
BỘ NGOẠI GIAO
CỤC LÃNH SỰ

Số: 270 /LS-XNC
V/v triển khai tiếp nhận và trả kết quả
hổ sơ đề nghị cấp hộ chiếu điện tử

tại cácCoơquan Ngoại vụ địa phương

Kính gửi:
Văn phòng Üy ban nhân dân tinh, thành phố trực thuộc Trung ương
(Phòng Ngoại vụ/ Lănh sự);
Sö Ngoại vụ các tinh, thành phỗ trực thuộc Trung ương:
Sở Du lịch tỉnh An Giang.

Liên quan đến việc triển khai tiếp nhận, xử lỷ hồ sơ hộ chiểu ngoại giao, hộ
chiều công vụ có gắn chíp điện tử (hộ chiếu điện tử) tại các Cơ quan Ngoại vụ địa
phương, Cục Lãnh sự Bộ Ngoại giao xin trao đổi như sau:

1. Được sự đông ý của Lănh đạo Bộ Ngoại giao và theo lộ trình triển khai dự
án hộ chiểu diện tử ở trong nước, Cục Lānh sự đã thực hiện việc tiếp nhận, xử lý
và trả kết quả hồ sơ đề nghị cấp hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ có gằn
chíp điện tử từ ngày 01/12/2025. Qua quá trình triễn khai, việc tiếp nhận, xử lý và
câp phát hộ chiêu điện tử được thực hiện cơ bản thuận lợi, tạo điều kiện tối đa
trong công tác xuất nhập cảnh của cán bộ, công chức, viên chức được cơ quan,
người có thầm quyền cử di công tác nước ngoài phù hợp quy định của Luật Xuất
cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam năm 2019.

2. Để chính thức triễn khai đồng bộ việc tiếp nhận và cấp phát hộ chiếu điệntừử
đổi với các đoàn công tác của địa phương đáp ứng quy trình, quy định cụ thê, Cục
Lănh sự trân trọng để nghị Quý Cơ quan:

() Trên cơ sở các nội dung đã được phồ biến, huớng dẫn tại 02 điểm tập
huấn ở Hà Nội và Thành phổ H Chí Minh (tháng 6/2025), tiên hành lắp đặt các
trang thiêt bị đã được bàn giao, thực hiện việc kết nối với Trung tâm điều hành tại
Cục Lẫnh sự, phần đầu hoàn thành trước ngày 25/01/2026;

(ii) Thông báo rộng rãi tới cán bộ, công chức, viên chức thuộc phạm vi quản lỷ
về việc triển khai cấp hộ chiểu điện từ; đồng thời quán triệt cán bộ đầu mối tại địa
phương chủ động phối hợp với Cục Lẫnh sự thực hiện Huing dẫn việc tiếp nhận, tả
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kết quả để nghị cấp hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ gắn chíp điện tử tại các
diềm tiếp nhận ở địa phương (xin gửi kèm theo) trong quá trình tố chức thực hiện;

(iii) Trường hợp phát sinh các khó khăn, vướng mắc trong quá trình triên
khai thực hiện, kịp thời liên hệ với các đầu mối của Bộ Ngoại giao để được hỗ trợ.

3. Cục Lãnh sự xin thông tin các đầu mổi hỗ trợ địa phương trong công tác
phối hợp cấp phát hộ chiểu điện tử như sau:

- Đ/e Trần Hồng Ngân, số điện thoại 0866.885.956 (hỗ trợ về quy trình, thủ
tục, phối hợp trong việc cấp hộ chiếu điện tử);

- Đlc Nguyễn Minh Tiến, số điện thoại 0983.347.363 (hỗ trợ về lắp đặt, kết
nổi hệ thống, kỹ thuật, phần mềm).

Cục Lãnh sự Bộ Ngoại giao xin trao đổi và cảm ơn sự phối hợp của Quý Cơ

quan.4
Nơi nhận:
- Như trên;
- Sở Ngoại vụ thành phố Hồ Chí Minh (để p/h);
- Lưu VP, XNC.

