QUY TRINH NOP HO SG VA CAC LUU Y QUAN TRONG
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Budc 1: Truy cap va Dang nhap Cong Dich vu cong

Ngugi dé nghi truy cap Céng dich vu cdng cua B Ngoai giao
(dichvucong.mofa.gov.vn), chon "Bang nhap" -> "Bang nhap qua tai
khoan VNelD" va lam theo hudng dan. Quy trinh nay dam bao ban dudc

xac thuc an toan.
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Budc 2: Lua chon Thu tuc Can Thuc hién

Tai man hinh chinh, chon "Dich vu céng", sau dé chon "Cuc Lanh su Viét
Nam" lam cd quan thuc hién. Chon thd tuc tuong (ing (cap/gia han ho
chiéu hodc cap céng ham) va nhan "DVCTT toan trinh" -> "Nép hd s¢" ->
"Nop hod so truc tuyén".
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Budc 3: Hoan thién To khai va Xac nhan bién tu

Dién day du théng tin vao Td khai truc tuyén va dang tai anh. Sau khi dién
xong, chon "Luu lai" va tai file T khai dinh dang PDF vé may tinh. Chuyén
file nay cho cd quan quan ly dé xac nhan va déng dau dién td. Cubi cung,
tai lai TS khai da xac nhan 1&n hé théng.
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Budc 4: Pang tai Thanh phan Ho so Khac

Dang tai cac gidy td con lai nhu: Quyét dinh cl di cong tac (da ky, dong
dau s6), anh chan dung (dung tiéu chuan), ban scan Can cudc céng dan,
ban scan hd chiéu ngoai giao/céng vu da cap (néu co), va cac giay td lién
quan khac (néu co).
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Budc 5: Kiém tra va Guii Ho so

Kiém tra ky ludng tat ca cac thanh phan hd so da dang tai, dam bao
chung dung, du va cac van ban dién tir da dudc ky, déng dau sé theo quy
dinh. Chon "Luu lai" va sau d6 nhan "Gui hd sa". Néu can chinh sua, chon
"SUfa chifa hd sc".
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Budc 6: Nhan Thong bao Tiép nhan Ho so

Sau khi cdng chc tai B6 phan Mot clta B& Ngoai giao kiém tra va tiép
nhan hd sc, ngusi dé nghi sé nhan dudc email théng bao hé sc da dudc
tiép nhan. Dam bao kiém tra hop thu thudng xuyén.
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Budc 7: Thanh toan Lé phi

Khi hé so da dugc Phong chuy&n mén xU Iy, ban sé nhan dugc email
thdng bao dong Ié phi. Thuc hién thanh toan Ié phithéng qua ma QR Code
dugc guii kém trong email. Viéc thanh toan truc tuyén gidp tiét kiém thdi
gian va cong suc.

CAC LUU Y QUAN TRONG VA HO TRG

e Cac budc thuc hién cho 03 thu tuc (cap/gia han HCNG, HCCV va
cap cdng ham hé trg xin thi thuc) déu tuong tu nhau trén méi trudng
internet.

 D06i véi thi tuc gia han HCNG, HCCV va cap céng ham hd trg xin thi
thuc: khdng can tai anh Ién, chi can khai day du théng tin tai TS khai
dién tl; khéng can tai vé dé xac nhan va dong dau dién ti bsi co
quan quan ly.

e Thutuc gia han HCNG, HCCV toan trinh khéng ap dung vdi cac hd
chiéu dudc cap ti ndm 2023 tré di. Khi nhan dugc email théng bao
hd so dudc tiép nhan thanh céng, ngudi dé nghi can gui hd chiéu
dén Cuc Lanh su qua B& phan Mét ctia clia B (kém ban chup email
théng bao).

e Thu tuc c8p c6ng ham hé trg xin thi thuc toan trinh: Khi nhan két qua,
ngudi dé nghi can mang theo hé chiéu dudc ghi trong céng ham dé
can b tra két qua déi chiéu théng tin.

e Mau T& khai, Quyét dinh ct di cdng tac nudc ngoai theo mau ban
hanh kém theo Théng tu s6 08/2025/TT-BNG ngay 13/6/2025.

Budc 8: Nhan Két qua

Sau khi nhan dugc email thédng béo trang thai hé so da xU ly xong, ngudi
dé nghi c6 thé nhan két qua theo phuang thic da lua chon ban dau (vi du:
nhan truc tiép tai B6 phan Mot clfa hoac qua dudng buu dién).

DAU MOI HO TRO

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 bat ky thdc mac hay can hé
trg, vui long lién hé:

B/c Tran Héng Ngan, Cuc Lanh su
S6 dién thoai: 0243.799.2309

Trudng hop hé so can bd sung, Bo phan Mét ciia sé gui email
théng bao. Ngudi dé nghi tién hanh bé sung hd so bang cach
dang tai lén Muc “B6 sung hod sa” trong tai khoan dinh danh
VNelD trén Céng Dich vu céng ctia Bd Ngoai giao.
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