UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HA TINH DPoc 1ap - Tw do - Hanh phc
$6: 1930/QD-UBND Ha Tinh, ngay 23 thang 6 ndm 2020
QUYET PINH

Vé viéc cong b6 Danh muc va Quy trinh ngi by tha tuc hanh chinh
thudc thAm quyén giai quyét cia Sé Ngoai vu tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TIiNH

Can cir Ludt Té chizc Chinh quyén dia phiong ngay 19/6/2015;

Can cir Nghi dinh s6 63/2010/NB-CP ngay 08/6/2010 cia Chinh phii vé kiém
soat th: tuc hanh chinh; Ngh; dinh sé 92/2017/NP-CP ngay 07/8/2017 cia Chinh
phui vé sira doi, bé sung mét sé diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém soat thii
tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s¢ 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phui vé
thuec hién co ché mét cira, mét ciza lién thdng trong gidi quyét tha tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ciia BS trueng, Chui
nhiém Vin phong Chinh phii huéng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc hanh
chinh;

Can cir Thong tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Bé trwong,
Chui nhiém Vin phong Chinh phii hwéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Ngh;
dinh sé 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phu vé thuc hién co ché mét
cira, Mot cura lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Theo dé nghi cia S Ngogi Vi tai Vin ban so 427/SNgV-VPTTr ngay
17/6/2020.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay Danh muc va Quy trinh noi bo
08 (tam) thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét ciia 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 cin cir Quyét dinh nay
xay dung quy trinh dién tir giai quyét thii tuc hanh chinh ciia S& Ngoai vu trén Hé
thdng thong tin Dich vu cong truc tuyén cua tinh theo quy dinh.
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Pieu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ban hanh; thay thé Quyét
dinh s 1631/QD-UBND ngay 31/5/2019 ciia UBND tinh Vé viéc cong bd thi tuc
hanh chinh thudc tham quyén giai quyét ctia S6 Ngoai vu tinh Ha Tinh.

Chanh Van phong Doan PBQH, HDND va UBND tinh; Giam ddc cac So;
Thi truong cac ban, nganh cip tinh; Giam dbc: Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong tinh; Trung tdm Thoéng tin - Céng béo - Tin hoc tinh; Chu tich UBND cac
huyén, thanh phé, thi x4 va cac to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT.CHU TICH

- Nhu Diéu 3; PHO CHU TICH
- Cuc Kiém soat TTHC, VPCP;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
- Cac Ph6 CVP;

- Trung tdm PVHCC tinh;

- Trung tdm TT-CB-TH tinh;

- Luu: VT, PC..

e

pang Quéc Vinh



UY BAN NHAN DAN
TINH HA TINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

boc lap -

Tw do - Hanh phuc

DANH MUC VA QUY TRINH NQI BQ THU TYC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN
~ GIAI QUYET CUA SO NGOAI VU TINH HA TINH
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 1930/0D-UBND ngay 23/6/2019 cua Chu tich UBND tinh Ha Tinh)

PHAN I: DANH MUC THU TUC HANH CHINH

TT

Tén tha tuc
hanh chinh

Thai han giai quyét

Pia diém
thuc hién

Phi, I¢ phi
(néu co)

Can cir phap ly

LINH VUC LANH SU

Céap Ho chiéu
cong vu

- 04 ngay lam viéc ké tur
ngay nhan da hd so hop Ié.
Déi véi doan c6 sb lugng tir
50 nguoi tro 1én thi thoi han
giai quyét l1a 06 ngay lam
Viéc.

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

Trung tam
Phuc wvu
hanh chinh
cong tinh
Ha  Tinh
(S6  02A,
duong
Nguyén
Chi Thanh,
thanh phé
Ha Tinh,
tinh Ha
Tinh)

- Lé phi:  200.000
ddng /ho chiéu:

- Truong hop bi mat
ho chiéu va xin cip
lai: 400.000 dong /ho
chiéu;

- Truong hop yéu cau
nop hd so qua dudng
buu dién phi va 1€ phi
buu dién can ct theo
Quyét  dinh s
1268/QD-BDVN
ngay 11/11/2017 cua
Téng Cong ty Buu
dién Viét Nam.

- Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay
17/8/2007 cta Chinh phi 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 xuat
canh, nhdp canh cua cong dan Viét Nam.
- Théng tu s6 03/2016/TT-BNG ngay
30/6/2016 cua B9 truéng Bo Ngoai giao
huéng dan viéc cap, gia han, sira doi, bd
sung ho chiéu, ho chiéu cong vu va cip
cong ham dé nghi cép thi thuec.

- Thong tu s6 219/2016/TT-BTC ngay
10/11/2016 cua Bo truong Bo Tai chinh
quy dinh mirc thu, ché do thu, nop, quan




Tén tha tuc v e g Pia diém Phi, 1é phi S
TT hanh chinh Thoi han giai quyet thrc hién (néu co) Can cw phap ly
ly va st dung phi, I¢ phi trong linh vuc
xuat canh, nhap canh, qua canh, cu tra tai
Viét Nam.
- 04 ngay lam viéc ké tu - L¢ phi:  100.000
ngay nhan du ho so hop I¢. dong /ho chieu.
Doi voi doan c6 so lugng tur - Truong hop yéu cau
50 nguoi tro [én thi thoi han ndp ho so qua duong
Gia han Hé giai quyét la 06 ngay lam buu dién phi va 1€ phi
2 chiéu con Vﬁ Viéc. ‘ Nhu trén | buu dién can cur theo Nhu trén
gvu |, Truong hop yéu cau thuc Quyet dinh  sO
hién thu tuc hanh chinh qua 1268/Qb-BBVN
duong buu dién thi thém 03 ngay 11/11/2017 cua
ngay lam viéc. Tong Coéng ty Buu
dién Viét Nam
- 03 ngay lam viéc ké tur N Le Aphl:.; 50.000
. AL 22 A N dong/ho chieu.
ngay nhan du ho so hop I€. X Al A
X e a s, 2 . - Trudng hop yéu cau
b4l vaoi doan co s6 lugng tur A 1A \
o LA s e s ndp ho so qua duong
, 2.z | 50 nguoi tro 1én thi thoi han A LA 1A 1
Stra doi, bo iAi quvét 13 06 naav Iam buu dién phi va Ié phi
3 sung HoO \%iéc quy gay Nhu trén | buu giién can cu theg Nhu trén
chieucongvu | 7, A A Quyét  dinh  sO
- Truong hop yéu cau thuc 1268/0D-BDVN
hién thu tuc hanh chinh qua N ,
. RN ngay 11/11/2017 cua
duong buu dién thi thém 03 2 A
N TR Tong Cong ty Buu
ngay lam viec. dién Vit Nam
’ |- 04 ngay lam viéc ke tir - L& phi: 200.000
4 Cap H¢ chiéu | ngay nhan du ho so hop I¢€. Nhu trén dong /ho chieu. Nhu trén

ngoai giao

Déi vé6i doan c6 sb lugng tir
50 nguoi tra 1én thi thoi han

- Truong hop bi mat
ho chiéu va xin cap




Tén thi tuc . Lo g Pia diém Phi, 1¢ phi Y
TT hanh chinh Thoi han giai quyet thrc hién (néu co) Can cw phap ly
giai quyét la 06 ngay lam lai: 400.000 dong /ho
Viéc. ‘ chiéu; ‘
- Truong hop yéu cau thuc - Truong hop yéu cau
hién thu tuc hanh chinh qua nop ho so qua duong
duong buu dién thi thém 03 buu dién phi va 1€ phi
ngay lam viéc. buu dién can ctr theo
Quyet  dinh SO
1268/QD-BDVN
ngay 11/11/2017 cua
Tong Cong ty Buu
dién Viét Nam
- 04 ngay lam viéc ké tu - L& phi: 100.000
ngay nhan du ho so hop I¢. dong /ho chieu.
Doi vai doan c6 so luogng tur - Truong hop yéu cau
50 nguoi tro [€n thi thoi han ndp ho so qua duong
Gia han H¢ | giai quyet la 06 ngay lam buu dién phi va 1€ phi
5 |chieu ngoal | Viéc. ‘ Nhu trén | buu giién can cur theg Nhu trén
giao - Truong hop yéu cau thuc Quyet dinh  sO
hién tha tuc hanh chinh qua 1268/Qb-BbVN
duong buu dién thi thém 03 ngay 11/11/2017 cua
ngay lam viéc. Tong Coéng ty Buu
dién Viét Nam
- 03 ngay lam viéc ké tir - Le phi: 50.000
, 2 2 N A s LA A dong /ho chicu.
Stra do6i, bo | ngay nhan du ho so hop I€. . .
N N A N \ - Truong hop yéu cau
sung Ho | BAl voi doan ¢6 s6 lugng tur . A 1A \ A
6 2 A i grn 1A thY 4 Nhu trén | ndp ho so qua duong Nhu trén
chieu ngoai | 50 nguoi trd 1én thi thoi han A s ata 1
. Lo 15 N buu dién phi va 1€ phi
giao giai quyet la 06 ngay lam

