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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HA TINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phc
$6: 1631/Qb-UBND Ha Tinh, ngay 31 thang 5 ndm 2019
QUYET PINH

Veé viéc cdng bo Danh muc va Quy trinh ndi b thii tuc hanh chinh
thugc tham quyen giai quyet caa Sé Ngoai vu tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can ctr Luat T chie Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cua Chinh phu vé
kiém soét tha tuc hanh chinh; Nghi dinh sé 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua
Chinh phu vé sira doi, bo sung mot sb diéu cia cac Nghi dinh lién quan dén kiém
soat thu tuc hanh chinh;

Cin cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phu vé
thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién thong trong giai quyét thu tuc hanh
chinh;

Can c Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua B truong,
Chu nhiém Vin phong Chinh phtu huéng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc
hanh chinh;

Can ctr Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Bo trusng,
Chu nhiém Vin phong Chinh pha huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi
dinh sb 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 caa Chinh phu vé thuc hién co ché mot
ctra, mot cira lién thdng trong giai quyét tha tuc hanh chinh;

Xét de nghi cua S6 Ngoai vu tai Vian ban s6 228/SNgV-VP ngay
24/4/2019, S6 Khoa hoc va Cong nghé tai Van ban s6 585/SKHCN-TDBC ngay
28/5/2019,

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyet dinh nay Danh myc va Quy trinh ndi bo
08 (tdm) thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét cua S& Ngoai vu tinh
Ha Tinh.

Piéu 2. Giao S Ngoai vu chu tri, phdi hop véi Van phong Poan PBQH,
HDND va UBND tinh va cac co quan, don vi lién quan can cir Quyét dinh nay
xdy dyng quy trinh dién tir giai quy€t thu tuc hanh chinh cia S¢ Ngoai vu trén
H¢ thong thong tin Dich vu cong truc tuyén cua tinh theo quy dinh.

Pieu 3. Quyat dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ban hanh; thay thé Quyet

dinh s6 1909/QD-UBND ngay 06/7/2017 cua UBND tinh vé viéc cong bd thi
tuc hanh chinh thugc tham quyén giai quyét ciia S& Ngoai vu tinh Ha Tinh.



Chanh Vin phong Doan DPBQH, HDND va UBND tinh; Giam dbc céc
S6; Thu trudng cic ban, nganh cip tinh; Gidam déc Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh; Giam dbc Trung tam Thong tin - Cong béo - Tin hoc tinh; Cha
tich UBND céc huyén, thanh phé, thi xa va cac td chuc, ca nhan co lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT.CHU TICH
- Nhu Didu 3; PHO CHU TICH
- Cuc Kiém soat TTHC, VPCP;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- Chanh VP, cac Ph6 CVP; L

- Trung tam PVHCC tinh; Da ky

- Trung tdm TT-CB-TH tinh;

- Luu: VT, KSTT;,.

Ping Quéc Vinh



DANH MUC VA QUY TRINH NOI BQ THU TUC HANH CHINH
THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO NGOAI VU TINH HA TINH
(Ban hanh kem theo Quyeér dinh so 1631/0D-UBND ngay 31/5/2019 cua Chu tich UBND tinh Ha Tinh)

PHAN I: DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO NGOAI VU

Tén thi tuc . g Pia diém Phi, 1¢ phi S
TT hanh chinh Thoi han giai quyet thrc hién (néu co) Can cw phap ly
| | LINH VUC LANH SU
- Nghi dinh s0 136/2007/ND-CP ngay
17/8/2007 ctia Chinh phu vé xuat canh,
nhap canh cua cong dan Viét Nam.
_Le  oni |- Nehi dinh s 94/2015/ND-CP_ngay
Trung tam * P 6/10/2015 caa Chinh phu sira ddi, bo
200.000  ddng Al A S Ny
Phuc wvu /hé chiéu: sung mdt sO diéu cua Nghi dinh 50
hanh chinh o . [ 136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 vé
- 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhan | . - Truong hop bi I A S A
cong tinh L A :Ao o+ | Xudt canh, nhdp canh cuia cong dan Viét
du hd so hop 18. Bdi véi doan ¢6 s | |, mat ho chiéu va
luong tir 50 ngudi tro Ien thi thoi | e 0 L yin “cap  lai: | N :
| uong tr 0D ng len i Mol g 024, P2 Thong tu sé 03/2016/TT-BNG ngay
Cap Ho chiéu | han giai quyét la 06 ngay lam viéc. . 400.000 dong x
1 | . A A o, | duong oA 30/6/2016 cua B Ngoai giao hudng dan
cong vu - Truong hop yéu cau thuc hién tha X /ho chieu;
\ , . .~ | Nguyén ) viéc cép, gia han, sta doi, bo sung ho
tuc hanh chinh qua duong buu dién . - Truong hop
N TR Chi Thanh, | .~ 52 "FE 1 chiéu, ho chleu cong vu va cap cong ham
thi thém 03 ngay lam viéc. \ 2 | Yéu cau ngp ho
thanh pho o aua duon dé nghi cap thi thue.
Ha Tinh, | 0 T thérg - Théng tu sé 219/2016/TT-BTC ngay
tinh  Ha | 0os 00 dang | L0/11/2016 cia Bo Tai chinh quy dinh
Tinh) ’ 9| mac thu, che d thu, nop, quan ly va st

/buu guri.

dung phi, I¢ phi trong linh vuc xuat canh,
nhap canh, qua canh, cu tru tai Viét
Nam.




TT | fonthu tec Thei han giai quyét t?\ii‘cdr‘ﬁé”r‘] P(';]'éfcg)m Ciin it phép Iy
- Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay
17/8/2007 cua Chinh phii vé xuit canh,
nhap canh cua cong dan Viét Nam.
- Nghi dinh s6 94/2015/ND-CP ngay
16/10/2015 ctia Chinh phu sta d6i, bd
- Lé  phi:|sung modt sd diéu cua Nghi dinh s
- 04 ngay lam viéc ke tir ngay nhan 100.000  dong | 136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 vé
da ho so hop 18. Boi véi doan c6 sd /ho chiéu. xudt canh, nhap canh cia cong dan Viét
Gia han Hb lu:qng_ t_u: 50’ng\u:0| trq Ier\l thl_thol - Truong hop | Nam. , \
5> lchiéu c@ng han giai quyeét Ia} 06 ngay Iam_wéc. Nhu trén yéu cau nop ho | - Thong tu s6 03/2016/TT-BNG ngay
vu - Truong hop yéu cau thyc hién thu so qua duong | 30/6/2016 cua B Ngoai giao hudng dan
: tuc hanh chinh qua duong buu dién buu dién thém | viéc cap, gia han, sta doi, bo sung ho
thi thém 03 ngay lam viéc. 275.000  dong | chiéu, ho chiéu cong vu va cap cong ham
/buu gii. dé nghi cép thi thuc.
- Thong tu s6 219/2016/TT-BTC ngay
10/11/2016 cua Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, nop, quan Iy va sir
dung phi, 18 phi trong linh vuc xuat canh,
nhap canh, qua canh, cu tra tai Viét
Nam.
- Lé phi: |- Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay
- 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan 50.000 ddng/hod | 17/8/2007 ctia Chinh phu vé xuét canh,
Sta déi. bd da hd so hop 18. Bdi véi doan c6 sd chiéu. nhap ce."lnh.cﬁa cong dan Viét Nam. \
sung ’ Ho lu:c_yng_ t_u: 50 nguoi tro 1én thl_thorl - Truong hop | - Nghi dinh s6 94/2015/ND-CP ngay
3 iy ~ - | han giai quyet la 06 ngay lam viéc. Nhu trén | yéu cau nop hd | 16/10/2015 cia Chinh phi sira ddi, bd
chieu cong . o a NI n Z oah o 2
vu - Truong hop yéu cau thuc hién tha so qua duong | sung mdt sO di€u cua Nghi dinh so

tuc hanh chinh qua duong buu dién
thi thém 03 ngay lam viéc.

buu dién thém
275.000 dong
/buu guri.

136/2007/Nb-CP  ngay 17/8/2007 vé
xuat canh, nhdp canh cua cong dan Viét
Nam.




TT

Tén thi tuc
hanh chinh

Thai han giai quyét

Pia diém
thwc hién

Phi, 1¢ phi
(néu co)

Can ctr phép ly

- Théng tu s6 03/2016/TT-BNG ngay
30/6/2016 ctiia Bo Ngoai giao huéng dan
viéc cép, gia han, sira ddi, bd sung ho
chiéu, ho chiéu céng vu va cip cong ham
dé nghi cép thi thuec.

- Thong tu s6 219/2016/TT-BTC ngay
10/11/2016 cua Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, nop, quan Iy va st
dung phi, 1& phi trong linh vuc xuat canh,
nhap canh, qua canh, cu tru tai Viét
Nam.

Céap Ho chiéu
ngoai giao

- 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhan
da ho so hop 18. Boi véi doan c6 sd
luong tir 50 nguoi tre 1én thi thoi
han giai quyét 1a 06 ngay lam viéc.

- Truong hop yéu cau thuc hién thu
tuc hanh chinh qua duong buu dién
thi thém 03 ngay lam viéc.

Nhu trén

- Lé
200.000
/ho chiéu.
- Truong hop bi
mat ho chiéu va
xin  cap lai:
400.000 déng
/hé chiéu;

- Truong hop
yéu cau nop hod
so qua duong
buu dién thém
275.000 dong
/buu guri.

phi:
dong

- Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay
17/8/2007 cta Chinh phu vé xuit canh,
nhdp canh ctua cong dan Viét Nam.

- Nghi dinh s6 94/2015/ND-CP ngay
16/10/2015 ctia Chinh phu sira ddi, bd
sung mot s6 diéu cua Nghi dinh sb
136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 vé
xudt canh, nhip canh cta cong din Viét
Nam.

- Thong tu s6 03/2016/TT-BNG ngay
30/6/2016 cua B Ngoai giao hudng dan
viée cp, gia han, sta doi, bo sung ho
chiéu, ho chleu cong vu va cap cong ham
dé nghi cép thi thuc.

