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THONG TU
V& viéce t chirc gidi quyét cong tdc lanh sy

Cén cte Lu@t Co quan dai dién nudc Cong hoa xa hji chu nghia Viét Nam o
nude ngoai s6 33/2009/QHI12 ngay 18/6/2009;

Can ciwe Ludt sua dsi, bé sung mot 56 diéu cia Lugt Co quan dgi dién nuoc
Cong hoa xd hgi chu nghia Viét Nam ¢ nuoc ngoai so 19/2017/QHI14 ngay
21/11/2017;

Can cie Ludt Ban hanh vin ban quy pham phap lugt so 80/2015/QH13 ngay
22/6/2015;

Cén cir Nghi dinh s6 26/2017/NP-CP ngay 14 thang 3 nam 2017 cua
Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia
Bé Ngoai giao;

Theo @é nghi cua Cuc trwomg Cuc Lanh su,

Bé truong B Ngoai giao ban hanh Thong tw hwong dan viéc t6 chic gidgi
quyét cong tac lanh su.

CHUONG I
CAC QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twgng ip dung

1. Théng tu nay quy dinh viéc td chirc giai quyét cong tac lanh sy tai
Cuc Lanh su, S& Ngoai vu thanh phé Hé Chi Minh va cac Co quan dai dién
ngoai giao, co quan dai dién lanh sy, co quan khéc dugc uy quyén thuc hién
chirc ning lanh sy cua Viét Nam & nudc ngoai (sau day goi 1a Co quan dai dign).

2. Théng tu nay 4p dung ddi véi don vi, ca nhan thyuc hién cong tac lanh sy
tai BO Ngoai giao va tai Co quan dai di¢n.



Diéu 2. An phdm tring linh sy va Gidy to linh sw

1. An pham tring linh su l1a cic gidy to, vat phé‘im, tai liéu dugc san
xuat, in an dudi dang phoi dé sir dung trong mot phan hodc toan bd céc quy
trinh cdp gidy to lanh sy nhu: hd chiéu (ngoai giao, cong vu, phé thong),
mang bao vé anh va gidy to c¢6 gia tri xuat nhap canh khéc theo quy dinh cia
phéap luat; thi thuc (dan, roi); Gidy mién thi thuc (dén, roi); tem AB; ban
chinh Gidy Khai sinh, ban chinh Gidy ching nhan két hon va cac phdi khac
theo quy dinh cua phap luat.

2. Giﬁy to lanh su: bao gfim cic gidy to duoc cdp trén co s cac quy dinh
phap luat lién quan dén chic nang, nhiém vu, QUyén han cua Cuc Lanh su, S¢
Ngoai vu thanh phé H6 Chi Minh va Co quan dai dién.

Piéu 3. Cdc miu danh sich, sd, bién bin, bdo cdo

1. Ban hanh kém theo Thong tu nay ciac méiu danh sach, sd, bién ban
phuc vu cong tac lanh sy nhu sau:

a) Mau s6 01/2020/NG-LS “Danh sach cip ho chiéu ngoai giao, ho

chiéu cong vu” ap dung tai Cuc Lanh su, Sc Ngoai vu thanh phd H6 Chi
‘Minh va Co quan dai dién;

b) Miu s 02/2020/NG-LS “Danh sach gia han, sira ddi, bé sung ho
chiéu ngoai giao, hg chiéu cong vu” ap dung tai Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu
thanh ph6é Ho Chi Minh va Co quan dai dién

¢) Miu s6 03/2020/NG-LS “Danh sach cdp cong ham dé nghi cép
thi thuc™ ap dung tai Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu thanh phé) H6 Chi Minh va
Co quan dai dién.

d) Miu s 04/2020/NG-LS “Danh siach cip ho chiéu pho thong cho
cong din Viét Nam ¢ nude ngoai” ap dung tai Co quan dai dién:

d) Miu sb 05/2020/NG-LS “Danh sach stra ddi, bd sung hd chiéu phd
thong cho cong dan Viét Nam ¢ nude ngoai” ap dung tai Co quan dai dién;

e) Mau s 06/2020/NG-LS “Danh sach cap Gidy théng hanh” ap dung
tai Co quan dai dién;

g) Mau s6 07/2020/NG-LS “Danh sach cap thi thuc” dp dung tai
Cuc Lanh su, S¢ Ngoai vu thanh phé Ho Chi Minh va Co quan dai dién;

h) Méu s6 08/2020/NG-LS “Danh sach cap Gidy mién thi thuc” ap dung
tai Co quan dai dién;

i) Miu sd 09/2020/NG-LS “Danh sich theo ddi uy thac tu phap”
ap dung tai Cuc Lanh sy va Co quan dai dién;



k) Mau sé 10a/2020/NG-LS “Béo cao s6 liéu thong ké vé lanh su”
ap dung tai S& Ngoai vu thanh phé Hé Chi Minh;

1) Miu sé 10b/2020/NG-LS “Bao céo sd lidu thong ké vé lanh sy”
ap dung tai Co quan dai dién,;

m) Méu s6 11/2020/NG-LS “Bién ban kiém ké 4n pham tring linh sy
hong” ap dung tai Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu thanh phd H6 Chi Minh va Co
quan dai dién;

n) Mau sb 12/2020/NG-LS “Béo céo sir dung an pham trdng lanh su” ap
dung tai Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu thanh phé Ho Chi Minh va Co quan dai
dién;

0) Mau sd 13/2020/NG-LS “Danh sach cip tem AB” dp dung tai
Co quan dai dién.