Viéc.

buu dién can cir theo
Quyeét dinh  sO




Tén thi tuc v g Pia diém Phi, 1¢ phi Y
TT hanh chinh Thoi han giai quyet thrc hién (néu co) Can cw phap ly
- Truong hop yéu cau thuc 1268/QP-BDVN
hién tha tuc hanh chinh qua ngay 11/11/2017 cua
duong buu dién thi thém 03 Tong Cong ty Buu
ngay lam viéc. dién Viét Nam
- 03 ngay lam viéc ké tur -, Lé phi: 10.000
. Ao xR A dong/01 cong
ngay nhan du ho so hop I¢€. . ..
z - X aea s, 2 \ ham/01 nguoi.
Cap ‘ Cong | Boi vai doan co so lugng tir - Truone h su cdu
ham d& nghi | 50 nguoi trér 18n thi thai han [UONE NOP yeu |
z : Lo 1a N ndp hd so qua dudng
cap thi thuc | giai quyet la 06 ngay lam buu dién ohi va 16 phi
7 |cho H chiéu | viec, Nhu trén enpaiva e p Nhu trén
N n \ A A buu dién can cu theo
cong vu/Ho | - Truong hop yéu cau thyc X . z
v | A X . Quyét dinh  sb
chiéu ngoai | hién thu tuc hanh chinh qua
) \ RN 1268/Qb-BDVN
giao duong buu dién thi thém 03 X ,
ngay 1am viéc, ngay 11/11/2017 cua
i Tong Cong ty Buu
dién Viét Nam
;f‘;g}"}"iéhu"_ S;’hd(;’;"'hig g'i?; - L& phi: 30.000 |- Nghj dinh s& 111/2011/ND-CP ngay
A A e xaa .Ag 2 dong/01 con dau. 05/12/2011 cua Chinh phu vé chirng nhan
quyet 1a 03 ngay lam viéc ke sna h auciu | 13nh su. h hap hoa IAnh
tir ngay nhan du hd so hop - Truong hop yeu cau | 1anh su, hop phap hoa lanh sy. .

, A | 1a . i nop ho so qua duong | - Thong tu so 36/2004/TT-BTC ngay
Chang nhan | I€. A PR , N \ N s
linh su, hop | - Déi véi hé so tir 10 gidy to buu dién phiva lé phi | 26/4/2004 cua Bo truong 39 Tai ck,unh

8 S . | Nhu trén | buu dién can cur theo | quy dinh ché d6 thu, ndp va quan ly st

phap hoa lanh
Su

tai liéu tro 1én: Thoi han giai
quyet 1a 06 ngay lam viéc ké
tr ngay nhan du ho so hop
lé.

- Trudng hop yéu cau thuc
hién thu tuc hanh chinh qua

Quyét dinh b
1268/QD-BDVN
ngay 11/11/2017 cua
Téng Cong ty Buu
dién Viét Nam

dung 1€ phi hop phap hoa, ching nhan

lanh su.

- Thong tu so 98/2011/TT-BTC ngay
05/7/2011 va Thong tu s6 01/2013/TT-
BTC ngay 02/1/2013 cua B¢ truéng Bo




TT

Tén tha tuc
hanh chinh

Thai han giai quyét

Pia diém
thwc hién

Phi, 1§ phi
(néu co)

Can ctr phép ly

duong buu dién thi thém 03
ngay lam viéc.

- Trong truong hop can xac
minh, xac thuc, thoi gian
giai quyét khdng qua 07
ngay lam viéc ké tir ngay
nhan da ho so hop é.

Tai chinh stra doi, bo sung Thong tu so
36/2004/TT-BTC.

- Théng tu s6 01/2012/TT-BNG ngay
20/3/2012 cua B¢ trudng Bo Ngoai giao
hudng dan thuc hién mot sb quy dinh cua
Nghi dinh s6 111/2011/NBP-CP ngay
05/12/2011 cua Chinh phu vé chting nhan
lanh su, hop phap hoa lanh su.

- Thong tu s6 157/2016/TT-BTC ngay
24/10/2016 cua Bo truéng Bo Tai chinh
quy dinh mic thu, ché do thu, nop, quan
ly va str dung phi chitng nhan 1&nh su va
hop phap hoa lanh su.




PHAN 1. NOI DUNG QUY TRINH NOI BO

1. Tén Quy trinh: Cap Hé chiéu cong vu

KY HIEU QUY TRINH

QT.LS.01

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC: Khéng

2.2

Céch thirc thuc hién TTHC:

- Tryc tiép tai Trung tm Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A - Puong
Nguyén Chi Thanh - Thanh ph6é Ha Tinh - Tinh Ha Tinh)

- Qua Buu dién.

- Qua Cong Dich vu cdng: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Thanh phan ho 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 ¢& 4 x 6 cm chup trén nén mau
trang, mat nhin thang, dau dé tran, khong deo kinh
mau, mac thuong phuc, khéng chup qua 01 nam trong
d6 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 vin ban khac di kém theo quy dinh
tai Dicu 4 Thong tu s6 03/2016/TT-BNG.

Ban chup Giay khai sinh hoic ban chup Ban sao Trich
luc khai sinh hoic Gidy chiing nhan viéc nudi con nubi
d6i v6i con dudi 18 tudi di tham, di theo (xuét trinh
ban chinh dé déi chiéu).

Ban chup Gidy chang minh nhan dan hoic thé cin
cudc céng dan hoic gidy chang minh cua lyc lwong vii
trang (ddi v6i luc luong vil trang) va xuét trinh ban
chinh d¢ ddi chiéu.

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

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



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

24 |S6 lwong ho so: 01 (bo)
Thoi gian xie ly: q
- Doi véi Doan ¢6 s6 lugng dudi 50 nguoi: 04 ngay lam viéc ke tu ngay nhan du
ho so hop 1€ (trong do6 thoi gian giai quyét tai So Ngoai vu 01 ngay lam viéc; tai
Cuc Lanh sy, Bo Ngoai giao 03 ngay lam viéc).

2.5 | - Bdi véi doan co s luong tir 50 nguoi tré 1én: 06 ngay lam viéc ké tir ngay nhan
da hd so hop 18 (trong @6 thoi gian giai quyét tai So Ngoai vu 01 ngay 1am viéc;
tai Cuc Lanh su, B 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 Phuc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A - Buong Nguyen Chi
Thanh - Thanh pho Ha Tinh - Tinh Ha Tinh)

Co quan thyc hién: S¢ Ngoai vu.

57 Co quan c6 tham quyen quyét dinh: Cuc L&nh su - Bo Ngoai giao.

' Co quan dwoc iy quyén: Trung tam Dich thuat - Dich vy d6i ngoai Ha Tinh.
Co quan phdi hep: Khong.

2.8 | Doi tuwgng thwe hién TTHC: Cén bd, cong chuc, vién chirc dugce ctr di cong tac
nudc ngoai.

2.9 | Kétqua giai quyét TTHC: ,

- HO so du diéu kién: Ho chiéu cong vu cap mai ‘ , ’
- HO so khong du diéu Kién: Van ban thong bao khong da dieéu kién cap Ho chicu
cong vu.

2.10 | Quy trinh xwr ly cong viéc:

TT Trinh tw Tréch Thoi Biéu mau/Két

nhi¢m gian qua
Tb chirc, ca nhan nop hd so tai Bo
phan TN&TKQ cua Sé Ngoai vu -
Trung tdm Phuc vu hanh chl'vnh
cbng tinh. Can bo TN&TKQ kiém
tra hd so: X XA
+ Néu h6, so day du, hop g thi lam | C&  nhén; Gio hanh '(\:23 58)085056 ?/2
B1 | thua tuc tiép nhan ho so va hen ngay | Can bo N

chinh |01 bd hd so theo

tra két qua. TN&TKQ U 2.3

+ Néu ho so chua day du hoic
khong hop 1é 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.
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Chuyén hé so vé Trung tam Dich

