BO NGOAI GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc 1ap - Ty do - Hanh phiic

86: 03/2016/TT-BNG Ha Néi, ngay 30 thang 6 nim 2016

THONG TU
Huéng dan viée cap, gia han, sira doi, bo sung h¢ chieu ngoai giao,
hd chiéu cong vu va cip cong ham dé nghij cip thi thue

Can cit Nghi dinh sé 136/2007/NP-CP ngay 17 thdng 8 ndm 2007 cua
Chinh phu vé xuat canh, nhdp canh cua cong dan Viét Nam (sau ddy goi la Nghi
dinh 136);

Can cir Nghi dinh 56 94/2015/ND-CP ngay 16 thang 10 nam 2015 cua
Chinh phu sira do6i, b6 sung mét so diéu cua Nghi dinh s6 136/2007/NP-CP (sau
day goi la Nghi dinh 94);

Can cir Nghi dinh s6 58/2013/ND-CP ngay 11 thang 6 nam 2013 cua
Chinh phit quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chitc cia Bo
Ngoai giao,

B6 Ngoai giao hudng dén viéc cdp, gia han, sita doz b6 sung ho chiéu
ngoai giao, hg chiéu cong vu va cdp cong ham dé nghi cap thi thuc.

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay hutdng dan v& thAm quyén, dbi twong va thi tuc cp, gia han,
stra 461, bd sung hd chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu theo quy dinh tai Nghi
dinh 136 va Nghi dinh 94; cap cong ham d& nghi co quan c6 thdm quyén cua
nudc ngoai cép thi thue cho cong dan Viét Nam.

Dieu 2. Co quan c6 tham quyén cap, gia han, sira doi, bo sung ho chiéu
ngoai giao, h§ chiéu céng vu va cap cong ham

1. Co quan cép, gia han, stra ddi, bd sung hd chiéu ngoai giao, ho chiéu
cong vu va cdp cong ham & trong nude bao gdm Cuc Lanh su B Ngoai giao va
S& Ngoai vu Thanh phé HO6 Chi Minh (sau day goi chung 1a Co quan cép ho
chiéu & trong nudc).

2. Co quan cép, gia han, stra d6i, bo sung hé chiéu ngoai giao, ho chiéu
cdng vu va cdp cdng ham ¢ nudc ngoai bao gdbm céac co quan dai dién ngoai
giao, co quan dai dién lanh sy va co quan khac dugce ty quyeén thuc hién chirc



nang lanh sy cua Viét Nam & nuéc ngoai (sau day goi chung la Co quan dai
dién).

Di€u 3. Thoi han cia h chiéu ngoai giae, hé chiéu cdng vu

1. Ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cdng vu c6 gia tri it nhat 01 nam va khong
qué 05 nam ké tir ngay cap.

2. Thoi han cta hd chiéu ngoai giao, hg chiéu cong vu cép cho ddi tuong
quy dinh tai khoan 4 Diéu 16 Théng tu nay khéng dai hon thoi han ho chiéu cua
thanh vién Co quan dai dién, co quan thong tan, bao chi nha nudc cia Viét Nam
thuong tri & nude ngoai ma nguoi dé di theo, di tham.

3. Thoi han cua ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu cp cho déi tuong
c6 thay ddi vé chire vu quy dinh tai khoan 2 Diéu 16 Théong tu nay khong dai
hon thdi han con lai cua hd chiéu ci.

4. Thoi han cua ho chiéu ngoai giao, ho chleu cong vu cap cho ddi tuong
hong hodc mét ho chiéu quy dinh tai khoan 1 Piéu 16 Thong tu nay khi di cong
tac ngan han & nudc ngoai co gia tri 01 nam.

Diéu 4. Viin ban cir hodc cho phép can bd, cong chirc ra nwéc ngoai

1. Van ban ct hodc cho phép cin b, cong chue, vién chic quan ly, s¥
quan, quin nhan chuyén nghiép di rudc ngoai (sau day goi la van ban ctr di
nude ngoai) phai c6 day du ndi dung theo mau 03/2016/XNC ban hanh kém theo
Thoéng tu nay. Van ban nay phai ducc ngudi ¢6 thdm quyén hodc dugc ty quyen
ky truc tiép, dong ddu cia co quar va phu hop v6i quy dinh tai khoan 2 biéu
nay ciing nhu cac quy dinh khéac ctia phap luat vé thé thie van ban.

2. Van ban ct di nude ngoai c6 tir hai trang trd 1én phai dénh sé thir ty va
dong dau giap lai gilra cac trang. D61 v6i van ban ¢6 hai trang trong mot to thi
trang dau can duoce doéng ddu treo hoac dong dau giap lai. Truong hop stra doi,
b sung thi phai dugc nguoi ¢o thdm quyén ky truc tlep va dong dau cua co
quan vao chd sira dbi, bd sung 6. Trudng hop stra ddi, bd sung tir hai ndi dung
tré 1€n thi phai ban hanh van ban méi,

3. Pl v6i thanh vién chinh thie, tuy tung cac doan cua Téng Bi thu,
Thuong truc Ban Bi thu, Uy vién B Chinh tri, Bi thu Trung wong Pang, Chu
tich nudc, Phé Chu tich nude, Chi tich Quéc hoi, Phé Chu tich Qubc héi, Thu
tuéng Chinh phu, Phé Thi tudng’Chinh phi thi van ban cir di nudce ngoai la
cong van thong bao danh sach doan ctia Ban Péi ngoai Trung uong Pang, Vin
phong Chu tich nuée, Van phong Quéce hoi, Vin phong Chinh pha.

4. Pbi voi nguoi thude dién quan ly cia Ban Chép hanh Trung wong Pang
thi van ban cu di nude ngoai 1a ¢ong vén cua Van phong Trung vong Dang, Ban
Déi ngoai Trung uong Pang, Van phong Chu tich nude, Vian phong Qubc hoi
hoac Van phong Chinh phu *hong béo y kién ddng ¥ cho di nudc ngoai cta cap
c¢6 tham quyén. Poi véi cén bd, cong chuc thudce cac phan ban Viét Nam trong
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Uy ban Hop téc lién Chinh phii Viét Nam va nuoc ngoai thi sir dung quyet dinh
ctr di cong tdc nude ngoai cla co quan tryc tiép quan ly phan ban. Déi véi nguoi
¢6 nhidu co quan dong cap quan ly, khi di cong tac thuc hién nhiém vu thudc
chirc nang ctia co quan néo thi lay quyét dinh ctr di cong tac clia co quan do.

