UBND THANH PHO HATIEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6:890 /VP-TH Ha Tién, ngay 70 thang & ndm 2023
VIV trién khai thyc hién Thong tu
03/2023/TT-BNG ngay 27/7/2023
cua B§ Ngoai giao

Kinh gui:
- Cong an thanh phd;
- Cac co quan chuyén mon, ban nganh thanh phd;
- Bon Bién phong cira khau qudc té Ha Tién;
- Pon Bién phong Tién Hai;
- Tram Cong an kiém soét xuat nhap canh CKQT Ha Tién;
- Chi cuc Hai quan ctra khau qudc té Ha Tién;
- Ban Quan 1y ctra khau Ha Tién - Giang Thanh;
- Uy ban nhén dan cac xi, phuong;
- Ban bién tap Cong thong tin dién tir thanh phd.

Uy ban nhan dan thanh phd nhan duge Cong vin s6 6963/PC-VP ngay
29/8/2023 ctia Vin phong UBND tinh Kién Giang vé viéc chuyén Thong tu
03/2023/TT-BNG ngay 27/7/2023 ciia Bo Ngoai giao vé viéc to chiic giai quyét
cong tac lanh su (dinh kem Cong van).

Ngay 29/8/2023, Chu tich UBND thanh phd Nguyén Pirc Chin ¢ y kién
chi dao nhu sau: giao cac co quan, don vi, dia phuong tham muu UBND thanh
phd trién khai Thong tu 03/2023/TT-BNG ngay 27/7/2023 ctia B6 Ngoai giao vé
viée t6 chire giai quyét cong tac lanh su dén toan thé can bd, cong chire, vién chie,
nguoi lao dong cua cac co quan, don vi, dia phuong va Nhan dan trén dia ban
thanh pho biét; dong thoi, thuc hién niém yét tai tru s& cac co quan, don vi, Bo
phan Tiép nhéan va Tra két qua thanh phd va cac xa, phudong. Giao Ban bién tap
Cong thong tin dién tir thanh phd dang trén Cong thong tin dién tir thanh phd.

Van phong HDND-UBND thanh phd truyén dat y kién chi dao cua Chu tich
UBND thanh pho Nguyén Buc Chin dén cac co quan, don vi, dia phuong biét dé
thuc hién./.

Noi nhan:

- Nhu trén;

- CT, cac PCT. UBND thanh phé;
-LDVP;

- Luu: VT, vcthang.
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BO NGOAI GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do - Hanh phic

S6: ()3 /2023/TT-BNG
Ha Néi, ngay ]-fthdng <-ndm 2023

THONG TU
Vé viée to chire gidi quyét cong tic linh sy

Can cir Ludt Co quan dai dién nuée Cong hoa xa héi chu nghia Viét Nam o
nude ngoai sé 33/2009/QH12 ngay 18/6/2009;

Can cwr Luat sua doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt Co quan dai dién nudc
Céong hoa xd héi chu nghia Viét Nam ¢ nudc ngoai sé6 19/2017/OH14 ngay
21/11/2017;

Cén cir Ludt Ban hanh vdn ban quy pham phap luat s6 80/2015/QH13 ngay
22/6/2015; Ludt sia doi, b6 sung mét s6 diéu cua Ludt Ban hanh van ban quy
pham phdp ludt s6 63/2020/QH14 ngay 18/6/2020;

Céin cir Nghi dinh s6 81/2022/ND-CP ngay 14/10/2022 cua Chinh pht quy
dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire ciia Bo Ngoai giao;

Theo dé nghi cua Cuc truong Cuc Lanh su,

Bé trucng Bé Ngoai giao ban hanh Thong tw hudng ddn viéc t6 chire giai

quyét cong tdac lanh su.

CHUONG I
CAC QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh va déi twong ap dung

1. Thong tu nay quy dinh viéc td chtrc giai quyét cong tac lanh sy tai Cuc
Lanh su, S& Ngoai vu Thanh phé H6 Chi Minh, Van phong B va cac Co quan
dai dién ngoai giao, co quan dai dién lanh sy, co quan khac dugc uy quyén
thuc hién chiic ning lanh sy ctia Viét Nam ¢ nudc ngoai (sau day goi la Co quan
dai dién).

2. Thong tu nay ap dung ddi vai don vi, ca nhan thuc hién cong tac lanh sy tai
Bd Ngoai giao va tai Co quan dai dién.



Piéu 2. An pham tring linh sy va Giay to lanh sy

1. An pham tring lanh sy (sau day g01 1a 4n pham trang) la cac gidy to, vat
pham, tai liéu dugc co quan co thAm quyén san xuat, m an dum dang phoi dé
su dung trong mot phan hodc toan b cac quy trmh chp gidy to lanh sy nhu:
ho chiéu (ngoai giao, cong vy, phd thong), va gidy to co gia tri xuat nhap
canh khéac theo quy dinh ctia phap luat (kém theo mang béo v¢); thi thuc
(dan, roi); Giéy mién thi thuc (dan, roi); tem AB; ban chinh Giéy khai sinh,
ban sao Gidy khai sinh, ban chinh Gidy ching nhan két hon va cac phoi khac
theo quy dinh cua phap luat.

2. Gidy to lanh sy bao gdm cac gidy to dugc cap phat trén co s¢ cac quy
dinh phap luét lién quan dén chirc niang, nhiém vu, quyén han cua Cuc Lanh su,
S& Ngoai vu Thanh phd H6 Chi Minh va Co quan dai dién.

Piéu 3. Cac miu danh sdch, sd, bién ban, bdo cdo

1. Ban hanh kém theo Thong tu ndy cac mau danh sach, s6, bién ban
phuc vu coéng tac lanh sy nhu sau:
a) Mau s6 01/2023/NG-LS “Danh sach cap ho chiéu ngoai glao ho

chiéu cong vu” 4p dung tai Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu Thanh phé HO Chi
Minh va Co quan dai dién;

b) Mau s6 02/2023/NG-LS “Danh sach gia han ho chiéu ngoal glao ho
chiéu cong vu” 4p dung tai Cuc Lanh su, S& Ngoai vu Thanh phé H6 Chi
Minh va Co quan dai dién;

¢) Mau sd 03/2023/NG-LS “Danh sach cAp cong ham dé nghi cap
thi thuc” 4p dung tai Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu Thanh phé Ho6 Chi Minh va
Co quan dai dién.

d) Mau sb 04/2023/NG-LS “Danh sach cap h¢ chiéu phd thong cho
cong dan Viét Nam ¢ nudce ngoai” ap dung tai Co quan dai dién;

&) MAu sb 05/2023/NG-LS “Danh sach cap h¢ chiéu phd thong theo thu
tuc rat gon” ap dung tai Co quan dai di¢n;

e) Mau sd 06/2023/NG-LS “Danh séich cép thi thuc” ap dung tai Cuc
Lanh su, S& Ngoai vu Thanh phf) Hb Chi Minh va Co quan dai dién;

