau va kinh phi do ai chi tra.
* Thoi han duge ity quyén cir can b di nréc ngoai ¢theo nhiém ky hoc thoi han cong tac).

Néu vin ban ¢6 nhidu trang thi phai danh sb thir tw, ky nhdy & mi trang va dong d4u giap lai gitta cAc trang.
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M3u 06/2016/XNC

(Co quan quan Iy hj chiéu')  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc 1ap - Ty do - Hanh phuc

86:  /CV-...
Viv thong béo mét h chiéu ngoai giao, ho Ha Néi, ngay ... thang ... ndm 20..
chiéu cdng vy (c4p trong vong chua qué 8
nam)
Kinh gtri:

- Cyc Lénh sy B Ngoai giao
- S& ngoai vu Thanh phd Hb Chi Minh

(Co quan quén Iy h¢ chiéu) thong béo hd chiéu bi mit nhu sau:

Ho chiéu mang tén Ong/Ba:
Ngay thang ndm sinh:
Noi sinh:
Chire vu:
Bi mét ho chiéu: - Loai (ngogi giao/céng vu)
- So:
- Noi cap: (Cuc Lanh su, S Ngoai vu TP. H6 Chi Minh, Co
quan dai dién Viét Nam tqi...)
- Ngay cap:

Wr s 1

=)

. Ly do mét:

(Co quan quan Iy hé chiéu) thong béo viée mét (cdc) hd chiéu trén dé Cac co
quan c6 thAm quyén 1am thi tuc hiiy ho chiéu nay theo quy dinh./.

THU TRUOGNG
(Kp truec tiép va ghi rd ho tén, dong ddu)
Noi nhin:
- Nhu trén;
- B§ Cong an;
-Luu....

! Co quan quén Iy hd chiéu theo Quyét dinh 58/2012/QD-TTg ngay 24/12/2012 ciia Thii twéng Chinh phit vé viéc sir dung
va quan Iy ho chiéu ngoai giao, h§ chiéu cong vi.
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(Co quan tiép nhén hd so0)'
PHIEU BIEN NHAN HO SO
Sé%: (M3 ching thyec: )
1. Phén danh cho ngwdi ndp hd so:
FHQO VAL BBI1: s 0s s v anams smesms o mmsmoneamssssssinnsass nusssmssnesssnsenessssisdsesssnsrinssasassronsosns
Dien thoai HEN hé:......eoiiii i i et
Tén co quan clr ngudi di NUGC NZOALI. ....vviviiiiiiiiiiiiii e
SO NEUFT 1AM thil T ... eeevvneerieeeeeiieeeeirteeeere e e eeti e eeetn e eeneaeraseseeenserees
i nudc/VUNG 1800 thO: ... . evveerieiiiie et e e e
2. Phén danh cho cin by nhan hd so:
DU I, e e e o w4 s s e & mimwee pisie oo o0& &0 0560 o ¢ SR § 050 o 000 Y 0 e o M o Sk B i AR
Hen tra két qQuAngdy:.........ovveeevnieeerinnnnnnn. (séng tir 8h30-11h, chiéu tir 14h-16h)
G CRNLL. e me ervenvrvme v smeoom s ks base o o 088 5 wie 40 w'we vano o 656 5108 45 6008 608 BN SR DR G wmnsnmass
...... , ngay... thdang.... ndm... ....
Ngudi ndp hd so C4n b nhin hd so
(Ky tén) (Ky va ghi ré ho tén)

Chi y: Gidy nay sir dung dé nhan két qua, néu mét phai théng bao ngay cho co quan nhan hd

SO.

! Néu la co quan ngoai vy dja phuong th dé nghi danh s6 thi ty hd so dé phuc vy viée tra két qua.
2 34 va ma chimg thyc do co quan clp/gia han/sira ddi/bd sung h¢ chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vy, cp cong
ham ghi.