5. Déi v6i vg, chong di theo hanh trinh cong tac thi sir dung van ban cur di
nudc ngodi cia nhimg ngudi thude dién quy dinh tir khoan 1 dén khoan 8 Biéu 6
Nghi dinh 136 dugc sira dbi, bd sung theo khoan 3 Piéu 1 Nghi dinh 94, trong
d6 ghi & ngudi ndy dugc mang vo, chong di theo hanh trinh cong tac. Trong
truong hgp van ban cir di nudc ngoai cia nhitng nguoi néu trén khong ghi rd
dugc mang vo, chéng di theo hanh trinh cong tac thi ngoai van ban ctr di nuoc
ngoai d6 cin ndp kém theo ¥ kién bing vin ban cia co quan, to chirc noi nguoi
dugce cir di cong tdc nudc ngoai dang cong tac, lam viéc xac nhédn viéc di theo
ctia ngudi vo/chdng cia ngudi do.

6. Dbi vi v, chdng va con dudi 18 tudi di theo phéng vién thong tan va
bdo chi nha nudc cua Viét Nam thuong trd & nudce ngoai thi st dung van ban cu
di nudc ngoai cia phong vién do, trong d6 ghi rd ngudi nay duge mang vo,
chdng con dudi 18 tudi di theo, kém theo ¥ kién bang van ban clia Vu Té chirc
Can b0 B Ngoai giao.

Truong hop vo, chdng, con dugi 18 tudi di tham phéng vién thong tén va
béo chi nha nudc cia Viét Nam thuong tri & nude ngoai thi st dung van ban
dong y clia co quan thong tin, bao chi nha nudc truc tiép quan Iy phéng vién,
kém theo v kién bang van ban ctia Vy T chirc Can bo Bo Ngoai giao.

7. Dbi véi vg, chong va con dudi 18 tudi di tham, di theo thanh vién Co
quan dai dién thi vdn ban cir di nudc ngoai 1a quyét dinh cua BY Ngoai giao
hodc van ban dong y cua Vu To6 chtrc Can bd B Ngoai giao.

Pidu 5. Vin ban iy quyén cit hodic cho phép cin b, cong chire di nwéc
ngoai

1. Viée liy quyén cho don vi tryc thudc trong viée cir hodc cho phép can bg,
cdng chire, vién chirc quan ly di nuéc ngoai theo quy dinh tai khodn 2 Diéu 32
Nghi dinh 136, dwoc stra doi, bo sung theo khoan 9 Piéu 1 Nghi dinh 94, phai
dugc 1ap thanh vin ban theo mau 05/2016/XNC ban hanh kém theo Thong tu
nay.

2. Van ban iy quyén phai do ngudi ding dau hoic cip phé ngudi ding diu
cac Ban truc thudc Trung wong Pang, Tinh dy, Thanh dy truc thudc Trung
uong, cac BO, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu va cac t6 chirc su
nghi€p cong 1ap do Chinh phu thanh Idp, Toa an nhén dan t6i cao,Vién Kiém sat
nhan dén tdi cao, HOi dbng nhén dan, Uy ban nhan dan céc tinh, thanh pho truc
thugc Trung uwong ky truc tiép va déng ddu ctia co quan. Khi nguoi iy quyen da

thoi hodc hét nhiém ky cong tac thi nguoi k& nhiém can ¢6 van ban Gy quyén
moi.



3. Trudng hop co quan cé thim quyén theo quy dinh tai khoan 1 Diédu 32
Nghj dinh 136, dugc sira dbi, b sung theo khoan 9 Diéu 1 Nghi dinh 94, ban
hanh quy che quan ly vi€c ra nudc ngoai cia can bg, cdng chuce, vién chuc c6
quy dinh vé viéc Gy quyén hodc giao trach nhiém cho co quan, don vi truc thudc
duge cir hodc cho phép can bg, cong chirc, vién chirc quan ly ra nude ngoai thi
khéng can ra vin ban uy quyén theo mau 05/2016/XNC. Co quan, don vi truc
thudc dugc uy quyen hodc dugc giao trach nhiém gii van ban gidi thiéu chit ky
cho Co quan cip ho chiéu & trong nuée theo quy dinh tai Diéu 6 Thong tu nay.

Dicu 6. Viéc gi6i thiéu mau con diu, miu chir ky va chirc danh

1. Cac co quan c6 thim quyén ctr hodc cho phép can bd, cong chirc, vién
chtrc quan ly, s§ quan, quin nhan chuyén nghiép ra nudc ngoai va co quan duge
dy quyén theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 32 Nghj dinh 136, dugc sira ddi, bd
sung theo khoan 9 Piéu 1 Nghi dinh 94, phai gioi thi¢u bing van ban cho Co
quan cap ho chiéu ¢ trong nudc ve mau con dau cua co quan, mau chit ky va
chirc danh cta ngudi c6 thdm quyén theo mau 04/2016/XNC ban hanh kém theo
Thong tu nay trudce khi thuc hién viéc cir hode cho phép can bd. cong chire, vién
chire, s§ quan, quan nhan chuyén nghiép ra nudc ngoai.

2. Van ban glO’l thiéu mau con diu, miu cht ky va chirc danh phai dugc
ngudi co thaim quyén ky truc tiép va dong d4u cia co quan.

Diéu 7: Toé khai dé nghi cap h§ chiéu ngoai giao, h§ chiéu cong vy,
cong ham xin thj thuc

1. To khai dé nghi cap ho chiéu ngoal giao, hd chiéu cong vu, cong ham
xin thi thue theo mau 01/2016/XNC ¢6 thc khai trén ban in san hodc khai truc
tuyén trén Cdng thong tin dién t&r vé cong tac lanh sy tai dia chi
www.lanhsuvietnam.gov.vn, sau d6 in ra, ky va xéc nhén theo quy dinh tai
khoan 2 Diéu nay.

2. To khai dé nghi cép ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu, cong ham
xin thi thue phai dugc dién diy du cac noi dung trong T¢ khai, do nguoi dé nghi
ky truc tlep va ¢ xac nhén cia Co quan, to chirc noi ngu'orl dé dang cong tac,
lam vi¢c va dong dau giap lai 4nh. D6i v6i nguoi dé nghi cap cong ham da duge
cép ho chiéu ngoai giao, ho chiéu coéng vu con gid trj thi To khai khong can xéc
nhén cia Co quan, td chtrc noi nguoi do dang cong tac, lam viéc.

Dbi v6i vo, chdng di theo hanh trinh cong tac; vo, chong va con dudi 18
tudi di tham, di theo thanh vién Co quan dai dién, phong vién thong tén va bao
chi nha nudc cua Viét Nam thuong trit & nuée ngoai ma khong thuge bién ché
clia co quan, t6 chirc nao thi To khai phai ¢6 x4c nhan cia co quan, t6 chirc truc
tlep quan ly nhén sy cua nguoi dugce ctr di cong tdc nudc ngoai ma nguoi do sé
di tham hogc di theo.