KT. CỤCTRƯỞNG
PHÓ CỤC TRƯỞNG

Lương Thanh Quảng
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HƯỚNG DẢN VIỆC TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ ĐỀ NGHỊ CÁP
HỘ CHIÉU NGOẠI GIAO, HỌ CHIÉU CÔNG VỤ GẢN CHIP ĐIỆN TỬ

TẠI CÁC ĐIẾM TIÉP NHẬN ỞĐỊA PHƯƠNG

CHƯƠNG I
Quy định chung

Điều 1: Phạm vi điều chinh
1. Hướng dẫn này quy định nguyên tắc, phương thức, nội dung, trách

nhiệm trong việc tiếp nhận và trả kết quả hổ sơ để nghị cập hộ chiêu ngoại giao
(HCNG), hộ chiếu công vụ (HCCV) gắn chíp điện tử tại các diểm tiếp nhận và
trå kết quả đặt tại các Cơ quan Ngoại vụ các tỉnh, thành phố trực thuộc
Trung ương (trừ Hà Nội và Thành phố Hồ Chí Minh).

2. Trong trường hợp địa phương chưa thành lập Sở Ngoại vụ thì Văn phòng
Üy ban nhân dân tỉnh, thành phô trực thuộc Trung ương là cơ quan đâu môi trao
đổi với Cơ quan cấp hộ chiếu của Bộ Ngoại giao để thục hiện Hướng dẫn này.

Điều 2: Mục đích, yêu cầu
a) Bảo đảm thực hiện thống nhấ, đúng quy định trong việc tiếp nhận, trả kêt

quả đề nghị cấp HCNG, HCCV gắn chíp điện tử tại 6l điễm tiếp nhận tại địa
phuơng.

b) Kịp thời tháo gỡ các khó khăn, vướng mắc trong quá trình tiếp nhận và
trà kết quả hồ sơ đề nghị cấp HCNG, HCCV gằn chíp điện tử.

c) Tăng cường trách nhiệm giữa các cơ quan liên quan trong việc tiêếp nhận
và xử lý hồ sơ đề nghị cấp HCNG, HCCV gẫn chíp điện tử, bảo đâm chính xác,
nhanh chống, hiệu quả.

Điều 3: Giải thích từ ngữ
1. Cơ quan cấp hộ chiếu của Bộ Ngoại giao: bao gồm Cục Lănh sự và

Sở Ngoại vụ Thành phố Hồ Chí Minh.
2. Co quan Ngoại vụ địa phương: bao gồm Sở Ngoại vụ hoặc Văn phòng

Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (trong trường hợp
không thành lập Sở Ngoại vụ).

3. BPMC: Bộ phận Một cửa của Bộ Ngoại giao đặt tại Cục Lẫnh sự.

4. Buu điện: Cơ quan buu chính công ích có thỏa thuận, thực hiện dịch vụ
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chuyển phát giữa Cơ quan Ngoại vụ địa phương, Sở Ngoại vụ Thành phố Hổ
Chí Minh và BPMC.

hóa của người mang hộ chiều và chữ ký số của người có thâm quyền cấp.
5. HCÐT: là HCNG, HCCV gằn chip điện tử lưu giữ thông tin được mã

6. HCÐT dã in: là HCHT đã được in và cá thể hóa tại Co quan cấp hộ chiếu
của Bộ Ngoại giao.

2019, sửa đối, bổ sung năm 2023.
7. Luật XNC: Luật Xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam năm

Điều 4: Nguyên tắc tiếp nhận hổ sơ
a) Việc tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ HCÐT thực hiện tại địa điềm do

Co quan Ngoại vụ địa phương thu xếp. Đối với các hồ sơ nộp theo hình thức
trực tuyển thì thực hiện theo hướng dẫn tại Công Dịch vụ công Bộ Ngoại giao.

b) Hồ sơ HCÐT có văn bản đóng dầu mật theo quy định (hổ sơ mật) nộp
trực tiếp tại Cục Lãnh sự hoặc Sở Ngoại vụ Thành phố Hổ Chí Minh;
trường hgp được ủy quyên nộp thay cần có văn bân giới thiệu của cơ quan
cử người đi công tác.

c) Cơ quan Ngoại vụ địa phương tiếp nhận hồ sơ đề nghị cấp HCÐT của
người đang công tác tại các cơ quan trực thuộc địa phương hoặc có trụ sở tại địa
phương

d) Công tác nghiệp vụ liên quan đến việc tiếp nhận và trà kết quả hồ sơ
HCÐT thực hiện theo Hướng dẫn này hoặc các hướng dẫn cụ thể của Cục Lānh
sự và tuân thủ quy định chung về giải quyêt thủ tục hành chính.

e) Cục Lãnh sự xử lý hổ sơ HCĐT do các Cơ quan ngoại vụ địa phương từ
Huế trở ra Bắc gửi; Sở Ngoại vụ Thành phố Hồ Chí Minh xử lý hồ sơ HCÐT do
các Cơ quan Ngoại vụ địa phương từ Đà Năng trở vào Nam gửi.