¢) Mau sé 07/2023/NG-LS “Danh sach cap Gidy mién thi thuc” ap dung
tai Co quan dai dién;

h) Mau sb 08a/2023/NG-LS “Danh sach theo ddi uy thac tu phap” ap
dung tai Co quan dai dién;

i) Mau s6 08b/2023/NG-LS “Danh sach theo ddi uy thac tu phap” ép
dung tai Cuc Lanh su;



.

k) Mau s6 09a/2023/NG-LS “Béo cao so liu thong ké vé lanh su” ap
dung tai S& Ngoai vu Thanh phé Ho6 Chi Minh;

1) MAu sé 09b/2023/NG-LS “Bao cao sb liéu théng ké vé lanh su” ap
dung tai Co quan dai dién;

m) Mau s6 10/2023/NG-LS “Bién ban kiém ké 4n pham tring lanh sy
hong” ap dung tai Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu Thanh ph6 Ho Chi Minh va Co
quan dai dién;

n) Miu s6 11/2023/NG-LS “Béo céo st dung 4n pham tréng lanh su” ap
dung tai Cuc Linh sy va S& Ngoai vu Thanh phd H6 Chi Minh;

0) Mau sb6 12/2023/NG-LS “Danh sach cap tem AB” éap dung tai Co
quan dai dién;

p) MAu s6 13/2023/NG-LS “S6 quan Iy nhap, xuét kho 4n pham trang”.

2. Céc danh sach, sd, bién ban, béo cao quy dinh tai khoan 1 Diéu nay
phai dugc luu trir, glu gin, bao quan cén than dé st dung, phuc vu hoat dong
quan ly nha nuoc vé cong tac 1anh sy. Trudng hop diéu kién ky thuat va cong
nghé thong tin cho phép, Cuc Lanh su, So Ngoai vu Thanh phd H6 Chi Minh

va Co quan dai dién thuc hién s6 hoa cac danh sach, so, bién ban, bdo cao
néu trén dé luu trit, tra ciu.

Pidu 4. Thim quyén duyét, ky gidy to linh sy & trong nuéc

1. Cuc truong Cuc Lanh su co thAm quyén duyét, ky céac loai gidy to,
van ban sau:

a) Cac loai hd chiéu ngoai giao, ho chiéu cOng vu;

b) Coéng ham gui Co quan dai dién nudc ngoai dé nghi cap thi thuc;

¢) Thi thuc, gia han tam tra cho ngudi nudc ngoai thudc tham quyén
quan ly cua Bo Ngoai giao;

d) Hop phap hod lanh sy, chirng nhén lanh sy, ching nhan giz"iy to, tai
liéu duoc xuét trinh tai BO Ngoai giao;

d) Van ban théng bao hodc hudng dan tha tuc hanh chinh lanh sy cho
co quan ngoai vu dia phuong va Co quan dai dién;

e) Phép ha cénh va cAt canh cho chuyén co nudc ngoai chd khiach moi
cua Dang, Nha nuéc va chuyén bay lam nhiém vu h téng hodc tién tram cho
chuyén bay chuyén co do thyc hién hoat dong bay dan dung tai Viét Nam;

g) Ban sao Giay khai sinh va ban sao trich luc ho tich ddi vai su kién ho
tich da duoc ding ky tai Co quan dai dién va cac gidy to khac theo quy dinh
cua phap luét.




2. Viéc phan cong, uy quyén duyét, ky céac loai gidy to, vdn ban cua
Cuc truong Cuc Lanh sy dugc thuc hién theo quy dinh sau:

a) Theo phan cong cua Cuc truong Cuc Lanh sy, Pho Cuc truong
Cuc Lanh su c6 thé ky thay Cuc truong Cuc Lanh sy cac gidy to dugc néu tai
khoan 1 Piéu nay.

b) Cuc truong Cuc Lanh su co thé uy quyén cho Truong phong cac
Phong chirc nang thugc Cuc Lanh su duyet ky cac gidy to, van ban néu tai
khoan 1 Piéu nay, trir viéc duyét, ky cap, gia han ho chiéu ngoai giao, céc
vin ban gui nguoi dung dau Co quan dai dién hoac gui tat ca cac Co quan
dai dién.

¢) Phu hop voi uy quyén ctia Cuc truong Cuc Lanh sy va phéan cong cia
Truéng phong, Pho Truong phong cac Phong chuc nang cua Cuc Lanh sy co
thé ky thay Trudng phong céc gidy to, vdn ban thudc tham quyén duyét, ky
cua Truong phong.

3. Giam doc S& Ngoai vu Thanh phé H6 Chi Minh c6 tham quyen
duyét, ky céac gidy to néu tai cac diém a va ¢ khoan 1 Piéu nay cho céac doi
tugng tur Thanh phd Pa Nang tré vao phia Nam; duyét, ky cac gidy to néu tal
diém b va d khoan 1 Diéu nay; trong pham vi chirc nidng, nhi¢ém vu va quyén
han cua minh duyét, ky van ban thong bao hoac hu'ong dan thu tuc hanh
chinh lanh su cho co quan ngoai vu tir Thanh phé Pa Ning trd vao phia
Nam.

4. Viéc phan cong, uy quyén duyét, ky céac loai gidy tO, vin ban cua
Giam dbc S& Ngoai vu Thanh phé H6 Chi Minh dugc thyc hi¢n theo quy
dinh sau:

a) Theo phan cong cua Giam doc So Ngoal vu Thanh pho H6 Chi
Minh, Pho Giam d6éc S& Ngoai vu Thanh pho H6 Chi Minh co thé duyét, ky
thay Giam ddc S& Ngoai vu Thanh phé H6 Chi Minh céc gidy to, van ban
duoc néu tai khoan 3 Piéu nay.

b) Gidm déc So Ngoai vu Thanh phd HO Chi Minh ¢6 thé iy quyén cho
Tru’dng phong Lanh su thugc S& Ngoal vu Thanh phd Ho6 Chi Mmh duyét, ky
cac glay td, van ban thude tham quyén ky cia minh, trir viéc ky cap, gia han
ho chiéu ngoai giao.

¢) Phu hop voi uy quyén cua Giam dbc S& Ngoai vu Thanh phd Ho Chi
Minh va phéan cong cua Trudng phong Lanh sy, Phé Truong phong Lanh su
thudc S& Ngoai vu Thanh phé H6 Chi Minh ¢6 thé duyét, ky thay Trudng
phong Lanh su cac gidy to, van ban thudc thdm quyén ky cta Truong phong.
5. Trude khi thuc hién viée ky, mau chit ky cua nguoi c6 thdm quyén,
nguoi duge phan cong, uy quyén ky cac loai gidy to, van ban theo quy dinh
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tai cac khoan 1, 2, 3 va 4 Piéu nay dugc Cuc Lanh sy, S6 Ngoai vu Thanh
ph6é H6 Chi Minh gigi thiéu dén cac Co quan dai dién ngoai giao, co quan
lanh sy nudc ngoai tai Viét Nam, cac co quan chirc nang c6 lién quan trong
nude va cac Co quan dai dién.