Can bd

Mau sb 05 va hd

B2 thuat_- chrl Vl__lq qol ngoal thuoc So TN&TKQ 01 gio <o kem theo.
Ngoai vu dé giai quyet.
q ‘ Can bo N
Kiém tra ho so, du thao va ky nhay | chuyén Mau 05 va du thao
B3 | Giay gQidi thiéu trinh Lanh dao | mon duoc| 03gio | Giay gidgi thiéu da
Trung tdm xem xét, ky duyét. giao xu ly Ky nhay.
ho so.
s N Lanh dao .. | Mau 05 va Giay
B4 | Ky duyét Du thao tai Budc 3. Trung tam 02 gio gisi thigu.
01 gio
(néu
Lam tha tye phat hanh van ban va | Van —thu; | 9V | Mau 05 va Gisy
B5 | chuyén Giay gidi thiéu kem ho so | Buu  dién . g gioi  thiéu kém
o n .. z X duong A
ra Cuc Lanh su, Bo Ngoai giao. (néu can). .2 | theo ho so.
buu dién
thi 03
ngay)
- 03 ngay
doi  voi
truong Vén ban  thong
< hop dudi | bao khong du dieu
x . . ... | Cuc Lanh N N
B6 Cuc’Laph su, B6 Ngoai giao giai su B6 50 nguoi; | kién cap Ho chieu
quyeét ho so . . ~¥ 1 - 05 ngay | cbng vu hoac Ho
Ngoal giao | .x. b - £ n
doi  voi | chieu cong vy
truong duoc cap mdi.
hop trén
50 nguoi.
Mau 05, 06 va
, Can b6 Van ban thong
Nhan ket qua tir Cuc Lanh su, Bo o . bao khong du dieu
e . 2 chuyén N SN
Ngoai giao va chuyén cho Trung | ~ . kigén cap Ho chicu
B7 | .. . . A moén duogc | 01 gio R \
tam Phuc vu hanh chinh cdng tinh i20 xit IV cong vu kem theo
dé tra cho ca nhan. ﬁ; y ho so hoac Ho
0 SO e A
chiéu cong  vu
duoc cap mdi.
Mau 05, 06 va
, Cén bo Gi& hanh Van ban thong
B8 | Tra két qua cho ca nhan. TN&TKQ; ; bao khong du dieu
AR chinh Y S
Canhan kién cap Ho chicu

cdng vu kéem theo
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hd so hoic Ho
chieu cong wvu
duoc cap mdi.

* Truong hop o so qud han xik Iy, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay truéce ngay
hét han xit Iy, co r quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 1i va hen lai ngay tra
két qua theo Mdu 04 va chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé gui cho to chirc, ca

nhan.
3 |BIEUMAU ,
Ghi chd: Cac mau 01, 02, 03, 04, 05, 06 ap dung theo Thong tw S6 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phui.
=
3.1 Mau 01 Mau 01.doc
Gidy tiép nhan ho 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 hod so
=
3.4 Mau 04 M3u 04 .doc
Phiéu xin 13i 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
il
3.7 BM.LS.01.01 TG khai dé nghi cap

Mau To khai cip Ho chiéu cong vu HCCV, HCNG, cong
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|ﬁj

3.8 BM.LS.01.02 BM.LS.01.02.docx

Van ban ctr di nudc ngoai
i

BM.LS.01.03 BM.LS.01.03.doc

3.9 3 ’ ’
Mau cong van bao mat ho chiéu
=
3.10 BM.LS.01.04 BM.LS.01.04.docx

Giay gidi thiéu

4 |HOSOLUU

Céc Mau phiéu 01, 02, 03, 04, 05, 06 (nu co) luu tai Bo phan TN&TKQ S& Ngoai
vu tai Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng tinh; riéng mau 05 Iuu thém 01 ban
theo ho so.

Ho so dau vao theo Muc 2.3 (ban luu scan dbi véi trudng hop hd so du diéu kién)

Ban sao Ho chiéu cong vu cip mai hoic Vian ban thong béo ho so khong du diéu
kién cap Ho chiéu cong vu

Ho so duoc luu tai Trung tam Dich thuat va Dich vu Déi ngoai, So Ngoai vu Ha Tinh
trong thoi han 03 nam, sau thoi han 03 nam tiéu huy theo quy dinh.
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2. Tén Quy trinh: Gia han Hd chiéu cong vu

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.LS.02
2 | NOQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC: Khéng
2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC:
- Tryc tiép tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cang tinh Ha Tinh (S6 02A - Buong
Nguyén Chi Thanh - Thanh ph6 Ha Tinh - Tinh Ha Tinh).
- Qua Buu dién.
- Qua Cong Dich vu cong: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
2.3 | Thanh phan hd so, bao gom: Ban chinh | Ban sao
_ | Ban chinh Van ban ctr di nuéc ngoai theo mau X
BM.LS.02.01
- | Ho chiéu cong vu con gia tri duéi 01 nam X
2.4 | S lwgng hd so: 01 (bo)
Thoi gian xw ly: 7
- Doi voi Doan ¢6 s0 lugng dudi 50 ngudi: 04 ngay lam viéc ke tir ngay nhéan du
ho so hop 1€ (trong d6 thoi gian giai quyét tai So Ngoai vu 01 ngay lam viéc; tai
Cuc Lanh sy, Bo Ngoai giao 03 ngay lam viéc).

2.5 | - Poi vai doan c6 sb lugng tir 50 ngudi tré 1én: 06 ngay lam viéc ké tir ngay nhan
da ho so hop 1 (trong d6 thoi gian glal quyét tai S& Ngoai vu 01 ngay lam viéc;
tai Cuc Lanh su, B 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.
Dia diém ti€p nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: i
2.6 | Trung tam Phuyc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S0 02A - Buong Nguyen Chi
Thanh - Thanh pho Ha Tinh - Tinh Ha Tinh)
Co quan thuc hién: So 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 phoi hep: Khong
58 Poi twong thue hién TTHC: Can bo, cong chirc, vién chire duoc ctr di cong tac
' nudc ngoai.
29 Két qua giai quyét TTHC:

- H6 so du diéu kién: Ho chiéu cong vu duoc gia han.
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- H6 so khéng du diéu kién: Vin ban thong bao khong du diéu kién gia han Ho

chiéu cong vu.

2.10 | Quy trinh xir ly cbng viéc
TT Trinh tw TriCh Thoi gian Biéu maou/Ket
: nhiém qua
T chic, ca nhan nop hd so tai
Bo phan TN&TKQ cua Sé&
Ngoai vu - Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh. Can b
TN&TKQ kiém tra hd so: o
+ Néu ho so qay du, hgp 1€ thi Ca  nhan: Mau §6 01; 02,
lam thu tuc tiep nhan ho so va | <, Al i s . 03 (néu co); 05,
Bl N S Can bo | Gio hanh chinh . A
hen ngay tra ket qua. TN&TKQ 06 va 01 bd ho
+ Neu ho so chua déay du hoac so theo muc 2.3
khong hop 1€ thi yéu cau to
chic, ca nhan bo sung, hoan
thién ho so. Néeu khong bo
sung, hoan thién duoc thi tur
choi tiep nhan ho so.
Chuyén hd so vé Trung tam X .
gy | Dich thuat - Dich vy ddi ngoai | Cén b 01 gio Mgu SS?, 051<é\$
thuoc So Ngoai vu dé giai | TN&TKQ g heo
quyeét '
- 2 by Y \ - Cén b6 X \
Kiém tra ho so, du thao va ky chuvan Mau 05 va dy
ag | Nhay Gidy gioi thieu trinh Lanh | V50 thao Gidy gidi
dao Trung tdm xem xét ky | . . 03 gio thiecu da ky
duyét giao xir ly nhay
o ho so '
, n Y e i, Lanh dao . Mau 05 va
B4 | Ky duyét Du thao tai Budc 3. Trung tam 02 gio Gidy gii thicu.
Lam thi tuc phat hanh van ban. | 01 gio (néu |, ,x X
qs | Chuyén Gidy gisithisukemhd | Y I chuyen  bing | nid o> ¥
so ra Cuc Lanh su, Bo Ngoai | 25" 3| quong buu dien | 212 9101 T
X (néu can) X 5 kem theo ho so.
giao. thi 03 ngay).
- 03 ngay ddi | Van ban thong
x véi truong hop | bao khong du
B6 Cuc LéQh su, Bo Ngoai giao CB:EC Larl1\|h Zgl dudi 50 ngu(‘yi,; diéu kién g,ia
giai quyét hd so. o 9980 05 ngay déi|han Ho chiu
> V6i truong hop | cdng vu  hodc
trén 50 nguoi. | HO chicéu cong




15

vu duoc gia
han.

Mau 05, 06 va
Van ban thong
bao khong du

Nhan két qua tir Cuc Lénh sy, Can  bo diéu kién gia
. T N 2 chuyén TR Y
B Ngoai giao va chuyén cho | ~ . han HO chicu
B7 o X . mon  duocC 01 gio A N
Trung tam Phyc vy hanh chinh i20 xit IV cong vu kem
cong tinh dé tra cho ca nhan. gk y theo ho so hodc
0 SO n 4 ~
Ho chiéu cong
vu duoc gia
han.
Mau 05, 06 va
Van ban thong
bao khéng du
|
B8 | Tra két qua cho céa nhan. TN&TKQ; | Gio hanh chinh | X : N
AR cong vu kem
Céanhan A <
theo horso hoac
Ho chiéu cong
vu duoc gia
han.
*Triong hop o so qud han xik 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay zriréc ngay
hét han xit Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lgi ngay
tra két qud theo mau 04 va chuyén sang Bg phdn TN&TKQ dé giri cho té chitc,
ca nhan.
BIEUMAU ,
3 Ghi chu: Cac Mau 01, 02, 03, 04, 05, 06 ap dung theo Thong tr so 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018 cia Van phong Chinh phui.
=
3.1 Mau 01 Mau 01.doc
Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua
)
3.2 Mau 02 M3u 02.doc
Phiéu y&u cau bo sung hoan thién hd so
o]
3.3 Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
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@j

3.4 Mau 04 M3u 04 .doc
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so

3.5 Mau 05 IEH
Mau 05.doc

]
3.6 Mau 06 M3u 06 .doc

S6 theo ddi ho so

|Ej

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

Van ban ctr di nudc ngoai
o]

3.8 BM.LS.02.02 BM.LS.02.02.docx
Giay gidi thiéu

4 Ho so luu

Cac MAu phiéu 01, 02, 03, 04, 05, 06 (néu c6) luu tai Bo6 phan TN&TKQ So
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 dbi véi truong hop ho so da diéu kién)

Ban sao H¢ chiéu cdng vu dugc gia han hodc Van ban thong béo ho so khong
du diéu kién gia han Ho chicu cong vu

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

1

KY HIEU QUY TRINH QT.LS.03

2

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thwc hign TTHC: Khong

2.2

Cach thirc thuc hign TTHC:

- Tryec tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh (S6 02A - Budng
Nguyén Chi Thanh - Thanh phé Ha Tinh - Tinh Ha Tinh)

- Qua Buu dién.