2. Céc danh sach, sd, bién ban, bao cdo quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay
c6 thé duge lap, trich xuét dir liéu tir tién ich cua cac phé‘in mém lanh su tai
Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu thanh phd H6 Chi Minh va Co quan dai dién
khi diéu kién k¥ thudt cho phép, dé luu trit, tra ctru khi can thiét.

Ditu 4. ThAim quyén k¥ va uy quyén ky gidy tir linh su & trong nwéc

l. Cuc truong Cuc Lanh su ¢6 thim quyén ky céc loai gidy to, van ban
sau:

a) Ky cép, gia han, stra d6i, bd sung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong
VU,

b) Ky cong ham gui Co quan dai dién nudc ngoai;

c) Ky cép thi thue, gia han tam tri cho ngudi nude ngoai thude tham
quyén quan 1y cua Bo Ngoai giao;

d) Ky hgp phép hoa lanh sy, ching nhan linh sy, ching nhan giay to,
tai liéu dwoc xuat trinh tai Bo Ngoai giao;

d) Ky vin ban théng bdo hodc huéng din thi tuc hanh chinh lanh su
cho co quan ngoai vu dia phuong va Co quan dai dién;

e) Ky cip phép ha canh va cit canh cho chuyén co nudc ngoai
cho khach moi cua Pang, Nha nude va chuyén bay lam nhiém vu ho tong
hodc tién tram cho chuyén bay chuyén co d6 thuc hién hoat dong bay dan
dung tai Viét Nam;

g) Ky céap ban sao trich luc hd tich dbi véi sy kién ho tich da duoc ding
ky tai Co quan dai dién va céc gidy to khac theo quy dinh cua phép luat.

2. Viéc phén céng, Uy quyén ky cac loai gidy to, van ban cua
Cuc truong Cuc Lanh sy dugc thuc hién theo quy dinh sau:



a) Theo phan cong cua Cuc truéng Cuc Lanh su, Pho Cuc trudng
Cuc Lanh su c6 thé ky thay Cuc trwong Cuc Lanh sy cac gidy to dugc néu tai
Khoan 1 Diéu nay.

b) Cuc truong Cuc Lianh sy c¢6 thé uy quyén cho Truéng phong cic
Phong chirc ning thudc Cuc Lanh sy ky cac gidy td, vin ban néu tai Khoan 1
Diéu nay, trir viéc ky cép, gia han, sira d6i, bd sung ho chiéu ngoai giao, cac
van ban giri Nguoi dirng dau Co quan dai dién hodc guri tat ca cac Co quan
dai dién.

¢) Phu hop véi ty quyén cua Cuc truong Cuc Linh sy va phin cong cua
Truong phong cidc Phong chirc nang cua Cuc Lanh su, Pho Trudng phong
cac Phong chire nang cua Cuc Lanh su ¢6 thé ky thay Truéng phong céc gidy
td, van ban thudc tham quyén ky cia Truong phong.

3. Giam doc So Ngoal vu thanh ph6 H6 Chi Minh c6 tham quyén ky
céc gidy to néu tai cac diém a va ¢ Khoan 1 Piéu nay cho céc ddi tugng tir
thanh phé Pa Ning trd vao phia Nam; ky cic gidy to néu tai diém b va d
Khoan 1 Didu nay.

4. Viéc phin cong, iy quyén ky cac loai gidy t&, van ban cua Giam déc
S& Ngoai vu thanh phd H6 Chi Minh dugc thuc hién theo quy dinh sau:

a) Theo phan cong cua Giam ddc So Ngoai vu thanh phd H6 Chi Minh,
Pho Giam d6c S& Ngoai vu thanh phd H6 Chi Minh ¢6 thé ky thay Giam déc
So Ngoai vu thanh pho HO Chi Minh céc gidy t&, van ban dugc néu tai
Khoan 3 Diéu nay.

b) Giam doc S& Ngoai vu thanh phd H6 Chi Minh cé thé ty quyén cho
Trl.rcmg phong Lanh su thudc SU Ngoai vu thanh phé H6 Chi Minh ky cac
gidy to, van ban thudc thim quven ky cua minh, trir viée ky cdp, gia han, sura
ddi, bo sung ho chiéu ngoai giao.

c¢) Phu hgp voi uy quyén cua Giam déc So Ngoai vu thanh phé Ho6 Chi
Minh va phédn cong cua Truong phong Lanh su, Pho Truong phong Lanh sy
thuoc So Ngoai vu thanh phd H6 Chi Minh c6 thé ky thay Trudng phong
Lanh sy cac gidy to, vin ban thudc thim quyén ky ctia Trudng phong.

5. Trudc khi thyc hién viée ky, mau chir ky ctia nguoi ¢6 thim quyén,
ngudi duge phin cong, iy quyén ky cac loai gidy to, vin ban theo quy dinh
tai cac Khoan 1, 2, 3 va 4 Diéu nay dugc Cuc Lanh su, S Ngoai vu thanh
phé H6 Chi Minh gi¢i thiéu dén cic Co quan dai dién ngoai giao, co quan
lanh sy nudc ngoai tai Viét Nam, cdc co quan chirc nang c6 lién quan trong
nudc va cac Co quan dai dién.