Pitu 5. Thim quyén duyét, ky va uy quyén duyét, ky gidy to linh sy
0’ ngoai nuwoc

I. Ngudi dimg dau Co quan dai dién c6 thAm quyén duyét, ky: cac loai
ho chiéu; gia han ho chiéu ngoal giao, ho chiéu cong vu; cong ham gui Co
quan nudc ngoai dé nghi cap thi thuc; cac loai thi thuc; gidy mién thi thu'c
cong chung, chung thuc, chung nhan lanh su, hop phap hoa lanh sy gidy to,
tai liéu; gidy to vé ho tich, qubc tich va cac cong van, gidy to khac lién quan
dén cong tac lanh su theo quy dinh cua phap ludt. Trudc khi duyét, ky gidy to
lanh su, nguol dung dau Co quan dai dién thong bao bang van ban cho Cuc
Lanh su cung 03 mau chit ky ciia minh, néu rd thoi diém bat dau duyét, ky
gidy to lanh sy dé Cuc Lanh su thong bao cho cac co quan lién quan quy
dinh tai diém d khoan 3 Piéu nay.

2. Viéc uy quyén duyét, ky céc gidy to néu tai khoan 1 Diéu nay cua
nguoi dirng dau Co quan dai dién dugc quy dinh nhu sau:

a) Ngudi ding diu Co quan dai dién c6 thé uy quyén cho vién chuc
ngoa: giao thuc hién chirc nang lanh su hoac v1en chuc lanh su duyét, ky cac
glay td néu tai khoan 1 Diéu nay; viée Uy quyén duyet ky cap, gia han hd
chiéu ngoai giao dugc thuc hién theo quy dinh tai diém c khodn nay.

b) Nguoi dugce uy quyén duyét, ky phai dap img cac tiéu chuan quy dinh
tai Diéu 17 Luat Co quan dai dién nuéc Cong hoa xa hoi chu nghla Viét Nam
0 nudc ngoai va phai co Gidy ching nhén hoan thanh khoa boi dudng vé
nghiép vu lanh sy con gia tri (tai thoi diém duoc uy quyén hoic tai thoi diém
dugc BO Ngoai glao duyet di cong tac nhiém ky tai Co quan dai dlen) trur
truong hop duge mién Gidy chirmg nhan nay. Can ct tinh hinh thyc té va yeu
cau cua cong tac lanh su tai dia ban nguoi dung dau Cor quan dai dién quyet
dmh s6 luong nguoi duoc uy quyén ky cac glay td vé lanh su, dam bao tong
s6 nguoi duge uy quyén duyét, ky cac gidy to vé lanh sy tai Co quan dai dién
tdi da khong qua ba (03) nguoi. Péi voi Co quan dai dién c6 khdi lugng cong
viéc lanh sy 16n, Co quan dai dién trao dbi thong nhat bang vin ban VO‘I Cuc
Lanh su dé bao cao Lanh dao Bo Ngoal giao xem Xxeét, quyet dmh s6 ngudi
dugc uy quyén duyét, ky cac glay t& vé lanh su, dam bao tong sb nguorl duoc
uy quyen duyét, ky cac giay to vé lanh sy tai Co quan dai dién tdi da khong
qua bon (04) ngudi.

¢) Nguoi dimg dau Co quan dai dién c6 thé uy quyén cho mot vién chu’c
ngoai giao thuc hién chirc ning lanh sy hodc vién chic lanh su trong s6
5



nhirng nguoi dugc uy quyén néu tai diém b khoan nay thuc hién viéc duyét,
ky cép, gia han h chiéu ngoai giao.

3. Quy trinh uy quyén va cham dat uy quyén dugc thuc hién theo quy
dinh sau:

a) Viéc uy quyen va chdm dat uy quyén duyet ky cac gidy to lanh su
dugce ngu’ol dtng dau Co quan dai dién (hodc cap pho dugc uy quyén) thong
béo bang vin ban cho Cuc Lanh su. Noi dung van ban thong bao uy quyen
néu rdo ho tén, chic vu cua ngu’ol duogc uy quyen bién ché morl hay bién ché
thay thé, pham vi uy quyén, thoi diém cham dut ty quyen doi voi ngu’ol
dugc thay hodc dugc glao phan cong nhiém vu khac (neu c6), thoi diém du
kién bat diu duyét, ky gidy to lanh sy, thong tin vé Gidy ching nhan hoan
thanh khoa boi dudng nghiép vu lanh su cung 03 mau chit ky ctia nguoi duge

uy quyén

b) Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tr ngady nhan dugc van ban
thong béao, can ctr quy dinh tai khoan 2 Piéu nay, Cuc Lanh sy tra loi bang
van ban cho Co quan dai dién vé viéc chip nhan hodc khong chép nhan viéc
uy quyén; néu rd 1y do ddi vai truong hop khong chap nhan.

c) Nguol duoc uy quyén bat dau thuc hién duyét, ky cac giay to lanh
su tir thoi diém ghi trong van ban thong bao chap nhéan viéc uy quyén ctia
Cuc Lanh su.

d) Cuc Lanh su co trach nhiém thong bao mau chit ky cua nguoi dugce
uy quyen pham v1 uy quyén, thoi diém bat dau uy quyén ciing nhu viéc
cham dut uy quyén cho S& Ngoai vu Thanh phd Hd Chi Minh, Cuc Quan ly
xuat nhap canh (B Cong an), B6 Tu lénh bd doi bién phong (BO Qudc
phong), Cuc H9 tich, quoc tich, chirng thuc (B6 Tu phap) va cac co quan lién
quan khac.

d) Co quan dai dién co trach nhiém gidi thiéu mau chit ky, pham vi uy
quyén cta nguoi duge uy quyén duyét, ky cac giay to lanh su cho cac co
quan lién quan cua nudc ngoai sau khi Cuc Lanh sy thong bao chip nhéin
viéc uy quyén.

4. Truong hop nguoi duge uy quyén dugc co quan cd tham quyén xac
dinh co sai pham nghiém trong khi thuc hién duyet ky cac gidy to lanh su,
ngu’m dung dau Co quan dai dién thu hdi hodc cham dit viéc uy quyén theo
tham quyen, theo dé nghi cia Cuyc truong Cuc Lanh sy hoac chi dao cua
Linh dao Bd Ngoai giao.

5. Cuyc Lanh su va Co quan dai dién c6 trach nhiém quan ly va luu gitr
khong thai han van ban thong bao uy quyén va chidm dut uy quyén néu tai
Diéu nay.



CHUONG 11
QUY TRINH VA NGUYEN TAC THU'C HIEN CONG TAC LANH SU
Piéu 6. Quy trinh clp céc giay to lanh su
1. Viéc cap cac gidy to lanh su tai Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu Thanh phd

Ho6 Chi Minh va Co quan dai dién dugc thuc hién theo quy trinh gdm céc
budc tiép nhan ho so, xir 1y hd so, tra két qua va luu trit, cu thé nhu sau:

a) Tiép nhan hd so gdm cac khau kiém tra tinh horp 18, day du cua hd so;
cap gidy bién nhan hd so va hen tra két qua; cap gidy bién nhan dy thu (co
thé gop véi g1ay bién nhan hd so va hen tra két qua) huéng dan bo sung,
hoan thién hd so d6i v&i trudng hop hd so chua ddy du, chinh x4c theo quy
dinh: tir chéi tiép nhan hd so déi véi truong hop khong du dicu ki¢n giai
quyét; chuyén ho so du diéu kién giai quyét cho bd phan xtr ly.

b) Xtr Iy hd so gdm cac khau dé xuat hucmg glal quyét; duyét y kién de
xuat; kiém tra, xdc minh trong truong hop can thiét; nhap liéu, viét, in an,
dong dau nghiép vu (néu co); duyet ky; dong déu quoc huy (néu co); chuyén
hd so da xur 1y cho bd phan tra két qua.

