
Y BAN NHÂN DÂNỦ
T NH TUYÊN QUANGỈ

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ  

S : 945/QĐ-UBNDố Tuyên Quang, ngày 30 tháng 6 năm 2016

QUY T Đ NHẾ Ị

V  vi c công b  th  t c hành chính thu c ph m vi ch c năng qu n lýề ệ ố ủ ụ ộ ạ ứ ả
 c a S  T  pháp t nh Tuyên Quangủ ở ư ỉ

CH  T CH Y BAN NHÂN DÂN T NHỦ Ị Ủ Ỉ

Căn c  Lu t T  ch c chính quy n đ a ph ng ngày 19/6/2015;ứ ậ ổ ứ ề ị ươ

Căn c  Ngh  đ nh s  63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 c a Chính phứ ị ị ố ủ ủ

v  ki m  soát  th  t c  hành  chính;  Ngh  đ nh  s  48/2013/NĐ-CP ngàyề ể ủ ụ ị ị ố

14/5/2013 c a Chính ph  s a đ i, b  sung m t s  đi u c a các ngh  đ nhủ ủ ử ổ ổ ộ ố ề ủ ị ị

liên quan đ n ki m soát th  t c hành chính;ế ể ủ ụ

Căn c  Quy t đ nh s  08/QĐ-TTg ngày 06/01/2015 c a Th  t ngứ ế ị ố ủ ủ ướ

Chính ph  ban hành K  ho ch đ n gi n hóa th  t c hành chính tr ng tâmủ ế ạ ơ ả ủ ụ ọ

năm 2015;

Căn c  Thông t  s  05/2014/TT-BTP ngày 07/02/2014 c a B  tr ngứ ư ố ủ ộ ưở

B  T  pháp h ng d n công b , niêm y t th  t c hành chính và báo cáo vộ ư ướ ẫ ố ế ủ ụ ề

tình hình, k t qu  th c hi n ki m soát th  t c hành chính;ế ả ự ệ ể ủ ụ

Căn c  các Quy t đ nh c a B  tr ng B  T  pháp: Quy t đ nh sứ ế ị ủ ộ ưở ộ ư ế ị ố

1500/QĐ-BTP ngày 13/8/2015 v  vi c công b  th  t c s a đ i, b  sung, banề ệ ố ủ ụ ử ổ ổ

hành m i trong lĩnh v c h  t ch thu c ph m vi ch c năng qu n lý c a B  Tớ ự ộ ị ộ ạ ứ ả ủ ộ ư

pháp (th  t c liên thông các th  t c hành chính v  đăng ký khai sinh, đăng kýủ ụ ủ ụ ề

th ng trú, c p th  b o hi m y t  cho tr  em d i 6 tu i); Quy t đ nh sườ ấ ẻ ả ể ế ẻ ướ ổ ế ị ố

299/QĐ-BTP ngày 29/02/2016 v  vi c công b  th  t c hành chính ban hànhề ệ ố ủ ụ

m i trong lĩnh v c h  t ch th c hi n t i c  quan đăng ký h  t ch trong n cớ ự ộ ị ự ệ ạ ơ ộ ị ướ

thu c ph m vi ch c năng qu n lý c a B  T  pháp; Quy t đ nh s  2077/QĐ-ộ ạ ứ ả ủ ộ ư ế ị ố

BTP ngày 24/11/2015 v  vi c công b  th  t c hành chính m i ban hành trongề ệ ố ủ ụ ớ

lĩnh v c công ch ng thu c ph m vi qu n lý nhà n c c a B  T  pháp;ự ứ ộ ạ ả ướ ủ ộ ư

Quy t đ nh s  2243/QĐ-BTP ngày 24/12/2015 v  vi c công b  th  t c hànhế ị ố ề ệ ố ủ ụ



chính trong lĩnh v c tr  giúp pháp lý thu c ph m vi ch c năng qu n lý c aự ợ ộ ạ ứ ả ủ

B  T  pháp; Quy t đ nh s  2109/QĐ-BTP ngày 30/11/2015 v  công b  thộ ư ế ị ố ề ố ủ

t c hành chính trong lĩnh v c nuôi con nuôi thu c ph m vi ch c năng qu n lýụ ự ộ ạ ứ ả

c a B  T  pháp; Quy t đ nh s  925/QĐ-BTP ngày 25/4/2014 v  vi c côngủ ộ ư ế ị ố ề ệ

b  th  t c hành chính s a đ i, b  sung trong lĩnh v c lý l ch t  pháp thu cố ủ ụ ử ổ ổ ự ị ư ộ

ph m vi ch c năng qu n lý c a B  T  pháp; Quy t đ nh s  1021/QĐ-BTPạ ứ ả ủ ộ ư ế ị ố

ngày 05/5/2014 v  vi c công b  th  t c hành chính m i ban hành, th  t cề ệ ố ủ ụ ớ ủ ụ

hành chính đ c thay th  trong lĩnh v c ph  bi n, giáo d c pháp lu t thu cượ ế ự ổ ế ụ ậ ộ

ph m vi ch c năng qu n lý c a B  T  pháp; Quy t đ nh s  3404/QĐ-BTPạ ứ ả ủ ộ ư ế ị ố

ngày 18/12/2014 v  vi c công b  th  t c hành chính m i ban hành trong lĩnhề ệ ố ủ ụ ớ

v c hòa gi i  c  s  thu c ph m vi ch c năng qu n lý c a B  T  pháp;ự ả ở ơ ở ộ ạ ứ ả ủ ộ ư

