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h, Cuc Lanh su Bo Ngoai giao xin tran trong thong bao:

Cong TTDTTP

Ke

tor ngay 01/12/2025, Cuc Lanh su chinh thuc trién khai tiép nhan va

giai quyét truc tuyén trén moi truong truc tuyén toan trinh (bén canh viéc tiép nhan
va giai quyét truc tiép nhu hién nay) déi véi 03 thu tuc hanh chinh vé xuat nhép
canh thudc pham vi phu trach, bao gém:

(1)

Thu tuc cap hd chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu tai co quan trong nuoc

ctia B Ngoai giao (Md sé TTHC: 2.002352);

(ii) Thu tuc gia han ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu (khong gan chip
dién tr) tai co quan trong nudc cua B Ngoai giao (Ma s6 TTHC: 2.002353);

(iii

) Thu tuc cép cong ham de nghi phia nudc ngoai cép thi thuc tai co quan

trong nudc cua Bo Ngoai giao (Ma s6 TTHC: 2.002354).



2. Céc thi tuc néu trén s& dugc tiép nhan va theo ddi qué trinh xtr ly thong
qua Cong dich vu cong B Ngoai giao (hudng dén chi tiét xin giri kém theo).
Pé phdi hop trién khai hiéu qua, Cuc Lanh su trin trong dé nghi Quy Co quan
giap:

- Théng tin rdng rai toi can bg, cong chire, vién chirc thugc pham vi quan ly
vé viéc trién khai cac thu tuc néu trén theo hinh thirc truc tuyén toan trinh;
dong thoi luu y ngudi dé nghi van co thé lua chon ndp hd so truc tiép tai Cuc Lanh
su va S& Ngoai vu TP. H6 Chi Minh theo phuong thirc hién dang ap dung.

- Chu dong phéi hop véi Cuc Lanh sy trong qué trinh t6 chic thuc hién
dé bao dam thuan loi cho co quan, don vi.

- Kip thoi phan anh cac kho khan, vudng mic phat sinh trong qua trinh trién
khai dé dugc hudng dan va hd trg (qua sé dién thoai 024.3799. 2309).

3. Cuc Lanh su B0 Ngoai giao tran trong thong tin dé Quy Co quan
chii dong tham muu, thdng bdo t6i cac doan cong tac thugc Co quan, B9, nganh,
dia phuong minh dé chu dong thu xép thoi gian tién hanh céc thi tuc can thiét theo
quy dinh, bao dam kip thoi cho cac chuyén cong tac nudc ngoai.

Cuc Lanh su Bd Ngoai giao xin trao do6i va cam on su phoi hop cua

Quy Co quan./j}(/
KT. CUC TRUONG

Noi nhin:

- Nhur trén;

- Lanh dao B (dé b/c);

- S& Ngoai vu TP. HO Chi Minh (dé p/h);

- Cuc Kiém soat thu tuc hanh chinh, Van phong Chinh phu;
- Luu: VP, XNC.




BO NGOAI GIAO
CUC LANH SU

HUONG DAN NOQP HO SO TRUC TUYEN TOAN TRINH PE NGHI
CAP/ GIA HAN HO CHIEU NGOAI GIAO, HQ CHIEU CONG VU VA
CAP CONG HAM HO TRQ XIN THI THUC

I. YEU CAU CHUNG

- Ap dung ddi véi cac thu tuc hanh chinh:

(1) Thu tuc cép ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cOng vu tai co quan trong
nudc cua Bo Ngoai giao (Ma s6 TTHC: 2.002352);

(ii) Thu tuc gia han ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu (khong gan
chip dién tir) tai co quan trong nudc cua BO Ngoai giao (Ma s6 TTHC:
2.002353);

(iii) Thu tuc cap cong ham dé nghi phia nudc ngoai cap thi thuc tai co
quan trong nudce cua Bo Ngoai giao (Md s6 TTHC: 2.002354).

- Péi tugng: Nguoi thude déi tuong cip HCNG, HCCV di cong tac ngan
han & nudc ngoai theo quy dinh cua Luat Xuét canh, nhap canh cua cong déan
Viét Nam.

- Nguoi dé nghi su dung tai khoan dinh danh VNelD dé nop hd so cho
ban than.

- Céc thanh phan ho so 1a To khai, van ban cur di cong tac nudc ngoai
phai 1a vin ban di¢n tir theo quy dinh (dugc ky va dong déu sb), khong phai 1a

oidy to ky truc tiép, dong déu do sau dé scan.

- Hudng dan nay khéng ap dung voi cac hé so ndp theo hinh thirc truc tiép
tai BO phan Mot clra cia BO Ngoai giao (dat tai Cuc Lanh sy) va So Ngoai vu
TP. Ho Chi Minh nhu hién nay.



II. THANH PHAN HO SO
- To khai dugc xac nhan va déng dau sé clia co quan quan ly can bd,
cong chirc, vién chitc (nguoi dé nghi khéng can ky sé vao Te khai do dé ding
nhdp va xdac thuc VNelD);
- Quyét dinh/ vin ban ctr di cong tac nudce ngoai phai la van ban dién tir da
dugc ky va déng dau sé theo quy dinh.
- Anh cta nguoi ¢ nghi cdp HCNG, HCCV dap tmg tiéu chuin theo
huéng dan;
- Ban scan can cudc cong dan;
- Thu mdi (néu cd);
- Ban scan HCNG hoac HCCV da duoc cép;

- Céc gidy to khac (néu o).