D6 véi ngum d& nghi cap ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu ma c6 hd
chidu ngoai giao, ho chiéu cong vu cii con gia tri va khong c6 su thay doi vé
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chire danh, chirc vu hodc co quan, t chirc noi ngudi d6 cong téc, lam viée so
v6i thoi diém cdp ho chleu trude day cling nhu khong thay ddi co quan cép ho
chiéu thi To khai khong can xac nhan cla co quan, t6 chirc noi ngudi d6 cong
tac, lam viéc. Trudng hop cé thay di vé chirc danh, chire vy hodc co quan, td
chie noi nguoi d6 cong tac, lam viée so voi thoi diém cap ho chiéu truge day
cling nhu thay dbi co quan cép ho chiéu thi 4p dung theo quy dinh tai khoan 2
cia Diéu nay.

Piéu 8. Chirc danh trong hd chiéu ngoai giao, hj chiéu céng vu

1. Co quan cip hd chiéu & trong nudc hodc Co quan dai dién ghi chirc danh
bang tiéng Viét vao hd chiéu ngoai giao ddi voi nhitng ngudi gitr cac chirc vu
quy dinh tir khoan 2 dén khoan 8 Diéu 6 Nghj dinh 136, dugc sira ddi, bd sung
theo khoan 3 Diéu 1 Nghj dinh 94, tr truong hop co quan chu quan dé nghi
khong ghi chitc danh hodc vi ly do ddi ngoai, an ninh quéc gia.

2. Co quan cdp ho chiéu & trong nudce hoac Co quan dai dién ghi chirc danh
béng tiéng Viét va tiéng Anh vao hd chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu cua Bo
trudng Ngoai giao, Thir trudng Ngoai giao, Tro ly B trudng Ngoai giao, can b
ngoai giao da dugc phong ham ngoai giao, thanh vién Co quan dai dién, co quan
thong tén, bao chi nha nuéc cia Viét Nam thudmg tri & nudc ngoai va ngudi di
tham, di theo quy dinh tai khoan 11 Diéu 6 va khoan 4 Diéu 7 Nghi dinh 136,
dugc stra ddi, bd sung theo khoan 3, khoén 4 Piéu 1 Nghi dinh 94.

3. Ngudi mang hd chiéu ngoai giao, h chiéu cong vu khéng duoc tir ¥ ghi
chirc danh trong hd chiéu.

Chuong 11

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

Piéu 9. Viéc nhin hd so va tra két qua théng qua Co quan ngoai vu dia
phwong

Viéc nhan hd so va tra két qua dé nghj cép, gia han, stra dbi, bd sung ho
chiéu ngoa1 giao, ho chiéu cong vu va cép cong ham théng qua cac S&/Phong/bd
phan ngoai vu cac tinh, thanh phd truc thudc Trung uong (sau ddy goi la Co
quan ngoai vu dia phuong) theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 14 Nghi dinh 136,
duoc sira dbi, bd sung theo khoan 5 Biéu 1 Nghi dinh 94, thuc hién nhu sau:

1. Co quan ngoai vu dia phuong t1ep nhan h so de nghi cép, gia han, stra
d6i, bd sung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vy va cdp cong ham.

2. Co quan ngoai vu dia phuong chuyén hd so kém theo 1& phi cho Co quan
cap ho chiéu & trong nuéc. Truong hop. chuyén hd so qua dudng buu dién thi
thue hién thong qua doanh nghiép chuyén phat nhanh duge Bo Ngoai giao chi
dinh va kém theo cudc phi buu dién.



3. Sau khi nhan két qua tr Co quan cép ho chiéu & trong nudc, Co quan
ngoai vu dia phuong tra két qua cho duong su.

Diéu 10. Hb so dé nghj cip h chiéu ngoai giao, h$ chiéu cong vu
_ Nguoi aé nghi cép hé chiéu ngoai giao, hd chiéu cdng vu ndp 01 bd hd so
gom:
1. 01 T¢ khai theo quy dinh tai Diéu 7 Théng tu nay.
2. 03 anh glong nhau, ¢& 4 x 6 c¢m, chup trén nén mau trdng, mat nhin

thing, dau dé tran, khong deo kinh mau, mic thuong phuc, chup khéng quéd 01
ndm, trong dé 01 anh dan vao T¢ khai va 02 anh dinh kém.

3. 01 ban chinh vén ban ctr di nudc ngoai va van ban khac di kém theo quy
dinh tai Pidu 4 Thong tu nay.

4. 01 ban chup Glay khai sinh hogc ban chup Bén sao trich luc khai sinh
hoac Glay ching nhan viéc nubi con nudi déi voi con dudi 18 tudi di tham, di
theo (xuét trinh ban chinh & déi chiéu).

5. 01 ban chup Gidy chimg minh nhan dan hodc Thé cin cudc cOng dan
hogc gidy ching minh cta cac luc luong vil trang (d6i véi luc luong vii trang) va
xuét trinh ban chinh dé déi chiéu.

6. Ho chiéu ngoai giao hodc ho chiéu cdng vu hét gia tri dugc cip trong
vong 08 nam (néu c6). Trong trudng hop mét hd chiéu thi ndp 01 ban chinh van
ban thong béo viéc mét ho chiéu (theo mau 06/2016/XNC ban hanh kém theo
Théng tu nay).

Piéu 11. H6 so d¢ nghi gia han h chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu

‘Ngudi dé nghi gia han ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu ndp 01 bo ho
so gom:

1. Ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu con gia tri dudi 01 nam;

2. 01 ban chinh van ban ctr di nuéc ngoai theo quy dinh tai Piéu 4 Thong
tu nay.

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

Ngudi dé nghi stra di, bd sung ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu nop
01 b6 ho so gdm:

1. 01 To khai theo mau 02/2016/XNC (c6 thé khai trén ban in sn hodc
khai truc tuyén trén Cong théng tin dién t&r vé cong tac 1anh sy tai dia chi
www.lanhsuvietnam.gov.vn, sau d6 in ra, ky).

2. Ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu con gié tri can sira doi, bo sung.



3. 01 ban chup gidy t& ching minh viée sira dbi, bd sung hd chiéu 1a cin
thiét (xuat trinh ban chinh dé doi chiéu).

4. 01 ban chinh van ban giai trinh ctia co quan ¢ thdm quyén quy dinh tai
khoan 1 va khoan 2 Diéu 32 Nghi dinh 136, dugc stra di, bd sung theo khoan 9
Diéu 1 Nghi dinh 94, trong truong hop dé nghi sira dbi, bé sung khéc véi hd so
cép ho chiéu.

Piéu 13. HO so' dé nghj cAp cong ham xin thi thwe

Ngudi dé nghi cip cong ham xin thi thuc ndp 01 bd hd so gom:

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

2. Ho chiéu con gia tri trén 06 thang ké fir ngdy du kién xuét canh.

3. 01 ban chinh vin ban cir di nudc ngoai theo quy dinh tai Didu 4 Théng
tu nay.

4. 01 ban chup thu mdi (néu c6).