Piéu 5. Thim quyén ky va uy quyén ky gidy tor linh sy & ngoai nuwéc

1. Nguoi ding dau Co quan dai dién c6 thim quyén ky cap, gia han,
sira dbi, bd sung cac loai hd chiéu, gidy thong hanh; ky cong ham guri Co
quan nudc ngoai; ky cip céc loai thi thuc; ky cip gidy mién thi thuc; ky cong
ching, ching thuc, chirng nhan lanh sy, hop phap hoa lanh su gidy to, tai
lidu; ky gidy to vé ho tich, qudc tich va cac cong van, gidy to khac lién quan
dén cong tac lanh sy theo quy dinh ctia phap luit.

2. Viéc uy quyén ky cac gidy to néu tai Khoan 1 Diéu nay cua
Nguoi ding dau Co quan dai dién duge quy dinh nhu sau:

a) Nguoi dimg dau Co quan dai dién co thé uy quyen cho vién chic
ngoai giao thuc hién chitc ndng lanh su hoac vién chirc lanh su ky cac giéy to
néu tai Khoan 1 Piéu nay; viéc uy quyén ky cip, gia han, sira d6i, bé sung ho
chiéu ngoai giao dugc thuc hién theo quy dinh tai diém ¢ Khoan nay.

b) Ngudi duoc uy quyén phai dap ting cac tiéu chuan quy dinh tai
Piéu 17 Luat Co quan dai dién nuéc Cong hoa xa hoi chii nghia Viét Nam ¢
nudc ngoai va phai c6 Gidy ching nhdn hoan thanh khoa bdi dudng vé
nghi¢p va lanh su con hiéu luc, trir truong hop dugce mién Giéy ching nhan
hoan thanh khéa bdi dudng vé nghiép vu lanh su néu trén. Cin ci tinh hinh
thuc té va yéu cau cua cong tac lanh su tai dia ban, Nguoi ding dau Co quan
dai dién quyét dinh s6 luong ngudi duoc uy quyén ky cic gidy to vé lanh su
nhung tdi da khong qua ba (03) ngudi. Péi voi Co quan dai dién cé khdi
lwgng cong viéc lanh su lén, Co quan dai dién trao d6i thong nhat bang vin
ban v&i Cuc Lanh su dé bao cdo Lanh dao B Ngoai giao xem xét, quyét
dinh sd nguoi duoc Uy quyén ky cac gidy to vé lanh su nhung can dam bao
tong s6 ngudi duge ky cac gidy to vé lanh su tai Co quan dai dién tdi da
khong qua nam (05) nguoi.

¢) Nguoi ding ddu Co quan dai dién c6 thé xem xét uy quyén cho mot
vién chuc ngoai giao thuc hién chirc nang lanh su hoac vién chic lanh su
trong s6 nhirng ngudi duge uy quyén néu tai diém b Khoan nay thuc hién
viéc ky cap, gia han, sira d6i, bo sung ho chiéu ngoai giao. Vién chirc ngoai
giao thuc hién chitc ning lanh sy hodc vién chirc 1anh sy dwoc ty quyén theo
quy dinh cua diém nay chi thuc hién vig¢c ky cé‘.p, gia han, sua 461, bd sung
hd chiéu ngoai giao khi Nguoi ding dau Co quan dai dién khong thé ky hodc
véng mat.

3. Quy trinh uy quyén va cham dit uy quyén dugc thyc hién theo quy
dinh sau:

a) Viéc uy quyén va chdm dat uy quyén ky cac gidy t& lanh su duogc
Ngudi dimg dau Co quan dai dién (hodc cip phé duge uy quyén) thong bao



bang vin ban cho Cuc Lanh sy. Noi dung van ban théng béo uy quyén néu rd
ho tén, chic vu cua nguoi dugce uy quyén, bién ché méi hay bién ché thay
thé, pham vi uy quyén, thoi han uy quyén, thoi diém cham dat uy quyén doi
véi nguoi duge thay hodc duge giao phan cong nhiém vy khic (néu c6) kém
theo thong tin vé viéc hoan thanh khoa boi dudng nghiép vu lanh sy cung 09
mau chit ky ctia ngudi duge uy quyén.

b) Trong thdi han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhin dugc vin ban
théng béo, cin ctr quy dinh tai Khoan 2 Piéu nay, Cuc Lanh sy tra 15i bing
van ban cho Co quan dai dién vé viéc chap nhan hodc khong chap nhan viée
uy quyén; néu rd 1y do ddi voi truong hop khong chip nhén.