*Luuy:

+ Céc budc thuc hién déi voi 03 thu tuc hanh chinh néu trén 1a tuong tu
tréen moi truong dién tu (sau ddy xin goi chung la thu tuc ccfp hé chiéu
toan trinh). Dbi véi thu tuc gia han HCNG, HCCV va cép coéng ham hd tro
xin thi thuc, nguoi dé nghi khong can tai anh 1én, chi can khai day du thong tin
tai To khai dién tir; khong can tai vé dé xac nhan va dong dau sb boi co quan
quan ly.

+ Thu tuc gia han hé chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu toan trinh khong
ap dung vai cac ho chiéu dugc cr—ip tir nam 2023 tro di. Khi nhan duge email
théng bao ho so dugc tiép nhan thanh cong, nguoi dé nghi can giri ho chiéu dén
Cuc Lanh sy qua B phan Mot clra ctia B§ Ngoai giao dé tién hanh gia han
trén ho chiéu.

+ Mau To khai, Quyét dinh cir di cong tic nudc ngoai theo mau ban hanh
kém theo Thong tu s6 08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025 huéng dan viéc cép,
gia han, thu hdi, huy gia tri su dung hd chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu va
cép cong ham hé tro xin thi thue.



IMI. QUY TRINH THUC HIEN THU TUC CAP HQ CHIEU
TOAN TRINH

- Bude 1: Truy cap va dang nhap Cong Dich vu cong Bé Ngoai giao
Ngudi dé nghi truy cap Cong dich vu céng cia Bo Ngoai giao

(dichvucong.mofa.gov.vn), luva chon “Pang nhap” -> “Diang nhip qua tai
khoan VNeID” va thuc hién theo huéng dan.

- Buée 2: Lua chon thi tuc can thuc hién

+ Tir man hinh chinh ciia Cong Dich vu cong Bé Ngoai giao, ngudi dé nghi
chon Muc “Dich vu cong”.

+ Tai Danh sach thu tuc hanh chinh, lya chon co quan thuc hién la
“Cuc Lanh sy Viét Nam”.

+ Nguoi dé nghi chon thi tuc tuong ing’ va nhan chon “DVCTT toan
trinh” -> “Nop ho so” -> “Nop ho so truc tuyén”.

- Buée 3: Hoan thién To khai theo quy dinh

+ Tai phan hoan thién thong tin T& khai, ngudi dé nghi dién cac thong tin
tai To khai theo yéu cau va tai anh lén.

+ Sau khi hoan thanh khai thong tin, nguoi dé nghi lua chon “Luru lai” tai
goc trai phia trén To khai dién tir tuong tac -> Chon “Xem” va tai file To khai
dinh dang pdf vé may tinh dé chuyén co quan quan ly can bg, cong chirc, vién
chire thue hién xac nhan sb va déng dau dién tir vao To khai.

+ Sau khi To khai da duoc x4c nhan sb va déng déu dién tir, nguoi dé nghi
lua chon biéu tuong € tai phan To khai va thyc hién ding tai file pdf
To khai da duoc xac nhan s, dong dau dién tur.

- Buoc 4: Dang tai cac thanh phan ho so khéc theo quy dinh

Ngudi dé nghi thuc hién ding tai cac thanh phan ho so khac theo quy dinh
va huong dan cia hé théng nhu: (i) Quyét dinh cir di cong tac (da duogc ky,
dong dau so); (ii) Anh chan dung (theo dung tiéu chuan dinh dang);
(iii) Ban scan cidn cudc cong dan; (iv) Ban scan hd chiéu ngoai giao, ho chiéu
cong vu da dugc cap (néu co); va (v) Céc giéy to lién quan khac (néu co).

> Mot trong 03 thu tuc: (i) Cap ho chiéu ngoai glao hé chiéu cong vu; (i) Gia han ho chiéu ngoai giao,
ho chiéu cong vu; va (iii) Cap cong ham dé nghi cap thi thuc.
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- Buée 5: Kiém tra thanh phan ho so va giri ho so

+ Ngudi d& nghi thuc hién kiém tra lai cac thanh phan ho so da ding tai
bao dam dung, du; trong d6 cac van ban dién tu can duoc ky, dong dau sé theo
quy dinh va lya chon “Luru lai” ¢ cubi trang.

e A LY ’ A As N o . A 2\ A
+ Ngudi dé nghi ra soat lan cuoi va lua chon “Giri ho so”. Truong hop can
chinh stra, thay doi thong tin, tai liéu, nguoi dé nghi lua chon “Sira chira ho so™”.

- Buée 6: Sau khi cong chirc tai B§ phan Mot ctra B Ngoai giao kiém tra
ho so va thuc hién viéc tiép nhan ho so, nguoi dé nghi sé nhan dugc email
thong bao viéc hd so da dugc tiép nhan.’

- Buée 7: Sau khi hd so dugec Phong chuyén mén hoan thanh xu ly va
chuyén cho Bo phan Mgt cura, nguoi deé nghi nhan dugc email thong bao dong
1& phi va tién hanh thanh toan 1é phi thong qua ma QR Code dugc giri kém email
thong bdo.

- Bude 8: Sau khi nhian duoc email thong bao trang thai hd so da xu ly
xong, ngudi dé nghi nhan két qua theo phuong thirc da lua chon.

IV. PAU MOI HO TROQ

Trong qué trinh trién khai, truong hop can hd tro, giai dap céc thic mic,
xin vui long lién hé s6 dién thoai hd tro ctia Cuc Lanh su 13 0243.799.2309./.

3 Trudmg hop hd so can bd sung, Bo phan mot cira sé c6 email thong bao t6i ngudi dé nghi.
Ngudi dé nghi tién hanh bd sung hd so biang cach dang tai hd so 1én Muc “Bd sung hd so” trong tai
khoan dinh danh VNelD trén Cong Dich vu cong clia Bo Ngoai giao.
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