Piéu 14. Trinh tw gidi quyét
1. Nhan ho so:

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

2. Thoi han xur ly:

a) Truong hop hé so duoc ndp truc tiép tai co quan cip ho chiu: déi voi dé
nghi cap ho ch1cu ngoai giao, ho chiéu cong vu, Co quan cap ho chiéu & trong
nudc giai quyct trong thoi han khéng qua 05 ngdy lam viéc ké tir ngay nhan du
hé so hop 18; ddi ! dé nghi gia han, stra dbi, bd sung ho chiéu hoic cdp cong
ham thi Co quan cap hé chiéu & trong nudc gidi quyét trong thoi han khéng qua
02 ngay lam viéc ké tir ngdy nhéan du hd so hop 1&.

b) Trudng hop hd so duge ndp tai Co quan ngoai vu dia phuong, trong thoi
gian sém nhat va khong qua 02 ngay 1am viéc ké tir ngay nhén du ho so hop I¢,
Co quan ngoai vu dia phuong phai chuyen hé so cho Co quan cép ho chiéu &
trong nuoc, Dbi véi dé nghi cdp hd chleu ngoai giao, h chiéu cong vu, Co quan
cap ho chiéu & trong nudc giai quyet trong thoi han khong qua 03 ngay lam viéc
ké tir ngay nhén du hd so hop 1¢; dbi e dé nghi gia han, stra ddi, bd sung ho
chiéu hodc cdp cong ham thi Co quan cap ho chiéu & trong nudc giai quyét trong
thoi han khong qua 02 ngay lam viéc ké tr ngay nhan du ho so hop 1&.



¢) Trudng hop hd so duge ndp v6i To khai dusi dang khai truc tuyén thi
thoi han gidi quyet la 01 ngay lam viéc ké tir ngay Co quan c4p ho chiéu ¢ trong
nude nhén du ho so hop 1&. Pdi véi doan ¢6 sb lugng tir 50 ngudi tro 1én thi tho
han giai quyét 1a khong qué 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du hd so hop 1.

3. Trudng hgp ndp ho chiéu ng0a1 giao, ho chiéu cdng vu con gia tri su
dung thi trude khi cap ho chiéu méi, Co quan cdp ho chiéu & trong nuge 1am thi
tuc hiy gia tri ho chiéu d6. Pbi véi truong hop di tham thanh vién Co quan dai
dién, co quan thong tén, bdo chi nha nuéc cia Viét Nam thuong tri & nuéce
ngoai thi Co quan cdp ho chiéu & trong nuée cip hd chidu méi c6 ghi chirc danh
va khong hiy ho chiéu cii.

Trudng hop c¢6 van ban thong bdo viéc mat ho chiéu thi Co quan cap ho
chiéu & trong nuéc trong thoi gian sém nhat va khong qua 03 ngay lam viéc, kc
tir ngay nhan duge van ban thong béo, théng bao hity gi tri ho chiéu da bi mat
néu trén cho: Cuc Quan ly Xuat nhédp canh B§ Cong an, Cuc Cua khau Bo Tu
1énh Bo doi bién phong B Quéc phong, S¢ Ngoai vu Thanh phd H6 Chi Minh
(trong trudong hgp Cuc Lanh sy [a co quan nhén van ban thdng bdo) va Cuc Lanh
s Bo Ngoai giao (trong truong hop S& Ngoai vu Thanh phd Hb Chi Minh nhéan
véan ban thong bao), cdc Co quan dai dién Viét Nam & nude ngoai.

4. Tra két qua:

Co quan tiép nhan hd so tra ket quéa cho ngudi ¢6 tén trong gidy bién nhén.
Truong hop ngudi ¢6 tn trong glay bién nhan khong phai 1a nguoi duge cap,
gia han, stra (‘1‘01 b6 sung hod chiéu ngoai giao, ho chiéu céng vu hodc/va cip
cong ham thi cin ndp ban chup Gidy chimg minh nhan dan hoac Thé cin cudc
va xuét trinh ban chinh dé déi chiéu.

Piéu 15. Cz‘ip hd chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu trong truwong hop
dac biét

1. Trudng hop dé nghj cép ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu theo quy
dinh tai khoan 12 Piéu 6 va khoan 5 Piéu 7 Nghi dinh 136, dugc sira dbi, bd
sung theo khoan 3 va khoan 4 Piéu 1 Nghi dinh 94, thi ngoai hd so theo quy
dinh tai Diéu 10 Thong tu nay can b() sung 01 ban chinh vin ban dé nghi giri Bo
Ngoai giao clia co quan c6 thim quyen quy dinh tai khoan 1 Piéu 32 Nghi dinh
136, dugc b sung theo khoan 9 Piéu 1 Nghi dinh 94, trong d6 néu rd ly do d&
nghi cap ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu.

2. Trong thoi han khong qué 05 ngay lam viéc ke tur ngay nhan du ho so
hop 1€, Co quan cép ho chiéu & trong nudc xem xét, cap ho chiéu ngoai giao, hd
chiéu cong vu véi thoi han gia tri phi hop hodc tir chdi cép ho chiéu.

3. Sau khi c4p ho chiéu, S& Ngoai vu Thanh pho H6 Chi Minh théng bio
ngay cho Cuc Léanh su danh sach nhiing ngudi duogc cap ho chiéu, trong do ghi
rd chi tiét nhén than, sb ho chiéu, ngay cap ho chiéu, thoi han ho chiéu, 1y do
cap ho chidu va chirc danh ctia ngudi duge cép ho chiéu.



Chuong I

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

Diéu 16. Pbi twong dwge cz‘ip, gia han ho chiéu ngoai giao, ho chiéu
cong vu & nudc ngoai

1. Nguoi bj mat, bi hong ho chiéu ngoai giao, ho chiéu coéng vu hodc hd
chi€u ngoai giao, ho chi€u cong vu hét trang, hét thoi han sir dung trong thoi
gian cong tac & nude ngoai.

2. Ngudi dang la thanh vién cia Co quan dai di€n hodc co quan thong tan,
bao chi nha nude cia Viét Nam thuong trit & nude ngoai c6 thay dbi vé chirc vu.

3. Ngudi dang & nude ngoai duoc bd nhiém 1am thanh vién Co quan dai
dién hodc co quan thong tan, bao chi nha nudc cia Viét Nam thudng tri & nude
ngoai.

4. Vg, chdng, con dudi 18 tudi dang & nudc ngoai di tham, di theo, con mdi
sinh & nudc ngoai cia thanh vién Co quan dai dién hodc co quan thong tan, bao
chi nha nudc cia Viét Nam thudng tri & nudce ngoai.

5. Cac truomg hop dic biét khac theo huéng dan ctia B6 Ngoai giao.

Dieu 17. HoO so dé nghi cap, h¢ chiéu ngoai giao, hg chiéu cong vu

Ngudi dé nghj cép, gia han ho chiéu ngoai giao, h chiéu cong vu nép 01
b6 hé so gdm:

1. 01 T& khai theo quy dinh tai Piéu 7 Thong tu nay va khong cén ¢ xéc
nhén.