¢) Tra két qua gém cac khau kiém tra 1an cubi ho so di xir 1y (thong tin
xu ly, phl/le phi); tra glay td, yéu cau ngudi nhan két qua ky nhan hodc tra
lai phiéu bién nhén; chuyén hd so cho bd phén luu trix hd so. Riéng d6i vai
ho so ding ky ho tich (khai sinh, két hon...), viéc tra két qua dugc thuc hién
theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap luét li€n quan.

d) Luu tru gém cac khau sﬁp xép, vao s6 hodc in danh sich tur pha“m
mém nghiép vu lanh sy, luu trir hd so di gidi quyet theo loai cong viée, thu
tuc va tha tu thoi gian giai quyét.

d) Viéc thu phi, 1 phi dugc thyc hién theo quy dinh phap luat.

2. Cuc truong Cuc Lanh su, Giam déc So Ngoai vu Thanh phé Ho Ch1
Mmh va nguoi dung d4u Co quan dai dién to chtrc thyc hién quy trinh cap
gidy to lanh sy quy dinh tai khoan 1 Piéu nay phu hop véi quy dinh phap
luat, tinh hinh thuc té cta co quan va quy dinh tai Diéu 7 Thong tu nay Noi
dung t6 chirc thuc hién bao gdm viéc rat gon, diéu chinh quy trinh dé thuc
hién thu tuc lanh sy trén moi truong dién tir, viéc s6 hoa hd so, két qua giai
quyét thi tuc, chia sé thong tin qua co so dit li¢u lién quan..

Piéu 7. Nguyén tic thwe hi¢n cong tac lanh sy

1. Mfii can bd xu ly chiu trach nhiém mét hodc mot sd khau ciia quy
trinh cap gidy to lanh sy. O nhitng noi s6 lugng céng viée 1anh su khong
nhidu hodc khong du can b dé phu trach tung khéu thi mét nguoi co thé

.



thuc hién nhiéu khau thudc cac budc cua quy trinh cap gidy to lanh sy nhung
phai dam bao mdt nguoi khong giai quyét toan bo cong viéc nhu mot quy
trinh khép kin. Nguoi nhan ho so hodc ngudi d& xuat xir Iy h6 so khong dong
thoi 1a ngudi duyét, ky gidy to lanh su; nguoi duyét, ky khong dong thoi 1a
nguoi gitt va dong dau qubc huy; nguoi duyét, ky khong dong thoi 1a nguoi
quan 1y 4n pham tring lanh sy.

2. Céc khau dé xuit huéng giai quyét, duyét y kién @& xuat, kiém tra,
xac minh, trinh duyét, ky, ky cap cua budc xir ly ho so quy dinh tai diém b
khoan 1 Diéu 6 Thong tu nay phai do cong chirc Cuc Lanh sy, S¢ Ngoai vu
Thanh pho Ho Chi Minh, vién chirc ngoal giao hodc vién chuic lanh su cua
Co quan dai dié¢n thuc hién. Viéc dé xuat hudng giai quyet duyet ¥ kién dé
xudt phai dugc 1ap thanh van ban hodc dugc ghi truc tlep vao hd so.

3. Nguoi dugce ky cac gidy to lanh sy khong ky gidy to 1anh su co lién
quan truc tiép dén ban than hodc nguoi than theo quy dinh d6i voi thu tuc
cap phat gidy to do.

4. Trach nhiém cua nguoi dung dau va can bd co quan dai dién trong
cong tac lanh su:

a) Neudi dimg ddu Co quan dai dién truc tiép chi dao to chuc thyc
hién, theo d&i, don doc, kiém tra, giam sat cong tac lanh sy tai Co quan dai
dién, bao gém:

Ban hanh cac quy trinh giai quyét cong tac lanh sy tai Co quan dai dién,
trong d6 xac dinh rd chirc nang, nhiém vy, trach nhi¢m cua tap thé va tung ca
nhan tham gia quy trinh giai quyét cong tac lanh su.

Phan céng can bd du diéu kién, pham chat, dao dirc va nang lyc tham
gia giai quyét cong tac lanh sy; ban hanh van ban phan cong cong viéc cua
tung ca nhan tham gla giai quyét cong tac linh sy (ngudi nhén ho 50; nguoi
dé xuat giai quyét hd so; nguoi tra hd so; nguoi git, dong dau quéc huy;
nguoi ky gidy to lanh su; nguoi quan ly 4n pham trang lanh sy...). Cén bd
duoc phan cong xu ly, dé xuét giai quyét ho so phai c6 Gidy ching nhan
hoan thanh khoa bdi dudng vé nghiép vu lanh sy con gié tri (tai thoi diém
dugce phan cong hoac tai thoi diém duoc BO Ngoai giao duyét di cong tac
nhiém ky tai Co quan dai dién) do Cuc Lanh sy cép, trir truong hop duoc
mién Giay nay.

Cac quy trinh giai quyét cong tac lanh sy va bang phan cong can bd giai
quyét cong tac lanh su phai duogc thong bao bang vian ban cho Cuc Lanh sy
va Vu Té chitc can bo.

b) Nguoi ding dau Co quan dai dién c6 thé ity quyén cho ngudi thir hai
hoac 01 vién churc ngoai giao/lanh su quan ly, td chic thuc hién cong tac
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linh su tai Co quan dai dién (sau ddy goi 12 nguoi phy trach cong tac lanh
su).

¢) Nguoi ding dau Co quan dai dién chiu trach nhiém truéc Bo truong
Bd Ngoai giao va trude phap luat vé cong tac lanh sy tai Co quan dai dién.
Nguoi phu trach cong tac lanh su chiu trach nhiém trudc Nguoi ding dau Co
quan dai dién, trudc phap luat vé viéc thuc hién cac nhiém vu, cong viéc lanh
su duoc Uy quyén. C4 nhan tham gia giai quyét cong tac 1anh sy chiu trach
nhiém trudc Nguoi dung dau va ngudi phu trach cong tac 1anh sy, trude phap
luat vé viéc thuc hién cac nhiém vy, céng viéc lanh sy ma ngudi nay tham
gia giai quyét.

Diéu 8. Nguyén tic tiép nhin ho so lanh sy

I. HO so lanh su phai dugc tiép nhén tai tru s¢ co quan nhéan hd so, trir
truong hop phap luat cho phép tiép nhan ho so theo hinh thirc khéc.