Quy t đ nh s  1088/QĐ-BTP ngày 18/5/2016 v  vi c công b  th  t c hànhế ị ố ề ệ ố ủ ụ

chính s a đ i trong lĩnh v c ch ng th c; Quy t đ nh s  1382/QĐ-BTP ngàyử ổ ự ứ ự ế ị ố

29/7/2015 v  vi c công b  th  t c hành chính m i trong lĩnh v c Qu n tàiề ệ ố ủ ụ ớ ự ả

viên và hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n thu c ph m vi qu n lý nhà n cề ả ả ộ ạ ả ướ

c a B  T  pháp thu c ph m vi ch c năng qu n lý c a B  T  phápủ ộ ư ộ ạ ứ ả ủ ộ ư ; 

Xét  đ  ngh  c a  S  T  pháp  t i  T  trình  s  53/TTr-STP ngàyề ị ủ ở ư ạ ờ ố

27/6/2016 v  vi c đ  ngh  công b  th  t c hành chính trong lĩnh v c hề ệ ề ị ố ủ ụ ự ộ

t ch; công ch ng; tr  giúp pháp lý; nuôi con nuôi; lý l ch t  pháp; ph  bi n,ị ứ ợ ị ư ổ ế

giáo d c pháp lu t; hòa gi i  c  s ; ch ng th c; qu n tài viên và hànhụ ậ ả ở ơ ở ứ ự ả

ngh  qu n lý, thanh lý tài s n thu c ph m vi ch c năng qu n lý c a S  Tề ả ả ộ ạ ứ ả ủ ở ư

pháp t nh Tuyên Quang,ỉ

QUY T Đ NH:Ế Ị

Đi u 1.ề  Công b  kèm theo Quy t đ nh này các th  t c hành chínhố ế ị ủ ụ

thu c ph m vi ch c năng qu n lý c a S  T  phápộ ạ ứ ả ủ ở ư  (có danh m c th  t cụ ủ ụ

hành chính kèm theo).

N i dung chi ti t c a các th  t c hành chính đ c đăng t i trên C ngộ ế ủ ủ ụ ượ ả ổ

thông tin đi n t  c a t nh t i đ a ch  www.tuyenquang.gov.vnệ ử ủ ỉ ạ ị ỉ .

Đi u 2.ề  Quy t đ nh này có hi u l c  thi  hành k  t  ngày ký.  Cácế ị ệ ự ể ừ

Quy t đ nh tr c đây c a y ban nhân dân t nh, Ch  t ch UBND t nh côngế ị ướ ủ Ủ ỉ ủ ị ỉ
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b  th  t c hành chính v  các lĩnh v c đ c nêu t i Đi u 1 đ u h t hi u l cố ủ ụ ề ự ượ ạ ề ề ế ệ ự

k  t  ngày Quy t đ nh này có hi u l c thi hành.ể ừ ế ị ệ ự

Đi u 3.ề  Chánh Văn phòng y ban nhân dân t nh; Giám đ c S  T  pháp; ChỦ ỉ ố ở ư ủ

t ch UBND huy n, thành ph ; Ch  t ch UBND xã, ph ng, th  tr n và các c  quan, tị ệ ố ủ ị ườ ị ấ ơ ổ

ch c, cá nhân có liên quan ch u trách nhi m thi hành Quy t đ nh này./.ứ ị ệ ế ị

N i nh n:ơ ậ
- B  T  pháp (báocáo);ộ ư
- Ch  t ch UBND t nhủ ị ỉ
- Các PCT UBND t nh;ỉ
- Nh  Đi u 3 (th c hi n);ư ề ự ệ
- CVP, các PCVP UBND t nh;ỉ
- C ng thông tin đi n t  t nh;ổ ệ ử ỉ
- Phòng TH&CB;
- L u: VT, NC ư (P.Hà).

CH  T CHỦ Ị

 

(đã ký)

 Ph m Minh Hu nạ ấ
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PHỤ LỤC I
DANH MỤC CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI

CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ TƯ PHÁP TỈNH TUYÊN
QUANG

(Ban hành kèm theo Quy t đ nh s  945/QĐ-UBND ngày 30  tháng 6  nămế ị ố
2016 

c a Ch  t ch UBND t nh Tuyên Quang)ủ ủ ị ỉ

STT TÊN TH  T C HÀNH CHÍNHỦ Ụ CĂN C  PHÁP LÝỨ

A. LĨNH V C H  T CHỰ Ộ Ị

I. Th  t c hành chính c p huy nủ ụ ấ ệ

1
Th  t c đăng ký khai sinh có y uủ ụ ế

t  n c ngoàiố ướ

- Lu t  H  t ch năm 2014;ậ ộ ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015ị ị ố

c a Chính ph  quy đ nh ủ ủ ị chi ti t m t s  đi u vàế ộ ố ề

bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ệ ậ ộ ị

- Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015ư ố

c a  B  T  pháp hủ ộ ư ng d n thi  hành m t sướ ẫ ộ ố

đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sề ủ ậ ộ ị ị ị ố

123/2015/NĐ-CP  ngày  15/11/2015  c a  Chínhủ

ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n phápủ ị ế ộ ố ề ệ

thi hành Lu t h  t ch;ậ ộ ị

-  Ngh  quy t  s  94/2006/NQ-HĐND  ngàyị ế ố

08/12/2006 quy đ nh m c thu, đ i t ng thu, chị ứ ố ượ ế

đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí vàộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ

l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang;ệ ị ỉ

-  Quy t  đ nh  s  84/2006/QĐ-UBND  ngàyế ị ố

20/12/2006 v  vi c ban hành quy đ nh m c thu,ề ệ ị ứ

đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m tố ượ ả ử ụ ộ

s  lo i  phí  và  l  phí  trên  đ a  bàn  t nh  Tuyênố ạ ệ ị ỉ

Quang.

2 Th  t c đăng ký k t hôn có y uủ ụ ế ế - Lu t hôn nhân và gia đìnhậ  năm 2014;
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STT TÊN TH  T C HÀNH CHÍNHỦ Ụ CĂN C  PHÁP LÝỨ

t  n c ngoàiố ướ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBND.ế ị ố

3
Th  t c đăng ký khai t  có y uủ ụ ử ế

t  n c ngoàiố ướ

- Lu t hôn nhân và gia đìnhậ  năm 2014;

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBND.ế ị ố

4 Th  t c  đăng ký nh n cha,  m ,ủ ụ ậ ẹ

con có y u t  n c ngoàiế ố ướ

- Lu t hôn nhân và gia đìnhậ  năm 2014;

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

-  Ngh  quy t  s  22/2008/NQ-HĐND  ngàyị ế ố

27/11/2008 c a H i đ ng  nhân dân t nh quy đ nhủ ộ ồ ỉ ị

m c thu m t s  kho n phí và l  phí theo phân c pứ ộ ố ả ệ ấ

c a Chính ph  và s a đ i, b  sung m t s  n iủ ủ ử ổ ổ ộ ố ộ

dung t i  các  ph  l c  ban  hành kèm theo  Nghạ ụ ụ ị

quy t  s  94/2006/NQ-HĐND  ngày  08/12/2006ế ố

c a H i đ ng nhân dân t nh Tuyên Quang;ủ ộ ồ ỉ

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBND;ế ị ố

-  Quy t  đ nh  s  22/2008/QĐ-UBND  ngàyế ị ố

22/12/2008 v  vi c  quy đ nh m c thu m t sề ệ ị ứ ộ ố

lo i phí và l  phí; s a đ i, b  sung m t s  quyạ ệ ử ổ ổ ộ ố
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STT TÊN TH  T C HÀNH CHÍNHỦ Ụ CĂN C  PHÁP LÝỨ

đ nh v  phí, l  phí t i các ph  l c ban hành kèmị ề ệ ạ ụ ụ

theo  Quy t  đ nh  s  84/2006/QĐ-UBND  ngàyế ị ố

20/12/2006 c a UBND t nh.ủ ỉ

5

Th  t c  đăng  ký  khai  sinh  k tủ ụ ế

h p đăng ký nh n cha, m , con cóợ ậ ẹ

y u t  n c ngoàiế ố ướ

- Lu t hôn nhân và gia đìnhậ  năm 2014;

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

- Quy t đ nh s  22/2008/QĐ-UBND.ế ị ố

6
Th  t c đăng ký giám h  có y uủ ụ ộ ế

t  n c ngoàiố ướ

- B  lu t Dân s ;ộ ậ ự

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBND.ế ị ố

7
Th  t c đăng ký ch m d t giámủ ụ ấ ứ

h  có y u t  n c ngoàiộ ế ố ướ

- B  lu t Dân s ;ộ ậ ự

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

8 Th  t c  thay  đ i,  c i  chính,  bủ ụ ổ ả ổ

sung h  t ch, xác đ nh l i dân t cộ ị ị ạ ộ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố
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STT TÊN TH  T C HÀNH CHÍNHỦ Ụ CĂN C  PHÁP LÝỨ

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

9

Th  t c ghi vào s  h  t ch vi củ ụ ổ ộ ị ệ

k t hôn c a công dân Vi t  Namế ủ ệ

đã đ c gi i quy t t i c  quan cóượ ả ế ạ ơ

th m quy n c a n c ngoàiẩ ề ủ ướ

- Lu t hôn nhân và gia đìnhậ  năm 2014;