- Qua Cdng Dich vu cdng: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

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

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

Ho chiéu cong vu con gia tri X

Ban chinh van ban giai trinh cua co quan c6 thim quyén
quy dinh tai khoan 1 va khoan 2, Biéu 32, Nghi dinh sb
136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 cua Chinh phu dugc sta
d6i, bd sung theo khoan 9 Biéu 1, Nghi dinh sb X
94/2015/ND-CP ngay 16/10/2015 cua Chinh phu trong
truong hop de nghi sira doi, bo sung khéc vai ho so cap ho
chiéu.

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

2.4

S6 lwgng ho so: 01 (bo)

2.5

Thaoi gian xi ly:

- Péi v6i Poan ¢6 sb luong dudi 50 nguoi: 03 ngay l1am viéc ké tir ngay nhan du
hd so hop 18 (trong d6 thoi gian giai quyét tai So Ngoai vu 01 ngay lam viéc; tai
Cuc Lanh sy, B Ngoai giao 02 ngay lam viéc).

- B4i véi doan c6 s6 lwong tir 50 nguoi tro 18n: 06 ngay lam viéc ké tir ngay nhan
da ho so hop 1é (trong d6 thoi gian giai quyét tai So Ngoai vu 01 ngay 1am viéc; tai
Cuc Lanh sy, 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.

2.6

Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: i
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A - Buong Nguyen Chi
Thanh - Thanh pho Ha Tinh - Tinh Ha Tinh)
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Co quan thyc hi¢n: S& Ngoai vu
Co quan c6 thAm quyen quyét dinh: Cuc L&nh su - Bo Ngoai giao

2.7 Co quan dwoc @y quyén: Trung tam Dich thuat va Dich vu d6i ngoai
Co quan phdi hep: Khong
58 Péi twong thue hién TTHC: Céan b, cong chirc, vién chirc duge cir di cong tac
nudc ngoai.
Két qua giai quyet TTHC:
59 | Ho so du diéu kién: Ho chiéu cong vu dugc sira ddi, bd sung o
' - H so khong du diéu kién: Vin ban thong bao khong du diéu kién sira ddi, bo sung
Ho chiéu cong vu
2.10 | Quy trinh xir ly c6ng viéc
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi gian Biéu (rqu]Jz;u/Ket
T chwe, ca nhan nop ho so tai
B6 phan TN&TKQ cua So
Ngoai vu - Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng tinh. Can bo
TN&TKQ kiém tra ho so:
+ Neu ho so day du, hop le thi | o, .. Mau s 01; 02, 03
lam thu tuc tiep nhan ho so va | < " .| Gio  hanh | (néucd); 05, 06 va
Bl otz LAs o ix Can bo . A hA
hen ngay tra két qua. TN&TKQ chinh 01 b6 ho so theo
+ Néu ho so chua day du hoac muc 2.3
khéng hop Ié thi yéu cau to
chtic, c& nhan bd sung, hoan
thién hd so. Néu khong bd
sung, hoan thién duoc thi tu
chéi tiép nhan ho so.
Chuyén hd so vé Trung tam
g, | Dich thuat - Dich vy ddi ngoai Cén bo 01 gio Mau s6 05 va Ho
thuoc Sé& Ngoai vu dé giai| TN&TKQ so kém theo
quyét
Kiém tra ho so, du thao va ky | Can o Miu 05 va Dy
nhay Giay giai thigu trinh Lanh | chuyén  mon . e
B3 o e L . \ . thao Giay gioi
dao Trung tdm xem xét ky | duoc giao xir 03 gio RS-
duvet NV hd so thi¢u da ky nhay.
y¢ y
Ky duyét cac Du thao tai Bugc | Lanh dao | Mau 05 va Giay
B4 R 02 gio N
3 Trung tam giai thiéu
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Lam thu tuc phat hanh van ban
va chuyén Giay giai thiéu kém

Van thu; Buu

01 gio (neu
chuyén bang

Mau 05 va Gidy

BS 1hé so ra Cuc Lanh su, B¢ | dién (néu can) duong buu|gi6i thicu kem
Ngoai giao dé giai quyét d1¢\n thi 03 | theo ho so.
' ngay)
-02 ngay ddi | Van ban théng
Vi truong | bao khong du didu
hop dugi 50 | kién sira doi, bod
g | Cuc Lénh sy, Bo Ngoai giao | Cyc Lanh sy, | nguoi; | sung Ho chiéu
giai quyét ho so Bo Ngoai giao | - 05 ngay doi | cong vu hoac Ho
véi  truong | chiéu cong  vu
hop trén 50 | dwoc sira doi, bd
nguoi sung
Mau 05, 06 va
Vian ban théng
bao khong du diéu
Nhan két qua tir Cuc Lanh sy, | Can bo kién sta doi, bd
g7 | B Ngoai giao va chuyén cho | chuyén mén o1gis | Sung Ho chiéu
Trung tdm Phuc vu hanh chinh | dugc giao xir cong vu kem theo
cong tinh dé tra cho cdnhan | Iy hd so hd so hoac Ho
chiéu coéng wvu
dugc sta doi, bo
sung
Mau 05, 06 va
Van ban théng
bao khong du diéu
Can b . kién sfraAdéi, _96
B8 | Trakét qua cho ca nhan TN&TKQ; Gio hanh | sung Ho chieu
C4 nhan chinh c?ng vu ke[n thecg
ho so hoac HO
chiéu cong wvu
dugc stra doi, bo
sung.
*Trieong hop o so' qud han xi Iy, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay rruéc ngay
hét han xat 1y, co quan giai quyet TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen lai ngay trd
két qua theo mdu 04 va chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé giri cho té chirc, ca nhan.
BIEU MAU
3 Ghi cht: Cac Mdu 01, 02, 03, 04, 05, 06 ap dung theo Thong tw 01/2018/TT-VPCP

ngay 23/11/2018 cia Van phong chinh phi.
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3.1 Mau 01 Mau 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
W]
3.3 Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu tr chéi tiép nhan giai quyét ho so
]
3.4 Mau 04 M3u 04 .doc
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
]
3.5 Mau 05 Méau 05.doc
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
]
3.6 Mau 06 Mu 06 .doc
S6 theo ddi hd so
Mau to khai dé nghi sira doi, bo sung Ho chiéu cong vu
154
- BM.LS.03.01 @
to-khai-de-nghi-sua-
doi-bo-sung-hcng-hce
]
3.8 BM.LS.03.02 BM.LS.03.02.docx
Giay gidi thiéu
4 | Ho so luu

Céac 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 lvu thém 01 ban theo

ho so.

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

Ban sao Ho chiéu cong vu duoc stra dbi, bo sung hodc Vian ban théng bao ho so
khong du dicu kién stra doi, bo sung Ho chiéu cong vu
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Ho so dugce luu tai Trung tim Dich thuét va Dich vu Bdi ngoai, S& Ngoai vu Ha Tinh trong
thoi han 03 nam, sau thoi han 03 nam tiéu huy theo quy dinh.
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4. Tén Quy trinh: Cap H¢ chiéu ngoai giao

KY HIEU QUY TRINH

QT.LS.04

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC: Khéng

2.2

Céch thirc thuc hién TTHC:

- Tryc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cang tinh Ha Tinh (S6 02A - Budng
Nguyén Chi Thanh - Thanh ph6 Ha Tinh - Tinh Ha Tinh).

- Qua Buu dién.

- Qua Cong Dich vu cdng: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Thanh phan ho so, bao gom:

Ban chinh

Ban sao

To khai dé nghi cap Ho chiéu ngoai giao theo mau
BM.LS.04.01

03 anh giéng nhau ¢& 4 x 6 cm chup trén nén mau trang,
mét nhin thang, dau dé tran, khong deo kinh mau, mac
thuong phuc, khong chup qua 01 nam trong d6 01 anh
dan vao to khai va 02 anh dinh kem.