- Thong tu s6 219/2016/TT-BTC ngay
10/11/2016 cua Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, nop, quan Iy va sir
dung phi, 18 phi trong linh vuc xuat canh,




TT | fonthu tec Thei han giai quyét t?\ii‘cdr‘ﬁé”r‘] P(';]'éfcg)m Ciin it phép Iy
nhap canh, qua canh, cu tru tai Viét
Nam.
- Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay
17/8/2007 cua Chinh phu vé xuit canh,
nhap canh cua cong dan Viét Nam.
- Nghi dinh s6 94/2015/ND-CP ngay
16/10/2015 ciia Chinh phu sira ddi, bd
- Lé phi: | sung mot sé diéu cta Nghi dinh sé
- 04 ngay lam viéc ke tir ngay nhan 100.000  dong | 136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 vé
da ho so hop 18. Boi véi doan c6 sd /ho chiéu. xudt canh, nhap canh cia cong dan Viét
Gia han Hé lugng_ t_u 50’ng\uo1 tro: Iep thl-thO‘I - Truong hop | Nam. , ‘
5 |chidy ngOa'i han giai quyét Ia} 06 ngay Iam_wéc. Nhur trén yéu cau nop ho | - Thong tu sb OB/20l_6/TT-BNG ngay
giao *" | - Truong hop yéu cau thuc hién thu so qua duong 30/6/2(?16 cua B Ngoai giao hudng dan
tuc hanh chinh qua duong buu dién buu dién thém | viéc cap, gia han, stra doi, bé sung ho
thi thém 03 ngay 1am viéc. 275.000 ddng | chiéu, ho chiéu cong vu va cip cdng ham
/buu gii. dé nghi cap thi thyc.
- Thong tu s6 219/2016/TT-BTC ngay
10/11/2016 cua Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, nop, quan Iy va sir
dung phi, 18 phi trong linh vuc xuat canh,
nhap canh, qua canh, cu tru tai Viét
Nam.
- 03 ngay lam viéc ke tir ngay nhan - Lé phi: |- Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay
S 2z | dihd so hop 1&. Di véi doan co sb 50.000 dong /ho | 17/8/2007 ciia Chinh phi vé xuét canh,
ua doi, bo S A . A A oA
sung Hb lu:(_rng_ ?t_u: SOAng\uol trq Ier‘w thl-Ehorl A chiéu. ‘ nhép ce'mh'cua cong dan Viét Nam. ‘
6 chidu ngOa'i han giai quyet la 06 ngay lam viéc. Nhutrén |- Truong hop |- Nghi dinh s6 94/2015/Nb-CP ngay
giao *" | - Truong hop yéu cau thyc hién thu yéu cau nop ho | 16/10/2015 cua Chinh phu stta doi, bo

tuc hanh chinh qua duong buu dién
thi thém 03 ngay lam viéc.

so qua duong
buu dién thém

sung mot s6 diéu cua Nghi dinh scf>
136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 vé




TT

Tén thi tuc
hanh chinh

Thai han giai quyét

Pia diém
thwc hién

Phi, 1¢ phi
(néu co)

Can ctr phép ly

275.000 dong
/buu guri.

xudt canh, nhip canh cta cong din Viét
Nam.

- Thong tu s6 03/2016/TT-BNG ngay
30/6/2016 cua B Ngoai giao hudng dan
viéc cap, gia han, sta doi, bo sung ho
chiéu, ho chleu cong vu va cap cong ham
dé nghi cap thi thuec.

- Thong tu s6 219/2016/TT-BTC ngay
10/11/2016 cua Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, nop, quan Iy va st
dung phi, 18 phi trong linh vuc xuat canh,
nhap canh, qua canh, cu tru tai Viét
Nam.

Cip  Cong
ham d& nghi
cap thi thuc
cho Hé chiéu
cong vu/HO
chiéu ngoai
giao

- 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan
da hd so hop 18. Bdi véi doan c6 sd
lwong tir 50 nguoi tre 1én thi thoi
han giai quyét 1a 06 ngay lam viéc.

- Truong hop yéu cau thyc hién thu
tuc hanh chinh qua duong buu dién
thi thém 03 ngay lam viéc.

Nhu trén

- Lé phi: 10.000
d6ng/01  cong
ham/01 nguoi.

- Truong hop
yéu cau nop hod
so qua duong
buu dién thém
275.000 dong
/buu guri.

- Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay
17/8/2007 ctia Chinh phu vé xuét canh,
nhép canh ctua cong dan Viét Nam.

- Nghi dinh s6 94/2015/ND-CP ngay
16/10/2015 ctia Chinh phu sta ddi, bod
sung mat s6 diéu cua Nghi dinh sb
136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 vé
xuat canh, nhap canh cua cong dan Viét
Nam.

- Thong tu sb 03/2016/TT-BNG ngay
30/6/2016 cua B Ngoai giao hudng dan
viéc cap, gia han, sira doi, bo sung hd
chiéu, ho chleu cong vu va cap cong ham
dé nghi cap thi thue.

- Thong tu s6 219/2016/TT-BTC ngay
10/11/2016 caa Bo Tai chinh quy dinh




TT | fonthu tec Thei han giai quyét t?\ii‘cdr‘ﬁé”r‘] P(T]'éfcg)m Ciin it phép Iy
muc thu, ché do thu, nop, quan Iy va sir
dung phi, 1¢ phi trong linh vyc xuat canh,
nhap canh, qua canh, cu tru tai Viét
Nam.
- Nghi dinh s6 111/2011/ND-CP ngay
05/12/2011 caa Chinh phi vé chung
nhan lanh sy, hop phap héa lanh su.
- Thong tu sé 36/2004/TT-BTC ngay
- B6i véi ho so dudi 10 gidy to, tai 26/4/2004 ctiia Bo Tai chinh quy dinh ché
liu: Thoi han giai quyét 1a 03 ngay d6 thu, nop va quan ly st dung Ié phi
lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop phap hoa, chiang nhan lanh su.
hop 1. - Lé phi: 30.000 | - Thong tu sb 98/2011/TT-BTC ngay
- Poi voi ho so tir 10 gidy to, tai doéng/01  con | 05/7/2011 va Thong tu sé 01/2013/TT-
Ching nhan | /18U tr6 18n: Thoi han gidi quyet Ia dau. BTC ngay 02/1/2013 cua Bo Tai chinh
lAnh su h(}p 06 ngay lam viéc ké tir ngay nhan - Truong hop |sta ddi, bo sung Thong tu s0
8 ohap i héa duhosohople. _ Nhu trén | yéu cau nop ho | 36/2004/TT-BTC.
3nh su - Truong hop yéu cau thuc hién tha so qua duong |- Thoéng tu s6 01/2012/TT-BNG ngay

tuc hanh chinh qua duong buu dién
thi thém 03 ngay lam viéc.

- Trong trudng hop can xac minh,
xéc thuc, thoi gian giai quyét khong
qua 07 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan da hd so hop I¢.

buu dién thém
275.000 dong
/buu guri.

20/3/2012 cua Bo Ngoai giao hudng dan
thuc hién mot s6 quy dinh ctiia Nghi dinh
s6 111/2011/ND-CP ngay 05/12/2011
ctia Chinh phu vé chimg nhan lanh su,
hop phép hoa lanh su.

- Thong tu s6 157/2016/TT-BTC ngay
24/10/2016 cua B Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, nop, quan Iy va sir
dung phi chang nhan lanh sy va hop
phap hoa lanh su.




PHAN I1. NOI DUNG QUY TRINH NQI BQ CUA TUNG THU TUC HANH

1. Tén Quy trinh: Cap Hé chiéu cong vu

CHINHTHUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO NGOAI VU

KY HIEU QUY TRINH

QT.LS.01

NOQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC: Khéng

2.2

Céch thwrc thuc hién TTHC:

- Tryc tiép tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh c¢dng tinh Ha Tinh (S6 02A -
Puong Nguyén Chi Thanh - Thanh pho Ha Tinh - Tinh Ha Tinh)

- Qua Buu dién.

- Qua Hé théng mang dién tir: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Thanh phan hd so, bao gom:

Ban chinh

Ban sao

To khai dé nghi cap ho chiéu cong vu theo mau
BM.LS.01.01

03 anh giéng nhau c¢& 4 x 6 cm chup trén nén mau
tréng, méat nhin théng, dau dé tran, khong deo kinh
mau, mac thuong phuc, khéng chup qua 01 ndm trong
do6 01 anh dan vao to khai va 02 anh dinh kém

Ban chinh Vin ban cir di nuéc ngoai theo mau
BM.LS.01.02 va van ban khac di kém theo quy dinh
tai Bicu 4 Thong tu s6 03/2016/TT-BNG.

Ban chup Gidy khai sinh hoic ban chup Ban sao
Trich luc khai sinh hoic Gidy chang nhan viéc nudi
con nuéi déi véi con dudi 18 tudi di thim, di theo
(xuét trinh ban chinh dé ddi chiéu).

Ban chup Gidy chang minh nhan dan hoic thé cin
cudc cdng dan hoic gidy chitng minh cua lee luong
vil trang (d6i voi luc luong vil trang) va xuat trinh
ban chinh dé déi chiéu.

Ho chiéu cong vu hét gia tri duoc cap trong vong 08
nam (néu c0).

Trong treong hop mat ho chiéu thi ngp 01 ban chinh
van ban thong bao vé viéc mat ho chiéu theo mau
BM.LS.01.03



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/

2.4

Sb lwgng hd so: 01 (bod)

2.5

Thaoi gian xa ly:

- B4i véi Poan ¢6 sb lwong dudi 50 ngudi: 04 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du
hd so hop & (trong d6 thoi gian giai quyét tai S Ngoai vu 01 ngay lam viéc; tai
Cuc Lénh sy, Bo Ngoai giao 03 ngay lam viéc).

- Pdi véi doan co sb luong tir 50 ngudi tro 18n: 06 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan da hd so hop 1é (trong d6 thoi gian giai quyét tai So Ngoai vu 01 ngay lam
viéc; tai Cuc Lanh su, B6 Ngoai giao 05 ngay lam viéc).

Truong hop yéu cau thuc hién thu tuc hanh chinh qua duong buu dién thi thém
03 ngay lam viéc.

2.6

Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: i
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A - Buong Nguyen Chi
Thanh - Thanh pho Ha Tinh - Tinh Ha Tinh)

Co quan thuc hién: S6 Ngoai vu.
Co quan c6 tham quyen quyét dinh: Cuc L&nh sy - Bo Ngoai giao.

2.7 Co quan dwoc ity quyén: Trung tam Dich thuat - Dich vu d6i ngoai Ha Tinh.
Co quan phdi hep: Khong.
2.8 | Poi twong thue hién TTHC: Can bo, cong chirc, vién chiic duge cir di cong tac

nugc ngoai.