2. Dbi véi nhitng tha tuc lanh sy ma nguoi dé nghi ¢ thé nop hod so
thong qua nguoi dugc uy quyén, t6 chirc ducc uy quyen qua duong buu
chinh hodc truc tuyén thi co quan nhan hd so tiép nhan ho so theo quy dinh
cua thu tuc do.

3. Chanh Vin phong B9, Cuc truong Cuc Lanh sy, Giam dbc S& Ngoai
vu Thanh phé H6 Chi Minh va ngudi dung dau Co quan dai dién cdn ctr vao
tinh hinh cu thé & don vi, dia ban minh quy dmh bang vin ban viéc tiép nhan
va giai quyét ho so linh sy thong qua uy quyén hoidc qua duong buu chinh,
truc tuyén trén co so cac quy dinh phap luat hién hanh va hudng dan cua Cuc
Lanh su.

4. Can b0 tlep nhan ho so co trach nhiém xem xét, kiém tra tinh chinh
xac, day du ctia ho so; néu 1d 1y do ddi voi truong hop khong du diéu kién dé
tiép nhan giai quyét; huéng dan cho ngudoi ndp hd so bd sung, hoan thién hd
so ding quy dinh.

5. Co quan dai dién td chirc tiép nhan ho so lanh su dé dap ung dugc
nhu cau giai quyét thi tuc 1anh sy cia cong dan va cédn ct tinh hinh nhén sy
cta co quan dai dién, nhung phai dam bao tdi thiéu 03 bubi/tudn lam viéc tai
tru s& cua minh.

Piéu 9. Cong tac ban giao tai Co quan dai dién

1. Khi ¢6 su diéu chuyén cong tac hodc két thuc nhiém ky cong tac, can
bo tham gia quy trinh giai quyét cong tac lanh sy phai ticn hanh ban giao day
du (an pham trang lanh sy, céac ho so, tai liéu va cong viéc lanh sy dang giai
quyét...) cho ngudi duge chi dinh nhan ban giao.



2. Viéc ban giao phai dugc lap thanh Bién ban ban giao (lap thanh 03
ban, nguoi ban giao gilt 01 ban, ngudi duge ban giao gitr 01 ban, Co quan
dai dién luu 01 ban) gifra ngudi ban giao va nguoi duoc ban giao, c6 xac
nhédn cua nguoi dung dau Co quan dai dién hodc ngudi phu trach cong tac
lanh su. Nguoi ban glao va ngudi duge ban giao chiu trach nhiém vé tinh day
du, chinh xac cua ho so, tai liéu va cong viéc ban giao.

Piéu 10. Cong khai thong tin vé thi tuc linh sy

1. Pon vi truc thudéc Bo Ngoai giao va Co quan dai di¢n co trach nhiém
niém yét cong khai tai tru so (khu vuc tiép nhan hd so, tra két qua thu tuc
hanh chinh) va trén Cong théng tin dién tir cla co quan minh: Cac thong tin
ve thu tuc lanh su (hinh thirc ndp, thoi han giai quyét, thanh phin ho so, yéu
cau diéu kién, trinh tu thuc hién); ndi quy tlep khach; phi va 1€ phi; hinh thic
va lich tiép nhan, giai quyét hd so lanh su; s6 dién thoai, dia chi email lién h¢
cua b phan tiép nhan, tra ho so.

2. Pon vi truc thuéec Bo Ngoai giao va Co quan dai di¢n co trach nhiém
bo tri hom thu goép v tai khu vuc tiép nhan hd so, tra két qua thu tuc hanh
chinh; thuc hién khao sat mirc d¢ hai long cua ngudi din thuc hién thu tuc
hanh chinh. Nguoi tiép nhan, ngudi tra hd so va nguoi tiép xuc véi ca nhén
lam thu tuc lanh sy phai deo bién tén trong qua trinh thyc thi cong vu.

Pidu 11. Nhirng hanh vi nghiém cAm trong gidi quyét thi tuc hanh
chinh

1. Céc hanh vi hach dich, ctra quyén, gdy phién ha, kho khan, nhiing
nhidu: dwa, nhan tién hodc qua biéu dugi bat ky hinh thirc nao tir to chic va
c4 nhan c6 yéu cau giai quyét thu tuc hanh chinh, ngoai phi va 1¢ phi da dugc
cong khai theo quy dinh.

2. Tiét 16 thong tin, hd so tai lidu va cac thong tin lién quan dén bi mat
kinh doanh, bi mat ca nhan cé dugc trong qué trinh thyc hi¢n thu tuc hanh
chinh, trur truong hgp duoc ddbi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh di‘mg y
bing van ban hodc phap luat cho phép; st dung thong tin do dé xam hai
quyén, lgi ich hop phap cua nguoi khac.

3. Tu dat thém tha tuc hodc yéu ciu, diéu kién, cac loai giéy to ngoai
quy dinh.

4. C6 ¥ kéo dai thoi gian giai quyét thu tuc hanh chinh trai quy dinh cua
phap luat.

5. C6 cac hanh vi giao tiép, ing xir, trang phuc khong ding véi Quy ché
viin hoa cong s, Quy tic tmg xr cua B Ngoai giao.

6. Tra lai hd so khong hop 1€, khdng du diéu kién ma khéng néu rd 1y
do.
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CHUONG 111
QUAN LY AN PHAM TRANG,
LUU TRU HO SO VA CHE PO BAO CAO LANH SU

Piéu 12. Ché d6 quin ly, sir dung 4n phdm tring linh sy

1. Cuc truong Cuc Lanh sw, Giam déc So Ngoai vu Thanh phé HO Chi
Minh va ngum dung dau Co quan dai dién co6 trach nhiém t6 chirc luu trLr su
dung an pham trang lanh sy dam bao tuan thu cac quy dinh, quy trinh vé quan
Iy, cap phat gidy to 1anh sy, an ninh va an toan.

2. An pham trang 1anh su khong du tiéu chuan dé cap, hong do 16i k¥
thuat khi cap (goi chung 1a 4n pham trang lanh sy hong), sir dung can duoc
dong dau “Huy” va xtr ly theo quy dinh tai Piéu 16 cua Thong tu nay.

3. P6i v6i 4n pham tréng lanh sy loai dan (thi thuc dén, Gidy mién thi
thuc loai dan, tem AB...) bi hong do 16i k¥ thuat cua Co quan dai dién da
dan vao ho chiéu va khong boc ra du’O'C co' quan thuc hién dong dau “Huy”
vao 4n pham trang linh sy hong, cip 4n pham thay thé mién thu phi. Ban
chup 4n pham trang 1anh sy hong, 4n pham thay thé cung trang nhan than ho
chiéu cua duong su duoc giri cho Cuc Lanh sy theo quy dinh tai khoan 2
Piéu 16 cua Thong tu nay.

Piéu 13. Dy tru, cdp 4n pham tring linh su ¢ trong nuwée

l. An pham tring lanh sy cap cho cic co quan trong nudc gom ho
chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu, thi thuc (dan, roi), mang bao v¢ anh va
giay to khac theo quy dinh cua phap luat.