Ban chinh Van ban ctr di nu6e ngoai 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 chtrng nhan viéc nudi con nubi
d6i v6i con dudi 18 tudi di tham, di theo (xuét trinh ban
chinh dé d6i chiéu).

Ban chup Giay ching minh nhan dan hoic thé can cuéc
cong dan hoac gidy chirng minh cua lyc lugng vii trang
(d6i véi luc lugng vil trang) va xuat trinh ban chinh dé
dbi chiéu.

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

Trong truong hop mét ho Chiéu’th‘l nop 01 ban chinh van
ban théng bdo vé viéc mat ho chiéu theo mau
BM.LS.04.02

2.4

S6 lwgng ho so: 01 (bo)
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Thoi gian xi ly:

- B6i v6i Doan ¢6 sb lueong dudi 50 ngudi: 04 ngay 1am viéc ké tir khi nhan da hd
so hop 1é (trong d6 thoi gian giai quyét tai S& Ngoai vu 01 ngay lam viéc; tai Cuc
Lanh sy, B6 Ngoai giao 03 ngay lam viéc).

2.5 | - Bdi véi doan co sé lwong 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 So Ngoai vu 01 ngay lam viéc;
tai Cuc Lanh su, Bo Ngoai giao 05 ngay lam viéc).

Truong hop yéu cau thyc 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 tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh (S6 02A - Puong Nguyén Chi
Thanh - Thanh phé Ha Tinh - Tinh Ha Tinh)
Co quan thyc hi¢n: S& Ngoai vu
57 Co quan c6 tham quyen quyét dinh: Cuc Lé&nh su - Bo Ngoai giao
' Co quan dwgc @y 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 dbi tuong cap Ho chiéu ngoai giao
' dugc cur di cong tac nudc ngoai hodc cong chire dugce uy quyeén.
Két qua giai quyet TTHC:

59 |~ Ho so du diéu kién: Ho chiéu ngoai giao duoc cap mai. ‘ , ,

' - Ho so khong du diéu Kién: Vin ban thong bao khong du diéu kién cap Ho chiéu
ngoai giao.

2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc

TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi gian Bieu ;TJZU/KCJ[
Tb chie, ca nhan nop hd 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 dj&y du, hop 1¢ thi CA nhan: Mau §6 01; 02,

B1 lam thu tuc tiép nhan ho so va Can ’ bé Gio hanh | 03 (néu cd); 05,

5 ) 1A ) (0] . A A A
hen ngay tra ket qua. TN&TKQ chinh 06 va01bo ho so
+ Né&u ho so chua day du hoac theo muc 2.3

khéng hop 1& thi yéu cau t6
chac, c& nhan bo sung, hoan
thién hd so. Néu khdng bd
sung, hoan thién dugc thi tur
chéi tiép nhan ho so.
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Chuyén hd so vé Trung tam

gy | Dich thuat - Dich vu doi ngoai | Cén bo 0lagis | Mauso05vaHo
thuoc So Ngoai vu dé giai | TN&TKQ g so kém theo.
quyet
Kiém tra ho so, du thao va ky | Can — bo Miu 05 va Du
nhay Giay giai thiéu trinh Lanh | chuyén  mén . ) £
B3 o L . \ 03 gio thao giay Qidi
dao Trung tdm xem xét Ky | duoc giao xu A
. A thiéu da ky nhay.
duyét Iy ho so.
Ky duyét cac Dy thao tai Bugc | Lanh dao - M3au 05 va Gidy
B4 A 02 gio P
3 Trung tam giai thiéu.
Lam thi tuc phat hanh van ban, 01 gio (néu| ,
Chuyén Glay~ giodi th|¢uAkem hq Van thu: Buu chgyen bang I\/_Iffly 05_ ya G[ay
B5 |sora Cuc Lanh su, Bo Ngoai dien (néu can) duong buu | gidi th|¢u kém
giao doi voi truong hop ho so |~ dién 03 | theo ho so.
du dieu kign. ngay).
“03ngay dol o0 1an thong
vol  truong . A ,
iy bao khong du
hop dudi 50 | .x ..~ %2 .
x A — x - dicu kién cap Ho
Cuc Lénh su, B Ngoai giao | Cuc Lanh su, | nguoi; - T
B6 | giai quyét hé so Bo Ngoai giao | - 05 ngay déi | C1eU ngoal giao
giai quy o Ngoal g O NBAY O hose Ho  chiéu
vor - truong ngoai giao dugc
hop trén 50 Joz g i
o cap moi.
nguol.
Mau 05, 06 va
Van ban théng
Nhan két qua tir Cuc Lanh su, | Cén bo bio kP ong dl}
. L A 2 o N dicu kién cap HO
B Ngoai giao va chuyen cho | chuyén  mon . ” -
B7 A \ . . \ 01 gio chiéu ngoai giao
Trung tdm Phuc vu hanh chinh | dugc giao X \ X
A S, I A PN kém theo ho so
cong tinh dé tra cho c& nhan ly ho so < A Rk
hoac HO chiéu
ngoai giao dugc
cap mdi.
Mau 05, 06 va
Van ban théng
bao khong du
’ Can bo Gi& hanh diég kién cap Ho
B8 | Tra ket qua cho ca nhan TN&TKQ; . chiéu ngoai giao
A chinh 5 X
Céanhéan kém theo ho so

hoic Ho chiéu
ngoai giao duoc
cap moi.
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*Triong hop h6 so qud han xik 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay #riréc ngay
hét han xit Iy, co y quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen lai ngay tra
két qua theo mdu 04 va chuyén sang Bg phdn TN&TKQ dé giri cho té chirc, ca

nhan.

BIEUMAU ,
3 Ghi chd: Cac Mau 01, 02, 03, 04, 05, 06 &p dung theo Thong fur s 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phui.
=
3.1 Mau 01 Mau 01.doc
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
el
3.2 Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu y&u cau bo sung hoan thién hd so
=
3.3 Mau 03 M&u 03.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
e
3.4 Mau 04 Mau 04 .doc
Phiéu xin 16i 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 di ho so
=
3.7 BM.LS.04.01 BM.LS.04.01.doc
Mau To khai cip Ho chiéu ngoai giao
L
BM.LS.04.02 I:ﬁ
3.8 BM.LS.04.02.doc
Mau COng vin bao mét ho chiéu
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3.9

|ﬁj

BM.LS.04.03 BM.LS. 04.03. docx
Giay gidi thiéu

HO SO LUU

Céac Mau phiéu 01, 02, 03, 04, 05, 06 (néu c6) luu tai B6 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 ddi véi trudng hop hd so du didu kién).

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

Ho so duge luu tai Trung tam Dich thuat va Dich vu Di ngoai, So Ngoai vu Ha Tinh
trong thoi han 03 nam, sau thoi han 03 nam tiéu huy theo quy dinh.
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5. Tén Quy trinh: Gia han H§ chiéu ngoai giao

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.LS.05
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC: Khang
2.2 | C4ch thirc thyc hién TTHC:
- Tryc tiép tai Trung tm Phuc vu hanh chinh cng tinh Ha Tinh (S6 02A - Budng
Nguyén Chi Thanh - Thanh pho Ha Tinh - Tinh Ha Tinh).
- Qua Buu dién.
- Qua Cong Dich vu cbng: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: Ban chinh | Ban sao
_ | Ban chinh Vin bin cur di nuwéc ngoai theo «
mau BM.LS.05.01
- | Ho chiéu céng vu con gia tri duéi 01 nam X
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bo)
Thoi gian xi ly: 7
- Doi v6i Doan ¢6 s0 lugng dudi 50 nguoi: 04 ngay lam viéc ke tir ngay nhéan du
ho so hop 1€ (trong d6 thoi gian giai quyét tai S6 Ngoai vu 01 ngay lam viéc; tai
Cuc Lanh su, Bo Ngoai giao 03 ngay lam viéc). 7
2.5 | - Doi veidoan c6 s0 lugng tir 50 ngudi tré 1én: 06 ngay lam viée ke t ngay nhan
du ho so hop 1€ (trong d6 thoi gian giai quyet tai S6 Ngoai vu 01 ngay lam viéc;
tai Cuc Lanh su, B 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 vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S0 02A - Buong Nguyen Chi
Thanh - Thanh pho Ha Tinh - Tinh Ha Tinh)
Co quan thyc hign: S& Ngoai vu
57 Co quan c6 thAm quyen quyét dinh: Cuc L&nh su - Bo Ngoai giao
' Co quan dwoc iy quyén: Trung tam Dich thuat va Dich vu d6i ngoai Ha Tinh
Co quan phdi hep: Khong
58 Poi twong thue hién TTHC: Cén bo, cong chire, vién chire duoc ctr di cong tac
" | nude ngoai.
29 Két qua giai quyet TTHC:

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

chiéu ngoai giao.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc:
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi gian Biéu SLZU/Ket
Tb chuc, c& nhan nop hd so
tai B6 phan TN&TKQ cua So
Ngoai vu - Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh. Can b
TN&TKQ kiém tra ho so: o
+ Néu ho so d;iy du, hop 1€ thi C4 nhan: Mau §6 01; 02,
lam thu tuc tiep nhan ho sova | <, ’ . | Giohanh | 03 (néu co); 05,
Bl A Can bo . N LA
hen ngay tra ket qua. TN&TKQ chinh 06 va 01 bd ho
+ Neu ho so chua day du hoac so theo muc 2.3
khong hop 1€ thi yéu cau to
chirc, ca nhan bo sung, hoan
thién ho so. Néu khdng bo
sung, hoén thién duoc thi tur
choi tiep nhan ho so.
Chuyen ho so vé Trung tam o
B2 Dich thuat - Dich vu d6i ngoai Céan bo 01 aio Mau so 05 va
thuoc So Ngoai vu dé giai | TN&TKQ g hé so kém theo
quyet
Kiém tra ho so, duthao vaky | ~, . R Mau 05 va dy
. . £ T \ Cén bo chuyén . R
nhay Giay gidi thi¢u trinh | — . . thao Giay gioi
B3 ~ A ., | mon duoc giao 03 gio o e ,
Lanh dao Trung tdm xem xet | .~ . | x thicu da ky
. N Xt ly ho so ;
Ky duyét nhay.
B4 Ky duyét cac Dy thao tai Lanh dao 02 aiey Maﬁ’u 05 va
Budc 3 Trung tam g Giay giai thiéu.
Lam thu tuc phat hanh vin 01 gio (neu |
baim; Cihuyen Giay gioi thl¢lAJ Vin thr; Buu chgyen bang Mﬁu 05 _Ya
BS | kemho sora Cyc Lanh sy, Bo dien (néu can) dudng buu | Gidy gidi thiéu
Ngoai giao doi voi truong | - dién thi 03 | kem theo ho so.
hop ho so du dieu kién. ngay)
- 03 ngay d6i | Van ban thong
V6i  truong | bao khong du
Cuc Lanh sy, Bo Ngoai giao | Cuc Lanh sy, | hop dudi 50 | dieu kién gia
B6 £ X ~ P N ~ <X
giai quyét ho so Bo Ngoai giao | nguoi; | han Ho chieu
- 05 ngdy doi | ngoai giao hoac
véi  truong | HO chiéu ngoai
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hop trir 50 | giao duoc gia
nguoi  tro | han.
1én.
Mau 05, 06 va
Van ban thong
Nhan két qua tir Cuc Lanh su, bio khong du
. L ) 2 A A dicu kién gia
Bo Ngoai giao va chuyén cho | Can b chuyén TR Y
n N n g . han HO chiéu
B7 | Trung tdm Phuc vu hanh | mon duoc giao 01 gio . N
NP [ A R ngoai giao kém
chinh cbng tinh dé tra cho ca | xir ly ho so X <
A theo ho so hoac
nhan . Lk .
Ho chiéu ngoai
giao duoc gia
han.
Mau 05, 06 va
Vian ban théng
bao khong du
. . diéu kién gia
Can bo s AR
B8 | Tra két qua cho ca nhan TN&TKOQ; Glo,hanh han .H(:) ch[eu
AR chinh ngoai giao kém
Canhén X <
theo hor so hoac
Ho6 chicu ngoai
giao duoc gia
han.
*Trueong hop ho so qud han xiz 1Y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay #ruréc ngay
hét han xit Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen lai ngay
tra két qud theo mau 04 va chuyén sang Bg phdn TN&TKQ dé giri cho té chitc,
ca nhan.
BIEUMAU
3 Ghi chi: Cac mau 01, 02, 03, 04, 05, 06 ap dung theo Thong tw 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018 cua Vin phong chinh phu.
)
3.1 Mau 01 Mau 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 MAu 03.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
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3.4

Mau 04

|ﬁj

Mau 04 .doc
Phiéu xin 15i 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 Mau 06 .doc
S6 theo ddi ho so
=
3.7 BM.LS.05.01 BM.LS.05.01.docx
Van ban ctr di nudc ngoai
=
3.7 BM.LS.05.01 BM.LS.05.02.docx
Gidy gidi thiéu
4 |HOSOLUU

Céac Mau phicu 01, 02, 03, 04, 05, 06 (néu c6) luu tai Bo phan TN&TKQ S¢
Ngoai vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh; riéng Mau 05 luu thém
01 ban theo hd so.

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

Kién).

Ban sao Ho chiéu Ngoai giao dugc gia han hoiic Vin ban thong béo hd so khong

du diéu kién gia han Ho chiéu ngoai giao.

Ho so duoc luu tai Trung tdm Dich thuat va Dich vu Di ngoai, S Ngoai vu Ha Tinh

trong thoi han 03 nam, sau thoi han 03 nam tiéu huy theo quy dinh.
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6. Tén Quy trinh: Sira di, bé sung Hd chiéu ngoai giao

KY HIEU QUY TRINH QT.LS.06

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC: Khéng

2.2

Céch thirc thuc hién TTHC:

- Tryc tiép tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh (Sé 02A - Pudng
Nguyén Chi Thanh - Thanh phé Ha Tinh - Tinh Ha Tinh)

- Qua Buu dién.

- Qua Cong Dich vu cdng: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Thanh phan hd 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 chng minh vigc sira doi, bo sung ho
chiéu la can thiét (xuat trinh ban chinh dé doi chiéu).

Ban chinh vin ban giai trinh cua co quan c6 tham
quyén quy dinh tai khoan 1 va khoan 2, Biéu 32, Nghi
dinh s6 136/2007/ND-CP duoc stra doi, bo sung theo
khoan 9 Piéu 1, Nghi dinh sé 94/2015/ND-CP ngay
16/10/2015 trong trudng hop dé nghi sira doi, b sung
khé&c véi ho so cap ho chiéu.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 (bo)

2.5

Thaoi gian xi ly:

- B4i véi Poan ¢6 sb lwong dudi 50 ngudi: 03 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du
hd so hop 1é (trong d6 thoi gian giai quyét tai S Ngoai vy 01 ngay lam viéc; tai
Cuc Lanh sy, Bo Ngoai giao 02 ngay lam viéc).

- DP6i voi doan cé sb lugng tir 50 nguoi tra 18n: 06 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan
da hd so hop 18 (trong d6 thoi gian giai quyét tai So Ngoai vu 01 ngay 1am viéc;
tai Cuc Lanh su, Bo Ngoai giao 05 ngay lam viéc).

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

2.6

Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: i
Trung tam Phyc vy 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: So Ngoai vu
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Co quan c6 tham quyen quyét dinh: Cuc L&nh su - Bo Ngoai giao
Co quan dwoc @y quyén: Trung tdm Dich thuat va Dich vu d6i ngoai
Co quan phdi hep: Khang

2.8

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

nudc ngoai.

2.9

Két qua giai quyet TTHC:
- H6 so du diéu kién: Ho chiéu ngoai giao duoc stra doi, bd sung. o
- H so khong du diéu kién: Vin ban thong bao khong du diéu kién sta ddi, bd

sung Ho chiéu ngoai giao.

2.10

Quy trinh xw ly cong viéc:

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu mau/Két
qua

Bl

Tb chtrc, c& nhan nop ho
so tai  Bo phan
TN&TKQ cua S¢ Ngoai
vu - Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng tinh.
Can bo TN&TKQ kiém
tra hd so:

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

+ Néu ho so chua day du
hoac khong hop 1€ thi
yBu cau to chirc, ca nhan
b6 sung, hoan thién hd
s0. Néu khdng bo sung,
hoan thién dugc thi tir
chéi tiép nhan ho so.

Ca nhan;
Can bo
TN&TKQ

Gio hanh chinh

Mau sb 01; 02, 03
(néu co); 05, 06 va
01 bd hd so theo
muc 2.3

B2

Chuyén ho so vé Trung
tam Dich thuat - Dich vu
db6i ngoai thuoc So
Ngoai vy dé giai quyét

Can bo
TN&TKQ

01 gio

MAau s6 05 va ho
so kem theo

B3

Kiém tra hd so, dy thao
va ky nhay Gidy gioi
thiéu trinh Lanh dao
Trung tdm xem xét ky
duyét

Céan bo chuyén
moén duogc giao
xu 1y ho so.