2.9 | Két qua giai quyet TTHC:
- Ho so du diéu kién: Ho chiéu cong vu cap moi ‘ ’ ’
- Ho so khong dua diéu kién: Vian ban thong bao khong du diéu kién cap Ho chiéu
céng vu.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc:
TT Trinh tw Trach Thoi Biéu mau/Két
nhiém gian qua

Bl

T6 chirc, ca nhan nop ho so tai Bo
phan TN&TKQ cua So Ngoai vu -
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh. Can bo TN&TKQ kiém
tra ho so:

+ Néu hd so day du, hop lé thi lam | CA  nhan;
tha tuc tiép nhan hd so va hen | Cén bo
ngay tra két qua. TN&TKQ
+ Néu ho so chua day du hoic
khong hop Ié thi yéu cau t6 chuc,
ca nhan b sung, hoan thién ho so.
Néu khong bo sung, hoan thién
duoc thi tir chdi tiép nhan ho so.

Mau sb 01; 02, 03
Gio hanh | (néu c6); 05, 06
chinh |va 01 bo hd so
theo muc 2.3

B2

Chuyén ho so vé Trung tdm Dich | Can bo 01gio | Mau s 05 va hd

10




thuat - Dich vu ddi ngoai thuoc S¢ | TN&TKQ so kém theo.
Ngoai vu dé giai quyet.
q ‘ Can bo N
Kiém tra ho so, dy thdao va ky | chuyén Mau 05 va du
B3 | nhdy Giay gigi thiéu trinh Lanh | mon duoc| 03 gio |thao Giay gidi
dao Trung tam xem Xeét, ky duyét. | giao xu ly thiéu da ky nhay.
ho so.
S o Linh dao .| Mau 05 va Giay
B4 | Ky duyét Dy thao tai Buac 3. Trung tam 02 gio gisi thieu.
01 gio
(néq
Lam thii tue phét hanh van ban va | Van  thy, ngz’e“ Miu 05 va Gidy
B5 | chuyén Gidy gioi thisu kém hd so | Buu  dién N9 gigi thieu kem
~ A A A A duong A
ra Cuc Lanh su, Bo Ngoai giao. (néu can). 5| theo ho so.
buu dién
thi 03
hgay)
- 03 ngay
?r(llldn VOl Van  ban thdng
9 Ibao khong du
« hop dudi | .x .. 2 A
x R . ... | Cuc Lanh ... | dieu kién cap Ho
Cuc Lénh su, B6 Ngoai giao giai ~ | 50 nguot; -2 R
B6 Y su, Bo .’ | chieu cbng wvu
quyet ho so NQoai di - 05 ngay o N - £
goai giao | L« hoac Ho chicu
. céng vu dugc cap
truong .
~ | mai.
hop trén
50 nguoi.
Mau 05, 06 va
Van ban théng
Nhan két qua tir Cuc Lanh sy, Bo | o0 PO bdo - khong du
o X 2 chuyén dieu kién cap Ho
Ngoai giao va chuyén cho Trung | =, . " o
B7 | .. X . A mén duoc | 01gio |chiecu cdng wvu
tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh | . Y s \ A
2, o giao xu ly kem theo ho so
deé tra cho ca nhan. X - . x
ho so hoac Ho chicu
cong vu dugc cap
mai.
Mau 05, 06 va
Van ban théng
, Can bo Gi& hanh bao khong du
B8 | Tra ket qua cho ca nhan. TN&TKQ; ] dieu kién cap Ho
AN chinh " R
Cé nhan chieu cong wvu

kém theo hd so
hoac HO chicu

11




cdng vu dugc cap
moi.

* Truong hop ho so qud han xi 1y, trong thoi gian cham nhcft 0/ ngay trucc
ngay het han xu Iy co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin 1oi va hen lai
ngay tra ket qua theo Mau 04 va chuyén sang Bg phdn TN&TKQ dé gui cho to

chirc, ca nhan.

3 |BIEUMAU ,
Ghi chu: Cac mau 01, 02, 03, 04, 05, 06 &p dung theo Thong tw s6 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vén phong Chinh phi.

i
31 Mau 01 M&u 01.doc
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
=
3.2 Mau 02 MAu 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
3.3 Mau 03 M&u 03.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
=
3.4 Mau 04 Mau 04 .doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=
3.5 Mau 05 M&u 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
=
3.6 Mau 06 Mau 06 .doc
S6 theo ddi ho so
i
27 | BMLS0L01 T Kl & nghi i
Mau To khai cip Ho chiéu cong vy e HNG cong b
=
3.8 BM.LS.01.02 BM.LS.01.02.docx
Van ban ctr di nudc ngoai
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BM.LS.01.03 BM.LS.01.03.doc

3.9 R . .
Mau cong van bao mat ho chiéu

@j

3.10 | BM.LS.01.04 BM.LS.01.04.docx
Giay gidi thiéu

4 |HOSOLUU

Cac Mau phiéu 01, 02, 03, 04, 05, 06 (néu co) luu tai Bo phan TN&TKQ S&
Ngoai vu tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh; riéng mau 05 luu thém 01
ban theo ho so.

Ho so dau vao theo Muc 2.3 (ban luu scan d6i vé6i truong hop hd so du diéu
kién)

Ban sao Ho chiéu céng vu cdp méi hoidic Vin ban thong bao hd so khong du diéu
kién cap Ho chiéu céng vu

Ho so dugc luu tai Trung tdm Dich thuat va Dich vu Déi ngoai, S6 Ngoai vy Ha Tinh
trong thoi han 03 nam, sau thoi han 03 nam tiéu hiy theo quy dinh.

13




2. Tén Quy trinh: Gia han Hd chiéu cong vu

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.LS.02
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC: Khong
2.2 | C4ch thikc thuc hién TTHC:
- Tryc tiép tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A -
Pudng Nguyén Chi Thanh - Thanh phé Ha Tinh - Tinh Ha Tinh).
- Qua Buu dién.
- Qua Hé thong mang dién tr: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: Ban chinh | Ban sao
| Ban chinh Van ban cir di nuéc ngodi theo mau «
BM.LS.02.01
- | Ho chiéu cdng vu con gia tri dudi 01 nam X
2.4 | S6 lhrgng hd so: 01 (bo)
Thoi gian xiw ly: 7
- DO v6i Doan ¢6 s6 lugng dudi 50 nguoi: 04 ngay lam viéc ke tir ngay nhan
du ho so hop 1€ (trong do6 thoi gian giai quyeét tai S& Ngoai vu 01 ngay lam
viéc’; tai Cuc Lanh su, Bo Ngoai giao 03 ngay lam viéc). 7
2.5 | - Doi voi doan c6 s0 lugng tr 50 nguoi tro 1€n: 06 ngay lam viéc ke tir ngay
nhan da ho so hop 1€ (trong do6 thoi gian giai quyet tai S& Ngoai vu 01 ngay
lam viéc; tai Cuc ITénh su, B6 Ngoai giao 05 ngay lam viéc).
Truong hop yéu cau thuc hién tha tuc hanh chinh qua duong buu dién thi thém
03 ngay lam viéc.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: )
2.6 | Trung tam Phyc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh (S6 02A - Buong Nguyen
Chi Thanh - Thanh pho Ha Tinh - Tinh Ha Tinh)
Co quan thyc hign: S¢ Ngoai vu
57 Co quan ¢6 tham quyen quyét dinh: Cuc L&nh sy - Bo Ngoai giao
' Co quan dwoc ity quyén: Trung tam Dich thuat va Dich vu d6i ngoai Ha Tinh
Co quan phdi hep: Khong
58 P6i twong thue hién TTHC: Can bo, cong chire, vién chirc duge cir di cong
' tac nudc ngoai.
Két qua giai quyét TTHC:
59 |- HO so du dicu kién: HO chieu cong vu dugc gia han.

- HO so khong du diu kién: Vin ban thong bao khong di dieu kién gia han Ho
chiéu cong vu.

14



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/

2.10 | Quy trinh xiw ly cong viéc
TT Trinh tw TriCh Thot gian Biéu ma,,U/Ket
: nhiém qua
T chire, ca nhan nop hd so tai
Bo phan TN&TKQ cua So
Ngoai vu - Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh. Can bo
TN&TKQ Kkiém tra h so: X & oa
+ Néu hd so ddy dit, hop I8 thi | . . Mau so 01; 02,
lam thi tuc tiép nhan ho so va | So AN 03 (neu co);
BL | o ngdy trd kéF; . Can b | Gier hanh chinh | 05, 06 va 01 bo
+ Néu hé so chua day du hodc TN&TKQ 20350 theo muc
khong hop 1€ thi yéu cau to '
chirc, ca nhan b6 sung, hoan
thién ho so. Néu khdng bo
sung, hoén thiép duoc thi tu
choi tiep nhan ho so.
Chuyén hd so vé Trung tam x .
gy | Dich thuat - Dich vy d6i ngoai | Can b 01 aie Mgu 23 05ké\$
thuoc So Ngoai vu dé giai | TN&TKQ g theo
quyeét '
. 2 A , . | Can b6 X N
Kiém tra ,ho so, du thao va ky chuven Mau 05’va du
ga |Nhdy Gidy gisi thieu trinh m@g - thio Gidy gi6i
Lanh dao Trung tdm xem xét | . L 03 gio thicu da ky
ky duyét giao xir ly nhay
o ho so '
Lanh dao I\/Ieiu 05 va
B4 | Ky duyét Dy thao tai Budc 3. ; 02 gio Giay gioi
Trung tam A
thiéu.
Lam this tye phit hanh van | | o8 919 B TvE, o5 vy
g | ban. Chuyén Gidy gisi thigu | 2°0 o dubi’l bug Gidy gidi thigu
kem ho so ra Cuc Lénh su, B6 AN wong Yl kem theo hd
NGoai g (néucan) |dién thi 03
goai giao. . S0.
hgay).
| Van ban thong
- 03 ngay doi | bao khong du
. Vvé6i truong hop | didu kién gia
gg | Cuc Lanh sy, Bo Ngoai giao CB:EC Larlllh zgl dudi 50 nguoi; |han HO chiéu
giai quyét ho so. giéo goal o5 ngay doi | cOng vu hoic

véi truong hop
trén 50 nguoi.