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

10

Th  t c ghi vào s  h  t ch vi c lyủ ụ ổ ộ ị ệ

hôn, h y vi c k t hôn c a côngủ ệ ế ủ

dân Vi t Nam đã đ c gi i quy tệ ượ ả ế

t i  c  quan có  th m quy n c aạ ơ ẩ ề ủ

n c ngoàiướ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

11

Th  t c ghi vào s  h  t ch vi c h  t chủ ụ ổ ộ ị ệ ộ ị

khác c a công dân Vi t Nam đã đ củ ệ ượ

gi i quy t t i c  quan có th m quy nả ế ạ ơ ẩ ề

c a n c ngoài (khai sinh; giám h ;ủ ướ ộ

nh n cha, m , con; xác đ nh cha, m ,ậ ẹ ị ẹ

con; nuôi con nuôi; khai t ; thay đ i hử ổ ộ

t ch)ị

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

12
Th  t c đăng ký l i khai sinh cóủ ụ ạ

y u t  n c ngoàiế ố ướ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

7
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13

Th  t c đăng ký khai sinh có y uủ ụ ế

t  n c ngoài cho ng i đã có hố ướ ườ ồ

s , gi y t  cá nhânơ ấ ờ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBND.ế ị ố

14
Th  t c  đăng ký l i  k t  hôn cóủ ụ ạ ế

y u t  n c ngoàiế ố ướ

- Lu t hôn nhân và gia đìnhậ ;

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

15
Th  t c  đăng ký l i  khai  t  cóủ ụ ạ ử

y u t  n c ngoàiế ố ướ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBND.ế ị ố

II. Th  t c hành chính c p xãủ ụ ấ

1 Th  t c đăng ký khai sinhủ ụ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

- Quy t đ nh s  22/2008/QĐ-UBND.ế ị ố

8

http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123
http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123
http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123
http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123
http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123


STT TÊN TH  T C HÀNH CHÍNHỦ Ụ CĂN C  PHÁP LÝỨ

2 Th  t c đăng ký k t hônủ ụ ế

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Lu t Hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

- Quy t đ nh s  22/2008/QĐ-UBND.ế ị ố

3
Th  t c  đăng ký nh n cha,  m ,ủ ụ ậ ẹ

con

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Lu t Hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

- Quy t đ nh s  22/2008/QĐ-UBND;ế ị ố

4
Th  t c  đăng  ký  khai  sinh  k tủ ụ ế

h p đăng ký nh n cha, m , conợ ậ ẹ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Lu t Hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

- Quy t đ nh s  22/2008/QĐ-UBND.ế ị ố

5 Th  t c đăng ký khai tủ ụ ử - Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

9

http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123
http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123
http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123
http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123


STT TÊN TH  T C HÀNH CHÍNHỦ Ụ CĂN C  PHÁP LÝỨ

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

- Quy t đ nh s  22/2008/QĐ-UBND.ế ị ố

6
Th  t c  đăng  ký  khai  sinh  l uủ ụ ư

đ ngộ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

- Quy t đ nh s  22/2008/QĐ-UBND.ế ị ố

7
Th  t c  đăng  ký  k t  hôn  l uủ ụ ế ư

đ ngộ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Lu t Hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

- Quy t đ nh s  22/2008/QĐ-UBND.ế ị ố

8 Th  t c đăng ký khai t  l u đ ngủ ụ ử ư ộ - Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố
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- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

- Quy t đ nh s  22/2008/QĐ-UBND.ế ị ố

9

Th  t c đăng ký khai sinh có y uủ ụ ế

t  n c  ngoài  t i  khu v c  biênố ướ ạ ự

gi iớ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

- Quy t đ nh s  22/2008/QĐ-UBND.ế ị ố

10
Th  t c đăng ký k t hôn có y u tủ ụ ế ế ố

n c ngoài t i khu v c biên gi iướ ạ ự ớ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Lu t Hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

- Quy t đ nh s  22/2008/QĐ-UBND.ế ị ố

11

Th  t c  đăng ký nh n cha,  m ,ủ ụ ậ ẹ

con có y u t  n c ngoài t i khuế ố ướ ạ

v c biên gi iự ớ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

- Quy t đ nh s  22/2008/QĐ-UBND.ế ị ố
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12
Th  t c đăng ký khai t  có y u tủ ụ ử ế ố

n c ngoài t i khu v c biên gi iướ ạ ự ớ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

- Quy t đ nh s  22/2008/QĐ-UBND.ế ị ố

13 Th  t c đăng ký giám hủ ụ ộ

- B  lu t Dân s ;ộ ậ ự

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBND.ế ị ố

14
Th  t c đăng ký ch m d t giámủ ụ ấ ứ

hộ

- B  lu t Dân s ;ộ ậ ự

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBND.ế ị ố

15 Th  t c  thay đ i,  c i  chính,  bủ ụ ổ ả ổ

sung h  t chộ ị

- B  lu t Dân s ;ộ ậ ự

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND;ị ế ố
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- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

- Quy t đ nh s  22/2008/QĐ-UBND.ế ị ố

16
Th  t c c p Gi y xác nh n tìnhủ ụ ấ ấ ậ

tr ng hôn nhânạ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Lu t Hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBND.ế ị ố