2. Cac co quan su dung an pham trang lanh su & trong nudc bao gdm
Cuc Lanh sy va S& Ngoai vu Thanh phd Ho Chi Minh.

3. Thang 06 hang nim, Cyuc Lanh su, S¢ Ngoai vu Thanh phd H6 Chi
Minh cin ¢t vao nhu cau thuc té, sb lugng da sir dung cua cac nam trudc, du
tru s6 luong cac loai an pham trang lanh sy sit dung cho nam sau. S¢ Ngoai
vu Thanh phé H6 Chi Minh thong bao du tru noi trén bang van ban cho Cuc
Lanh su. Cuc Lanh su tong hop du tru, 1én ké hoach in va mua 4n pham trang
linh su, bao dam cung cap kip thoi dé phuc vu cong tac.

4. Khi ¢6 nhu cau cép an phém tréng lanh su, S6 Ngoai vu Thanh ph6
Ho6 Chi Minh ¢é van ban giri Cuc Lanh sy, trong do ghi o s6 luong 4n pham
trang 1anh su dé nghi cap va viéc uy quyén cho cén bd cua co quan hodc can
bo cua co quan khac lam thu tuc nhén an phém tréng lanh su tai Cuc Lanh
su. Can b dugc uy quyén co trach nhi¢m lam thu tuc tai Cuc Lanh sy va
Cuc Quan tri tai vu dé tiép nhan an phém tréng lanh su.
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Piéu 14. Dy tru, cdp 4n pham tring lanh sy cho Co quan dai dién

. An pham trdng lanh sy cap cho Co quan dai dién gom céc loai quy
dinh tai khoan 1 Piéu 2 Thong tu nay.

2. Thang 06 hang nam, Co quan dai dlen can cu vao nhu cau thue té, sb
lugng da sir dung cua cac nam trudce, dy tru s6 lugng céac loai an pham tring
lanh su s dung cho nam sau va thong bao bang van ban cho Cuc Lanh su.
Cuc Lanh su téng hop du tru ctia cac Co quan dai dién, 1én ké hoach dit in
va mua 4n pham trang lanh sy, bao dam cung cap kip thoi cho Co quan dai
dién.

3. Khi ¢6 nhu cau cp an phém tring 1anh su, C(r quan dai di¢n co van
ban gri Cuc Lanh su trude thoi dlem du kién nhéan 4n pham trang it nhat 05
ngay lam viéc, trong do ghi ro s6 lugng tirng loai an pham trang lanh su aé
ngh1 cap can bd mang ho chiéu ngoai giao dugc uy quyén lam thu tuc nhan
4n pham trang lanh sy tai Cuc Lanh su va chuyén dén Co quan dai dién. CU
quan dai dién chi dugc Gy quyén cho mot can b6 dén Cuc Lanh sy nhan an
pham tring va chiu trach nhiém vé su uy quyén nay; can bd duorc uy quyen
khong uy quyén tiép hay ban glao cho nguoi khac viéc nhén 4n pham trang
lanh su. Tru’cmgj hop céan uy quyén cho can bo 1a thanh vién Co quan dai dién
mang ho chiéu cong vu lam thu tyc nhén 4n pham trang lanh su, Co quan dal
dién trao doi bang van ban véi Cuc Lanh sy trudc thoi diém du kién nhan an
pham trang it nhat 07 ngay lam viéc dé Cuc truong Cuc Lanh sy xem xét,
quyét dinh.

Picu 15. Nhip kho, xuit kho va kiém ké 4n pham trang linh sy

1. Viéc nhap kho, xuit kho 4n pham tring phai dugc ghi chép kip thoi,
chinh x4c va day du vao S6, theo mau sé 13/2023/NG-LS.

2. Khi nhan 4n phim tring lanh sy tr ngudi duge uy quyén quy dinh
tai khoan 4 Pidu 13 va khoan 3 Diéu 14, S¢ Ngoai vu Thanh phé Ho Chi
Minh, Co quan dai dién phai lﬁp Bién ban ban giao vdi nguoi nay. Bién ban
ban giao dugc lap thanh it nhat 02 ban, mdi bén lu'u glu 01 ban, va gom toi
thleu cac thong tin sau: ngay lap Bién ban; loai va s6 luong an pham trang, 50 se-
ri 4n pham trang (néu c06); ho tén, chir ky ngudi giao va nguoi nhan an pham
tré.ng.

3. Cuc Linh su, S& Ngoai vu Thanh phé Hé Chi Minh, Co quan dai
dién thuc hién kiém ké dinh ky hang quy thuc té s6 luong 4n pham trang lanh
su dang luu trir trong kho 4n pham trang va tai bd phén lanh sy, kiém ké khi
6 thay d6i vé nhan su (thay ddi nguoi ding dau co quan dai dién, nguoi phy
trach cong tac lanh sy, nguoi quan ly 4n pham trang...) va khi can ra soat cic
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bao cao. Viéc kiém ké phai duogc l1ap thanh Bién ban va luu gitr tai co quan
thuc hién kiém ke.

Pidu 16. Xir Iy 4n phim tring linh sy héng

1. Viéc xir Iy 4n pham trang lanh sy hong khi cap, str dung tai Cuc Lanh
su va S& Ngoai vu Thanh phd H6 Chi Minh:

a) Cuc Lanh su va S Ngoai vu Thanh phé H6 Chi Minh ¢6 trach nhi¢m,
dbi chiéu voi Béo cao su dung 4n pham trang lanh sy, dinh ky hang quy lap
Bién ban kiém ké 4n pham tring lanh sy hong theo mau sd 10/2023/NG LS.
S& Ngoai vu dinh ky 06 thang gui cac Bién ban kem theo 4n pham trang
hong phat sinh trong ky cho Cuc Lanh sy.

b) Cuc Linh su tong hop sO 4n phém tréng lanh sy hong phat sinh tai
don vi minh; tiép nhan va kiém tra sb an pham trang lanh sy hong do So
Ngoal vu Thanh phé Hé Chi Minh chuyén, dbi ch1eu v6i Bién ban kiém ké
an pham trang lanh sy hong va Béo cao su dung an pham trang lanh sy cung
ky, lap bién ban xac nhan va tién hanh huy sd 4n pham tring linh sy hong
theo quy dinh.

2. Viéc xur 1y an pham trang lanh sy hong khi cap, st dung tai Co quan
dai dién:

a) Co quan dai dién c6 trach nhiém dbi chiéu véi Béo cao tong hO‘p ton
kho 4n pham trang lanh su, dmh ky hang quy lap Bién ban kiem ké an pham
tréng lanh sy hong theo mau s6 10/2023/NG-LS, niém phong an pham tring
hong va dinh ky 06 thang gui cdc Bién ban kém theo 4n pham trang hong
phat sinh trong ky cho Cuc Lanh su.

b) Cuc Lanh su tiép nhan va kiém tra s6 4n pham tring lanh sy hong do
Co quan dai dién giri, ddi chiéu voi Bién ban kiém ké an pham trang lanh sy
hong va Bao céo tong hop tdn kho 4n phém tréng lanh sy cung ky, lap bién
ban x4c nhan va tién hanh huy s 4n pham tring lanh sy hong theo quy dinh.