Ho chiéu cong
vu duoc gia
han.
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Mau 05, 06 va
Van ban thong
, Can bo bao khong du
Nhan ket qua tir Cuc Lanh su, A i dieu kién gia
. . A 2 chuyén A ik
B Ngoai giao va chuyén cho | = . han HO chicu
B7 R X . mon duoc 01 gio ;X N
Trung tam E’huc vu hanh chinh 20 xit IV cong vu kém
cong tinh dé tra cho ca nhan. E\A y theo ho so
0 SO - ~ - X
hoac Ho chicu
cong vu duoc
gia han.
Mau 05, 06 va
Van ban thong
bao khong du
, Cin o an Ho. chidu
B8 | Tra két qua cho ca nhan. TN&TKQ; | Gio hanh chinh | % : \
AR cong vu kem
Canhan A
theo ho SO
hoac Ho chicu
cong vu duoc
gia han.
*Trieong hop hé6 so qud han xii 1y, trong thoi gian cham nhar 1 ngdy trueéc ngay
hét han xit 1y co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay
tra két qua theo mdu 04 va chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé giri cho té chirc,
ca nhan.
BIEUMAU ,
3 Ghi chu: Cac Mau 01, 02, 03, 04, 05, 06 ap dung theo Thong tir so 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phui.
Lol
3.1 Mau 01 Méau 01.doc
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
)
3.2 Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
)
3.3 Mau 03 M3u 03.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
o
3.4 Mau 04 Méau 04 .doc
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
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Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so

@j

35 Mau 05
Mau 05.doc
0

3.6 Mau 06 M3u 06 .doc

S6 theo ddi hd so

W)

3.7 BM.LS.02.01 BM.LS.02.01.docx

Van ban ctr di nudc ngoai

W)

3.8 BM.LS.02.02 BM.LS.02.02.docx

Giay gidi thiéu

4 Ho so lwu

Cac Mau phiéu 01, 02, 03, 04, 05, 06 (néu c6) luu tai Bo phan TN&TKQ So
Ngoai vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh; riéng Mau 05 luu thém

01 ban theo hd so.

Ho so dau vao theo muc 2.3 (ban luu scan ddi véi truong hop hd so du diéu

kien)

Ban sao Ho chiéu cdng vu duoc gia han hodic Vian ban thong béo ho so khong
du diéu kién gia han Ho chicu cong vu

Ho so duoc luu tai Trung thm Dich thuat va Dich vu DBdi ngoai, S Ngoai vu Ha Tinh
trong thoi han 03 nam, sau thoi han 03 nam tiéu hiy theo quy dinh.
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3. Tén Quy trinh: Sira d6i, b6 sung Ho chiéu cong vu

1

KY HIEU QUY TRINH QT.LS.03

2

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC: Khéng

2.2

Cach thirc thuc hign TTHC:

- Tryc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh (S6 02A - Pudng
Nguyén Chi Thanh - Thanh ph Ha Tinh - Tinh Ha Tinh)

- Qua Buu di¢n.

- Qua H¢ théng mang di¢n ta: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Thanh phan hé so, bao gom: Ban chinh | Ban sao

To khai dé nghi stra d6i, bd sung ho chiéu cong vu X

Ho chiéu cong vu con gia tri X

Ban chinh vin ban giai trinh ctia co quan c6 tham quyén
quy dinh tai khoan 1 va khoan 2, Biéu 32, Nghi dinh s
136/2007/NDB-CP ngay 17/8/2007 cua Chinh phu duoc
stra d6i, bd sung theo khoan 9 Piéu 1, Nghi dinh sb X
94/2015/ND-CP ngay 16/10/2015 cua Chinh phu trong
truong hop dé nghi stra d6i, bo sung khac véi ho so cap
ho chiéu.

Ban chup gidy to ching minh viéc sia doi, bo sung ho
chiéu la can thiét (xuat trinh ban chinh dé doi chieu).

2.4

S6 lwrgng ho so: 01 (bo)

2.5

Thaoi gian xi ly:

- P6i voi Poan ¢o s6 luong dudi 50 ngudi: 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dua
hd so hop 18 (trong d6 thoi gian giai quyét tai S& Ngoai vu 01 ngay 1am viéc; tai
Cuc Lénh sy, Bo Ngoai giao 02 ngay lam viéc).

- Péi voi doan c6 sd lugng tir 50 ngudi tro 18n: 06 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan
da hd so hop 18 (trong d6 thoi gian giai quyét tai S& Ngoai vu 01 ngay lam viéc;
tai Cuc Lanh su, Bo Ngoai giao 05 ngay lam viéc).

Truong hop yéu cau thyuc hién thii tuc hanh chinh qua duong buu dién thi thém 03
ngay lam viéc.

2.6

Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: )
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A - Buong Nguyen Chi
Thanh - Thanh pho Ha Tinh - Tinh Ha Tinh)

2.7

Co quan thyc hign: S& Ngoai vu
Co quan c6 tham quyen quyet dinh: Cuc Lanh sy - Bo Ngoai giao
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Co quan dwoc ity quyén: Trung tam Dich thuat va Dich vu d6i ngoai

Co quan phdi hep: Khong

2.8

Péi twong thwe hién TTHC: Céan bd, cong chire, vién chire duge cir di cong tac

nugc ngoai.

Két qua giai quyét TTHC:

- H6 so du diéu kién: Ho chiéu cong vu dugc sira ddi, bd sung

29| - Hé so khong di diéu Kign: Van ban thong bao khong di diéu Kign sira ddi, bd
sung Ho chieu cong vu
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian Biéu QLZU/Ket
T chic, ca nhan nop hd so tai
Bo phan TN&TKQ cua So&
Ngoai vu - Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh. Can b
TN&TKQ kiém tra h6 so: ,
+ Néu ho so day du, hop 1§ thi CA nhan: Meflu s6 01; 02, 03
lam tha tuc tieép nhan ho so va | < " .| Gio hanh | (néu c0); 05, 06
Bl N . 1A , Can b() . N A A
hen ngay tra ket qua. TN&TKQ chinh va 01 bd ho so
+ Neéu ho so chua day dﬁ‘hoag theo muc 2.3
khong hop 1€ thi yéu cau to
chuec, cé nhan b@ sung, hoarJ
thién ho so. Neu khong bo
sung, hoén thiép dugc thi tur
choi tiep nhan ho so.
Chuyén ho so vé Trung tam , ‘
B2 Dich thuat - Dich vu doi ngoai Céan bo 01 aiy Mau so6 05 va Ho
thuoc So Ngoai vu dé giai | TN&TKQ g so kém theo
quyeét
Kiém tra ho so, dy thao va ky | Can — bf Miu 05 va Du
nhay Giay gidéi thiéu trinh | chuyén mon \ iy
B3 o A . . \ . thao Giay gioi
Lanh dao Trung tam xem xét | duoC giao xu 03 gio cn et
. n BINEY thiéu da ky nhay.
ky duyét ly ho so
Ky duyét cac Dy thao tai| Léanh dao | Mau 05 va Gidy
B4 , : 02 gior i
Budc 3 Trung tam giai thiéu
o st 1 01 gio (néu
Lam thu;tuc phat hanh van ban | i/, thu; Buu | chuyén bang | Mau 05 va Gidy
va chuyén Giay giagi thiéu kem | ... X A . : A A
B5 A x . | dién (néu | dwong buu | gidi  thiéu kem
ho so ra Cuc Lanh su, BO| » " . N
R can) dién thi 03 | theo ho so.
Ngoai giao dé giai quyet ngdy)
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- 02 ngay

doi véi | Van ban thong
truong hop | bao  khong du
Cuc Lanh g | 4061 50 dieu kién stra qéi,
Cuc Lanh su, B6 Ngoai giao | ;X | nguoi; b6 sung Ho chiéu
B6 FR Bo Ngoali A~ « 1A
giai quyét ho so 20 - 05 ngay | cong vu hoadc HO
g dbi véi | chiegu céng vu
truong  hop | dugc sira doi, bd
trén 50 | sung
nguoi
Mau 05, 06 va
Van ban théng
bao khong du
Nhan két qua tir Cuc Lanh sy, | Can bo diéu kién stra doi,
g7 | BO Ngoai giao va chuyén cho | chuyén mén 01 gid b6 sung Ho chiéu
Trung tdm Phuc vu hanh chinh | dugc giao xir cong vu kem theo
cong tinh dé tra cho canhan | ly ho so hé so hoic Ho
chiéu coéng wvu
dugc sta d6i, bd
sung
Mau 05, 06 va
Van ban théng
bao khong du
. . diéu kién sira doi,
, Can D0 | Giyhanh | bé sung Ho chiéu
B8 | Tra két qua cho ca nhan TN&TKQ; hinh N kem theo
Ca nhan chin 0‘3”9 Vi e[n N
ho so hoac Ho
chiéu cong wvu
dugc sta d6i, bd
sung.
*Trieong hop ho so' qua han it 1y, trong thoi gian cham nhar 1 ngay rruéc ngay
hét han xi Iy co  quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen lai ngay tra
két qua theo mdu 04 va chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé guri cho té chirc, ca
nhan.
BIEU MAU
3 | Ghi cha: Cac Mdu 01, 02, 03, 04, 05, 06 ap dung theo Théng tw 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018 cua Vin phong chinh phii.
o
3.1 | Mau01 MAu 01.doc

Giy tiép nhan hd so va hen tra két qua
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3.2 | Mau 02 MAu 02.doc

Phiéu yéu cau bd sung hoan thién hd so

]

3.3 | Mau 03 MAu 03.doc

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

]

3.4 | Mau04 M3u 04 .doc

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

]

3.5 | Mau 05 M3u 05.doc

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so

]

3.6 | Mau 06 M3u 06 .doc

S6 theo d&i ho so

Mau to khai dé nghi stra di, b6 sung Ho chiéu cong vu

154

37 | BM.LS.03.01 ﬂj

to-khai-de-nghi-sua-

doi-bo-sung-hcng-hce

]

3.8 | BM.LS.03.02 BM.LS.03.02.docx

Gidy giai thiéu
4 | Ho so luu

Cac Mau phiéu 01, 02, 03, 04, 05, 06 (néu c6) luu tai Bo phan TN&TKQ S¢
Ngoai vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh; riéng Mau 05 luu thém 01
ban theo ho so.