17 Th  t c đăng ký l i khai sinhủ ụ ạ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

- Quy t đ nh s  22/2008/QĐ-UBND.ế ị ố

18
Th  t c  đăng  ký  khai  sinh  choủ ụ

ng i đã có h  s , gi y t  cá nhânườ ồ ơ ấ ờ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

- Quy t đ nh s  22/2008/QĐ-UBND.ế ị ố

19 Th  t c đăng ký l i k t hônủ ụ ạ ế - Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Lu t Hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ
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- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

- Quy t đ nh s  22/2008/QĐ-UBND.ế ị ố

20 Th  t c đăng ký l i khai tủ ụ ạ ử

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBND.ế ị ố

III. Thủ tục hành chính thực hiện tại cơ quan quản lý Cơ sở dữ liệu hộ

tịch

1
Th  t c c p b n sao Trích l c hủ ụ ấ ả ụ ộ

t chị

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

- Quy t đ nh s  22/2008/QĐ-UBND;ế ị ố

IV. Th  t c hành chính liên thôngủ ụ

1 Liên thông th  t c hành chính vủ ụ ề

đăng ký khai sinh, đăng ký th ngườ

trú, c p th  b o hi m y t  cho trấ ẻ ả ể ế ẻ

em d i 6 tu i ướ ổ

- Lu t H  t ch năm 2014;ậ ộ ị

- Lu t C  trú năm 2006 (đ c s a đ i, b  sungậ ư ượ ử ổ ổ

t i Lu t s a đ i, b  sung m t s  đi u c a Lu tạ ậ ử ổ ổ ộ ố ề ủ ậ

C  trú năm 2013);ư

- Lu t B o hi m y t  năm 2008 (đ c s a đ iậ ả ể ế ượ ử ổ

14

http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123
http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123


STT TÊN TH  T C HÀNH CHÍNHỦ Ụ CĂN C  PHÁP LÝỨ

b  sung t i Lu t s a đ i, b  sung m t s  đi uổ ạ ậ ử ổ ổ ộ ố ề

c a Lu t B o hi m y t  năm 2014);ủ ậ ả ể ế

- Ngh  đ nh s  31/2014/NĐ-CP ngày 18/4/2014ị ị ố

c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u vàủ ủ ị ế ộ ố ề

bi n pháp thi hành Lu t C  trú;ệ ậ ư

-  Ngh  đ nh  s  105/2014/NĐ-CP  ngàyị ị ố

15/11/2014 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t vàủ ủ ị ế

h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t B oướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ả

hi m y t ;ể ế

- Ngh  đ nh  s  123/2015/NĐ-CP  ngàyị ị ố

15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m tủ ủ ị ế ộ

s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015ư ố

c a B  T  pháp hủ ộ ư ng d n thi hành m t s  đi uướ ẫ ộ ố ề

c a Lu t h  t ch và Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CPủ ậ ộ ị ị ị ố

ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti tủ ủ ị ế

m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ộ ố ề ệ ậ ộ ị

- Thông t  s  80/2011/TT-BCA ngày 15/12/2011ư ố

c a B  Công an quy đ nh v  quy trình đăng kýủ ộ ị ề

c  trú;ư

- Thông t  s  36/2014/TT-BCA ngày 09/9/2014ư ố

c a B  Công an quy đ nh v  bi u m u s  d ngủ ộ ị ề ể ẫ ử ụ

trong đăng ký, qu n lýả   c  trú;ư

-  Thông  t  02/2014/TT-BTC  ngày  02/01/2014ư

c a B  Tài chính h ng d n v  phí và l  phíủ ộ ướ ẫ ề ệ

thu c  th m  quy n  quy t  đ nh  c a  H i  đ ngộ ẩ ề ế ị ủ ộ ồ

nhân dân t nh, thành ph  tr c thu c Trung ngỉ ố ự ộ ươ .

- Thông t  liên t ch s  05/2015/TTLT-BTP-BCA-ư ị ố

BYT  ngày  10/6/2015  c a  liên  B :  T  pháp,ủ ộ ư

Công an, Y t  h ng d n th c hi n liên thôngế ướ ẫ ự ệ

các  th  t c  hành chính v  đăng ký khai  sinh,ủ ụ ề
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đăng ký th ng trú, c p Th  b o hi m y t  choườ ấ ẻ ả ể ế

tr  em d i 6 tu i.ẻ ướ ổ

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND;ị ế ố

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND;ị ế ố

- Quy t đ nh s  84/2006/QĐ-UBNDế ị ố

- Quy t đ nh s  22/2008/QĐ-UBND.ế ị ố

2

Liên thông các th  t c hành chínhủ ụ

v  đăng  ký  khai  sinh,  c p  Thề ấ ẻ

b o hi m y t  cho tr  em d i 6ả ể ế ẻ ướ

tu i ổ

- Lu t H  t ch năm 2014;ậ ộ ị

- Lu t B o hi m y t  năm 2008 (đ c s a đ iậ ả ể ế ượ ử ổ

b  sung t i Lu t s a đ i, b  sung m t s  đi uổ ạ ậ ử ổ ổ ộ ố ề

c a Lu t B o hi m y t  năm 2014);ủ ậ ả ể ế

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Ngh  đ nh s  105/2014/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố ;

- Thông t  s  02/2014/TT-BTC..ư ố

- Thông t  liên t ch s  05/2015/TTLT-BTP-BCA-ư ị ố

BYT.