¢) Nguoi duoc uy quyén thuc hién ky cdc gidy t& lanh su sau khi Cuc
Lanh su ¢ thong bao bang vin ban chap nhan viéc uy quyén.

d) Cuc Lanh sy c¢6 trach nhiém thong bao mau chit ky ctia ngudi duoc
uy quyén, pham vi uy quyén, thoi diém bat dau Uy quyén ciing nhu viéc
chdm dit uy quyén cho S& Ngoai vu thanh phé H6 Chi Minh, Cuc Quan ly
xuat nhip canh (B Céng an), B6 Tu lénh bd ddi bién phong (B Quéc
phong), Cuc Hg tich, quéc tich, chirng thuc (B Tu phap) va cac co quan lién
quan khac. ' '

d) Co quan dai dién ¢6 trach nhiém gidi thiéu mau chit ky, pham vi uy
quyén cua ngudi duge uy quyén ky cac gidy to lanh su cho cac co quan lién
quan cua nudc ngodi sau khi Cuc Lanh su thong bao chdp nhdn viée uy
quyeén.

e) Truong hop nguoi dwoc uy quyén coé sai pham nghiém trong khi
thuc hién ky cac gidy to lanh sy, Ngudi dimg diau Co quan dai dién thu hoi
hodc chim dit viée uy quyén theo thim quyén, theo d& nghi cua Cuc truong
Cuc Lanh sy hodc chi dao cua Lanh dao B Ngoai giao.

g) Cuc Lanh sy va Co quan dai dién co trach nhiém quan 1y va luu gitr
khong thoi han vidn ban thong bdo uy quyén va chiam dit uy quyén néu tai
diém a Khoan nay.

CHUONG 11
QUY TRINH VA NGUYEN TAC CAP PHAT CAC GIAY TO LANH SU

Piéu 6. Quy trinh cip cdc gidy ti linh su

1. Viéc cdp cac gidy to lanh su tai Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu thanh phé
Ho Chi Minh va Co quan dai dién dugc thuc hién theo quy trinh gom cac
budc tiép nhan hé so, xir 1y ho so, tra két qua va luu trir, cu thé nhu sau:



a) Budc tiép nhan hd so gdm cac khau kiém tra tinh hop 1§, diy du cua
hd so; cap gidy bién nhan hd so va hen tra két qua; cip bién nhan dy thu
hodc bién lai thu phi, 1& phi; huéng din bd sung hé so déi véi trudong hop
chua di diéu kién giai quyét; tir chdi tiép nhan ho so d6i voi truomg hop
khong du diéu kién giai quyét; chuyén hd so du diéu kién giai quyét cho bd
phén xur 1y.

b) Bude xir 1y hd so gdm cic khau dé xuat huf(mg glal quyét; duyét ¥
klen dé xuit; kiém tra, xdc minh trong tru(mg hop cin thlet nhap liéu, viét,
in 4n, dong d4u nghiép vu; trinh ky, ky cdp; dong dau quc huy; chuyén ho
so da xur Iy cho bd phén tra két qua.

¢) Budc tra két qua gdm cic khau kiém tra lan cudi hd so da xi 1y
(thong tin xwr 1y, phi/ 1é phi); tra giay to, yéu cau nguoi nhén két qua ky nhan
hodc tra lai phiéu bién nhén; chuyén hd so cho bd phan luu trir ho so.

d) Bude luu trit gdm cac khau sdp xép, vao sé hodc in danh sach tir phin
mém nghiép vu lanh su, luu trir hd so da giai quyét theo loai cong viée, thu
tuc va thur ty thoi gian giai quyeét.

d) Viéc thu phi, 1¢& phi co thé duoc thuc hién tai budc tiép nhéan hod so
hodc tra két qua cé‘ip cac giéy t& 1anh su cho ca nhén, t6 chire va duoc thong
bao, niém yét cong khai tai Bo phén tiép nhan hd so, tra két qua hodc theo
quy dinh tai Diéu 9 Thong tu nay.

2. Cuc truong Cuc Lanh su, Giam doc So Ngoai vu thanh phé H6 Chi
Minh va Ngudi ding dau Co quan dai dién to chire thyc hién quy trinh cép
gidy t& lanh sy quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay pht hop véi tinh hinh thuc té
clia co quan va quy dinh tai Piéu 7 Théng tu nay.

Di¢u 7. Nguyén tic gidi quyét

s \101 can by xu ly chiu trach nlm,m mot hodc mot sé khau cua quy
trinh cap gidy to lanh sy. O nhitng noi s6 lugng cong viée lanh sy khong
nhiéu hodc khong du can bd dé phu trach ting khau thi mot ngudi co thé
thuc hién nhiéu khau thudc cac bude cua quy trinh cap gidy to lanh sy nhung
phai dam bao mot ngum khong giai quyét toan bo cong viée nhu mot quy
trinh khép kin; ngudi viét hoa don khong dong thcn la ngudi thu tién; nguoi
ky khong ddng thoi 1a nguoi giir va dong déu qude huy; nguoi ky hodc nguoi
gitt va dong dau quoc huy khong dong thoi 1a ngudi quan 1y 4n pham tring
lanh su.

2. Cac khiu dé xudt hudng giai quyét, duyét ¥ kién dé xuit, kiém tra,
xac minh, trinh ky, ky cap cta bude xir Iy hé so quy dinh tai diém b Khoan 1
Piéu 6 Thong tu nay phai do cong chirc Cuc Linh sy, S& Ngoai vu thanh ph



H6 Chi Minh hodc vién chirc ngoai giao hodc vién chirc lanh sy cia Co quan
dai dién thuc hién.