Ho so dau vao theo Muc 2.3 (ban luu scan d6i voi trudng hop ho so di diéu kién)

Ban sao Ho chiéu cong vu dugc sira d6i, bo sung hodc Vin ban théng béo hé so
khong du dicu kién stra doi, bo sung Ho chiéu cong vu

Ho so duoc luu tai Trung tdm Dich thuat va Dich vu Béi ngoai, Sé Ngoai vu Ha Tinh
trong thoi han 03 nam, sau thoi han 03 nam tiéu hay theo quy dinh.
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4. Tén Quy trinh: Cap Ho chiéu ngoai giao

1 KY HIEU QUY TRINH QT.LS.04
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC: Khang
2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC:
- Tryc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A -
DPuong Nguyén Chi Thanh - Thanh pho Ha Tinh - Tinh Ha Tinh).
- Qua Buu dién.
- Qua Hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: Ban chinh | Ban sao
| To khai dé nghi cap Ho chiéu ngoai giao theo mau «
BM.LS.04.01
03 4nh giong nhau c& 4 x 6 cm chup trén nén mau
trang, mat nhin thang, dau dé tran, khong deo kinh
- N 3 X " \ ¥ X
mau, mac thuong phuc, khéng chup qua 01 nam trong
d6 01 anh déan vao to khai va 02 anh dinh kém.
Ban chinh Van ban cir di nudc ngoai va van ban khég
- di kém theo quy dinh tai Diéu 4, Thong tu so X
03/2016/TT-BNG
Ban chup Gidy khai sinh hoac ban chup Ban sao Trich
i Iu’c khai sinh hoac Giay ghﬁ:ng nhan viéc nuoi con nuoi X
doi voi con dudi 18 tudi di thdm, di theo (xuét trinh
ban chinh dé doi chicu).
Ban chup Gidy ching minh nhan dan hoic thé can
_ | cudce cdng dan hoac giay chung minh cua lyc lugng vil «
trang (doOi V&i luc luong vii trang) va xuét trinh ban
chinh d¢ doi chieu.
_ | Ho chiéu cong vu hét gia tri duoc cip trong vong 08 «
nam (néu co).
Trong truong hop mét ho chiéu thi nop 01 ban chinh
- van ban théng bao vé viéc mat ho chiéu theo mau X
BM.LS.04.02
2.4 | S6 lwong ho so: 01 (bo)
2.5 | Thoi gian xw ly:
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- Pbi véi Poan co s6 lugng dudi 50 ngudi: 04 ngay lam viéc ké tir khi nhan du
hd so hop Ié (trong d6 thoi gian giai quyét tai So Ngoai vu 01 ngay lam viéc; tai
Cuc Lanh sy, B Ngoai giao 03 ngay lam vigc).

- B4i véi doan c6 s luong tir 50 ngudi tro 18n: 06 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan
da hd so hop 18 (trong d6 thoi gian giai quyét tai S6 Ngoai vu 01 ngay lam viéc;
tai Cuc Lanh su, Bo Ngoai giao 05 ngay lam viéc).

Truong hop yéu cau thuc hién tha tuc hanh chinh qua dudng buu dién thi thém
03 ngay lam viéc.

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

2.6 | Trung tim Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh (Sé 02A - Buong Nguyén Chi
Thanh - Thanh phé Ha Tinh - Tinh Ha Tinh)
Co quan thyc hign: S& Ngoai vu
57 Co quan c6 tham quyen quyét dinh: Cuc L&nh sy - Bo Ngoai giao
' Co quan dwoc iy quyén: Trung tam Dich thuat va Dich vu d6i ngoai Ha Tinh
Co quan phdi hep: Khong
28 Poi twong thue hién TTHC: Can bo thudc ddi tuong cap Ho chiéu ngoai giao
' dugc cur di cong tac nudc ngoai hodc cong chire dugce uy quyén.
Két qua giai quyét TTHC:
TR Ho so du diéu kién: Ho chiéu ngoai giao dwoc cap méi. , ,
' - HO so khong du diéu kién: Van ban thong bao khong du dieéu kién cap Ho chieu
ngoai giao.
2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi gian Bieu g:;lu/Ket
T chirc, c& nhan nop hod so tai
Bo phan TN&TKQ cua So
Ngoai vu - Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng tinh. Can bd
TN&TKQ kiém tra hd so:
+ Néu ho so d}&y du, hop 1& thi C4 nhan: Mau §6 01; 02,
lam thu tuc tiep nhan ho so va | <. " .| Giohanh |03 (néu cd); 05,
Bl Can bo . . LA
hen ngay tra két qua. TN&TKQ chinh 06 va 01 bo ho
+ Néu ho so chua day du hodc so theo muc 2.3
khong hop & thi yéu cau to
chac, c& nhan bo sung, hoan
thien hd so. Néu khong bd
sung, hoan thién dugc thi tur
chéi tiép nhan ho so.
Chuyén hd so vé Trung tam e Xz \
B2 | Dich thuat - Dich vu déi ngoai Can bg 01 gio Mflu 30 05 va
o : . 2 oo | TN&TKQ Ho so kém theo.
thuoc S6 Ngoai vu dé giai
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quyét

Kiém tra ho so, dy thao va ky | Can bo Mau 05 va Dy
B3 nhay Giay gidi thiéu trinh | chuyén mon 03 gis thao giay giai
Lanh dao Trung tdm Xxem xét | dugC giao Xxu g thieu da ky
ky duyét ly ho so. nhay.
Ky duyét cac Du thao tai| Léanh dao " Mau 05 va Giay
B4 . A 02 gio A
Buoc 3 Trung tam giai thiéu.
Lam thu tuc phat hanh vén 01 gio ((léu N ,
bgn. Cihuyen Giay gidi thlcl;I Van thu: Buu chgyen bang M?..LJ 05-Ava G[ay
B5 | kém ho so ra Cuc Lanh su, BO dién (néu can) duong buu | Qidi thleu kem
Ngoai giao doi véi trudng hop | dién 03 | theo ho so.
ho so du dieu kign. ngay).
- 03 ngay
?r(;'c‘m r:/(?' Vian ban thoéng
NG NOP 146 khong du
x duoi 50| ox A 2
x . . Cuc Lanh su, dicu kién cap Ho
Cuc Lanh su, B6 Ngoai giao | ;X . | nguot; -2 AL
B6 Lo A Bo Ngoai .| chiéu ngoai giao
giai quyet ho so . - 05 ngay o o £
giao 4éi e hoac Ho chieu
. ngoai giao dugc
treong - hop | 2 mei
trén 50 | 2P '
nguol.
Mau 05, 06 va
Van ban thong
Nhan két qua tir Cuc Lanh sy, | Cén bo bdo  khong ~ du
n S \ 2 A N dieu kién cap Ho
B Ngoai giao va chuyén cho | chuyén moén . " g
B7 A X . . \ 01 gio chiéu ngoai giao
Trung tdm Phuc vu hanh chinh | duoc giao x X X
N 2, LA S kem theo ho so
cong tinh dé tra cho ca nhan ly ho so hoic Ho chidu
ngéai giéo duoc
cap moi.
Mau 05, 06 va
Van ban thong
bép khéng du
, Can bo Gi& hanh dicu kién cap Ho
B8 | Tra ket qua cho c& nhan TN&TKQ; ] chiéu ngoai giao
LA chinh A P\
Cé nhan kém theo ho so

hoic Ho chiéu
ngoai giao duogc
cap mai.

*Trieong hop ho so' qua han xi 1Y, trong thoi gian cham nhar 1 ngay rrwéc ngay
het han xu Iy co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen lgi ngay
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tra két qua theo mdu 04 va chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé gui cho té chiic,

cé nhan.
BIEUMAU ,
3 | Ghi chd: Cac Mau 01, 02, 03, 04, 05, 06 &p dung theo Théng #r sé6 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phui.
0
3.1 | MauO1 Mau 01.doc
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
e
3.2 | Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
0
3.3 | Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
=
3.4 | Mau04 M3u 04 .doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=
3.5 | Mau 05 MAu 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
=
3.6 | Mau 06 MAu 06 .doc
S6 theo ddi ho so
iz
3.7 BM.LS.04.01 BM.LS.04.01.doc
Mau To khai cap Ho chiéu ngoai giao
L
BM.LS.04.02 l:lj
3.8 BM.LS.04.02.doc
Mau C6ng vin bao mat ho chiéu
=l
3.9 BM.LS.04.03 BM.LS.04.03.docx
Gidy gii thiéu
4 |HOSOLUU
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Cac Mau phiéu 01, 02, 03, 04, 05, 06 (néu co) luu tai B phan TN&TKQ So
Ngoai vu tgi Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢6ng tinh; riéng Mau 05 luu thém 01
ban theo ho so.

Ho so dau vao theo Muc 2.3 (ban luu scan ddi voi truong hop hd so du diéu
Kién).

Ban sao Ho chiéu ngoai giao dugc cip mai hodc Vin ban thdng béo hd so khong
du diéu kién cap Ho chiéu ngoai giao.

Ho so duoc luu tai Trung tam Dich thuat va Dich vy Ddi ngoai, S& Ngoai vu Ha Tinh
trong thoi han 03 nam, sau thoi han 03 nam tiéu hay theo quy dinh.
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5. Tén Quy trinh: Gia han Hé chiéu ngoai giao

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.LS.05
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hiégn TTHC: Khang
2.2 | C4ch thikc thyc hiégn TTHC:
- Tryc tiép tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A -
buong Nguyen Chi Thanh - Thanh pho Ha Tinh - Tinh Ha Tinh).
- Qua Buu d,ién.
- Qua H¢ thong mang dién tr: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
2.3 | Thanh phan hd so, bao gdm: Ban chinh | Ban sao
_ | Ban chinh Vién ban cur di nuéc ngoai theo «
mau BM.LS.05.01
- | Ho chiéu céng vu con gia tri duéi 01 nam X
2.4 | S6 hrgng hd so: 01 (bo)
Thoi gian xie ly: 7
- Doi voi Doan ¢6 s6 lugng dudi 50 nguoi: 04 ngay lam viéc ke tir ngay nhan
du ho so hop Ié (trong do thoi gian giai quyet tai S& Ngoai vu 01 ngay lam
viéc’; tai Cuc Lanh su, BO Ngoai giao 03 ngay lam viéc). 7
2.5 | - Doi véi doan 6 s6 lugng tr 50 nguoi tré 1én: 06 ngay lam viéc ke tir ngay
nhan da ho so hop 1€ (trong do6 thoi gian giai quyet tai S& Ngoai vu 01 ngay
lam viéc; tai Cuc ITénh su, Bo Ngoai giao 05 ngay lam viéc).
Truong hop yéu cau thuc hién tha tuc hanh chinh qua duong buu dién thi thém
03 ngay lam viéc.
Dia diém tiép nhan ho so' va tra két qua giai quyét TTHC: i
2.6 | Trung tam Phyc vu hanh chinh cbng tinh Ha Tinh (So 02A - Buong Nguyen
Chi Thanh - Thanh pho Ha Tinh - Tinh Ha Tinh)
Co quan thyc hign: S& Ngoai vu
57 Co quan c6 thim quyen quyét dinh: Cuc Lé&nh su - Bo Ngoai giao
' Co quan dwoc @ty quyén: Trung tdm Dich thuat va Dich vu d6i ngoai Ha Tinh
Co quan phdi hop: Khong
58 P6i twong thwe hién TTHC: Can bo, cong chire, vién chirc duoc cir di cong
' tac nudc ngoai.
Két qua giai quyét TTHC:
2.9 |- Ho0 so du dieu kién: HO chiéu ngoai giao duoc gia han.