3. Viéc xir 1y 4n phim trang hong duoc thuc hién dinh ky hang quy va
chi xur 1y doi véi cac 4n pham trang lanh sy hong phat sinh trong ky Bao céo
st dung 4n pham trang lanh su/Bdo cdo tong hop ton kho 4n pham trang lanh
su cua quy do.

4. Bién ban kiém ké quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu nay duoc
chuyén cho Cuc Lanh sy chim nhét trudc ngay 10 cta thang bt dau quy tiép
theo. Truong hop thoi han bao céao théng ké noi trén tring vao ngay nghi
hang tuan hodc ngay nghi 1 theo quy dinh ctia phap luat Vi¢t Nam thi thoi
han nhén bao cao thong ké dinh ky duogc tinh vao ngay lam viéc tiép theo sau
ngay nghi do.

13



Piéu 17. Xir Iy 4n phim tring linh sy méu cii

1. Dbi voi 4n pham tring lanh sy mau cii, khong con gid tri st dung, Cuc
Lanh su, So Ngoai vu Thanh phf) H6 Chi Minh, Co quan dai dién x& Iy nhu 4n
pham tring lanh su hong quy dinh tai Piéu 16 Thong tu nay.

2. Trong muyc “Ghi chi” cta Béo céo st dung 4n phdm tring/Bdo cdo tong
hop ton kho 4n pham trang cung ky, phai ghi rd 4n pham trang mau cii dugc huy
theo Bién ban kiém ké 4n pham tring lanh sy hong theo mau sb 10/2023/NG-
LS (gui kéem theo Bao cao).

Piéu 18. Quan Iy va lwu triv hd so ldnh sw

1. Cuc Lanh su, S& Ngoai vu Thanh ph6 Ho Chi Minh va Co quan dai
dién 1ap va luu trit hai (02) loai hd so sau:

a) H6 so nguyén tdc: bao gdm cac vin ban phap quy, cac diéu udc quoc
t& lién quan, hd so va cac van ban lién quan dén viéc thanh 1ap céc co quan
[anh su cua Viét Nam va nudc ngoai (d6i voi co quan ldnh sy nude ngoai tai
Viét Nam), cac cong van, di¢n, tai liéu huong dan, chi dao, diéu hanh cong
tac lanh sy cua B§ Ngoai glao va cua Cuc Lanh su. Can b truc tiép thuc
hién cong tac lanh su dugc tlep can nghién cru va van dung quy dinh tai cac
tai liéu nay vao viéc trién khai thuc hién cong téc lanh sy.

b) Ho so cap gidy to lanh sy duge luu gitr theo tiung loai cong vige, thu
tuc va thi tu thoi gian giai quyét.

Thanh phan hd so luu trit bao gébm ho so do duong su ndp hoéc ban
chup sau khi da dbi chiéu va tra lai ban chinh, gidy t& lam cin ci dé cap theo
quy dinh cua tung thu tuc va gidy to khac c6 lién quan dén viéc giai quyét ho
S0.

Déi v&i cac truong hop cAp ddi ho chiéu thi hd so phai kem theo ban
chup ho chiéu cii.

2. Thoi han luu trir cua tung loai hd so duge quy dinh cu thé tai van ban
phap ludt vé thu tuc do, doi voi cac thu tuc chua c6 quy dinh hudng dan vé
thoi han luu trir thi thue hién nhu sau:

a) Hd so cp ho chiéu pho thong duge luu trix trong thoi han 10 nam.

b) H6 so cip ho chiéu phd théng theo thi tuc rat gon duoc luu trir trong
tho1 han 03 nam.

¢) Ho so cap tem AB duge luu giit trong thoi han 02 nam.

d) H so cép thi thuc cho nguoi nudc ngoai dugce luu trir trong thoi han 01
nam, dién bao cap thi thyc dugc luu trir trong thoi han 05 nam.
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d) Ho so cap Gidy mién thi thuc va dién bao cap Giay mién thi thyc dugce
luu trlr trong thot han 05 nam.

€) LLru trit vinh vién Quyét dinh cho trd lai quoc tich Viét Nam, Quyét dmh
cho thdi quéc tich Viét Nam cung danh sach nhiing ngu'0'1 da dugc cho thdi qubc
tich. Dm voi cac truong hop khong duge cho tré lai quoc tich Viét Nam, cho
thoi quoc tich Viét Nam, Co quan dai dién luu trit vinh vién vin ban thong bao
ctia Bo Tu phap hodc ciia Cuc Lanh sy va van ban thong béo cua Co quan dai
di¢én cho ngucn nop ho so biét, cac gidy to kém theo Co quan dal dién gui tra cho
duong su. Dbi vai cac truong hop chua dugc cho tro lai quoc tich Viét Nam,
thoi qubc tich Viét Nam, Co quan dai dlen tiép tuc luu gitr ho so cua cac truong
hgp nay cho dén khi dugc cho tré lai qudc tich Viét Nam, thoi qudc tich Viét
Nam.

3. Cuc Lanh su, S& Ngoai vu Thanh phd Ho Chi Minh, Co quan dai dién ctr
can bd luu trit va bao quan ho so lanh sy, cac loai s6 luu vé ting loai cong
viéc lanh su; thuc hién viéc quan ly, luu trir, sao luu dir li¢u dién tur thude cac
phdn mém cap céac gidy to lanh sy voi thoi han vinh vién.

Piéu 19. Hiiy hd so linh sy

Khi hét thoi han luu trit theo quy dinh, Cuc Lanh su, So Ngoai vu
Thanh phd Ho Chi Minh va Co quan dai dién lap Ban huy tai li¢u, tién hanh
kiém ké lai s6 hd so huy, 1ap Bién ban huy tai li¢u, trong d6 ghi ro loai ho so
huy. Viéc huy hd so duoc thuc hién theo quy dinh phéap luat vé luu trir va
bio vé bi mat nha nude (dbi vai tai liéu mat trong ho so).

Diéu 20. Céc loai s6 lwu

Trir nhitng miu s6 luu duge ban hanh theo cac van ban quy pham phap
luat (Sé ding ky khai sinh, S6 ding ky két hon...), cac s6 luu cua timg loai
cong viéc lanh sy khac duge lap theo mau théng nhit. Céac s6 luu nay dugc
lwu trit vinh vién, trir S6 ching nhén lanh sy, hop phép hoa lanh su dugc luu
trir theo quy dinh cua phap luét vé chung nhén lanh sy, hop phap hoa lanh
SuI.

Piéu 21. Ché dd b4o cdo dinh ky

1. Cong tac bao cao thong ké lanh sy duge quy dinh nhu sau:

a) Pinh ky mot ndm hai 1an, S& Ngoai vu Thanh phé Ho Chi Minh c¢
trach nhiém gui Béo cdo sd liéu thong ké vé lanh sy (mau s6 09a/2023/NG-
LS) cho Cuc Lanh su dé tong hop.

