HUONG DAN VIEC TIEP NHAN, TRA KET QUA PE NGHI CAP
HQ CHIEU NGOAI GIAO, HQ CHIEU CONG VU GAN CHIP DIEN TU
TAI CAC PIEM TIEP NHAN O PIA PHUONG

CHUONG I
Quy dinh chung

Diéu 1: Pham vi diéu chinh

1. Huéng dan nay quy dinh nguyén tic, phuong thic, ndi dung, trach
nhiém trong viéc tiép nhan va tra két qua ho so dé nghi cap ho chiéu ngoai giao
(HCNG), ho chiéu céng vu (HCCV) gin chip dién tir tai cac diém tiép nhan va
tra két qua dit tai cac Co quan Ngoai vu céc tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong (trir Ha Noi va Thanh phd Ho Chi Minh).

2. Trong truong hop dia phuong chua thanh 1ap S& Ngoai vu thi Van phong
Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thugc Trung uong la co quan dau mdi trao
d6i v6i Co quan cap ho chiéu ctia Bo Ngoai giao dé thuc hién Hudéng dan nay.

Diéu 2: Muc dich, yéu chu

a) Bao dam thuc hién théng nhat, ding quy dinh trong viéc tiép nhan, tra két
qua dé& nghi cdp HCNG, HCCV gin chip dién tir tai 61 diém tiép nhan tai dia
phuong.

b) Kip thoi thdo g& cac kho khan, vudng méc trong qua trinh tiép nhan va
tra két qua hd so dé nghi cap HCNG, HCCV gén chip dién ti.

¢) Tang cuong trach nhiém gilra cac co quan li€n quan trong viéc tiép nhan
va xtt Iy hd so dé nghi cdp HCNG, HCCV gén chip dién tir, bio ddm chinh xac,
nhanh chong, hiéu qua.

Diéu 3: Giai thich tir ngir

1. Co quan cép ho chiéu ciia Bo Ngoai giao: bao gébm Cuc Lanh sy va
S& Ngoai vu Thanh pho H6 Chi Minh.

2. Co quan Ngoai vu dia phuong: bao gdbm S& Ngoai vu hodc Vin phong
Uy ban nhan dan tinh, thanh pho truc thudc Trung wong (trong truong hop
khong thanh l1ap S& Ngoai vu).

3. BPMC: Bd phan Mot cira ciia BY Ngoai giao dat tai Cuc Lanh sy.

4. Buu dién: Co quan buu chinh cong ich cd thoa thuan, thuc hién dich vu



chuyén phat giira Co quan Ngoai vu dia phuong, S& Ngoai vu Thanh phé Hb
Chi Minh va BPMC.

5. HCPT: la HCNG, HCCV gin chip dién tir luu giit thong tin duge ma
hoéa ciia ngudi mang ho chiéu va chir ky sé ctia ngudi cé tham quyén cp.

6. HCDT da in: 1a HCDT da duoc in va ca thé hoa tai Co quan cép ho chiéu
cua B Ngoai giao.

7. Luat XNC: Luat Xuat canh, nhdp canh cua cong dan Viét Nam nam
2019, sira d6i, bo sung nam 2023.

Diéu 4: Nguyén tic tiép nhan ho so

a) Viéc tiép nhén va tra két qua hd so HCDT thuc hién tai dia diém do
Co quan Ngoai vu dia phuong thu xép. Dbi véi cac ho so ndp theo hinh thirc
truc tuyén thi thuc hién theo huéng dan tai Céng Dich vu cong B6 Ngoai giao.

b) Hd so HCDT ¢6 van ban déng dau mat theo quy dinh (hd so mat) nop
truc tiép tai Cuc Lanh sy hodac S& Ngoai vu Thanh phé HO Chi Minh;
truong hop duge Gy quyén ndp thay can cé van ban gidi thiéu cua co quan
cir nguoi di cong tac.