- H6 so khong du diéu kién: Vin ban thong bao khong du diéu kién gia han Ho
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chiéu ngoai giao.

2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc:
TT Trinh tu Trach nhiém | Theigian | Bi¢Y g&“’ Ket
T6 chirc, c& nhan nop hd so
tai Bo phan TN&TKQ cua
S6 Ngoai vu - Trung tédm
Phuc vu hanh chinh céng
tinh. Can bo TN&TKQ kiém
tra ho so: Mau sb 01; 02,
+ Néu ho so day du, hop 18 | C4 nhan; Gishanh | 03 (néu co);
B1 | thi lam thu tuc tiép’nhan ho | Can bo chinh 05, 06 va 01 bo
so va hen ngay tra két qua. TN&TKQ ho so theo muc
+ Néu hd so chua day du 2.3
hoac khéng hop 1€ thi yéu
cau to chuc, c& nhan bo sung,
hoan thién hd so. Néu khéng
b6 sung, hoan thién dugc thi
tir chéi tiép nhan ho so.
Chuyén hd so vé Trung tam
gy | Dich thuat - Dich vy doi Cén bo 01 gid Mau s6 05 va
ngoai thuoc S& Ngoai vu dé TN&TKQ ho so kéem theo
giai quyét
Kiém tra ho so, du thao va | Can bo chuyén Mau 05 va du
g3 | kv nhay Giay giai thiéu trinh | mén duoc 03 gio thao Gidy gioi
Lanh dao Trung tdm xem xét | giao xt ly ho thieu da ky
Ky duyét so nhay.
B4 gy’duyét cac Dy thao tai Lanh d?o 02 givr E;/Iiaél;, 05 gi\(/’yail
uoc 3 Trung tam "
thiéu.
Lam thu tuc phat hanh vin 01 gis (néu | . s
ban; Chuyén Giay giagi thi¢u chuvén ban Mau 05 wva
kém hd so ra Cuc Lanh sy, | Van thu; Buu | S0WYeN PaNY | ity bisi thicu
B5 A L SO I duong buu | A
B6 Ngoai giao doi vai | dién (neu can) A N kém theo ho
\ A s A dién thi 03
truong hop ho so du dieu ngay) SO.
kién. gay
- 03 ngay | Van ban thong
Cuc Lanh sy, B6 Ngoai giao | Cuc Lanh sy, do" Vol b?;O kh.OAng d.u
B6 giai quyét hd so B6 Ngoai giao | T*oNY hop | dicu: kicn gia
i : dudi 50 [ han Ho chieu
nguoi; ngoai giao
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- 05 ngay | hoic Ho chiéu
doi véi | ngoai giao
truong hop | duoc gia han.
trir 50 nguoi
tro 1én.
Mau 05, 06 va
Van ban thong
Nhan két qua tr Cyc Lénh bdo khong du
A . A 2 LA A dieu kién gia
su, Bo Ngoai giao va chuyén | Can bo chuyén A ik
. ) A . . han HO chieu
B7 | cho Trung tdam Phuc vu hanh | mon duoc giao 01 gio . .
A 2 4 o 1o WA ngoai giao kem
chinh cong tinh d¢ tra cho ca | xtr ly ho so h ho
nhan theo 0 so
hoac Ho chicu
ngoai giao
duoc gia han.
Mau 05, 06 va
Van ban thong
bao khong du
. . diéu kién gia
Can bo R Y
B8 | Tra két qua cho c4 nhan TN&TKQ; Gighanh | han Ho chicu
A chinh ngoai giao kem
Ca nhan \
theo ho so
hoac Ho chicu
ngoai giao
duoc gia han.
*Trieong hop h6 so qud han xi Iy, trong thoi gian cham nhar 1 ngay triréc ngay
hét han xiz Iy co quan glal quyét TTHC ban hanh phiéu xin 15i va hen lai ngay
tra két qud theo mdu 04 va chuyén sang Bg phdn TN&TKQ dé guri cho té chic,
ca nhan.
BIEUMAU
3 Ghi chd: Cac mau 01, 02, 03, 04, 05, 06 ap dung theo Thong tw 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong chinh phii.
-
3.1 | Mau 01 M3u 01.doc
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
=
3.2 | Mau 02 M&u 02.doc

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
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|ﬁj

3.3 | Mau 03 M3u 03.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
W)
3.4 | Mau04 M3u 04 .doc
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
W
3.5 | Mau 05 M3u 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
W
3.6 | Mau 06 M3u 06 .doc
S6 theo ddi ho so
W
3.7 | BM.LS.05.01 BM.LS.05.01.docx
Van ban ctr di nudc ngoai
W
3.7 | BM.LS.05.01 BM.LS.05.02.docx
Gidy giai thiéu
4 |HOSOLUU

Cac MAu phiéu 01, 02, 03, 04, 05, 06 (néu co) luu tai Bo phan TN&TKQ So
Ngoai vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh; riéng Mau 05 luu thém

01 ban theo hd so.

Ho so dau vao theo Muyc 2.3 (ban luu scan ddi voi trudng hop ho so du diéu

kién).

Ban sao H¢ chicu Ngoai giao duoc gia han hodc Vin ban thong béo ho so
khong dua dieu kién gia han Ho chi¢u ngoai giao.

Ho so duoc luu tai Trung tdm Dich thuét va Dich vu Ddi ngoai, S Ngoai vu Ha Tinh
trong thoi han 03 nam, sau thoi han 03 nam tiéu hay theo quy dinh.
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6. Tén Quy trinh: Sira @di, bé sung Hd chiéu ngoai giao

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.LS.06
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC: Khong
2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC:
- Tryc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh (S6 02A -
DPudng Nguyén Chi Thanh - Thanh phé Ha Tinh - Tinh Ha Tinh)
- Qua Buu dién.
- Qua H¢ thong mang dién tir: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: Ban chinh | Ban sao
- | To khai dé nghi sira doi, bo sung Ho chiéu ngoai giao X
- | Ho chiéu ngoai giao con gia tri. X
Ban chup giay to ching minh vigc sira doi, bo sung
- | ho chieu la can thiet (xuat trinh ban chinh dé doi X
chiéu).
Ban chinh vén ban giai trinh cua co quan ¢ tham
quyeén quy dinh tai khoan 1 va khoan 2, bieu 32,
i Nghi dinh so 136/2Q07/ND-CP du’qC sua doi, bo X
sung theo khoan 9 biéu 1, Nghi dinh so 94/2015/ND-
CP ngay 16/10/2015 trong truong hop d€ nghi sua
doi, b6 sung khéc vai ho so cap ho chiéu.
2.4 | S6 lrgng hd so: 01 (bo)
Thoi gian xir ly: 7
- Doi v6i Doan ¢6 s0 lugng dudi 50 nguoi: 03 ngay lam viéc ke tir ngay nhan du
ho so hop 1€ (trong d6 thoi gian giai quyet tai So Ngoai vu 01 ngay lam viéc; tai
Cuc,Lénh su, Bo Ngqai giao 02 ngay lam viéc). q
2.5 | - Doi v&i doan c6 s6 luong tr 50 nguoi tro [én: 06 ngay lam viéc ke tur ngay
nhan du ho so hop 1€ (trong d6 thoi gian giai quyet tai S Ngoai vu 01 ngay lam
viéc; tai Cuc Lénh‘su, B6 Ngoai giao 05 ngay lam viéc).
Truong hop yéu cau thuc hién thu tuc hanh chinh qua duong buu dién thi thém
03 ngay lam viéc.
Pia diém ti€p nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: i
2.6 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A - buong Nguyen Chi
Thanh - Thanh pho Ha Tinh - Tinh Ha Tinh)
2.7 | Co quan thuc hién: S6 Ngoai vu
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Co quan ¢6 tham quyen quyét dinh: Cuc Lanh sy - Bo Ngoai giao
Co quan dwoc ity quyén: Trung tam Dich thuat va Dich vu di ngoai
Co quan phdi hep: Khong

Poi twong thue hién TTHC: Can bo, cong chirc, vién chice duoc cir di cong tac

2.8 . °.
nuoc ngoat.
Két qua giai quyét TTHC: o
59 | HO so du dicu kién: HO chieu ngoai giao duoc stra doi, bo sung.

- H6 so khong du diéu Kién: Vin ban thong bao khong du diéu kién stra doi, bo

sung Ho chiéu ngoai giao.

2.10

Quy trinh xi ly cong viéc:

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu mau/Két
qua

Bl

To chuc, cad nhan nop
hd so tai Bo phan
TN&TKQ cua So
Ngoai vu - Trung tdm
Phuc vu hanh chinh
cong tinh. Céan bo
TN&TKQ kiém tra hd
SO

+ Néu ho so day du,
hop 1€ thi lam thu tuc
tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua.

+ Néu hd so chua day
da hoac khong hop 1¢é
thi yéu cau té chuc, cé
nhan bd sung, hoan
thién ho so. Néu khong
bd sung, hoan thién
dugc thi tir chdi tiép
nhan hd so.

Ca nhan;
Can bo
TN&TKQ

Gio hanh chinh

Mau s6 01; 02, 03
(néu cd); 05, 06
va 01 bo hd so
theo muc 2.3

B2

Chuyén hd so vé Trung
tam Dich thuat - Dich
vu ddi ngoai thuoc So
Ngoai vu dé giai quyét

Can bd
TN&TKQ

01 gio

Mau sd 05 va hd
so kém theo

B3

Kiém tra hd so, du thao
va ky nhay Gidy gi6i
thiéu trinh Lanh dao
Trung tdm xem xet ky
duyét

Céan bo chuyén
mon duoc
giao xir Iy hod
SO.