Diéu 8. Nguyén tic tiép nhan ho so lanh sy

1. Hb so lanh su phai dugc tiép nhan tai try s¢ co quan, trir truomg hop
phép luat cho phép tiép nhan ngoai tru sg.

2. Déi véi nhitng th tyc lanh sy ma ngudi dé nghi ¢é thé ndp hd so
thong qua ngudi duge ty quyén, co quan duge ty quyén hodc qua dwong buu
chinh thi Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu thanh phé Hé Chi Minh va Co quan dai
dién tiép nhan ho so theo quy dinh cua thu tuc do.

3. Cuc truong Cuc Lanh sy, Giam doc So Ngoai vu thanh phé Ho Chi
Minh va Nguoi dimg dédu Co quan dai dién cin cir vao tinh hinh cu thé &
don vi, dia ban minh quy dinh bang vin ban viéc tiép nhan va giai quyét hd
so lanh sy thong qua uy quyén hodc qua dudng buu chinh trén co s& cac quy
dinh phéap luat hién hanh va huéng din cia Cuc Lanh su.

Diéu 9. Cong khai cic quy dinh vé thi tuc

Cuc Lanh sy, S¢ Ngoai vu thanh phd Hb Chi Minh va Co quan dai dién
¢6 trach nhiém niém yét cong khai tai tru so va trén Cong thong tin dién tur
clia co quan minh cac quy dinh hién hanh vé thu tuc cap giay t& lanh su, phi
va 1¢ phi, lich tlep khach.

CHUONG 111
QUAN LY AN PHAM TRANG,
LUU TRU HO SO VA CHE DQ BAO CAO LANH SU

Diéu 10. Ché d§ quén Iy, sir dung 4n phim tring linh su

l. An phﬁm trfmg lanh su duoc quan ly, bao vé nhu tai liéu mat.
Cuc truong Cuc Lanh sy, Giam ddc So Ngoai vu thanh phé H6 Chi Minh va
Nguoi ding dau Co quan dai dién co6 trach nhiém td chite luu tri, st dung 4n
phdm trang lanh sy dam bao tuan thu cic quy dinh, quy trinh vé quan 1y, cap
phat gidy t& lanh sy, an ninh va an toan.

2. An phim tring lanh sy khong du tiéu chuan dé cap, hong do 15i ky
thudt khi cap (goi chung la an phim tring ldnh sy hong), sir dung can dugc
dong dau “Huy™ va xir Iy theo quy dinh tai Diéu 13 ciia Thong tu nay.

3. D6i voi an phdm tring lanh su loai dén (thj thuc dan, Gidy mién thi
thuc loai dan, tem AB) bi hong do 16i k¥ thuét cia Co quan dai dién da dan
vao hg chi€u va khong béc ra dugce, co quan thyc hién dong déu “Huy” vao



4n pham tring lanh sy hong, cap dn pham thay thé mién thu phi. Ban chup én
phiam trang lanh sy hong, 4n pham thay thé cing trang nhan than ho chiéu
cua duong su dugce gui vé Cuc Lanh su theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 13
cua Thong tu nay.

Piéu 11. Dy tri, cAp 4n phim tring linh sy & trong nwéc

l. An pham tring lanh sy cdp cho cic co quan trong nudc gém hd
chiéu ngoal giao, hd chiéu céng vu, thi thuc (dan, roi), mang bao vé anh va
gidy to 6 gia tri xuat nhap canh khac theo quy dinh cta phap luat.

2. Céc co quan st dung an pham trang linh sy & trong nudc bao gdm
Cuc Lanh sy va S& Ngoai vu thanh phé Ho Chi Minh.

3. Thang 11 hang ndm, Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu thanh pha:"') Ho Chi
Minh cén cir vao nhu cau thuc té, sd lugng da st dung cua cac nam trudc, dy
tri sd luong cac loai an phém trz“ing lanh su sir dung cho nam sau. Cyc Lanh
su tong hop du tru, l1én ké hoach in va mua én phé'im trfmg lanh su, bao dam
cung cap kip thoi ¢é phuc vu cong tac.

4. Khi ¢6 nhu cdu cdp 4n phim tring lanh su, So Ngoai vu thanh phd
Ho Chi Minh ¢6 van ban guri Cuc Lanh su, trong d6 ghi 1o s0 lugng an phfim
tring lanh su dé nghi cﬁp va viéc uy quyén cho cén bd cua co quan hodc cén
bd cua co quan khac lam thu tuc nhén an phé’im tréng lanh su tai Cuc Lanh
su. Can by dugc uy quyén cO trach nhiém lam thu tuc tai Cuc Lanh su va
Cuc Quan trj tai vu dé tiép nhén an phz‘im tréng lanh su.

Diéu 12. Dy tru, cip in pham tring linh sy cho Co quan dai dién

. An phdm trang lanh sy cap cho Co quan dai dién gom cac loai quy
dinh tai Khoan 1 Diéu 2 Thong tu nay.

2. Thang 11 hang nim, Co quan dai dién cin cir vao nhu cau thuce té, s6
lugng da st dung cuia cdc nam trude, du tri sd lwong cac loai 4n pham tring
lanh sy s dung cho nam sau va thong bao béng van ban cho Cuc Lanh su.
Cuc Lanh sy tong hop duy tru cua cac Co quan dai dién, 1én ké hoach dat in
vd mua an phim tring lanh sy, bao dam cung cép kip thoi cho Co quan dai
dién.

