











TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN 

NỘP HỒ SƠ TRỰC TUYẾN
TRÊN CỔNG DỊCH VỤ CÔNG BỘ CÔNG AN




I. [bookmark: I._HƯỚNG_DẪN_TRA_CỨU_THỦ_TỤC][bookmark: _bookmark0]TRA CỨU THỦTỤC
· BƯỚC 1: Mở [Trang chủ] => Nhấn chọn menu [THỦ TỤC HÀNHCHÍNH]

[image: ]

· BƯỚC 2: Chọn lĩnh vực thủ tục hành chính, Chọn cơ quan thựchiện

· BƯỚC 3: Nhấn nút [Tìm kiếm] để hệ thống tiến hành lọc những thủ tụctheo lĩnh vực, cơ quan đã chọn. Kết quả sẽ hiển thị bên dưới như hìnhsau:




· BƯỚC 4: Nhấp chuột vào Tên thủ tục để xem chi tiết thủtục.




Chi tiết thủ tục gồm: Tên thủ tục, Lĩnh vực, Cơ quan thực hiện…




II. [bookmark: II._HƯỚNG_DẪN_TRA_CỨU_HỒ_SƠ][bookmark: 1._TRA_CỨU_TRÊN_CỔNG_DỊCH_VỤ_CÔNG][bookmark: _bookmark1][bookmark: _bookmark2][bookmark: III._NỘP_HỒ_SƠ_TRỰC_TUYẾN_THANH_TOÁN_TẠI][bookmark: _bookmark4]NỘPHỒSƠTRỰCTUYẾN
Thủ tục: Nộp hồ sơ dịch vụ công Cấp hộ chiếu phổ thông không gắn chíp điện tử ở trong nước (thực hiện tại cấp tỉnh)
1. BƯỚC 1 – CHỌN THỦ TỤC NỘP HỒSƠ
· Mở trình duyệt (Chrome, Firefox, Cốc Cốc, IE phiên bản 8 trở lên), gõ đường dẫn Cổng dịch vụ công Bộ Công an: https://dichvucong.bocongan.gov.vn
· Tại trang chủ, chọn menu [NỘP HỒ SƠ TRỰCTUYẾN]









· Chọn (1) Lĩnh vực thủ tục hành chính: Quản lý xuất nhập cảnh =>(2) chọn thủ tục: Cấp hộ chiếu phổ thông không gắn chíp điện tử ở trong nước (thực hiện tại cấp tỉnh).
[image: ]
2. BƯỚC 2 – ĐIỀN THÔNG TIN HỒ SƠ

· (1) Nhấn nút [Nộp hồ sơ] để tiến hành (2) chọn Cơ quan giải quyết hồ sơ =>(3) ấn nút [image: ] để tiến hành điền thông tin hồ sơ.
· Tại giao diện màn hình điền thông tin hồ sơ, công dân đính kèm ảnh chân dung, mặt trước và mặt sau của thẻ căn cước công dân; điền một số thông tin chưa được đồng bộ từ cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư như: Hộ chiếu phổ thông gần nhất, ngày cấp, nơi cấp; nội dung đề nghị cấp hộ chiếu….
Lưu ý: bắt buộc phải điền thông tin đối với các trường thông tin có đánh dấu (*)
[image: ]
[image: 2]
- Tại mục “NƠI TIẾP NHẬN HỒ SƠ ĐĂNG KÝ” chọn cơ quan tiếp nhận, hình thức tiếp nhận => ấn [image: ] để thực hiện đính kèm giấy tờ, tài liệu có liên quan. Trường hợp công dân muốn lưu giấy tờ, tài liệu vào kho trên cổng dịch vụ công để tái sử dụng khi thực hiện thủ tục trên cổng dịch vụ công thì ấn vào nút [image: ] => ấn [image: ] để chuyển bước tiếp theo

[image: ]