03 gio

Mau 05 va du
thao Giay Qidi
thiéu da ky nhay.
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g4 | KY duyét cac Dy thio Lanh dao 02 is Mau 05 va Giay
tai Budc 3 Trung tam g gidi thiéu
Lam thu tuc phat hanh
van ban; Chuyén Giay 01 gid (néu|,,»x . i
gioi thiéu kém hd so ra | Van thu; Buu | chuyén bing Mau OS.Ava Gl‘ay
B5 « . N Y S A Ao | gigi  thiéu kém
Cuc Lanh sy, B6 Ngoai | dién (néu can) | duong buu dién A
g Lo e . . theo ho so.
giao doi véi truong hop thi 03 ngay)
ho so du dieu kién.
| Van ban thdng
- 02 ngay doi | bao khong du dieu
véi truong hop | kién stra dol, l:;é
Cuc Lanh sy, B6 Ngoai | Cuc Lénh su, | dudi 50 nguoi; | sung HO chieu
B6 S SO x o ) T o <
giao giai quyét ho so Bo Ngoai giao | - 05 ngay dol | ngoal giao hoac
vei truong hop | HO  chiéu ngoai
trén 50 nguoi. giao dugc stra doi,
bo sung
Mau 05, 06 va
) Véan ban  thong
Nhan két qua tr Cuc bao khong du dicu
Lanh su, Bo Ngoai giao | ~, , . A Kién sta doi, bo
. 2 Cén bo chuyén . "
va chuyén cho Trung | ~ . . . sung HoO chieu
B7 | .. . . mon duoc giao 01 gio . A
tam Phuc vu hanh chinh wit IV hd so ngoai giao kem
cbng tinh dé tra cho ca y theo ho so hoac
nhan HO chieu ngqai
giqao duoc sua doi,
bo sung.
Mau 05, 06 va
Vén ban  thong
bao khong du dicu
, . kién stra doi, bo
, Can b sung Ho chiéu
B8 | Tra két qua cho cd nhan | TN&TKQ; Gio hanh chinh g M \
AR ngoai giao kém
Ca nhén A <
theo ho so hodc
Ho chiéu ngoai
giao dugc stra doi,
bo sung
*Trieong hop o so' qud han xii 1y, trong thoi gian cham nhdr 1 ngay truéc ngay
hét han xit Iy co quan glal quyét TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen lgi ngay
tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Bé phdan TN&TKQ dé guri cho té chic,
ca nhan.
BIEUMAU ,
3 Ghi chu: Cac mau 01, 02, 03, 04, 05, 06 &p dung theo Thong tw s6 01/2018/TT-

VPCP ngay 23/11/2018 cuia Vin phong Chinh phi.
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3.1 | Mauo01 MAu 01.doc

Giy tiép nhan hd so va hen tra két qua
=

3.2 Mau 02 Mau 02.doc

Phiéu yéu cau bé sung hoan thién hd so
=

3.3 | Mau 03 M3u 03.doc

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
=

3.4 | Mau 04 M3u 04 .doc

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=

35 | Mau 05 M&u 05.doc
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so

@

3.6 Mau 06 M3u 06 .doc
S6 theo ddi ho so

Mau to khai d& nghi sira doi, bd sung Ho chiéu ngoai giao
BM.LS.06.01 @j

to-khai-de-nghi-sua-
doi-bo-sung-hcng-hee

3.7

@j

3.8 | BM.LS.06.02 BM.LS. 06.02.docx
Giay gidi thiéu

4 |HOSOLUU

Cac Mau phiéu 01, 02, 03, 04, 05, 06 (néu co) luu tai B6 phan TN&TKQ So
Ngoai vu tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh; riéng Mau 05 luu thém 01
ban theo ho so.

Ho so dau vao theo Muc 2.3 (ban luu scan dbi véi truong hop hd so da diéu
Kien).

Ban sao Ho chiéu Ngoai giao duoc stra d6i, bd sung hoidic Vin ban thdng bao hd
so khong du diéu kién sitra doi, bo sung Ho chicu ngoai giao.

Ho so duoc luu tai Trung tdm Dich thuat va Dich vu Déi ngoai, Sé Ngoai vu Ha Tinh
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trong thoi han 03 nam, sau thoi han 03 nam tiéu hiy theo quy dinh.
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7. Tén Quy trinh: Cap Céng ham dé nghi cap thi thuc cho H$ chiéu cong
vu/H¢ chiéu ngoai giao

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.LS.07
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC: Khong
2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC:
- Tryc tiép tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cang tinh Ha Tinh (S6 02A -
Pudng Nguyén Chi Thanh - Thanh phé Ha Tinh - Tinh Ha Tinh).
- Qua Buu dién.
- Qua H¢ thong mang dién tur: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: Ban chinh | Ban sao
- | To khai dé nghi cap Cong ham X
_ | Ho chiéu cong vu/hg chiéu ngoai giao con gié tri trén 6 y
thang ké tir ngay du kién xuat canh.
- | Vin ban cir di nuwéc ngoai theo mau BM.LS.07.02 X
- Ban chyp thu mai (néu co). X
2.4 | S6 lrgng hd so: 01 (bo)
Thoi gian xir ly: 7
- Doi v&i Doan ¢6 s6 lugng dudi 50 nguoi: 03 ngay lam viéc ke tu ngay nhan du
ho so hop 1€ (trong d6 thoi gian giai quyét tai S Ngoai vu 01 ngay lam viéc; tai
Cuc Lanh sy, Bo Ngoai giao 02 ngay lam vigc).
- Pdi véi doan co s6 luong tir 50 ngudi tro 18n: 06 ngay lam viéc ké tir ngay
2.5 | nhan du ho so hop 18 (trong d6 thoi gian giai quyét tai So Ngoai vu 01 ngay 1am
viéc; tai Cuc Lénh‘su, B6 Ngoai giao 05 ngay lam viéc).
Truong hop yéu cau thuc hién thu tuc hanh chinh qua duong buu dién thi thém
03 ngay lam viéc.
- Truong hop yéu cau thyc hién thu tuc hanh chinh qua duong buu dién thi thém
03 ngay lam viéc.
Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: i
2.6 | Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A - Budng Nguyen Chi
Thanh - Thanh pho Ha Tinh - Tinh Ha Tinh)
Co quan thyc hign: S& Ngoai vu
57 Co quan c6 thaim quyen quyét dinh: Cuc L&nh su - Bo Ngoai giao

Co quan dwoc @ty quyén: Trung tdm Dich thuat va Dich vu dbi ngoai Ha Tinh
Co quan phdi hop: Khong
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P6i twong thue hién TTHC: Can b, cong chic, vién chirc duoc cir di cong tac

2.8 . °.
nuoc ngoat.
Két qua giai quyét TTHC: ‘ , ,
- HO so du diéu Kién: Cong ham de nghi cap thi thuc cho Ho chicu céng vu/Ho
2.9 | chiéu ngoai giao. ‘ ‘ ,
- HO6 so khong du dieu Kién: Van ban thong bao khong du dieu kién cap Cong
ham d¢ nghi cap thi thuc cho H6 chiéu cbng vu/Ho chiéu ngoai giao.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc:
T Trinh ty Tréch nhigm | Thoigian | BT/
Tb chire, ca nhan nop ho so tai
Bo phan TN&TKQ cua So&
Ngoai vu - Trung tam Phuc vu
hanh chinh cdng tinh. Can b
TN%TKQ klerI] traq ho so: o M3u sé 01: 02,
+ Néu ho so day du, hop 1€ thi A £ ~
5 , " N . | Canhan; R 03 (néu co);
lam thu tuc tiép nhan ho so va | < . | Gio hanh N .
BL | hen ngay tra két qua Can b chinh 05,06 va 01 bo
+ Néu hé so chua day du hoac TN&TKQ 20350 theo myc
khong hop 1€ thi yéu cau to '
chuc, cé nhan b@ sung, hoarJ
thién ho so. Néu khéng bo
sung, hoan thiép dugc thi tur
choi tiep nhan ho so.
Chuyén hd so vé Trung tam X .
B2 Dich thuat - Dich vu déiqngoai Can bo 01 gid Mgu Ss(; OSké\Q
thuoc S6 Ngoai vu dé giai | TN&TKQ g thog
quyeét
Kiém tra hd so, du thaio va ky | ~. . . Mau 05 va Dy
. - £ o ; Céan bo chuyén ST
nhay Giay gidi thigu trinh | ~ : y thao giay gioi
B3 ~ A ., | mon duoc giao 03 gio . ~ ,
Lanh dao Trung tdm xem xet | . .. thicu da ky
. A xu ly ho so. ;
ky duyét nhay.
g4 | KV duyét cic Dy thio tai Lanh dao 02 gio Mau 05 va
Budc 3 Trung tam g Giay gidi thigu
Lam tha tuc phat hanh vin 01 gio (néu | .z X
ban; Chuyén Gidy gi6i thiéu | . chuyén bang Mau~ 05 va
N x ~ | Van thu; Buu A Giay gidi thigu
B5 | kem ho so ra Cuc Lanh su, B | ... N duong buu |, A
o ST di¢n (neu can) A N kem theo ho
Ngoai giao doi voi trudng hop di¢n thi 03 o
ho so du dicu kién. ngay). '
B6 | Cuc Lanh sy, BO Ngoai giao | Cuc Lanh su, |- 02 ngay | Van ban théng
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giai quyét hd so

Bo Ngoai giao

bao khong du
diéu kién cap
Coéng ham dé
nghi cap thi
thuc cho HO
chiéu cong
vu/H6  chiéu
ngoai giao
hoac Cong
ham d& nghi
cip thi thuc
cho Ho chiéu
cong vu/Ho
chiéu  ngoai
giao

B7

Nhan két qua tir Cuc Lanh sy,
Bo Ngoai giao va chuyén cho
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh dé tra cho ¢ nhan

Céan bo chuyén
moén dugc giao
xu ly ho so

Mau 05, 06 va
Vian ban théng
bao khong du
diéu kién cap
Cong ham dé
nghi cap thi
thuc cho HO
chiéu cong
vu/HO  chiéu
ngoai giao kém
theo hd so
hoac Cong
ham d& nghi
cap thi thyc
cho Ho chiéu
cong vu/HO
chiéu  ngoai
giao.

B8

Tra két qua cho ca nhan

Can bo
TN&TKQ;
Canhan

doi V6i
treong  hop
dudi 50
nguoi;

- 05 ngay
dbi véi
treong  hop
trén 50
nguoi.

01 gio

Gid  hanh
chinh

Mau 05, 06 va
Van ban thong
bdao khong du
diéu kien cap
Cong ham dé
nghi cép thi
thuc cho HO
chiéu cong
vu/HO  chiéu
ngoai giao kém
theo ho so
hoac Cong
ham d& nghi
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cap thi thuc
cho Ho chiéu
cong vu/HO
chifu  ngoai
giao.