¢) Co quan Ngoai vu dia phuong tiép nhan ho so dé nghi cip HCDT cuia
nguoi dang cong tac tai cac co quan truc thugc dia phuong hodc co tru so tai dia
phuong.

d) Cong tac nghiép vu lién quan dén viéc tiép nhan va tra két qua ho so
HCPT thuc hién theo Hudng dan nay hodc cac hudng dan cu thé ctia Cuc Lanh
su va tuan thi quy dinh chung vé giai quyét thi tuc hanh chinh.

e) Cuc Lanh su xtr Iy ho so HCPT do cac Co quan ngoai vu dia phuong tir
Hué tré ra Bic guri; S& Ngoai vu Thanh phé Ho Chi Minh xur ly hd so HCPT do
cac Co quan Ngoai vu dia phuong tir Da Néng trd vao Nam guri.

CHUONG 11
Quy trinh tiép nhan, tra két qua h6 so HCPT

Diéu 5: Thanh phan ho so
a) To khai c6 ma vach in tir Cong Dich vu cong cia Bo Ngoai giao tai
dia chi https:/dichvucong.mofa.gov.vn. To khai can tuan thi cac yéu cau, quy

dinh phap luét lién quan hodc huéng din cua Co quan cp ho chiéu Bo Ngoai
giao.
b) 01 van ban/ Quyét dinh cir di cong tac nudc ngoai cua cap cd tham



quyén. Déi v6i nhan su thude dién quan ly ctia B Chinh tri, Ban Bi thu thi thuc
hién theo cac quy dinh lién quan.

b) Quyét dinh hodc van ban dong y cia Bd Ngoai giao dbi véi vo/chong,
con dudi 18 tudi di theo hodc di tham thanh vién Co quan dai dién Viét Nam &
nudc ngoai (thude dién quy dinh tai Khoan 14 Diéu 8 va Khoan 5 Diéu 9
Luat XNC).

¢) HCNG hogc HCCV: (i) cap lan gan nhét (néu co) trong truong hop dé
nghi cap méi; hodc (ii) Trong trudng hop mat HCNG, HCCV, can ¢6 cong van
thong bao ctia co quan quan ly truc tiép cta ngudi dé nghi cap ho chiéu.

d) Ban chup chirng minh nhan dan, can cudc cong dan, thé can cudc hodc
cac gidy to tiy than khéc theo quy dinh hién hanh.

e) Ban chup chimg minh nhan dan, thé can cudc cong dan, thé can cudec,
gidy khai sinh, trich luc khai sinh hodc gidy chimg nhan viéc nudi con nuéi hodc
cac gidy to tuy than khac theo quy dinh hién hanh déi véi truong hop dé nghi
cap ho chiéu cho con dudi 18 tudi di theo, di tham thanh vién Co quan dai dién
Viét Nam ¢ nude ngoai.

f) Gidy gioi thiéu/cong van cua co quan, td chirc cir nguoi di cong tac nudc
ngoai dé nghi Co quan Ngoai vu ndp thay (truong hop ho so mat).

Piéu 6: Tiép nhan ho so
Buwdc 1: Kiém tra thanh phan ho so

- Kiém tra thanh phan, sé luong hd so, loai yéu cau (cap ddi/cap méi), sb
lwong nguoi trong doan dé nghi cap ho chiéu.

- Kiém tra tinh hop thirc ctia Quyét dinh/van ban cur di cong tac nudc
ngoai can doi chiéu thong tin sé hiéu van ban, co quan cap van ban, nguoi ky
van ban, chirc danh ky van ban, tham quyén ky van ban trén gidy to, tai liéu voi
co s& dir lidu trén hé thong; kiém tra thé thirc van ban; kiém tra ndi dung lién
quan dén nude/ving lanh tho, thoi gian, muc dich va chi phi caa chuyén di;

- Kiém tra thong tin clia ca nhan trong doan (chtc vu va don vi cong tac',
thong tin nhan than...) va xac dinh nguoi thudc dién cép HCNG, HCCV;

- Kiém tra thong tin trong t& khai va gidy to, tai liéu kém theo ho so.

- Kiém tra xem c6 can cap cong ham xin thi thuc hay khong.

- Doi chiéu véi cac quy dinh hién hanh dé xac dinh hd so du didu kién tiép
nhan/ho so phai hoan thién, b6 sung/hd so bj tir chdi.