· Công dân đọc lại các thông tin đã kê khai, (1) nhập mã xác nhận
[image: ]
=>(2) ấn vào hộp thoại “tôi xin chịu trước pháp luật về lời khai trên 
[image: ]
=>(3) ấn [image: ] để tiến hành nộp hồ sơ
[image: ]
3. BƯỚC 3 – THANH TOÁN PHÍ
· (1) Hệ thống sẽ gửi đường dẫn vào email để công dân thực hiện thanh toán phí =>(2) công dân ấn vào đường dẫn =>(3) lựa chọn ngân hàng, trung gian thanh toán =>(4) Thanh toán phí để thực hiện thủ tục:
[image: C:\Users\mrdoa\OneDrive\Desktop\123.png]
· Trường hợp thanh toán thành công, Ngân hàng, trung gian thanh toán lập chứng từ thanh toán (theo quy định tại Nghị định 11/2020/NĐ-CP về thủ tục hành chính thuộc lĩnh vực kho bạc nhà nước) và thông tin đã trích nộp vào ngân sách nhà nước (trạng thái thanh toán) được gửi cho người nộp ngân sách và cơ quan, đơn vị giải quyết thủ tục (Cổng dịch vụ công Bộ Công an) để thực hiện các bước tiếp theo trong giải quyết thủ tục hành chính.
Trường hợp: Thanh toán không thành công: Thông báo tới người dùng, sử dụng các phương thức, tài khoản khác để thanh toán trực tuyến.
· [bookmark: _GoBack]Mẫu chứng từ thể hiện giao dịch được thanh toán thành công qua Nền tảng thanh toán được quy định tại Nghị định số 11/2020/NĐ-CP của Chính phủ: Quy định về thủ tục hành chính thuộc lĩnh vực Kho bạc Nhà nước và theo Công văn số 2254/BTC-KBNN ngày 02/03/2020 của KBNN về việc hướng dẫn chứng từ điện tử trong thanh toán trực tuyến thuế, phí, lệ phí và thu phạt vi phạm hành chính trên Cổng Dịch vụ công Quốc gia.







III. TRA CỨU HỒSƠ
· BƯỚC 1: Tại Trang chủ chọn menu [TRA CỨU HỒSƠ]

[image: ]

· BƯỚC 2: Nhấn nút [Tra cứu]. Kết quả hiển thị ngay phía dưới, công dân có thể xem được tình trạng hồ sơ đã được giải quyết đến đơn vị nào. Với hồ sơ nộp online sẽ có thêm chữ (Online) bên dưới số hồsơ.
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CONG DICH VU CONG
BO CONG AN

JC HANH CHINH ~ NOPHO SOTRUCTUYEN TRACUUHO SO PHAN AN DANHGIA VANBAN HOIDAP HOTRQ

Trang chi > BG thi tuc

LiNH VUC TTHC
B tha tuc

(@® Chon finh vuc thi tuc hanh chinh
€6 tiit ca 50 thi tuc hanh chinh Quan Iy xuat nhap canh -
[& Khai bdo tam trd cho ngudi nudc ngoai tai Viét Nam qua Trang théng tin dién tlr (cap tinh) @ Coquan thyc hien
[& dang ky dau ndi, dau thu nhé, dau xi (thuc hién tai cap trung uong) Cuc Quén Iy xudtnhapcanh  ~
[& Dbang ky thuding trd tai Viét Nam dai véi cong dan Viét Nam dinh cu & nude ngoai (thuc hién tai cap Trung —

uong)

[& Cap Gidy xac nhan nhan su cda cong dan Viét Nam & nudce ngoai (thuc hién tai cap tinh)
[& cap lai ho chiéu phé théng (thuc hién & cap tinh)

[& Cap gidy ching nhan vé nuéce cho nan nhan la cng dan Viét Nam bi mua ban ra nude ngoai tai Cong an
cdp tinh