2. 03 anh glong nhau, ¢& 4 x 6 cm, chup trén nén mau sang, mét nhin thing,
dau dé tran, khong deo kinh mau, méc thuong phuc, chup khong qué 01 nam;
trong d6 01 anh dan vao to khai, 02 énh dinh kém.

3. 01 ban chup van ban ctr di nude ngoai theo quy dinh tai Diéu 4 Thong tu
nay doi voi truong hgp néu tai khoan 1 va khoan 4 Biéu 16 Thong tu nay.

4. 01 ban chup Quyét dinh hodc thong bao cua B Ngoai giao hodc cua co
quan quan ly co quan thong tAn, bao chi nha nuéc cha Viét Nam thuong tra &
nudc ngoai vé viée thay ddi chirc vu hoac b6 nhiém lam thanh vién co quan Co
quan dai dién hodc co quan thong tan, bdo chi nha nudc cia Viét Nam thuong
trd & nuGe ngoai ddi voi cac treomg hop néu tai khoan 2, khoan 3 Diéu 16 Thong
tu nay.

5. Hb chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu bi hong, hét trang hodc hét han st

dung hodc don trinh bao mat ho chiéu cé x4c nhan cia co quan chire niang nudc
sé tai déi voi truomg hop néu tai khoan 1 Piéu 16 Théng tu nay.



6. Ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu da duoc cép (néu co) . Truomg
hop dé nghi gia han thi ho chiéu phai con gia tri dudi 01 nam.

7. Bi voi con cia thanh vién Co quan dai dién, co quan thong tAn, bao chi
nha nudc cua Viét Nam thuong tri & nude ngoai duge sinh & nudc ngoai trong
nhiém ky cdng tac cia cha, me thi bd sung thém 01 ban chup Giéy khai sinh
hodc ban chup Ban sao trich luc khai sinh.

Piéu 18. Ho so de nghij gia han, sira ddi, bd sung hj chiéu ngoai giao,
h chiéu cong vu va cip cong ham

Ho so dé nghi gia han, sira doi, b sung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong
vu va cdp cdng ham & nudce ngoai thue hién theo quy dinh tai Bidu 11, Diéu 12
va 13 Thong tu nay.

Piéu 19. Trinh tu giai quyét
1. Nhan ho so:

Néu ho so da ddy di va hop 18 theo quy dinh tai Diéu 17 va 18 Thong tu
ndy, Co quan dai dién cap phiéu bién nhan, thu léNphiyz‘t cap bién lai. Néu ho so
chua day di1, hop 18 thi Co quan dai dién huéng dan bd sung, hoan thién hd so.

2. Déi v6i dé nghi cip, gia han ho chiég ngoai giao, hd chiéu céng vu cho
cac doi tugng néu tir khoan 1 dén khoan 4 Diéu 16 Thong tu nay:

a) Tru cac truong hop néu tai diém b dudi ddy, trong thoi han 01 ngay lam
vige ké tir ngdy nhan d hd so hop 1&, Co quan dai dién gui chi tiét nhan than
gom ho va tén, ngay thang nam sinh, noi sinh, gidi tinh, qudc tich (kém theo
anh) cia nguoi dé nghi cép, gia han ho chiéu cho Cuc Lanh sy B Ngoai giao,
ddng gt co quan cap ho chiéu cil trude ddy (néu ho chiéu d6 duoc cép tai Co
quan dai dién khac hodc tai S& Ngoai vu Thanh phd H Chi Minh) dé xac minh
va xin ¥ kién.

b) P6i vé6i truomg hop con méi sinh & nude ngoai cda thanh vién Co quan
dai dién, co quan thong tan, bao chi nha nude cia Viét Nam thuong tri & nude
ngoai; cac truong hop néu tai khodn 2, khoan 3 Piéu 16 Théng tu nay ma Co
quan dai dién da nhan dugce Quyet dinh hodc thong bao ctia BO Ngoai giao vé
viéc thay dbi chire vu hodc bd nhiém lam thanh vién Co quan dai dién hodc co
quan thong tn, bao chi nha nudc cta Viét Nam thuong tri & nuée ngoai hodc
trudmg hop xin cdp ho chidu do bi mat hodc héng ho chiéu ma duong su xuét
trinh duge ban chup Quyét dinh ct hodic cho phép di cong tac nude ngoai cua co
quan cht quan va Co quan dai dién c6 co s¢ khang dinh va dam bao dugc tinh
xac thyuc cua cac thong tin nhén thén, thong tin v€ hanh trinh cdng tac tai nudc
s tai, thong tin vé ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu da duoc cap, thong tin
vé yéu ciu tlep tuc hanh trinh cong tac dén cac nude khac (d6i véi trudmg hop
hong hodc mat ho chiéu) cta duong sy thi nguoi dimg dau Co quan dai di¢n co
thé quyét dinh cdp ngay ho chleu ngoai giao, hd chiéu céng vu khong can x4c
minh va chiu trach nhiém vé& quyét dinh cdp hd chiéu ctia minh. Sau khi cip ho
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chiéu ngoai giao, ho chleu cong vu, Co quan dai dién thuc hién viéc théng bao
cho co quan ¢6 thdm quyén trong nuéc theo thu tuc quy dinh tai diém e dudi
day.

c) Béi véi cac truong hop phai xac minh, trong thdi han 03 ngay lam viée
ké tir khi nhan dugc yéu cau x4c minh, co quan cip ho chiéu trude day co trach
nhiém tra 1o cho Cuc Lanh sy, ddng giri cho Co quan dai dién.

Truong hop Cuc Lanh sy B§ Ngoai giao 1a co quan cép ho chiéu ngoai
giao, ho chiéu céng vu trudc day thi tra 10i xdc minh phai kém theo y kién vé
viéc cdp, gia han h chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu.

d) Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc két qua xé4c
minh, Cyc Lanh sy By Ngoai giao thong bao y kién vé viéc cip, gia han ho
chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu cho Co quan dai dién.

d) Trong thdi han 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugce tra 101 cia Cyc
Lanh su B Ngoai giao, Co quan dai dién thuc hién viéc cép, gia han h¢ chiéu
ngoai giao, h¢ chiéu cong vu hodic c¢6 vin ban tir chdi giri cho duwong sy. Trong
trudng hgp duong su ¢6 ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu cii con gi tri, Co
quan dai dién thuc hién viéc huy ho chiéu cii d6 trudce khi cép ho chiéu méi.

e) Sau khi cép ho chiéu, Co quan dai dién thong bao ngay cho Cuc Lanh su
Bo Ngoai giao va Cuc Quan ly Xuét nhap canh By Cong an danh sach nhimg
nguoi duge cap hd chiéu, trong d6 ghi 3 chi tiét nhan than, s ho chleu ngay
cap ho chiéu m&i va ho chiéu ci, thei han cua hd chiéu méi, ly do cap ho chiéu
va chtrc danh cua nguoi dugce cép ho chiéu.

f) Co quan dai dién thong bao cho Cyc Lanh sy B Ngoai giao danh sach
nhiing ngum trinh bao mat ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vy, dong thoi
thong bao viéc huiy gia tri ho chiéu bi mat cho co quan c6 thim quyén clia nuéc
s& tai.

g) Cuc Lanh sy Bo Ngoai giao thong bao hily gia tri hd chiéu bi mat cho
Cuc Quan Iy xuét nhap canh Bo Cong an, Cuc Cira khau Bo Tu lénh Bo ddi bién
phong Bé Quéc phong, S& Ngoai vu Thanh phé HO Chi Minh va cac Co quan
dai dién Viét Nam & nuéc ngoai .