Buwdc 2: Phan loai ho so

' B{Si v0i cong chure, vién chie quéan ly: ghi rd chirc vy, don vi cong tac, loai, bac, ngach
Do6i voi s§ quan, quan nhan chuyén nghiép: ghi rd cap, bac, ham, don vj cong téc;
D06i voi can b dugc bau cir theo nhiém ky: ghi rd chirc vy, nhiém ky.
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- Truong hop hd so hop 1é va ding thdm quyén: Kiém tra, in 02 “Giay
bién nhan” hién thi thanh phan hd so va cac gidy to gbc kém phan ky xac nhan
gitta “nguoi ndp hd so” va “ngudi tiép nhan”, 01 ban kep vao hé so, 01 ban
chuyén cho ngudi nop.

- Truong hop hd so khong du diéu kién giai quyét: Thong bao dé nguoi nop
hd so lién hé v6i co quan c6 thdm quyén dé giai quyét theo quy dinh, tra lai hd
so kém “Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so” néu ly do cu thé cho nguoi
nop hod so.

- Trudng hop hd so chua hop 18, chua day du: Thong bao dé ngudi nop bo
sung, hoan thién hd so theo quy dinh va tra lai ho so kém “Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién hd s0”.

Buwéc 3: Thu thap thong tin sinh tric hoc

1. Truong hop 1am thi tuc cAp HCPT lan dau: ngudi tiép nhan ho so chup
anh chan dung (néu can), thu nhan dau van tay, chuyén thong tin trén hé thong va
ho so vé co quan cap ho chiéu.

(i) Tiéu chufn anh chin dung:

» Kich thuoc anh: anh c& 4cm x 6¢cm (rong x dai).

= Nén anh: nén trdng, dé sang va dé tuong phan thich hop, khéng cé bong,
khong c6 hoa van, khong dung cdc hiéu ung.

s Tu thé: dau va vai thing, mdt nhin thing; khéng dé téc xba triede mdt, 16
hai vanh tai, biéu cam trung tinh (khong cuoi, tw thé nghiém tuc).

» Trang phuc: thuong phuc lich sw; dau dé tran; khong deo kinh.

» Chdt lwong anh:anh sdc nét va ré rang, khéng bi mo hodc t6i; dé phdn
giai t6i thiéu 300dpi; dinh dang file anh JPEG 2000.

» 71 lé trén anh: dién tich khuon mat chiém khoang 75% dién tich anh,
chiéu cao tir mdt 1én mép trén cia dnh xdp xi 2/3 chiéu cao tir mdt xuong meép
dwoi cua anh.

» DGi véi tré em: luu y anh chup mét minh, khong cé ghé sau lung.

(ii) Tiéu chuan diu vin tay: Van tay dugc thu thap bang may quét chuyén

dung thi thuc hién thu thap van tay chum cta 4 ngén ban tay phai, van tay chum
cua 4 ngdn ban tay trai, van tay cua hai ngdn cai, van tay lan cua 10 ngén.

Viéc thu thap van tay phai dam bao chinh xac, dong nhét giita thong tin nhan
than ctua nguoi dugce thu thap van tay voi Co st dit liéu can cude va dam bao cac
tiéu chuan cua T chire Hang khong dan dung qubc té (ICAO).

Trong truong hop néu khong thu thap duge du 10 van tay thi mo ta va



nhap théng tin vé tinh trang véan tay thu thap dugc. Truong hop van tay thu
thap duoc khong bao dam tiéu chuan phuc vu viéc nhan dang tu dong thi thuc
hién thu thap van tay bang cach lan muc, sau d6 quét lai dé luu trir hoac khai
thac tir Co s dir liéu qudc gia vé can cude cong dan (néu c6). Can bo thu thap
van tay phai ghi chu va ky xac nhan, chiu trach nhiém vé dir liéu clia cac van
tay thu thap dugc hoac ly do khong thé thu thap duoc.

Truong hop nguoi dé nghi da co HCDT cii, ngudi tiép nhan hd so truy cap
hé théng co s& dit liéu, ddi chiéu thong tin cta ngudi dé nghi, chuyén géi dit lidu
méi (néu c6 thay ddi vé thong tin) vé co quan cap ho chiéu.