[& Cap gidy thong hanh nhap, xuat canh cho céng dan Viét Nam sang du lich cac tinh, thanh phé bién gisi
Trung Quac tiép gidp véi Viét Nam tai Cong an cap tinh
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B tha tuc

Cotét ca 50 thi tyc hanh chinh

B

= I = ™ B B )

| = R

Th tuc cap lai gidy phép xuat nhap canh cho ngudi khéng qudc tich cu tri tai Viét Nam tai Phong Quén Iy
xudt nhap canh Céng an tinh, thanh pha truc thudc trung uong

Cap ho chiéu phé théng (thuc hién & cap Trung uong)
Trinh bao mét thé ABTC

Cap ho chiéu phé théng (thuc hién & cap tinh)

Trinh bao mét hé chiéu (thuc hién & cap tinh)

Cap gidy thong hanh bién gidi Viét Nam - Lao cho cén b, cong nhan, vién chirc Viét Nam tai Cong an cap
tinh

Cap giay thong hanh bién gi6i Viét Nam - Lao cho céng dan Viét Nam tai Cdng an cap tinh

Cap gidy phép dén céc tinh, thanh phd cua Viét Nam cho cong dan Lao nhép cénh bang Gidy théng hanh
bién gidi tai Céng an cap tinh

Cap giay thong hanh bién gi6i cho cén bd, vién chiic, cdng nhan sang Campuchia tai Céng an cap tinh
bién gidi tiép gidp véi Campuchia

LiNH VUC TTHC

(® Chon linh vy thi tuc hanh chinh

Quan ly xuat nhap canh -

@® Coquan thyc hign

CucQuén Iy xustnhapcanh  +
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Th tuc cap gidy phép xuat nhap canh cho ngwéi khong quéc tich cw tri tai Viet Nam tai
Phong Quan ly xuét nhap canh Cang an tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong

Linh vie v

Quén Iy xugt nhap canh

Co quan thyre hig v
Phong quan If xust nhap canh

Cach thirc thyc hién v
Tryc tiép

Trinh ty thyc hign v

BuGeT: Chudn bi b satheo quy dinh

Bucc 2: Nop hd so tai Phong Quén I xust nhap canh Cong an tinh, thinh phd truc thuc Trung uong. - Cén bo tiép nhan i so kidm tra tinh
phép 1§ va ndi dung hb sor + N&u dy di, hop 18 thi nhan hd s, in va tr3 gy bién nhan. + Néu chua hop 18 th hutng dén ngudi nop ba sung hb
50 cho day di. - Thoi gian ndp hd 50: T this 2 dén sang thi 7 hang tuan (trir ngay 18, ngay 18 va chi nhat)

BuGc 3: Nhan két qua. - Ngudi d&n nhan ket qua dua gy bién nhan cho cén b tr k&t qua, nop Ié phi va ki nhan. - Thot gian: Ti thi 2 dén thir 6
'hang tu3n (trir ngay t&t, ngay 1& va chd nhat).

Théi han giai quyét v
Tryc tiép

3 Ngay lam viée

‘Trong thoi han 03 ngay 1m viéc k& tir ngay nhan d hd so, Phong Quén Iy xust nhap canh Cong an tinh, thanh phd truc thudc trung uong xem
xét va chuyén hb so d& nghi c3p, cap lai gidy phép xudt nhap canh v& Cuc Quén Iy xut nhap canh. Cuc Quan I xust nhap canh xem xét cap,
cp lai gidly phép xuat nhap canh trong théi han 02 ngay lam viée.