3. bbi voi dé nghi cép, gia han ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu cho
céc d6i twong néu tai khoan 5 Diéu 16 Thong tu nay:

a) Trong thoi han 03 ngay lam vige ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢, Co
quan dai dién tién hanh c4p, gia han hd chiéu ngoai giao, hé chiéu cong vu theo
y kién cua Cuc Lanh sy B Ngoai giao.

b) Sau khi cip ho chiéu, Co quan dai dién thong bao ngay cho Cuc Lénh su
Bo Ngoai giao va Cuc Quan ly Xuat nhap canh Bo Cong an danh sach nhiing
ngudi duge cap ho chiéu, trong d6 ghi 18 chi tiét nhan than, s6 hd chleu ngay
cap ho chiéu méi va ho chiéu ¢, thoi han cua ho chiéu méi, 1y do cdp ho chiéu
va chiic danh cia ngudi duoc cap ho chiéu.
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4. P61 véi de nghi stra d6i, bo sung hd chiéu ngoai giao, hg chiéu cong vu
va cap cong ham:

Trong thoi han khong qua 02 ngay lam viée ké tir ngay nhan du ho so hop
I¢, Co quan dai dién sia d6i, bd sung hé chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vu va
cap cong ham hozc ¢ vin ban thong béo tir chdi cho duong su.

5. Tra két qua:

Co quan dai dién tra ket qué cho ngudi co tén trong gidy bién nhan. Truong
hop ngudi ¢o tén trong glay bién nhén khong phai la ngudi dugc cap, gia han,
sira d01 b6 sung ho chiéu ngoai g1ao, ho chiéu cong vy hodc/va cap cong ham
thi cdn ndp ban chup ho chiéu hoic gidy to thay thé clia ngudi c6 tén trong gidy
bién nhén va xuét trinh ban chinh dé déi chiéu.

Chuong IV
LUU TRU VA BAO QUAN HO SO

Piéu 20: Ho so lwu trir

Ho so luu trit bao goém céac ho so cAp, gia han, sira d6i, bd sung ho chleu
ngoai giao, hd chiéu cong vu va cép cong ham va s6 luu duoc in tir phan mém
cdp phat hé chiéu.

Picu 21: Ché d¢ bao quan

1. Ho so cép, gia han, sira d6i, bd sung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong
vu va cap cong ham dugc danh so thir ty va luu triy trong thoi han 08 nam.

2. S6 cap duoc luu trir vo thoi han.

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Ban hanh cac biéu méu
1. Ban hanh kém theo Théng tu nay 07 biéu mau sau:

- T khai dé nghi cap ho chiéu ngoai giao, ho chiéu coéng vu, cong ham xin
thi thuc (mau 01/2016/XNC);

- T khai dé nghi stra d6i, bd sung ho chiéu ngoai giao, hd chiéu céng vu
(mau 02/2016/XNC);

- Vin ban vé viéc cir can b0, cong chirc, vién chltc quén ly, s§ quan, quén
nhén chuyén nghi¢p di cong tac nudc ngoai (mau 03/2016/XNC);
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_- Van ban gioi thiéu mAu con diu, chit ky clia co quan va nguoi c6 thim
quyén ctr can bg, cdng chirc, vién chirc quan ly, s§ quan, quan nhédn chuyén
nghiép di cong tac nuéc ngoai (miu 04/2016/XNC);

- Van ban ty quyén ctr can bg, cong chire, vién chirc quan ly, sy quan, quan
nhén chuyén nghiép di cdng tac nudc ngoai (mau 05/2016/XNC);

- Van ban thong béo mét hd chiéu ngoai giao, hg chiéu cOng vu (mau
06/2016/XNC);

- Phiéu bién nhéq hd so cép, gia han, stra déii bd sung ho chiéu ngoai giao,
ho chiéu cong vu va cdp cdng ham xin thi thuc (mau 07/2016/XNC).

2. Céc biéu mAu trén dugc dang tai trén Cong thong tin dién tr vé cong tac

lanh sy tai dia chi http:/lanhsuvietnam.gov.vn dé cac co quan, tb chirc, ca nhan
c¢6 nhu cdu tai xubng st dung.

Pidu 23. Hiéu lirc thi hanh

Thong tu nay co6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 15 thang 8 nam 2016 va thay
thé Thong tw s6 02/2013/TT-BNG ngay 25 thang 6 nam 2013 cua Bo Ngoai giao
huéng din vige cap, gia han, sira dm bd sung hd chiéu ngoai giao, hd chiéu
cong vu va cip cong ham dé nghi cip thi thuc./.

Noi nhan: ﬂ KT. BO TRUGNG
- Thu téng, cac Phé Thu twéng Chinh phi (d€ bao céo); THU TRUONG
~ Van phong Quoc hoi;

- Vin phong Cht tich nuéec; .
- Vin phong Chinh phu; s
- VP TU Dang va cac Ban cta Dang; o e
- Céc B9, co quan ngang B9, co quan thuge Chinh phu; ,[ L

- Toa 4n nhéan dén t0i cao; i

- Viém Kiém sat nhan dén t6i cao; ~.l!\_5: . \2:{‘
- UBND tinh, thanh phd truc thuc TU; Vo N

- Céc co quan TU cuia céc td chirc chinh tri - x hi; \
- Céc Co quan dai dién VN & nudce ngoai; \\ -

- Cong bao, Website Chinh phu;

- S& Ngoai vu Thanh pho H6 Chi Minh;
- Cuc kiém tra vin ban (B6 Tu phép);

- Luu: HC, LS.
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Mau 01/2016/XNC

...........................................................................
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5

..........................................................................................................................
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Co quan cong tac

. Cong ch(rc{vién chie quan ly: 7loai ................. bac......cooviiiiien ngach............cooceiiiin
Can b3 (bdu ctr, phé chudn, b6 nRIEM): .. .....c.oooiiiiiiiiii i
c. Cap bac, ham (luc lugng vil trang) ............................................................................

9.ba duoc cép ho chiéu ngoai giao SOt cap ngay....../.cf e, tai...oeenns
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7 ------
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Cha

Me

Vg/chong

Con

R I .