Pinh ky hang quy, S& Ngoai vu Thanh phd Ho Chi Minh giii Cuc Quan
tri tai vu, dong guri cho Cuc Lanh sy Bao céo thu phi va I¢ phi lanh sy (theo
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mau do B Tai chinh ban hanh) va Béo cdo sit dung in pham tring lanh su
(mau sd 11/2023/NG-LS).

b) Co quan dai dién c6 trach nhiém:

- Dinh ky hang thang, thuc hién viéc giri Bao cdo thu phi va Bdo cédo thu
1¢ phi theo mau quy dinh ctia B Tai chinh cho Cuc Lanh sy va Cuc Quan tri
Tai vu dé tdng hop tinh hinh cdng tac lanh sy ngoai nudc, thong ké s luong
cac gidy to da cap va phi, 1& phi.

- Pinh ky mdt ndm hai 1an, giri Béo céo s6 liéu thong ké vé lanh sy
(mau s6 09b/2023/NG-LS) cho Cuc Lanh sy dé tong hop tinh hinh céng tc
lanh su tai Co quan dai dién, thong ké sb lugng céc gidy to da cép, cong tac
linh su da thuc hién, cac vudng mic, kién nghi (néu co).

- Dinh ky hang thang va cudi nam, guri cho Cuc Lanh sy va Cuc Quan tri
tai vu Béo céo tong hop ton kho 4n phdm tring lanh sy theo mau cua B Tai
chinh.

2. Mbc thdng ké sb liéu Bao cdo sb liéu théng ké vé lanh sy va Béo céo
st dung 4n pham trang lanh su/Béo cdo tong hop ton kho an pham trang lanh
su duoc thuc hién théng nhit véi moc théng ké sb liéu (theo ngay) cua Bao
céo thu phi va Bao céo thu 18 phi theo hudng dan ctia B Tai chinh, cu thé: tir
ngay dau tién dén hét ngay cudi cung cua thang (ddi véi bao cao thang); tur
ngay dau tién dén hét ngay cudi ciing cia quy (d6i véi bao céo quy), tir ngay
01 thang 01 dén hét ngay 30 thang 6 ciia nim (d6i véi bao cdo 06 thang dau
nam) va tr ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31 thang 12 cia nim (d6i voi béo
c4o nam)

3. Céc B4o céo quy dinh tai khoan 1 Piéu nay dugc chuyén vé Cuc
Lanh su cham nhét trude ngay 10 cua thang tiép theo/thang bat dau quy tiép
theo (d6i voi bao cdo thang/quy), ngay 10 thang 7 (d6i véi bao cdo 06 thang
dau nam) va ngay 10 thang 01 nim sau (d6i voi bao cdo nam). Truong hop
thoi han bao céo théng ké ndi trén tring vao ngay nghi hang tuan hoic ngay
nghi 1& theo quy dinh cta phap luat Viét Nam thi thoi han nhan béo cao
thong ké dinh ky dugc tinh vao ngay lam viéc tiép theo sau ngay nghi do.

4. Déi voi cac thu tuc hanh chinh c6 quy dinh vé thoi han, thoi diém va
biéu mau bao cdo riéng thi ngoai viéc thuc hién bao céo theo Thong tu nay, Co
quan dai dién thuc hién bao cao theo quy dinh cta thu tuc do.

5. Pinh ky hang quy, Cuc Lanh sy gui Cuc Quan tri tai vu sb liéu théng ké
vé lanh su (s6 lwgng hd chiéu ngoai giao, cong vu da cap, gia han; s6 luong
thi thuc da cdp; sd lugng van ban di ching nhan lanh sy, hgp phap héa lanh
su; s luong cong ham xin cép thi thuc; sé luong gidy t& ho tich...), Cuc
Quan tri tai vu gui Cuc Lanh sy Bang ké sb thu phi va 1€ phi.
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CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 22. T6 chirc thye hién
1. Cuc truong Cuc Lanh sy, Giam déc So Ngoai vu Thanh pho H6 Chi

Minh, nguoi ding dau Co quan dai dién va Thu truong cac don vi thuge
Bo Ngoai giao chiu trach nhi¢m to chirc thyc hién Thong tu nay.

2. Trong qua trinh thuc hién néu c¢6 vuéng mac, Co quan dai dién,
S& Ngoai vu Thanh phé H6 Chi Mmh phan anh kip thoi cho Cuc Lanh su dé
hudéng dan giai quyet theo thim quyén hodc bao cao Lanh dao B Ngoai giao dé
xem xét giai quyet.

Piéu 23. Trach nhiém cia cac co quan lién quan

I. Cuc Lanh su co trach nhiém giup Bo truong chi dao, huong dan, giam
sat, kiém tra cong tac lanh sy ¢ trong nudc va nudc ngoai; theo doi, bao céo viéc
thuc hién Thong tu nay.

2. S& Ngoai vu Thanh phd H6 Chi Minh va Co quan dai dién co trach
nhiém té chie thuc hién cong tac lanh su theo Thong tu nay va chi dao, huong
dan nghiép vu cua Cuc Lanh su.

3. Thanh tra Bg chu tri, xu ly theo thim quyén va theo quy dinh vé thanh
tra ddi vai cac khiéu nai, td cao phat sinh trong vigc cap phat gidy to lanh su o
trong nudc va nudc ngoai.

4. Vu T6 chirc can bo tham muu cho Lanh dao B bo tri can b lam cong
tac 1anh su tai Co quan dai dién dap (g céc ti€u chuan, diéu kién quy dinh tai
Thong tu nay; chu tri cong tac kiém di¢m, ky luét doi v&i can bd sai pham khi
thuc hién cong tac lanh su.

5. Van phong Bo co trach nhiém giap B truong chi dao, huong dan cong
tac kiém soat, thuc hién thu tuc hanh chinh lanh sy ¢ trong nudc theo chire nang,
tham quyén cua minh.

6. Cuc Quan tri tai vu c6 trach nhiém chu tri cong tac li€n quan dén phi, 1¢
phi lanh sy trong va ngoai nudc; chu tri, ph01 hop v6i Cuc Lanh sy thuc hién

viéc thu phi, 1€ phi trong mroc chu tri, ph01 hop vai Cuc Lanh su hudng dan
quy dinh cta B§ Tai chinh vé& mau Bao cdo tong hop ton kho.
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Piéu 24. Hiéu lyc thi hanh

Thong tu ndy c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay |2 thang .9 nam 2023, thay
thé Thong tu sé 02/2020/TT-BNG ngay 14/02/2020 cua B truéng Bo Ngoai
giao vé viéc t6 chire giai quyét cong tac lanh su./. Y

BQ TRUONG

Noi nhin:

- Cac B0, co quan ngang B9, co quan thude CP;
- UBND cAc tinh, thanh pho tryc thuge TW;

- Céc don vi thuéc Bo Ngoai giao;

- Céc Co quan dai dién Viét Nam ¢ nude ngoai;
- Cuc Kiém tra vin ban QPPL, B Tu phap;

- Cong bao;

- Cbng thong tin dién tir Chinh phu;

- Cong thong tin dién tir B§ Ngoai giao;

- Luu: HC, LS.
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