Phi v

Phong quén 1§ xust nhap canh

Lé Phi v
Khéng
Thanh phan hé so -
Ten gidly t& Méudon, tokhai S8 luong
Ban chup thé thudng trd kém theo ban chinh d& i chiéu dai véi ngudi d duoc cap thé Ban chinh: 1

thudng trd; Bénsao: 0
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Thanh phan hé so v

Ten gidy t Méudon, tokhal  S6luong
Ban chup thé thuéng tr kém theo ban chinh d8 d6i chigu dGi véi ngudt d3 duoc cap thé Bén chinh: 1
thueng rg; Bénsao: 0
86 hb 50,01 (o) bo. Bén chinh: 0
Bén sa0 0
To khai 0% nghi cap, ¢3p lai gidy phép xuat nhap canh (mu NC14) Méu NC4.doc Ban chinh: 0
Bénsao: 0
‘Don gidi trinh V& tho gian @3 tam trd tai Viet Nam, ¢6 xéc nhan cia Gong an x5, phudng, Bén chinh: 1
thi tran nof ngut khong quBC tich tam tn di v61 ngudi chua duoc gidi quyét cho thubng Bénsa0: 0
iy
Anh c& 4xécm méi chup, phéng nén tring, d3u dé tran, khéng deo kinh mau (01 nh dan B4n chinh: 1
vao tirkhai, 01 4nh d& rdi). Binsao: 0

Yéu cau - diéu kié

+C6thé thutng tr do co quan qun I xust nhap canh cita Vit Nam c2p, tnséng hop chura duoc gidi quyét thé thutng trd th phal c6 don gidi
trinh V& thof gian d tam tr tai Viét Nam, c6 xéc nhan ciia céng an x4, phudng, thi tran;

+Khong c6 h chidu hoic gidly tor thay thé h chidu do co quan c6 th3m quyan clia nuée ngoai c3p;

+Khong thudc mbt trong céc dién bi tam hoan xudt c&nh theo quy dinh ciia phép lujt Vist Nam.

Cén et phap Iy v
Luat Nhap cénh, xust cénh, qué canh, cur trd clia nuai nudc ngoai tai Viét Nam SG: Ludt 47/2014/QH13

Hutng dén mot 56 ndi dung v& c&p thi thuc, c&p thé tam trd, c&p gidy phép xudt nhap cénh, gidi quyét thudng tri cho ngudi nude ngodi tai Vi
Nam $6: Théng t 31/2015/TT-8CA

Quy dinh ch& @5 thy, ndp va quén Iy str dung Ié phi c&p ho chiduthi thutc, gidy t v& nhap canh, xudt canh, qua canh va cu ti tai Viét Nam S3:
‘Théng tu 157/2015/TF8TC

Biéu mu A

Két qua thuc hién -

Gidy phép xust nhap cénh
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CONG DICH VU CONG
BO CONG AN

TUYEN | TRACUU HO SO

Trang chii > Dich vu cng tryc tuyén
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LINH vy TTHC
Bo thu tuc

(® Nhap tir khoa tim kiém

Nhap tir khéa tim kiém

IE Cap ho chiéu phé théng khdng gan chip dién tir & trong nwéce (thuc hién tai cap tinh)
E) ‘Chon finh virc tha tuc hanh chinh

Cép thi thurc dién tir theo d& nghi clia ngui nwréc ngoai (For outside Vietnam Foreigners personally
applying for E-visa) Quan ly xuét nhap canh v

[B Cép ho chiéu phd thong khong gén chip dién tir & trong nuéc (thwe hién tai cap trung uwong)

[&)  Khai bdo tam trii cho ngudi nuéc ngoai tai Viét Nam qua Trang théng tin dién to
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< Ddng y va tiép tuc
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Luwu y: Tai &nh chan dung 4x6 nén tréng va mat tregc, mét sau CCCD c6 gan chip cla ngwdi mubn cp ho chiéu (Kiéu anh jpg, kich thudc < 4MB). Ong/ béa vui long xem
huéng dén quy chudn dnh 4x6 clia thil tuc C&p ho phiéu phd thong tai day.