Con

|
’ Con
|
|

IL. Thong tin chuyén di:
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2. Dé nghj cip cong ham xin thi thyc nhdpcanh ...................... quacanh..............ccen

/Schengen..........ooviviiiiiiiii tai DSQ/TLSQ/CQDPD .......oivivvee @l

3. Chirc danh (bang tiéng Anh) ciia ngudi xin thi thuc cin ghi trong cong ham...............c.ceeeeenn.
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Mau 01/2016/XNC

HUONG DAN CACH PIEN TO KHAI

Huéng din chung:

To khai phai dugc dién chinh xac va déy du. Trudong hgp chi dé nghi gia han hd
chiéu ngoai giao, ho 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 dan anh trong
To khai.

Huéng din cu thé:

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

Phan I Théng tin cd nhén:

- Diém 1: Viét chi in hoa theo dung ho va tén ghi trong Gidy chimg minh nhan

- Diém 7: Ghi r5 don vi cong tac tir cp Phong, Ban tré lén;

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

+ Muc a: Ghi r& cong chuc, 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 rd chuc danh ctia can b va nhi€ém ky céng tac (vi du: Uy vién BCH
Téng lién doan lao dong Viét Nam nhiém ky 2011 - 2016...).

+ Muc ¢: Ghi rd cép béac, ham (vidu: Thiéu tuéng, Dai ta...).

Phan Il Théng tin chuyén di:

- Diém 1: Ghi rd tén nudc hodc vung [anh thé noi dén hoac qua cdnh.

- Diém 2: Ghi 13 tén nudc xin thi thuc nhép canh, xin thi thuc qué canh. Truong
hop xin thj thuc Schengen thi ghi 16 tén nudc nhdp canh dau tién. Ghi rd tén Pai st
quan, Tfmg Lanh sy quan hodc Co quan dai dién nudce ngoai noi ndp hd so xin thi
thure.

Phan xdc nhan:

- Co quan, td chic noi ngudi dé nghi cép ho chiéu dang cong tac, lam viéc xé4c
nhan T khai va déng déu giap lai anh. Trudng hop ngudi dé nghi cip ho chiéu ¢6 ho
chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu cii con gia tri va khong c¢6 su thay déi vé chuc
danh, chirc vy hodc Co quan, td chuc noi cOng tac, lam viéc so v&i thot diém cép ho
chiéu trude ddy ciing nhu khong thay ddi co quan cdp ho chiéu thi To khai khong can
¢6 xac nhan.

- Trudng hop ngudi dé nghi cdp cong ham xin thi thuc da duge cdp ho chiéu
ngoai giao, ho chiéu cdng vu con gia tri thi To khai khong cin ¢6 x4c nhan.

- Truong hop vg, chdéng di theo hanh trinh ¢éng tac; vo, chdng va con dudi 18
tudi di tham, di theo thanh vién Co quan dai dién, co quan thong tin, bao chi nha nudc
cta Viét Nam thuong tra & nude ngoai ma khong thude bién ché cua co quan, tb chire
nao thi Co quan, t& chirc truc tiép quan Iy nhan sy ciia ngudi dugce ctr di cong téc nude
ngoai xac nhan T¢ khai./.



Mau 02/2016/XNC

HUONG DAN CACH PIEN TO KHAI

Huéng din chung:

T& khai phai duoc dién chinh x4c va day du.

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 dung ho va tén ghi trong Gidy chimg minh nhan
dan;

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

- Diém 7: Ghi dy du thong tin dé nghj stra doi, bd sung (thay déi ho tén, sé Gidy

chiing minh nhan dan, ngay sinh, noi sinh, gidi tinh...).



Mau 02/2016/XNC

BO NGOAI GIAO CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poéc 1ap — Tw do — Hanh phuc

TO KHAI PE NGH]
. SUADOITBOSUNGL
HO CHIEU NGOAI GIAO [ HQ CHIEU CONG VU =

.......................................................................................................

.......................................................................................................

5. Gidy chimg minh nhin dan/Th¢ cin cude cong dan sd:.........ccooevviee .. clp

1:2:) AU tai

6. Pa duoc cdp ho chiéu ngoai giao sb...................... cApngay..../cf oo, 171 OO
hodc/va hd chiéu cong Vi sO........coviviiiiiiiiiieen cAp ngay......./ooid oo 1) DS

7. D& nghi stra d8i/ B SUNE: ....oovvvvee e

T6i xin cam doan nhimg 101 khai trén 1a dang su that va xin chiu hoan toan trach nhiém trudc
phap luat.

......... ngay... thdang... nam 20...
Ngwoi khai
(Ky va ghi ro ho tén)



Mau 03/2016/XNC

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

S6: /QD-...
Ha N¢i, ngay ... thang ... ndm 20..

QUYET PINH
Vé viéc cir can bd, cong chire, vien chire quan ly, sy quan,
quéin nhan chuyén nghiép di cong tdc nwéc ngoai

————

Co quan cé thAm quyén

Can ct (quy dinh vé chucc nang, nhiém vu, quyén han cua co quan cé tham
quyén ra quyét dinh),

Can ¢t (van ban uy quyén cu, cho phép can bg, céng chirc,vién chitc quan
Iy, sy quan, qudn nhdn chuyén nghiép di nuéc ngodi cua Bé trucong/Thu truong co
quan so .... ngay.....);

Xét d& nghi cta (Thi trucng don vi cé can b di cong tdc),

QUYET PINH:
Piu 1. Ctt dng / ba:

VD I. Nguyén Vin A, VD déi véi cong chire: Pho Vu truong Vu T
chirc can bg; cong chirc loai A2, bac 2/8, ngach
chuyén vién chinh, ma ngach 01.002>, hudng
fwong....”

VD2. Nguyén Vin B,

VD doi véi vién chire quan ly: Trudng khoa
Bénh vién Bach Mai, Ha Noi; vién chirc quan ly
loai A3.1, bac 2/6, ngach bac s§ cao cip, mi
ngach 16.116*, huong lvong.....°

' Co quan theo quy dinh tai khoan 1 Pidu 32 Nghj dinh 136, dugc sira dbi, bd sung theo khoan 9 Diéu 1 Nghi dinh
94.

* Ap dung dbi véi cdng chirc.

} Ghi r6 huong luong tir ngan sach Nha nuéc hodc quy luong cia don vi sy nghiép cong lap theo quy dinh phép Iuét.
* Ap dung d6i véi vién chirc quan ly.

* Ghi r& nhu hudng dan tai muc 3 ¢ trén.



Mau 03/2016/XNC

VD 3. Nguyén Vin C, VD doi véi s quan: Trung ta, Trudng phong,
Cuc Quan Iy xuét nhap canh®, hudng lwong....”

VD 4. Nguyén Thi D VD doi véi can bo dwoc bau cir: Phé Chu tich
Ho6i déng nhan dan huyén Hiép Hoa, nhiém ky
2016-2021%, huong lvong....”

Di nude/vinglanh tho.