CHƯƠNG II
Quy trình tiếp nhận, trả kết quả hồ sơ HCDT

Điều 5: Thành phần hồ sơ
a) Tờ khai có mã vạch in từ Công Dịch vụ công của Bộ Ngoại giao tại

địa chỉ https://dichvucong.mofa.gov.vn. Tờ khai cần tuân thủ các yêu câu, quy
định pháp luật liên quan hoặc hướng dẫn của Cơ quan cấp hộ chiểu Bộ Ngoại
giao.

b) 01 văn bản/ Quyềt định cử đi công tác nước ngoài của cấp có thẩm
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quyên. Đôi với nhân sự thuộc diện quản lý của Bộ Chính trị, Ban Bí thư thi thực
hiện theo các quy định liên quan.

b) Quyết định hoặc văn bản đồng ý của Bộ Ngoại giao đối với vợ/chồng,
con dưới 18 tuôi đi theo hoặc đi thăm thành viên Cơ quan đại diện Việt Nam ở
nước ngoải (thuộc diện quy định tại Khoản 14 Điều 8 và Khoản 5 Điều 9
Luật XNC).

c) HCNG hoặc HCCV: (i) cấp lần gần nhất (nếu có) trong trường hợp đề
nghị cập mới; hoặc (i) Trong trường hợp mât HCNG, HCCV, cân có công văn
thông báo của cơ quan quản lý trực tiếp của người để nghị cấp hộ chiêu.

d) Bản chụp chứng minh nhân dân, căn cước công dân, thẻ căn cước hoặc
các giây tờ tùy thân khác theo quy định hiện hành.

e) Bản chụp chứng minh nhân dân, thë căn cước công dân, thẻ căn cước,
giây khai sinh, trích lục khai sinh hoặc giấy chứng nhận việc nuối con nuối hoặc
các giây tờ tùy thân khác theo quy định hiện hành đổi với trường hợp để nghị
cấp hộ chiêu cho con dưới 18 tuối đi theo, đi thăm thành viên Cơ quan đại diện
Việt Nam ở nước ngoài.

f) Giây giới thiệu/công văn của cơ quan, tố chức cử người đi công tác nước
ngoài đề nghị Cơ quan Ngoại vụ nộp thay (trường hợp hổ sơ mật).

Điều 6: Tiếp nhận hồ sơ
Brớc l: Kiểm trathànhphầnhồsơ
Kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ, loại yêu cầu (cấp đồilcấp mới), số-

luợng người trong đoàn đề nghị cấp hộ chiếu.
Kiêm tra tính hợp thức của Quyêt định/văn bản cử đi công tác nước

ngoài cần đổi chiêu thông tin số hiệu văn bản, cơ quan cấp văn bản, người ký
văn bản, chức danh ký văn bàn, thấm quyển ký văn bản trên giấy tờ, tài liệu với
cơ sở dữ liệu trên hệ thổng; kiểm tra thể thức văn bản; kiểm tra nội dung liên
quan đến nước/vùng lãnh thổ, thời gian, mục đích và chỉ phí của chuyển đi;

- Kiếm tra thông tin của cá nhân trong đoàn (chức vụ và đơn vị công tác',
thông tin nhân thân...) và xác định người thuộc diện cấp HCNG, HCCV;

Kiêm tra thông tin trong tờ khai và giây tờ, tài liệu kèm theo hổ sơ.
Kiêm tra xem có cẩn cấp công hàm xin thị thực hay không.

- Đổi chiểu với các quy định hiện hành để xác định hồ so đù điều kiện tiếp
nhận/hồ sơ phải hoàn thiện, bổ sung/hồ sơ bị từ chối.