03 gid

Mﬁu 05 va du thao
Giay giai thig¢u da
Ky nhay.
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Ky duyét cac Dy thao tai Lanh dao - Mau 05 va Giay
B4 . A 02 gio s ia
Budc 3 Trung tam giai thiéu
Lam tha tuc phat hanh
van ban; Chuyén Giay 01 gid (néu|,,x iz
oo | 0idi thigu kem ho sora | Van thu; Buu | chuyén  bing | Mo 0o Y& G
Cuc Lanh sw, Bo Ngoai | dién (néu cdn) | duong buu dien | 919" ¢
: R R X theo ho so.
giao doi véi truong hop thi 03 ngay)
ho so du dieu kién.
’ Van ban thdng bao
- 02 ngay doi voi | khong  du  dieu
truong hop dudi | kién stra doi, t}é
Cuc Lénh su, Bo Ngoai | Cuc Lanh su, | 50 nguoi; sung HoO chieu
B6 SO PO . o N . g
giao giai quyét ho so B6 Ngoai giao | - 05 ngay doi vei | ngoai giao hoac
truong hop trén | HO chicu ngqai
50 nguoi. giao duoc stra doi,
bo sung
Mau 05, 06 va
’ Vaén ban thong bao
Nhan két qua tor Cuc khong du  diéu
Lanh su, Bo Ngoai giao | ~, , . A Kién stora doi, bo
. 2 Cén bo chuyén A "
va chuyén cho Trung | ~. g . sung HO chiéeu
B7 | .. X . moén dugc giao 01 gio . X
tam Phuc vu hanh chinh it 1V o so ngoai giao kem
cdng tinh dé tra cho ca y theo ho so hoac
nhan HO chiéu ngqai
giao duoc stra doi,
bo sung.
Mau 05, 06 va
Vaén ban thong bao
khong du diéu
, . kién stra doi, bo
. Can b3 sung HoO chiéu
B8 | Tra két qua cho canhan | TN&TKQ; Gio hanh chinh g ne ke
C4 nhan ngoai giao kém

theo hd so hodc
Ho chiéu ngoai
giao duoc stra ddi,
bd sung

*Truong hop ho so qud han xit 1Y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay mrudc ngay
hét han xit Iy, co y quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen lgi ngay trd
két qua theo mdu 04 va chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé giri cho té chirc, cé

nhan.

BIEU MAU




34

Ghi chd: Cac mdu 01, 02, 03, 04, 05, 06 &p dung theo Théng tir s6 01/2018/TT-

VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong Chinh phi.
)

3.1 Mau 01 MAu 01.doc
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
ol
3.2 Mau 02 MAu 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
o
3.3 Mau 03 MAu 03.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
0
3.4 Mau 04 Mau 04 .doc
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
]
3.5 Mau 05 M&u 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
)
3.6 Mau 06 MAu 06 .doc
S6 theo ddi ho so
Mau to khai dé nghi sira doi, bo sung Ho chiéu ngoai giao
Lo
27 | BM.LS.06.01 ﬂj
to-khai-de-nghi-sua-
doi-bo-sung-hcng-hce
el
3.8 | BM.LS.06.02 BM.LS.06.02. docx
Giay gidi thiéu
4 |HOSOLUU

Céc 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 cdng tinh; riéng Mau 05 luu thém 01 ban
theo ho so.

Ho so dau vao theo Muc 2.3 (ban luu scan ddi vai truong hop hd so di diéu kién).




35

Ban sao Ho chiéu Ngoai giao duoc stra d6i, bd sung hodc Vian ban théng bao ho
so khong du diéu kién stra doi, bo sung Ho chiéu ngoai giao.

Ho so duge luu tai Trung tim Dich thuat va Dich va B4i ngoai, S Ngoai vu Ha Tinh
trong thoi han 03 nam, sau thoi han 03 nam ti€u huy theo quy dinh.
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7. Tén Quy trinh: CAp Céng ham dé nghi cip thi thuc cho H$ chiéu cong
vu/H¢ chiéu ngoai giao

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.LS.07
2 | NOQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC: Khdng
2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC:
- Tryc tiép tai Trung tm Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A - Pudng
Nguyén Chi Thanh - Thanh ph6 Ha Tinh - Tinh Ha Tinh).
- Qua Buu dién.
- Qua Cong Dich vu cdng: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
2.3 | Thanh phan hd so, bao gom: Ban chinh | Ban sao
- | To khai dé nghi cap Cong ham X
_ | Ho chiéu cong vu/ho chiéu ngoai giao con gié tri trén 6 y
thang ké tir ngay du kién xuat canh.
- | Van ban cir di nuée ngoai theo mau BM.LS.07.02 X
- Ban chup thu mai (néu co). X
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bo)
Thoi gian xa ly: 7
- Doi v&i Doan ¢6 s6 lugng dudi 50 nguoi: 03 ngay lam viéc ke te ngay nhan du
ho so hop 1€ (trong d6 thoi gian giai quyét tai S& Ngoai vu 01 ngay lam viéc; tai
Cuq Lanh su, Bo Ngoai giao 02 ngay lam viéc). 7
- D0i véi doan ¢6 so lugng tir 50 nguoi tro [€n: 06 ngay lam viéc ke tir ngay nhan
2.5 | da ho so hop 1€ (trong do thoi gian giai quyet tai So Ngoai vu 01 ngay lam viéc;
tai Cuc Lanh su, B 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. ‘
- Truong hop yéu cau thuc hién thu 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 tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A - Buong Nguyen Chi
Thanh - Thanh pho Ha Tinh - Tinh Ha Tinh)
Co quan thyc hi¢n: S& Ngoai vu
2.7 | Co quan c6 thim quyen quyét dinh: Cuc La&nh su - Bo Ngoai giao

Co quan dwoc iy quyén: Trung tdm Dich thuat va Dich vu ddi ngoai Ha Tinh
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Co quan phdi hep: Khong

Péi twong thwe hién TTHC: Can bo, cong chirc, vién chirc duge cir di cong tac

2.8 . <.

nuoc ngoatl.
Két qua giai quyét TTHC: ‘ ’ ’
- HO so du dieu kién: Cong ham dé nghi cap thi thuc cho HS chicu cong vu/Ho

2.9 chi(?u ngoai giao. ‘ ‘ ,

- HO so khong du di€u kién: Vin ban thong bdo khong du dieu kién cap Cong ham
de nghi cap thi thuc cho Ho chiéu cong vu/HS chiéu ngoali giao.

2.10 | Quy trinh xw ly cong viéc:

TT Trinh tyw Trach nhiém | Thei gian Biéu (STEU/Ket
Tb chie, ca nhan nop ho so tai
Bo phan TN&TKQ cua Sé&

Ngoai vu - Trung tdm Phuc vu

hanh chinh cong tinh. Can b¢

TN&TKQ kiém tra ho so: ,

+ Néu ho so day du, hop I¢ thi CA nhan: Mau s0 01; 02,
lam thua tuc tiép nhan ho so va | <, ’ . | Giohanh | 03 (néu co); 05,

Bl AT S Can bo . N LA
hen ngay tra ket qua. TN&TKQ chinh 06 va 01 bo ho
+ Néu ho so chua day dﬁ‘hoé(} so theo muc 2.3
khong hop 1€ thi yéu cau to
chirc, ca nhan bo sung, hoan
thién ho so. Neu khdng bo
sung, hoén thiép duoc thi tu
choi tiep nhan ho so.

Chuyén ho so vé Trung tam ’

582 Dich thudt - Dich vu doi ngoai | Can bo 01 aie M?lu so 05 va
thuoc So Ngoai vu dé giai | TN&TKQ g Hb so kém theo
quyet
Kiém tra ho so, du thao va ky | ~, . A Mau 05 va Du

A RN x Céan bo chuyén DT
nhay Giay giai thi¢u trinh Lanh | ~ : - thao giay gioi

B3 A . - | mon dugC giao 03 gio . < ,
dao Trung tdm xem xét Ky | . .. x thicu da ky

A xu ly ho so. ;
duyét nhay.
Ky duyét cac Du thao tai Budc Lanh dao | Mau 05 va

B4 A 02 gio X A
3 Trung tam Giay giai thiéu
Lam tha tyc phat hanh vanban; | o g | 01 gio (néu | Mau 05 va

B5 | Chuyén Giay gidi thiéu kem ho ’ chuyén bang | Giay giai thiéu

so ra Cuc Lanh sy, Bo Ngoai

dién (néu can)

duong buu

kém theo ho so.
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giao d6i véi truong hop hd so
du diéu Kién.

dién thi 03
ngay).

B6

Cuc Léqh su, BO Ngoai giao
giai quyét ho so

Cuc Léanh su,
Bo Ngoai giao

- 02 ngay doi
V6l truong
hop dudi 50
nguoi;

- 05 ngay ddi
V6l truong
hop trén 50
nguol.

Van ban thong
bao khong du
diéu kién cap
Cong ham dé
nghi cap thi
thuc cho Ho
chiéu cong
vu/H6  chiéu
ngoai giao
hoac Cong
ham d& nghi
cap 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 cé nhan

Cén bo chuyén
mon duocC giao
xu ly ho so

01 gio

Mau 05, 06 va
Van 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
dé nghi cap thi
thuc cho Ho
chiéu  cong
vu/Ho  chiéu
ngoai giao.

B8

Tra két qua cho ca nhan

Can bo
TN&TKQ;
Canhan

Gio hanh

chinh

Mau 05, 06 va
Van ban théng
bdao khong du
diéu kién cap
Cong ham dé
nghi cap thi
thuc cho Ho
chiéu  cong
vu/Ho  chiéu
ngoai giao kem
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theo hd so hoac
Cong ham dé
nghi cép thi
thuc cho Ho
chiéu cong
vu/H6  chiéu
ngoai giao.