Anh chan dung Mt triroc Can curoc cong dan Mat sau Can cuée cong dan




image17.png
1. Hovatén () 2. Gidi tinh )

R—— Gi6i tinh nam
3. sinh ngay ) Noi sinh (theo gidy khai sinh) ()

-~ e—— =] Béc Kan
4. 86 CCCD/S6 dinh danh () Ngay cap Noi cip
C— —— -] ~ Chua chon -
5.Dantoc () 6. Tén gio ) 7. 86 dién tho

Kinh v Khong v —
8. Dia chi thwong tril (ghi theo s6 hé khiu) () Quén/huyén

‘Thanh pho Ha Noi v Quan Hoang Mai

CU—— ./ NG TUGNG MAI, QUAN HOANG WAL, THANH PHO HA NOI Phubng Tuong Ma
9. Dia chi tam trii (ghi theo s6 tam tri1) Quén/Huyén
~ Chua chon - - ~ Chura chon -

Nnap s nha

aungtofxom khu phoAtnon:

n phudr

10. Nghé nghiép 11. Tén va dia chi co quan

Nndp

an
12. Ho tén Cha (phai nhdp ddy du néu co) Ngay sinh ()
—

Ho tén Me (phai nhap day dl néu c6)

Ho tén VoiChdng

13. H chiéu phé thong gan nhit Ngay cap Noi cdp hé chiéu

Nnap 56 h chi

14. Noi dung dé nghi Chi tiét ndi dung dé nghi

- Chua chon - -
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Chon tép tin
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 Déng y va tiép tuc
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NOI1 TIEP NHAN HO SO DANG KY

Hudng dén chon noi nép hd so:

- N&p hb o tai co quan quan I xudt nhdp canh c4p tinh (no thisdng tri, tam trs hodc nor thudn 1o1): Céng dén c4p hd chiéu 1dn dau, cip hé chidu ti l&n this hai;

- N6p hb 0 tai cép trung wong (Cuc Quan 1§ xudt nhdp canh tai Ha Noi hosc TP. HO Chi Minh): Cang dan cdp hd chidu ti in thi

17. Co quan tiép nhan ()
Phang Quén I XNC- Cong an TP Ha Noi

Noi nhan ho chiéu

Nhan truc tiép O Nnan qua buu chinh

[ Thanh phén hé so

Quy khach cung cAp céc gidy t theo yéu cu cda Thanh phan hd so bén duéi (Luru ¥ chi droc phép upload anh theo dinh dang jpeg).Chi tiét hiréng dén thanh phan hé so

xem tai ddy. Sau khi thirc hién xong, nhan Béng ¥ va Tiép tuc.

Tép tin tai Ién c6 dung Iwong khong qua 6MB
# Tén gidy to

[ Bn chup co chimg thuc gidy t do co quan c6 tham quyén ciia Viét
Nam cp chirng minh ngudi dai dién hop phap i voi ngudi mat
nang Ic hanh Vi 6N s, nguoi ¢ kno khan trong nhan thirc, fam
chd hanh vi theo quy dinh ctia BG Iuat dn sr. trrong hop ban chup
khong cé chirng thuc thi xuat trinh ban chinh Gé kiém tra d6i
chiéu. (Ban sao)

[ Ho chiéu phé théng cép Ian gan nhat d6i véi nguoi & droc cp ho
chiéu; trrdng hop bi mét hé chiéu, phai co don trinh bao mét ho
chiéu hoac théng bao vé viéc d4 tiép nhan don clia co quan cd
tham quyén quy dinh tai Diéu 28 Luat Xuat canh, nhap canh clia
cbng dan Viét Nam; (Ban cninh)

[ ©on trinh bao mat hé chiéu phd théng (B3n chinh)

1

$6 ban (%)

Tép tin

Chon tép tin

Chon tép tin

Chon tép tin

Mau don

& Taivé

Lwu vao kho

Ly

Ly
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M3 xac nhan ()

peif

‘Péi ma xac nhan khac
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O i xin chiu trach nhiém trréc phap luat vé 1&i khai trén
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& Nop hé so
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Thu tuc hanh chinh p ho so tre tuyen Tra ctru ho so Phan anh