Brớc 2: Phân loại hố sơ

Đối với công chúc, viên chức quản lý: ghi rõ chức vụ, đơn vị công tác, loạ, bậc, ngạch
Đổi với sỹ quan, quân nhân chuyên nghiệp: ghi rõ cấp, bậc, hàm, đơn vị công tác;
Đối với cán bộ được bầu cử theo nhiệm kỳ: ghi rõ chức vụ, nhiệm kỳ.
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Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đúng thẩm quyền: Kiểm tra, in 02 "Giây
biên nhận" hiến thị thành phần hố sơ và các giây tờ gồc kèm phấn kỷ xác nhận
giữa "người nộp hồ so và "người tiếp nhận", 01 bản kẹp vào hổ sơ, 01 bản
chuyển cho người nộp.

-Trường hơp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết: Thông báo để người nộp
hổ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyển để giải quyết theo quy định, trả lại hố
sơ kèm "Phiểu từ chối tip nhận giải quyềt hố sơ nêu lý do cụ thể cho người
nộp hồ sơ.

Trường hợp hổ sơ chưa hợp lệ, chưa đầy đủ: Thông báo để người nộp bô
sung, hoàn thiện hổ sơ theo quy dịnh và trả lại hồ sơ kèm “Phiếu yêu cầu bổ
sung, hoàn thiện hồ sơ".

rờng hợp làm thủ tục cấp HCÐT lần đầu: người tiếp nhận hồ sơ chụp
Bước 3: Thu thập thông tin sinh trắc học

ảnh chân dung (nếu cần), thu nhận dấu vân tay, chuyển thông tin trên hệ thông và
hồ sơ về co quan cấp hộ chiếu.

(i) Tiêuchuẩnảnhchândung:
Kich thướcảnh: ảnh cỡ4cm x 6cm (rộng x dài).

• Nền ảnh: nền trằng, độ sáng và độ tương phản thich hợp, không có bóng.
không có hoa văn, không dung các hiệu ứng.

• Te thế: đầu và vai thăng, mắt nhìn thăng,; không để tóc xõa trước mặt, lộ

• Trang phục: thường phục lịch sự; đầu để trần; không đeo kinh.

hai vành tai, biều cảm trung tinh (không cười, tư thế nghiêm túc).

• Chấ hượng ảnh:ảnh sắc nết và rỗ ràng, không bị mờ hoặc tối; độ phân
giải tối thiều 300dpi; địnhdạng file anh JPEG2000.

Ti lệ trên ảnh: diện tích khuôn mặt chiểmkhoảng 75%diện tich ánh;
chiều cao từ mắ lên mép trên của ảnh xấp xi 2/3 chiều cao từ mắt xuông mép
dưới của ảnh.

• Đối với trẻ em: lruý anh chụp một mình, không có ghé sau lưng.

(ii) Tiêu chuẩn dầu vân tay: Vân tayđượcthu thập bằngmáy quétchuyên
dùng thi thực hiện thu thập vân tay chụm của 4 ngón bàn tay phải, vân tay chụm
của 4 ngón bàn tay trái, vân tay của hai ngón cái, vân tay lăn của 10 ngón.

Việc thu thập vân tay phải đảm bảo chính xác, đồng nhất giữa thông tin nhân
thân của người được thu thập vân tay với Co sử dữ liệu căn cước và đảm bảo các
tiêu chuẩn của Tổ chức Hang không dân dụng quốc tể (ICAO).

Trong trường hợp nếu không thu thập được dù 10 vân tay thì mô tả và
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nhập thông tin về tình trạng vân tay thu thập được. Trường hợp vân tay thu
thập được không bảo đảm tiêu chuấn phục vụ việc nhận dạng tự động thì thực
hiện thu thập vân tay bằng cách lăn mực, sau đó quét lại để lưu trữ hoặc khai
thác từ Cơ sở dữ liệu quốc gia về căn cước công dân (nếu có). Cán bộ thu thập
vân tay phải ghi chú và ký xác nhận, chịu trách nhiệm về dữ liệu của các vân
tay thu thập được hoặc lý do không thể thu thập được.

Trường hợp người đề nghị đã có HCÐT cũ, người tip nhận hổ sơ truy cập
hệ thống co sở dữ liệu, đối chiếu thông tin của người đề nghị, chuyển gói dữ liệu
mới (nếu có thay đồi về thông tin) về cơ quan cấp hộ chiều.

2. Truờng hợp đã có HCĐT và đề nghị cấp công hàm:

Sau khi kiềm tra thành phần hồ sơ theo quy định, người tiếp nhận hổ sơ
kiểm tra tình trạng HCĐT: nếu vẫn đáp ứng tiêu chuẩn kỹ thuật thi trả lại hộ
chiếu cho nguời đề nghị, ghi chú vào giấy biên nhận việc trả hộ chiếu và tiến
hành tiếp nhận hồ sơ đề nghị cấp công hàm.