B. LĨNH V C CÔNG CH NGỰ Ứ

I. Th  t c hành chính c p t nhủ ụ ấ ỉ

1
Th  t c  đăng  ký  t p  s  hànhủ ụ ậ ự

ngh  công ch ngề ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

-  Thông  t  s  04/2015/TT-BTP  ngàyư ố

15/4/2015 c a B  T  pháp h ng d n t p sủ ộ ư ướ ẫ ậ ự

hành ngh  công ch ngề ứ

2 Th  t c thay đ i n i t p s  hànhủ ụ ổ ơ ậ ự

ngh  công ch ng ề ứ t  t  ch c hànhừ ổ ứ

ngh  công  ch ng  này  sang  tề ứ ổ

ch c hành ngh  công ch ng khácứ ề ứ

trong  cùng  m t  t nh,  thành  phộ ỉ ố

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  04/2015/TT-BTP.ư ố
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tr c thu c Trung ngự ộ ươ

3

Th  t c thay đ i n i t p s  t  tủ ụ ổ ơ ậ ự ừ ổ

ch c  hành  ngh  công  ch ng  t iứ ề ứ ạ

t nh,  thành ph  tr c  thu c  Trungỉ ố ự ộ

ng này sang t  ch c hành nghươ ổ ứ ề

công ch ng t i t nh, thành ph  tr cứ ạ ỉ ố ự

thu c Trung ng khácộ ươ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  04/2015/TT-BTP.ư ố

4

Th  t c  đăng  ký  t p  s  hànhủ ụ ậ ự

ngh  công  ch ng  tr ng  h pề ứ ườ ợ

Ng i t p s  thay đ i n i t p sườ ậ ự ổ ơ ậ ự

sang  t  ch c  hành  ngh  côngổ ứ ề

ch ng  t i  t nh,  thành  ph  tr cứ ạ ỉ ố ự

thu c Trung ng khácộ ươ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  04/2015/TT-BTP.ư ố

5
Th  t c t m ng ng t p s  hànhủ ụ ạ ừ ậ ự

ngh  công ch ngề ứ

- Lu t công ch ng ậ ứ s  53/2014/QH13ố ;

- Thông t  s  04/2015/TT-BTP.ư ố

6
Th  t c  ch m d t  t p  s  hànhủ ụ ấ ứ ậ ự

ngh  công ch ngề ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/TT-BTP;ậ ứ ố

- Thông t  s  04/2015/TT-BTPư ố

7

Th  t c đăng ký t p s  l i hànhủ ụ ậ ự ạ

ngh  công  ch ng  sau  khi  ch mề ứ ấ

d t t p s  hành ngh  công ch ngứ ậ ự ề ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  04/2015/TT-BTPư ố

8

Th  t c t  ch i h ng d n t pủ ụ ừ ố ướ ẫ ậ

s  (tr ng  h p  t  ch c  hànhự ườ ợ ổ ứ

ngh  công ch ng không có côngề ứ

ch ng  viên  khác  đ  đi u  ki nứ ủ ề ệ

h ng d n t p s )ướ ẫ ậ ự

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  04/2015/TT-BTPư ố

9
Th  t c thay đ i công ch ng viênủ ụ ổ ứ

h ng d n t p sướ ẫ ậ ự

9.1 Thay đ i công ch ng viên h ngổ ứ ướ - Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố
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d n  t p  s  trong  tr ng  h pẫ ậ ự ườ ợ

ng i t p s  đ  ngh  thay đ iườ ậ ự ề ị ổ - Thông t  s  04/2015/TT-BTPư ố

9.2

Thay đ i công ch ng viên h ngổ ứ ướ

d n t p s  trong tr ng h p tẫ ậ ự ườ ợ ổ

ch c hành ngh  công ch ng nh nứ ề ứ ậ

t p  s  t m  ng ng  ho t  đ ng,ậ ự ạ ừ ạ ộ

ch m  d t  ho t  đ ng  ho c  bấ ứ ạ ộ ặ ị

chuy n đ i, gi i thể ổ ả ể

- Lu t công ch ng s  53/2014/TT-BTP;ậ ứ ố

- Thông t  s  04/2015/TT-BTPư ố

10

Th  t c  đăng ký tham d  ki mủ ụ ự ể

tra  k t  qu  t p  s  hành  nghế ả ậ ự ề

công ch ngứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  04/2015/TT-BTPư ố  ;

- Thông t  s  54/2015/TT-BTCư ố  ngày 21/4/2015 c aủ

B  Tài chính qộ uy đ nh thu phí sát h ch b  nhi mị ạ ổ ệ

công ch ng viên; l  phí c p th  công ch ng viên,ứ ệ ấ ẻ ứ

c p  gi y  đăng  ký  ho t  đ ng  Văn  phòng  côngấ ấ ạ ộ

ch ngứ

11
Th  t c  đăng  ký  hành  ngh  vàủ ụ ề

c p Th  công ch ng viênấ ẻ ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTP;ư ố