Thoi gian.
Muc dich:
Chi phi chuyén di:
Co quan moi hodc thu xép
chuyén di
Piéu 2. Thu trudng cac don vi: ... va (cac) ca nhan c6 tén & Diéu 1 chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./." x
Lanh dac don
viky tit
THU TRUONG CO QUAN

(hodc KT. Tht trudng co quan,
hodc nguot dugce Uy quyen)

(K triec tiép va ghi rd ho tén, dong ddu)

Noi nhin:

- Nhu Diéu 2;

- Bo Ngoai giao;
-Luu ...

® Ap dung ddi v6i s¢ quan, quan nhan chuyén nghiép.

7 Ghi ro nhu huong dan tai muc 3 & trén,

¥ Ap dung ddi voi can bd duge bau cur theo nhigm ky.

® Ghi t& nhur huéng dan tai muc 3 & trén.

 Chir ky tit cua lanh dao co quan, don vi chi tri soan thdo van ban

Vin ban ¢6 nhiéu trang thi phai dénh sé thi ty va dong d4u giap lai gitra cAc trang.



Mau 04/2016/XNC

(Co quan cé thim quyén’) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

Sé:  /CV-...

Ve viéc gidi thiéu mau con Ha Noi, ngay ... thang ... nam 20..
dau, chit ky

Kinh giri: B0 Ngoai giao ‘
(Cuc Lanh sy va S& Ngoai vu TP. Ho Chi Minh)

Cin ctr vao Nghi dinh 136/2007/NB-CP ngay 17/8/2007 ciia Chinh phi1 vé xuét
canh, nhap canh ctia cong dan Viét Nam duoc sira ddi bd sung mot sb diéu tai Nghi
dinh 94/2015/ND- CP ngdy 16/10/2015 cta Chinh phi va trén co s& quyét dinh Gy
quyén sb ...ngay.. ..(gtri kém theo)?,

(Co quan co tham quyén) gidi thiéu miu con déu ciia co quan va chir ky cia
ngudi c6 thdm quyén cir can bd/ cong chirc/vién chirc quan 1y/ sy quan/ quan nhan
chuyén nghiép di cong tac nude ngoai:

Ong/ba:

Chitre vu:

Thoi han®:

Mau chit ky (ky truec tiép 3 mau),

Mau con dau cua co quan:

TL. THU TRUONG CO QUAN’
Noi nhin: CHANH VAN PHONG
- Nhu trén; ) )
-Luu ... (Ky truc tiép va ghi rd ho tén, dong dau)

' Co quan theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 32 Nghi dinh 136 dugc sira dbi, bd sung theo khoan 9 Diéu 1 Nghj dinh 94,
Ap dung ddi voi truong hop dugce uy quyén cir can b di nudc ngoai.
® Thoi han duge giao thdm quyén cir can bg di nwde ngoai (theo nhi¢m ky hodc c6 thoi han).
* Ngudi ky van ban giéi thidu khong phai 1a nguoi dugce gioi thidu mAu chir ky.



M4iu 05/2016/XNC
(Co quan c6 thim quyén)" CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doéc 1dp - Ty do - Hanh phuc

So:  /QP-...
Ha Néi, ngay ... thang ... ndm 20..

QUYET PINH UY QUYEN
¢ can bg, cong chirc, vién chirc quan ly, s§ quan, quan nhan chuyén nghiép
di cong tac nwdc ngoai

(Co quan c6 thAm quyén)

Can ctt (van ban quy dinh vé chirc ndng, quyén han va co cau té chikc cua co
quan),

Thi trudng co quan QUYET PINH:
QUYET PINH

Piéu 1:

Uy quyén cho éng/ba:
Chure vu:

Pham vi uy quyen 2
Thoi han uy quyén:’

Piéu 2: Tha trudng céc don vi: ... va (cic) ¢4 nhan c6 tén & Didu 1 chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

THU TRUONG CO QUAN
Noi nhan: . T
< Ky tryec tiép va ghi rd ho tén, dong ddu
- Nhu Dicu 3; (Ky truc tigp va g g dawy
- B4 Ngoat giao;
-Luu....

' Co quan theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 32 Nghi dinh 136 dugc sira dbi, b sung theo khoan 9 Diéu 1 Nghj dinh 94.
? Puge cir can bd chp ndo, di nudc nao, myc dich gi, thoi gian bao nhi€u 1au va kinh phi do ai chi tra.
| ¥ Théi han duoc iy quyén cir can bd di nuéc ngoai {theo nhiém ky hozc thoi han cong tac).

Néu van ban c6 nhiéu trang thi phai danh s thir tw, ky nhay & mdi trang va déng d4u giap lai gitta cac trang.



M&u 06/2016/XNC

(Co quan quan Iy ho chiéu')  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc lap - Tw do - Hanh phac

86:  /CV-...
V/v thng bdo mét hd chiéu ngoai giao, ho Ha N§i, ngay ... thang ... ndm 20..
chiéu cong vu (cap trong vong chua qua 8 '
niam)
Kinh giti:

- Cuc Lanh su B0 Ngoai, gia}o
- S& ngoai vu Thanh pho H6 Chi Minh

(Co quan quan Iy hé chiéu) thong bao hé chiéu bi mat nhu sau:

Ho chiéu mang tén Ong/Ba:
Ngay thang ndm sinh:
Noi sinh:
Chtc vu:
Bi mét ho chiéu: - Loai (ngoai giao/cong vu)
- S6:
- Noi cép: (Cuc Lanh su, 8¢ Ngoai vu TP. H6 Chi Minh, Co
quan dai dién Viét Nam tai...)
- Ngay cap:

SN

6. Ly do mat:

(Co quan quan Iy hé chiéu) théng bao viée mét (cdc) ho chiéu trén dé Cac co
quan c6 thdm quyén lam thi tuc hiy hé chiéu nay theo quy dinh./.

THU TRUONG
(Ky triee tiép va ghi ré ho 1én, dong dau)
Noi nhin:
- Nhu trén;
- B Cong an;
-Luu....

' Co quan quan ]y hé chiéu theo Quyet dinh 58/2012/QD-TTg ngay 24/12/2012 ctia Thi twéng Chinh phi v& viée sir dung
va quan ly ho chiéu ngoai giao, ho chiéu céng vu.



e Mau 07/2016//XNC

(Co quan tiép nhén ho so)’

PHIEU BIEN NHAN HO SO
S&%: (Ma chung thuec: )

1. Phan danh cho ngudi ndp hd so:

...... , hgay ..thdng.....ndm... .....
Ngwdi ndp ho so Can b nhén hd so
(ky tén) (Ky va ghi ré ho tén)

Chi ¥: Gidy nay st dung dé nhan két qua, néu mét phai thong bio ngay cho co quan nhén hd
SO.

! Np‘u la co quan ngoai vu dia phuong thi dé nghi dz’ml} s6 tha tu hd so d’é phuc vu viéc tra két’ qua. ,
? 86 va ma chimg thyc do co quan cip/gia han/sira d6i/bé sung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong vy, cip cong
ham ghi.