2. Truong hop di c6 HCDT va dé nghi cap cong ham:

- Sau khi kiém tra thanh phan hd so theo quy dinh, nguoi tiép nhan ho so
kidm tra tinh trang HCDT: néu van dap tmg tiéu chuan k¥ thuat thi tra lai ho
chiéu cho nguoi dé nghi, ghi chu vao gidy bién nhan viéc tra ho chiéu va tién
hanh tiép nhan ho so dé nghi cap cong ham.

- Truong hop HCDT khong dap g tiéu chuan ky thuat, nguoi tiép nhan
hd so hudng din khéch 1am thi tuc cdp HCDT mdi (thyuc hién cac budc tai diem
1 néu trén), gui kéem HCOT cii cung voi ho so HCPT.

Diéu 7: Lap danh sach va chuyén giao hd so

1. Sau khi thuc hién cic budce tiép nhan, kiém tra ho so, dbi chiéu va thu
thap thong tin sinh tric hoc, Co quan ngoai vu dia phuong c6 trach nhiém dong
g6i hd so HCPT vao phong bi hogc tii riéng dé chuyén cho co quan cap ho
chiéu qua dich vu buu chinh cong ich hodc cir can bo ngoai vu dia phuong dén
nop ho so truc tiép tai co quan cap ho chiéu (truong hop hd so mat). Goi dir
lidu sinh tric hoc va tép thanh phan ho so kém theo phai c¢6 chung ky hiéu nhén
biét va dép tng cac yéu cau k¥ thuat.

2. Truong hop hd so chua hop 1€, chua dﬁy da: BPMC tai Cuc Lanh su/So
Ngoai vu Thanh phd H6 Chi Minh thong béo téi Co quan ngoai vu dia phuong
dé nghi bo sung, hoan thién hd so.

3. Trudng hop hd so khong du didu kién va thAm quyén giai quyét: BPMC
tai Cuc Lanh su/So Ngoai vu Thanh phé HO Chi Minh thong bao téi Co quan
ngoai vu dia phuong vé viéc hd so khong du diéu kién va thAm quyén giai quyét.

Diéu 8: Tra két qua ho so HCDT
- Trong vong 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc két qua ho so HCDT
(truc tiép tai Cuc Lanh su/ S& Ngoai vu Thanh phé Ho Chi Minh hoac qua buu



dién), Co quan ngoai vu dia phuong kiém tra, d6i chiéu thong tin va tra két qua
cho nguoi dé& nghi, chuyén ngay lai cho co quan cap ho chiéu cac ho chiéu
khong du tiéu chuan phat hanh (kém danh séach).

- Lé phi: nop truc tuyén theo thong bao qua e-mail ctia hé théng hoic
true tiép tai quay thu trude khi nhan két qua ho so HCDT.

- Ddi véi truomg hop két qua hd so HCDT duoc chuyén qua buu dién,
phi st dung dich vu do ngudi d& nghi cap ho chiéu dién tir chi tra theo thoa
thuan vdi Co quan ngoai vu dia phuong.

CHUONG 111
T6 chire thue hién

Diéu 9: Trach nhiém t6 chirc thue hién va thi hanh

1. Trong thoi gian khong qua 01 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so
hop 1€, Co quan Ngoai vu dia phuong chuyén ho so cho co quan cap ho chiéu.

2. Ké tir ngay nhan dugc hod so hop 18, co quan cap ho chiéu giai quyét
trong vong 03 ngay lam viéc déi véi hod so cip HCPT.,

3. Co quan Ngoai vu dia phuong cur can bg c6 chuyén mon, am hiéu nghiép
vu dé tiép nhéan ho so HCDT; dé nghi Cuc Lanh su ho trg dao tao trong truong
hop can thiét.

Piéu 10: Xir Iy cac van dé phat sinh
1. Co quan ngoai vu dia phuong ctr nguoi/don vi dau mdi trong viéc xir ly
cac thong tin phdi hop giita co quan cép ho chiéu va Co quan ngoai giao vu dia
phuong.
2. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh khé khan, vudng mic, Co
quan ngoai vu dia phuong trao doi kip thoi véi co quan cap ho chiéu bang van
ban hodc thong qua don vi ddu mdi dé dé xuét bién phap giai quyét./.