- Thông t  s  54/2015/TT-BTCư ố

12
Th  t c c p l i Th  công ch ngủ ụ ấ ạ ẻ ứ

viên

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTP;ư ố

- Thông t  s  54/2015/TT-BTCư ố

13
Th  t c t m đình ch  hành nghủ ụ ạ ỉ ề

công ch ngứ
- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

14
Th  t c  xóa đăng ký hành nghủ ụ ề

c a công ch ng viênủ ứ
- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

15 Th  t c h y b  quy t đ nh t mủ ụ ủ ỏ ế ị ạ - Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố
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đình ch  hành ngh  công ch ngỉ ề ứ

16
Th  t c  thành  l p  Văn  phòngủ ụ ậ

công ch ngứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTP ư ố quy đ nh chi ti tị ế

và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu tướ ẫ ộ ố ề ủ ậ

công ch ngứ

17
Th  t c đăng ký ho t đ ng Vănủ ụ ạ ộ

phòng công ch ngứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTP;ư ố

- Thông t  s  54/2015/TT-BTCư ố

18

Th  t c thay đ i n i dung đăng kýủ ụ ổ ộ

ho t  đ ng  c a  Văn  phòng  côngạ ộ ủ

ch ngứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTP;ư ố

- Thông t  s  54/2015/TT-BTCư ố

19

Th  t c ch m d t ho t đ ng Vănủ ụ ấ ứ ạ ộ

phòng công ch ng (tr ng h p tứ ườ ợ ự

ch m d t)ấ ứ

Lu t công ch ng s  53/2014/QH13ậ ứ ố

20

Th  t c ch m d t ho t đ ng Vănủ ụ ấ ứ ạ ộ

phòng công ch ng (tr ng h p bứ ườ ợ ị

thu h i Quy t đ nh cho phép thànhồ ế ị

l p)ậ

Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

21
Th  t c thu h i Quy t đnh cho phép thànhủ ụ ồ ế ị

l p Văn phòng công ch ngậ ứ
Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

22
Th  t c h p nh t Văn phòng côngủ ụ ợ ấ

ch ngứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13ậ ứ ố

- Ngh  đ nh s  29/2015/NĐ-CP ngày 15/3/2015 c aị ị ố ủ

Chính ph  ủ Quy đ nh chi ti t và h ng d n thi hànhị ế ướ ẫ

m t s  đi u c a Lu t Công ch ng;ộ ố ề ủ ậ ứ

- Thông t  s  06/2015/TT-BTPư ố

23 Th  t c đăng ký ho t đ ng Vănủ ụ ạ ộ - Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố
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phòng công ch ng h p nh tứ ợ ấ

- Ngh  đ nh s  29/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTP;ư ố

- Thông t  s  54/2015/TT-BTCư ố

24
Th  t c sáp nh p Văn phòng côngủ ụ ậ

ch ngứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Ngh  đ nh s  29/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTPư ố

25

Th  t c  thay đ i  n i  dung đăngủ ụ ổ ộ

ký ho t đ ng c a Văn phòng côngạ ộ ủ

ch ng nh n sáp nh pứ ậ ậ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Ngh  đ nh s  29/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTPư ố

26
Th  t c  chuy n  nh ng  Vănủ ụ ể ượ

phòng công ch ngứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Ngh  đ nh s  29/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTPư ố

27

Th  t c  thay đ i  n i  dung đăngủ ụ ổ ộ

ký ho t đ ng c a Văn phòng côngạ ộ ủ

ch ng đ c chuy n nh ngứ ượ ể ượ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Ngh  đ nh s  29/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTP;ư ố

- Thông t  s  54/2015/TT-BTCư ố

28

Th  t c  chuy n  đ i  Văn  phòngủ ụ ể ổ

công  ch ng  do  m t  công  ch ngứ ộ ứ

viên thành l pậ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTPư ố

29

Th  t c đăng ký ho t đ ng Vănủ ụ ạ ộ

phòng  công  ch ng  đ c  chuy nứ ượ ể

đ i t  Văn phòng công ch ng doổ ừ ứ

m t công ch ng viên thành l pộ ứ ậ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTP;ư ố

- Thông t  s  54/2015/TT-BTCư ố

30
Th  t c  thành  l p  H i  côngủ ụ ậ ộ

ch ng viênứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Ngh  đ nh s  29/2015/NĐ-CPị ị ố
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31 Th  t c công ch ng b n d chủ ụ ứ ả ị
- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPư ị ố

32
Th  t c  công  ch ng  h p  đ ng,ủ ụ ứ ợ ồ

giao d ch so n th o s nị ạ ả ẵ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPư ị ố