- Trường hợp HCÐT không đáp ứng tiêu chuẩn kỹ thuật, người tiếp nhận
hồ sơhướnmgdẫn khách làm thủ tục cấp HCÐT mới (thục hiện các bước tại điềm
I nêu trên), gửi kèm HCÐT cũ cùng với hổ sơ HCÐT.

Điều 7: Lập danh sách và chuyển giao hồ sơ
1. Sau khi thực hiện các buớc tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, đối chiếu và thu

thập thông tin sinh trắc học, Cơ quan ngoại vụ địa phương có trách nhiệm đóng
gói hồ sơ HCÐT vào phong bì hoặc túi riêng để chuyển cho co quan cấp hộ
chiếu qua dịch vụ bưu chinh công ích hoặc cử cán bộ ngoại vụ địa phương đền
nộp hồ sơ trực tiếp tại co quan cấp hộ chiếu (trường hợp hồ sơ mật). Gói dữ
liệu sinh trắc học và tệp thành phần hồ sơ kèm theo phải có chung kỷ hiệu nhận
biết và đáp ứng các yêu cầu kỹ thuật.

2. Trường hợp hô sơ chưa hợp lệ, chưa đây đủ: BPMC tại Cục Lẫnh sự/Sở
Ngoại vụ Thành phố Hồ Chí Minh thông báo tới Cơ quan ngoại vụ địa phương
đê nghị bố sung, hoàn thiện hồ so.

3. Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện và thẩm quyền giải quyết: BPMC
tại Cục Lãnh sự/Sở Ngoại vụ Thảnh phố Hồ Chí Minh thông báo tới Cơ quan
ngoại vụ địa phương vê việc hô sơ không đù điều kiện và thấm quyền giải quyết.

Điều 8: Trả kết quả hồ sơ HCÐT
Trong vòng 01 ngày làm việc kể từ khi nhận được kết quả hổ sơ HCÐT

(trực tiếp tại Cục Lânh sự/ Sở Ngoại vụ Thảnh phố Hồ Chí Minh hoặc qua buu



diện), Cơ quan ngoại vụ địa phương kiểm tra, đối chiếu thông tin và trả kết quả
cho người để nghị, chuyến ngay lại cho cơ quan cấp hộ chiều các hộ chiều
không đủ tiêu chuấn phát hành (kèm danh sách).

- Lệ phí: nộp trực tuyển theo thông báo qua e-mail của hệ thông hoặc
trực tiếp tại quầy thu trước khi nhận kết quả hổ sơ HCÐT.

- Đổi với trường hợp kết quả hổ sơ HCÐT được chuyến qua buu điện,
phí sử dụng dịch vụ do người đề nghị cấp hộ chiếu điện tử chi trả theo thỏa
thuận với Cơ quan ngoại vụ địa phương.

CHƯƠNGIII
Tổ chức thực hiện

Điều 9: Trách nhiệm tổ chức thực hiện và thi hành

hợp lệ, Cơ quan Ngoại vụ địa phương chuyễn hồ sơ cho cơ quan cấp hộ chiêu.
1. Trong thời gian không quá 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hổ so

2. Kê từ ngày nhận được hô sơ hợp lệ, coơ quan cấp hộ chiêu giải quyêt
trong vòng 03 ngày làm việc đôi với hố sơ cấp HCĐT.

vụ để tiếp nhận hồ so HCHT; để nghị Cục Lãnh sự hỗ trợ đào tạo trong trường
3. Co quan Ngoại vụ địa phương cử cán bộ có chuyên môn, am hiều nghiệp

hợp cần thiết.

Điều 10: Xử lý các vấn đề phát sinh
1. Cơ quan ngoại vụ địa phuơng cử người/đơn vị đầu mối trong việc xử lý

các thông tin phối hợp giữa cơ quan cấp hộ chiều và Cơ quan ngoại giao vụ địa
phương.

2. Trong quá trình thực hiện, nểu phát sinh khó khăn, vướng mắc, Cơ
quan ngoại vụ địa phương trao đổi kip thời với co quan cấp hộ chiều bằng văn
bản hoặc thông qua đơn vị đầu mối để để xuất biện pháp giải quyêt/.
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