*Truong hop hé so qud han xir ly, trong thoi gian cham nhdt 1 ngay trurdc ngay
hét han xit Iy co quan gzal quyét TTHC ban hanh phiéu xin 1i va hen lgi ngay
tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé guri cho té chic,

ca nhan.
BIEUMAU ,
3 Ghi chu: Cac Mau 01, 02, 03, 04, 05, 06 ap dung theo Thong tw so 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vén phong Chinh phi.
=
3.1 | Mau01 MAu 01.doc
Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua
=
3.2 | Mau 02 MAu 02.doc
Phiéu y&u cau bo sung hoan thién ho so
=
3.3 | Mau 03 MAu 03.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
=
3.4 | Mau 04 MA&u 04 .doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
]
3.5 | Mau 05 MAu 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
=
3.6 | Mau 06 M&u 06 .doc
S6 theo di hé so
Mau to khai cdp cong ham dé nghi cap thi thuc cho Ho chiéu
BM.LS.07.01 ]
3.7 79

BM.LS.07.01.doc
cong vu/Ho chiéu ngoai giao
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@ﬂ

3.8 | BM.LS.07.02 BM.LS.07.02.docx
Giy gi6i thiéu

4 |HOSOLUU

Céc Mau phiéu 01, 02, 03, 04, 05, 06 (néu c6) luu tai Bo phan TN&TKQ S¢
Ngoai vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh; riéng Mau 05 luu thém 01
ban theo ho so.

Ho so dau vao theo Muc 2.3 (ban luu scan ddi véi truong hop hd so da diéu
kién)

Ban sao Cong ham dé nghi cap ‘thi thuc cho HO g:hiéu Cén’g vu/Ho Chiéu‘ngocfti
giao hodc Vin ban thdng bao ho so khong du dieu ki¢n cap cong ham deé nghi
cap thi thuc Ho chiéu cdng vu/Ho chiéu ngoai giao

Ho so duge luu tai Trung tdm Dich thuat va Dich vu Di ngoai, S6 Ngoai vu Ha Tinh
trong thoi han 03 nam, sau thoi han 03 nam tiéu huy theo quy dinh.
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8. Tén Quy trinh: Ching nhan l1anh sw, hep phéap hoa lanh sw

1

KY HIEU QUY TRINH QT.LS.08

2

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC: Khéng

2.2

Cach thirc thuc hign TTHC:

- Tryc tiép tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A -
DPuong Nguyén Chi Thanh - Thanh phd Ha Tinh - Tinh Ha Tinh).

- Qua Buu di¢n.

- Qua H¢ théng mang di¢n ta: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Thanh phan hé so, bao gom: Ban chinh | Ban sao

To khai chirng nhan/hop phéap hoa lanh su X

Xut trinh ban chinh giay to tuy than doi véi truong hop
nop ho so truc tiep

01 ban chyp gidy to tuy than doi véi tredng hop nop hod
so qua duong buu dién

Gidy to, tai liéu dé& nghi duoc chang nhan Ianh sy, kém
theo 01 ban chup gidy to, tai liéu nay dé luu tai Bo
Ngoai giao/Giay to, tai liéu dé nghi duoc hop phép hoa
lanh su, da dugc co quan dai dién ngoai giao, co quan
lanh su hodc co quan khac duoc uy quyén thuc hién
chtrc nang lanh sy ctia nudc ngoai ching nhan.

2.4

S6 lwrgng ho so: 01 (bo)

2.5

Thai han xir ly: Trong truong hop can xac minh, xéac thuc, thoi gian giai quyét
tai Cuc Lanh sy, B6 Ngoai giao khdng qua 06 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du
hd so hop Ié.

- B4i véi ho so dudi 10 gidy to, tai liéu: 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho
so hop 1& (trong d6 thoi gian giai quyét tai S& Ngoai vu 01 ngay lam viéc; tai
Cuc Lénh su, Bo Ngoai giao 02 ngay lam viéc).

- Péi v6i ho so tir 10 gidy to, tai liéu tro 18n: 06 ngay lam viéc ké tir ngay nhan
da hd so hop 1é (trong d6 thoi gian giai quyét tai S& Ngoai vu 01 ngay 1am viéc;
tai Cuc Lanh su, Bo Ngoai giao 05 ngay lam viéc).

Truong hop yéu cau thuc hién thu tuc hanh chinh qua duong buu dién thi thém
03 ngay lam viéc.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: i
Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh (So 02A - Buong Nguyen Chi
Thanh - Thanh pho Ha Tinh - Tinh Ha Tinh)
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http://dichvucong.hatinh.gov.vn/

2.7

Co quan thyc hign: S& Ngoai vu
Co quan c6 thAm quyen quyét dinh: Cuc L&nh sy - Bo Ngoai giao
Co quan dwoc @ty quyén: Trung tdm Dich thuat va Dich vu dbi ngoai Ha Tinh

Co quan phdi hep: Khong

2.8

Poi twong thwe hién TTHC: To6 chirc, c4 nhan

Két qua giai quyét TTHC:

- H6 so du diéu kién: Vian ban hop phap hoéa 1anh sy hoic ching nhan 1anh su.

29 | _Hb so khong dii didu Kién: Vin ban thong bdo khong dii dicu Kién hop phap
hoa lanh su hoac chirng nhan l1anh su.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc:

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu mau/Két

qua
Td chuc, c& nhan nop hod so
tai Bo phan TN&TKQ cua
S& Ngoai vu - Trung tam
Phuc vu hanh chinh cqng
tinh. Can bo TN&TKQ kiém
tra h so: X AAq.
+ Néu hd so day dua, hop 1é | Ca nhan; s M?u So,O.l, 02, 03
- , ” RIS O I ~ | Gio hanh | (néu co6); 05, 06
B1 |thi lam tha tuc tiép nhan ho | Can bo , . LA
N NP chinh va 01 bo hd so
so va hen ngay tra ket qua. TN&TKQ theo muc 2.3
+ Néu hd so chua diy du we
hoac khong hop ¢ thi yéu
cau to chuc, g:é nhén’bé sung,
hoan thién ho so. Neu khong
bo sung, hoan thiép duoc thi
tur choi tiep nhan ho so.

Chuyén ho so veé Trung tam , ‘
gp | Dich thuat - Dich vy doi | Can bd | 41 qic Mau s6 05 va Ho
ngoai thuoc S& Ngoai vu dé | TN&TKQ g so kém theo

giai quyet

Kl?m tra}Aho Sqiqu tha}o va\ky an bo chuyén Miu 05 va Du

nhay Giay gigi thi¢u trinh | mon dugc \ £
B3 . A o | v A . thao giay gioi

Lanh dao Trung tdm xem xét | giao xu ly ho 03 gio .

. . thi¢u da ky nhay.

ky duyét SO

Ky duyét cac Du thao tai| Lanh dao . | Mau 05 va Gidy
B4 . A 02 gio P

Budc 3 Trung tam giai thiéu

Lam thu tuc phat hanh vin | . . 01 gio (néu | Mau 05 va Gidy
B5 | ban; Chuyen Gidy gisi thigu ?{lal:l (:]h}a’cggu chuyen gisi thieu kém

kém ho so ra Cuc Lénh su, ere bang theo ho so.
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BO Ngoai giao doi vsi duong buu
treong hop ho so du dieu dién thi 03
kién. ngay).
- 02 ngay
?r(;'dn r:/(?' Van ban théng
e g 58 bio khong du
o dicu kién d¢ nghi
_g05 ’n 5 hop phap hoa
n . . n £ g’y lanh sy hoac
Cuc Lanh sy, B6 Ngoai giao | Cuc Lanh su, | doi Vol , A in
B6 SR X o . chung nhan lanh
giai quyet ho so Bo Ngoai giao | truong hop su hoic Vin ban
wen % hep phap  hoa
T%u Gn’ lanh sy hoac
h g | ching nhan lanh
op  can
; . Su.
Xac minh | ™"
06 ngay
Mau 05, 06 va
Vian ban théng
bép khéng du
Nhan két qua tr Cuc L&nh dieu k'¢n,de ngh;
A . A 2 LA A hop phap hoa
su, Bo Ngoai giao va chuyén | Can bo chuyén lanh s, chan
B7 | cho Trung tam Ph}}C vu hanb mon dqgc giao 01 gio nhan Iér}ﬁ su kérg
chinh cdng tinh dé tra cho t6 | xtr ly ho so heo hd so Mos
chue, ca nhan theo ho so 04C
’ Vian ban hop phap
héa lanh  su,
chung nhan lanh
Su.
Mau 05, 06 va
Van ban thong
bép khéng du
dieu kién dé nghi
, . dé nghi hop phap
Can bo o ps . Ca
Tra két qua cho ca nhan TN&TKQ: G'(;],h?]nh hﬁ? Iaﬁb |~Sl'];
Ca nhan chin chung nhan 1an

sy kém theo hd so
hoac Van ban
hop phap hoa
lanh su, chung
nhan lanh su.

*Triong hop ho so qud han xi 1y, trong thoi gian chdm nhar 1 ngdy trieéc ngay
hét han xit Iy co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 131 va hen lgi ngay
tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé guri cho té chirc,
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ca nhan.

BIEUMAU ,
3 Ghi chu: Cac mau 01, 02, 03, 04, 05, 06 &p dung theo Thong tw s6 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong Chinh phi.
i
3.1 | Mau 01 MAu 01.doc
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
=
3.2 | Mau 02 M&u 02.doc
Phiéu yéu cau bé sung hoan thién ho so
=)
3.3 | Mau03 M&u 03.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
e
3.4 | Mau 04 MAu 04 .doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=
3.5 | Mau 05 MAu 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
e
3.6 | Mau 06 MAu 06 .doc
S6 theo ddi ho so
Mau to khai chang nhan I&nh su, hop phap hoa lanh su
7 BM.LS.08.01 IEH
3. BM.LS.08.01.doc
=
3.8 BM.LS.08.02 BM.LS.08.02.docx
Giay gidi thiéu
4 |HOSOLUU

Cac Mau phiéu 01, 02, 03, 04, 05, 06 (néu co) luu tai Bo phan TN&TKQ S¢
Ngoai vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh; riéng Mau 05 luu thém 01

ban theo hd so.

44




Ho so dau vao theo Muc 2.3 (ban luu scan d6i Vi truong hop hd so du diéu
Kién).

Ban sao Van ban hop phap héa lanh sy, chung nhan lanh sy hodc Van ban
théng bao ho so khong du dicu kién hop phép hda lanh su, ching nhan lanh su.

Ho so duoc luu tai Trung tam Dich thuat va Dich vu Déi ngoai, Sé Ngoai vu Ha Tinh
trong thoi han 03 nam, sau thoi han 03 nam tiéu hay theo quy dinh.

UY BAN NHAN DAN TINH HA TINH
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