3. Khi ¢6 nhu cau cdp 4n phim tring linh su, Co quan dai dién ¢6 vin
ban gui Cuc Lanh sy, trong d6 ghi rd so luong ting loai 4n pham tring linh
su dé nghj cap, can bd duge uy quyén mang ho chiéu ngoai giao lam thu tuc
nhén 4n pham tring lanh sy tai Cuc Lanh sy va chuyén dén Co quan dai dién.
Co quan dai dién chiu trich nhiém vé sy uy quyén nay. Tru'orng ho‘p can uy
quyén cho cén bd mang ho chiéu cong vu lam thu tuc nhan én pham tring
lanh su va chuyén dén Co quan dai dién, Co quan dai dién trao doi bang van



ban véi Cuc Lanh sy dé bao cédo Linh dao B Ngoai giao xem xét, quyét
dinh.

Piéu 13. Xir Iy 4n phdm tring linh sy hong

1. Viéc xir Iy 4n pham trang linh sy khong du tiéu chuan dé cap, hong do
16i k¥ thudt khi cip, sir dung tai Cuc Lanh sy va S& Ngoai vu thanh phé H
Chi Minh dugc quy dinh nhu sau:

a) Co quan néu tai Piéu 1 Thong tu nay lap Ban kiém ké gdm dai dién
Lanh dao don vi, Phong chirc ning lién quan va can b quan 1y 4n phim
trdng lanh sy. Ban kiém ké c6 trach nhiém kiém tra toan bd sé an pham tring
lanh su hong, 1ap Bién ban kiém ké 4n pham tring lanh su hong theo mau s6
11/2020/NG-LS.

b) Cuc Lanh sy tong hop sé an pham tring linh sy hong phat sinh tai
don vi minh; tiép nhan va kiém tra s 4n phdm tring lanh sy hong do
S& Ngoai vu thanh phd H6 Chi Minh chuyén, d6i chiéu voi Bién ban kiém ké
an pham trang lanh sy hong va Béo cdo su dung an pham tring lanh su clng
ky, lap bién ban xdc nhan va tién hanh huy sb 4n pham tring linh su hong
theo quy, dinh.

2. Viée xir Iy 4n phim trang linh sy khéng du tiéu chuan dé cap, hong do
16i k¥ thuat khi cép, sur dung tai Co quan dai dién dugc quy dinh nhu sau:

a) Co quan dai dién lap Ban kiém ké gom Nguoi ding dau hoic cap pho
ding dau Co quan dai dién, Truong phong hodc can bd phu trach lanh su,
can by quan 1y an pham trang lanh sy. Ban kiém ké c6 trach nhiém kiém tra
toan bod sd an phflm tréng lanh su hong, ldp Bién ban kiém ké an phﬁm trﬁng
lanh sy hong theo mau sb 11/2020/NG-LS, niém phong va guri kém theo Bién
ban an phdm tring lanh sy hong vé Cuc Lanh su.

b) Cuc Lanh sy tiép nhan va kiém tra s6 4n pham tring lanh sy hong do
Co quan dai dién gui vé, doi chiéu voi Bién ban kiém ké an pham trang lanh
su hong va Bao cdo str dung an pham trang lanh sy cung ky, 1ap bién ban xac
nhén va tién hanh huy s6 4n pham tring lanh sy hong theo quy dinh.

3. Viéc xir Iy 4n pham tring hong duge thuc hién dinh ky séu (06) thing
hodc hang Quy va chi xu ly doi voi cac an pham trang lanh sy hong phat sinh
trong ky Bao céo sir dung an pham trang lanh su.

Diéu 14. Quan 1y va lwu trir ho so linh sy

l. Cuc Lanh sy, S¢& Ngoai vu thanh phé H6 Chi Minh va Co quan dai
dién can lap va luu trit hai (02) loai ho so sau:

a) HO so nguyén tic: bao gbm cac vin ban phap quy, cac diéu udc quéc
té lién quan, ho so va cac van ban lién quan dén viéc thanh lap cic co quan

A



lanh su cua Viét Nam va nuéc ngoai (d6i voi co quan lanh sy nudc ngoai tai
Viét Nam), cac cong van, dién, tai liu hudng dan, chi dao, diéu hanh cong
tac lanh sy cia By Ngoai giao va cua Cyc Lanh sy. Can b tryuc tiép thuc
hién cong tac lanh sy dugc tiép can nghién ctru va van dung quy dinh tai céc
tai liéu nay vao viéc trién khai thue hién cong tac lanh su.

b) Ho so cip gidy to lanh sy duge luu giit theo timg loai cong viée, thu
tuc va thir tu thoi gian giai quyet.

Thanh phan hd so luu trir bao gdm hd so do duong sw ndp hodc ban
chup sau khi cén b lanh su da dbi chiéu va tra lai ban chinh, gidy td lam can
clr dé cap theo quy dinh cua ting thu tuc va giay to khéac cé lién quan dén
viéc giai quyeét ho so;

Déi v6i cac truong hop cip déi ho chiéu thi ho so phai ghi & s6 hd
chiéu cit hodc kém theo ban chyup ho chiéu ci.