QUY TRINH THU'C HIEN DICH VU CONG TRUC TUYEN

@

4 Ding ky/dang nhap 2 LvachonDVC 3 Nop hé so tryc tuyén 4 Theo déi két qua

Vi long ghi nhé cac théng tin bén dui dé theo dai tinh hinh xi Iy hodc cap nhap thong tin hé so cia ban
Séhéso  G01.306.000.000-220308-0017

Tai khoan 063265996

XTI Capnhathéso~ | @
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B Chon ngén hang

Vlethunke
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Vietcombank

SHB

¥ VPBank

napas¥

v AN TOAN MAAS

% Chon vi dién tir

W VNPTPay @

Y p—

Vviettet
money

Cée ngan hang khac

qua % VNPTPoy

0 & vsa it

[2] Théng tin don hang

Don hang

Thanh toan le phi cho ho so
G01.307.000.000-220115-
0003

Nha cung cép
B6 Céng an

Phi giao dich
0VND

Gid tri thanh todn:

200.000 VND

THANH TOAN
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Tim théy téng s6 1 hd so

#

.

S8 hd so

G01.108.000.000-
201124-0002
(N6p online)

\. Tra ctru tién do xw ly

Tra ctru ho so béng tin nhan SMS

Soan tin nhantheo ciphap TTHC guivé tong dai 8188

Tra ctru hd so truc tuyén

*Nhap Ma 56 hd so'trén Giay tiép nhan hd so'va hen tré két qua dé tra ciu tign @ xi Iy

G01.108.000.000-201124-0002

This tyc thy hign Ngudsi nop
- Ve vige: Cap ho chiéu HUYNH THI THU HUYEN
phd thng (thyc hign & - Ngay nop: 24/11/2020 09:07:10

cap Trung uong)

L B

Tinh trang ho so

Céng dan dang cap nhat.

Trang cusi

e onitit

= quy tinh

=i gis
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CONG DICH VU CONG Tiéng Vit v Dang nhap | Dang ky
BO CONG AN

#  Thi tuc hanh chinh 6 o trwe tuyén Tra ciru hd so Ph

6 DIEU BAC HO DAY CONG AN NHAN DAN
Do voi ty minh, phai can, kiém, liém, chinh
Dbi voi dong sw, phai than &i giup d&

D4i v&i Chinh phu, phai tuyét déi trung thanh Nhap tir khoa tim kiém Tim kiém nang cao “
Dbi voi nhan dan, phai kinh trong, 1é phép
Doi voi cong viec, phai tan tuy

Doi voi dich, phai cwong quyét, khon khéo.
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LiNH VUC TTHC
B tha tuc
@ Chon linh vuc thi tuc hanh chinh

614t ¢4 292 th tuc hanh chinh 1| —cnoninh vyc — =

[& Khai bdo tam trd cho ngudi nudc ngoai tai Viét Nam qua Trang thong tin dién tir (cap tinh) ® Coquan thuc hién

& Dang ky mau con dau méi (thyrc hién tai cap trung uong) =
[& Cap Gidy phép trang bi vii khi quan dung tai Cuc Cénh sat quan ly hanh chinh vé trat tu xa hoi - B Cong an |:>—
B

Cap Giay phép van chuyén tien chat thudc né tai Cuc Cénh sat quan Iy hanh chinh vé trat tu xa hdi - Bo
congan

[

Cap gidy phép mang phéo hoa, thiét bi, phu kién ban phéo hoa vao Viét Nam tai Cuc Canh sat quan ly
hanh chinh vé trat tu x hoi - B6 Céng an

[& Cap lai Gidy phép str dung vii khi quan dung tai Céng an tinh, thanh phd truc thudc trung uong