*Triong hop hé so qud han xiz Iy, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay rrudc ngay
hét han xit Iy, co y quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 1i 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 chid: Cac Mau 01, 02, 03, 04, 05, 06 ap dung theo Thong tw so 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phui.
=
3.1 Mau 01 Mau 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
=
3.3 Mau 03 MAu 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 Mau 05.doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
=
3.6 Mau 06 Mu 06 .doc
S6 theo di ho so
37 |BM.LS.07.01 Mau to khai cap cong ham dé& nghi cap thi thuc cho H¢ chiéu
' cong vu/Ho chieu ngoai giao




40

@ﬂ

BM.LS.07.01.doc

@j

3.8 BM.LS.07.02 BM.LS.07.02.docx
Gidy gidi 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 Muyc 2.3 (ban luu scan dbi véi truong hop ho so du diéu kién)

Ban sao Cong ham dé nghj cap thi thuc cho Ho chiéu cdng vu/Ho chiéu ngoai giao
hodc Vén ban thong bao ho so khong du dicu kién cap cong ham de nghi cap thi
thuc HO chiéu cong vu/Ho chiéu ngoai giao

Ho so duogc luu tai Trung tdm Dich thuat va Dich vu Déi ngoai, S Ngoai vu Ha Tinh
trong thoi han 03 nam, sau thoi han 03 nam ti€u huy theo quy dinh.
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8. Tén Quy trinh: Ching nhan lanh sw, hep phap hoa lIanh su

1

KY HIEU QUY TRINH QT.LS.08

2

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thwc hign TTHC: Khong

2.2

Cach thirc thuc hign TTHC:

- Tryc tiép tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh (S6 02A - Buong
Nguyén Chi Thanh - Thanh phé Ha Tinh - Tinh Ha Tinh).

- Qua Buu dién.

- Qua Cdng Dich vu cdng: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

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

To khai ching nhan/hop phéap hod lanh su X

Xuat trinh ban chinh gidy to tiy than di véi trudng hop
nop ho so truc tiep

01 ban chup gidy to tiy than doi véi trudng hop nop ho
so qua duong buu dién

Gidy to, tai liéu dé& nghi duoc chang nhan lanh sy, kém
theo 01 ban chup giay to, tai liéu nay dé luu tai Bo Ngoai
giao/Giay to, tai liéu dé nghi dugc hop phap hda lanh su,
da dugc co quan dai dién ngoai giao, co quan lanh sy hoac
co quan khac duoc uy quyén thyuc hién chirc ning lanh sy
cta nude ngoai chirng nhan.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 (bo)

2.5

Thai han xir ly: Trong trudng hop can xac minh, xac thuc, thoi gian giai quyét
tai Cuc Lanh sy, B6 Ngoai giao khéng qua 06 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du
hé so hop 16.

- B6i voi ho so dudi 10 gidy to, tai liéu: 03 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan da hd
so hop 1¢ (trong d6 thoi gian giai quyét tai S Ngoai vu 01 ngay lam viéc; tai Cuc
Lanh sy, B6 Ngoai giao 02 ngay lam viéc).

- B6i véi hd so tir 10 gidy to, tai liéu trg 18n: 06 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du
hd so hop 1é (trong d6 thoi gian giai quyét tai S& Ngoai vu 01 ngay lam viéc; tai
Cuc Lanh sy, Bo Ngoai giao 05 ngay lam viéc).

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

2.6

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



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A - buong Nguyén Chi
Thanh - Thanh pho Ha Tinh - Tinh Ha Tinh)

Co quan thyc hién: S& Ngoai vu
Co quan c6 tham quyen quyét dinh: Cuc L&nh su - Bo Ngoai giao

2.7 Co quan dwoc iy quyén: Trung tdm Dich thuat va Dich vy d6i ngoai Ha Tinh
Co quan phdi hep: Khang
2.8 | P6i twong thwe hién TTHC: Tb chirc, ca nhan
Két qua giai quyet TTHC:
59 |- Ho so du diéu kién: Van ban hop phap hoéa 1anh sy hoic ching nhan lanh sy.
' - Ho so khong du diéu Kién: Vin ban thong bao khong du diéu kién hop phép hoa
l&nh su hoac ching nhan 1anh su.
2.10 | Quy trinh xw ly cong viéc:
TT Trinh tyw Trach nhiém | Thei gian Biéu ;TJZU/Ket
Tb chuc, c& nhan nop hod 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:
+Neu ho so day da, hop lethi | o Mau s6 01; 02, 03
lam thu tuc tiep nhan ho sova | <, ’ . | Giohanh | (néu cd); 05, 06 va
Bl A A Can bo ] A A
hen ngay tra ket qua. TN&TKQ chinh 01 by ho so theo
+ Néu ho so chua day du hoac muc 2.3
khong hop Ié thi yéu cau to
chuc, ca nhan bo sung, hoan
thién hd so. Néu khong bd
sung, hoan thién duoc thi tir
chéi tiép nhan ho so.
Chuyén hd so vé Trung tam
gy | Dichthuat-Dichvy doi ngoai | Cén bo | o, gid Mau sb 05 va Ho
thuoc So Ngoai vu dé giai | TN&TKQ so kém theo
quyét
ch?m tra_liho S(.y’,qu th?O va\ky Céan bo chuyén Miau 05 va Du
nhay Giay gidi thiéu trinh | ~ . \ i
B3 ~ A ., | mon dugc giao . thao giay gioi
Lanh dao Trung tam xem xet | .~ . | X 03 gio A,
KV duvet xt ly ho so thiéu da ky nhay.
y auye
g4 | KY duyét cac Dy thao tai Lanh dao 02 gic Mau 05 va Gidy
. R gio A
Budc 3 Trung tadm giai thiéu
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Lam thu tyc phat hanh van
ban; Chuyen Giay gidgi thiéu

Van thu; Buu

01 gio (neu
chuyén
bang

Mau 05 va Gidy

B5 | kémhosoraCuclanhsy,Bo | ... , <’ i \ gioi  thieu kém
Ngoai giao ddi vei truong | 416N (eucan) | dudng buu fy . a0
goal "giao dol Vo g an thi 03
hop hd so dit didu kién. dien t
ngay).
- 02 ngay
déi  voi
trrong hop | Van ban  thong
duéi 50 | bao khong du diéu
nguoi; kién d& nghi hop
- 05 ngay | phap hoa lanh su
Cuc Lanh su, B6 Ngoai giao | Cuc Lanh su, | ddi V6i | hoac chang nhan
B6 S X o . x S
giai quyet ho so Bo Ngoai giao | truong hop | 1&nh sy hodac Van
trén 50 | ban hop phap héa
nguoi; lanh sy hoac
Truong chung nhan lanh
hop  can | su.
Xac minh
06 ngay
Mau 05, 06 va
Van ban théng
béo khong du diéu
Nhan két qua tir Cuc Lanh su, kién d& nghi hop
B6 Ngoai giao va chuyén cho | Can bo chuyén phap hoa 1&nh su,
B7 | Trung tdm Phuc vu hanh | mon dugc giao 01 gio chung nhan lanh
chinh cdng tinh dé tra cho té | xt Iy ho so su kém theo hd so
chuac, ca nhan hodc Van ban hop
phap hoéa lanh sy,
chung nhan lanh
su.
Mau 05, 06 va
Van ban théng
bao khong du diéu
kien dé& nghi dé
, Can 00 | Gig hanh Fagnhﬁ hiﬂphiﬂﬂﬁg
Tra két qua cho ca nhan TN&TKOQ; . T X
C4 nhan chinh nhan lanh su kem

theo hd so hoic
Van ban hop phap
hoa l&nh sy,
ching nhan 1&nh
su.




44

*Trieong hop hé so qud han xiz Iy, trong thoi gian chgm nhat 01 ngay truréc ngay
hét han xit Iy, co y quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 1i va hen lai ngay tra
két qua theo mdu 04 va chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé quri cho té chirc, cé

nhan.

BIEUMAU ,
3 Ghi chd: Cac mau 01, 02, 03, 04, 05, 06 ap dung theo Thong tw S 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phui.
=
3.1 Mau 01 Mau 01.doc
Giy 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 MAu 03.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
=
3.4 Mau 04 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 dbi hé so
Mau to khai chiing nhan 1anh su, hop phap héa lanh sy
BM.LS.08.01 @j
3.7 BM.LS.08.01.doc
=
3.8 BM.LS.08.02 BM.LS.08.02.docx
Gidy gi6i thiéu
4 |HOSOLUU
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Céc 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 cdng 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 du diéu kién).

Ban sao Van ban hop phép hoa lanh sy, chitng nhan lanh sy hoac Vian ban thong
b&o ho so khong du dicu kién hop phéap héa lanh su, chirng nhan 1&nh su.

Ho so dugce luu tai Trung tdm Dich thuat va Dich vu Déi ngoai, S Ngoai vu Ha Tinh
trong thoi han 03 nam, sau thoi han 03 nam tiéu huy theo quy dinh.
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