2. Thoi han luu trir ctia tirng loai hd so nhu sau:

a) Ho so cap, gia han, sira d6i, bd sung ho chiéu ngoai giao, ho chiéu cong
vu va cap cong ham dé nghi cap thi thuc dugc danh s6 thir tu va luu trir trong
thoi han 08 nam. : ’

b) Ho so cap, stra ddi, bd sung hd chiéu phé thong dwoe luu trit trong thoi
han 10 nam.

¢) Ho so cép gidy théng hanh dwoc luu trit trong thoi han 03 nam.
d) Ho so cap tem AB duoc luu giit trong thoi han 02 nam.

d) Ho so cép thi thue cho ngudi nude ngoai duge luu trir trong thoi han 01
nam, dién bao cap thi thye dugc luu trir trong thoi han 05 nam.

e) Ho so cip Gidy mién thi thuc va dién bao cap Giay mién thi thuc duoc
luru tri trong thoi han 05 nam.

g) Luu trit vinh vién Quyét dinh cho tro lai quéc tich Viét Nam, Quy’ét dinh
cho thdi qudc tich Viét Nam ciing danh sach nhimg nguoi da duge cho théi quoc
tich. D4i véi cac truong hop khong duge cho tré lai quéc tich Viét Nam, cho
thoi q116c tich Viét Nam, Co quan dai dién huu trir vinh vién van ban thong bao
cua BO Tu phdp hodc cua Cuc Lanh su va vin ban thong bao cua Co quan dai
dién cho ngudi ndp hd so biét, cac gidy to kém theo Co quan dai dién gui tra cho
duong su. Doi voi cic truong hop chua duge cho trd lai qude tich Vit Nam,
thdi quéc tich Viét Nam, Co quan dai dién tiép tuc luu gitt hd so cua céc truong
hop nay cho dén khi dugc cho tré lai qudc tich Viét Nam, thoi qudc tich Viét
Nam.

h) H6 so giai quyét cac thi tuc qudc tich, hd tich dwoc luu trit vinh vién.
Trong trudng hop cic hd so néu trén da duoc sé hoa dé luu trir dudi dang dién



tir thi c6 thé dugc hily sau thoi han 05 nam ké tir ngdy s héa. Viéc hiy hé so
sau khi di s6 hoa dé luu trir dudi dang dién tir dugc thuc hién theo quy dinh tai
biéu 15 Thoéng tu nay. Du liéu dién tir cua ho so giai quyét cac thu tuc qubc
tich, ho tich dugc luu trit vinh vién theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu nay.

i) S6 ho tich dugc luu trix vinh vién,

k) Ho so ching nhan lanh sy, hop phap hoa lanh sy gidy to, tai liéu: luu trix
trong thoi han 10 ndm d6i voi S6 chimg nhan lanh sy, hop phap hoa lanh su,
phin mém quan 1y trén may tinh, hd so vé cac truong hop gidy to gia mao hodc
cap sai quy dinh, cac gidy to lién quan dén viéc xdc minh; luu trir trong thoi han
03 nam d6i vdi hd so chirng nhan lanh sw, hop phap héa lanh su khéc.

I) HO6 so cong chiung dwgc luu trix trong thoi han it nhat 1a 20 nam.

m) Ho so chimg thyc: luu trit trong thoi han 02 nim d6i véi viée chimg
thuc chit ky va chit ky ngudi dich; luu trit vinh vién dbi véi S6 chimg thue.

3. Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu thanh phé Ho6 Chi Minh, Co quan dai dién cur
can bd luu trit va bao quan hd so lanh su, cac loai sb luu vé tung loai cong
vigéc lanh su; thuc hién viéc quan ly, luu trit, sao luu dir liéu dién tur thudc cac
. phan mém cép céc gidy to lanh sy v6i thoi han, vinh vién.

Diéu 15. Hay ho so lanh s

Khi hét thoi han luu tr@t theo quy dinh, Cuc Lanh sy, S& Ngoai vu thanh
pho Ho Chi Minh va Co quan dai dién ldp Ban huy tai liéu, tién hanh kiém
ké lai s ho so huy, 1dp Bién ban huy tai liéu, trong do ghi rd ) lugng, loai
ho so huy. Viée hiy ho so duge thue hién theo quy dinh phap luat vé luu tri.

Dicu 16. Cac loai so luu

Cac so luu vé tirng loai cong viée lanh su duoc 1dp theo miu thong nhat
va dugce luu trit vinh vién, trir S6 chirng nhan lanh su, hop phéap hoa lanh su
duge luu trit theo quy dinh cia phap luat vé ching nhan lanh sy, hop phap
hoa lanh su.

Piéu 17. Ché dj bio cio dinh ky
1. Cong tac bao cao théng ké lanh su duoc quy dinh nhu sau:

a) Pinh ky mot nim hai 1an, S& Ngoai vu thanh phd H6 Chi Minh ¢6
trach nhiém giri Bao cdo so liéu thong ké vé lanh sy (mau s 10a/2020/NG-
LS) va Bdo cdo str dung 4n pham tring lanh sy (mau sé 12/2020/NG-LS) vé
Cuc Lanh sy dé tong hop tinh hinh cong tac lanh sy, thong ké s luong céc
giéy to da céip, cong tac lanh sy ma So Ngoai vu da thuc hién. Bao cdo thu
phi va Béo céo thu 1€ phi (theo mau do Bo Tai chinh ban hanh), S¢ Ngoai vu
thanh phé H6 Chi Minh thyc hién giri Cuc Quan tri tai vy, dong giri cho Cuc
Lanh su dé theo ddi viée st dung 4n phém tréng lanh su.



b) Pinh ky hang thang, Co quan dai dién c6 trach nhiém thyc hién viéc
gui Béo cao thu phi va Bao cao thu 1€ phi theo mau quy dinh cua B Tai
chinh vé& Cuc Lanh su va Cuc Quan tri Tai vy dé tong hop tinh hinh cong tic
linh sy ngoai nudc, thong ké sb lugng cac gidy to di cip va 1¢ phi lanh sy.

¢) Pinh ky mot nam hai lan, Co quan dai dién c6 trach nhiém gui Béo
c4o sb lidu théng ké vé lanh sy (miu s6 10b/2020/NG-LS) vé Cuc Lanh sy
dé tong hop tinh hinh cong tac lanh su tai Co quan dai dién, thong ké s6
luong céc gidy to da cdp, cong tac lanh sy da thyc hién, cac vudng mic, kién
nghi (néu co).

d) Pinh ky hang Quy va cudi nim, Co quan dai dién giri vé Cuc Lanh sy
Béo cdo sir dung 4n pham tréng ldnh sy (mau s6 12/2020/NG-LS).

2. Méc thong ké sé lidu Béo cdo sé lidu théng ké vé lanh sy va Bdo cdo
st dung 4n pham trang lanh sy duge thyuc hién thdng nhat véi mbc thong ké
s6 liéu (theo ngay) clia Bao cdo thu phi va Béo cdo thu 1& phi theo huéng dan
ctiia Bd Tai chinh, cu thé: tinh tir ngay 26 thang cudi cing ctia Quy trude dén
hét ngdy 25 thang cudi cing cia Quy tiép theo (ddi véi bio cio Quy),
tr ngay 21 thang 12 nam trude dén hét ngay 25 thing 6 nam tiép theo
(dm voi bdo cdo 06 thang dau nam) va tir ngay 21 thang 12 ndm trude dén
hét ngay 20 thang 12 nam tiép theo (dbi véi bao cao nam).

3. Cac Bao céo quy dinh tai diém a, ¢, d Khoan 1 Diéu nay duoc chuyén
vé Cuc Lanh su cham nhat trude ngay 10 cua thang bat dau Quy tiép theo
(ddi vai bao cao Quy), ngay 10 thang 7 (d6i véi bao cao 06 thang dau nim)
va ngdy 10 thang 01 nam sau (d6i v6i bao cdo nam). Truong hop thoi han
bao cdo théng ké noi trén tring vao ngdy nghi hang tuan hodc ngay nghi 18
theo quy dinh cua phap luat thi thoi han nhan bao céao théng ké dinh kv dugc
tinh vao ngay lam viéc tiép theo sau ngay nghi do.

4. Ddi v6i céc thu tuc hanh chinh ¢6 quy dinh ve thoi han, thoi diém va
biéu miu bao cdo riéng thi ngoai viéc thuc hién bdo cdo theo Thong tu nay, Co
quan dai dién thuc hién bao cdo theo quy dinh cua thu tuc do.

CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 18. T6 chirc thye hién

I. Cuc truong Cuc Linh sy, Giam déc S Ngoai vu thanh phd Ho Chi
Minh, Nguoi dimg diu Co quan dai dién va Thu truéng cac don vi thudc
B Ngoai giao chiu trach nhiém té chirc thuc hién Thong tu nay.



2. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vuéng mic, Co quan dai dién,
S& Ngoai vu thanh phd HO Chi Minh phan anh kip thoi cho Cuc Lanh sy dé
huéng dan giai quyét theo tham quyén hodc bao cao Lanh dao Bo Ngoai giao dé
xem xét giai quyét.

Diéu 19. Hiéu lue thi hanh

Théng tu nay c6 higu lyc thi hanh ké tir ngay & thang.P4 nam 2020, thay
thé cac Quyét dinh sé 05/2002/QP-NG ngay 30/7/2002 cia Bo truong Bo
Ngoai giao ban hanh Quy dinh vé viéc té chirc giai quyét cong tac lanh sy va
Quyét dinh s& 07/2003/QD-BNG ngay 19/3/2003 cua B§ truong B Ngoai
giao vé viée sira doi, bd sung mot s diém cua Quy dinh vé viéc to chirc giai
quyét cong tac lanh sy ban hanh kém theo Quyét dinh s 05/2002/QD-NG ngay

30/7/2002%

Noi nhén:

- Céc B9, co quan ngang Bg, co quan thu¢e CP;
- UBND céc tinh, thanh phd truc thuge TW;

- Céc don vj thudc B Ngoai giao;

- Céc Co quan dai dién Viét Nam & nuée ngoai;
- Cuc Kiém tra van ban QPPL, B{ Tu phap;

- Cong bdo;

- Cdng thong tin dién tir Chinh phu;

- Cng thong tin dién tir B Ngoai giao;

- Luu: HC, LS.