33

Th  t c  công  ch ng  h p  đ ng,ủ ụ ứ ợ ồ

giao  d ch  do  công  ch ng  viênị ứ

so n th o theo đ  ngh  c a ng iạ ả ề ị ủ ườ

yêu c u công ch ngầ ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPư ị ố

34
Th  t c công ch ng vi c s a đ i, bủ ụ ứ ệ ử ổ ổ

sung, h y b  h p đ ng, giao d chủ ỏ ợ ồ ị

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPư ị ố

35
Th  t c  công  ch ng  h p  đ ngủ ụ ứ ợ ồ

th  ch p b t đ ng s nế ấ ấ ộ ả

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPư ị ố

36 Th  t c công ch ng di chúcủ ụ ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPư ị ố

37
Th  t c công ch ng văn b n th aủ ụ ứ ả ỏ

thu n phân chia di s nậ ả

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPư ị ố

38
Th  t c công ch ng văn b n khaiủ ụ ứ ả

nh n di s nậ ả

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPư ị ố
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39
Th  t c công ch ng văn b n tủ ụ ứ ả ừ

ch i nh n di s nố ậ ả

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPư ị ố

40
Th  t c công ch ng h p đ ng yủ ụ ứ ợ ồ ủ

quy nề

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPư ị ố

41 Th  t c nh n l u gi  di chúcủ ụ ậ ư ữ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPư ị ố

42
Th  t c  c p  b n  sao  văn  b nủ ụ ấ ả ả

công ch ngứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên tch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPư ị ố

C. LĨNH V C TR  GIÚP PHÁP LÝỰ Ợ

I. Th  t c hành chính c p t nhủ ụ ấ ỉ

1 Th  t c yêu c u tr  giúp pháp lýủ ụ ầ ợ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007ị ị ố

c a Chính ph  quy đ nh chi ti t và h ng d nủ ủ ị ế ướ ẫ

thi hành m t s  đi u c a Lu t Tr  giúp pháp lý;ộ ố ề ủ ậ ợ

- Thông t  s  19/2011/TT-BTP ngày 31/10/2011ư ố

c a B  T  pháp v  s a đ i, b  sung m t s  quyủ ộ ư ề ử ổ ổ ộ ố

đ nh  v  th  t c  hành chính  c a  Thông  t  sị ề ủ ụ ủ ư ố

05/2008/TT-BTP ngày  23/9/2008;  Thông  t  sư ố

03/2008/TT-BTP ngày  25/8/2008,  Thông  t  sư ố

01/2010/TT-BTP ngày 09/02/2010

2 Th  t c thay đ i ng i th c hi nủ ụ ổ ườ ự ệ

tr  giúp pháp lýợ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ
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- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  19/2011/TT-BTP.ư ố

3
Th  t c  công  nh n  và  c p  thủ ụ ậ ấ ẻ

c ng tác viênộ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP;ị ị ố

- Ngh  đ nh s  05/2012/NĐ-CP ngày 02 tháng 02ị ị ố

năm 2012 c a Chính ph  s a đ i, b  sung m tủ ủ ử ổ ổ ộ

s  đi u c a các Ngh  đ nh v  đăng ký giao d chố ề ủ ị ị ề ị

b o đ m, tr  giúp pháp lý, lu t s , t  v n phápả ả ợ ậ ư ư ấ

lu t.ậ

- Thông t  s  07/2012/TT-BTP ngày 30/07/2012ư ố

c a B  tr ng B  T  pháp h ng d n v  c ngủ ộ ưở ộ ư ướ ẫ ề ộ

tác viên tr  giúp pháp lý c a Trung tâm tr  giúpợ ủ ợ

pháp lý nhà n c.ướ

4
Th  t c  c p  l i  Th  c ng  tácủ ụ ấ ạ ẻ ộ

viên tr  giúp pháp lýợ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP;ị ị ố

- Ngh  đ nh s  05/2012/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  07/2012/TT-BTP.ư ố

5
Th  t c  thu  h i  Th  c ng  tácủ ụ ồ ẻ ộ

viên tr  giúp pháp lýợ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  07/2012/TT-BTP.ư ố

6

Th  t c đăng ký tham gia tr  giúpủ ụ ợ

pháp  lý  c a  các  t  ch c  hànhủ ổ ứ

ngh  lu t  s ,  t  ch c  t  v nề ậ ư ổ ứ ư ấ

pháp lu tậ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP;ị ị ố

-  Quy t  đ nh  s  03/2007/QĐ-BTP  ngàyế ị ố

01/6/2007  c a  B  T  pháp  v  vi c  ban  hànhủ ộ ư ề ệ

m t s  m u bi u dùng trong ho t đ ng tr  giúpộ ố ẫ ể ạ ộ ợ

pháp lý.

7 Th  t c  thay  đ i  Gi y  đăng  kýủ ụ ổ ấ - Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ
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tham gia tr  giúp pháp lý c a các tợ ủ ổ

ch c hành ngh  lu t s , t  ch c tứ ề ậ ư ổ ứ ư

v n pháp lu tấ ậ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP;ị ị ố

- Quy t đ nh s  03/2007/QĐ-BTP.ế ị ố

8

Th  t c  thu  h i  Gi y  đăng  kýủ ụ ồ ấ

tham gia tr  giúp pháp lý c a cácợ ủ

t  ch c  hành  ngh  lu t  s ,  tổ ứ ề ậ ư ổ

ch c t  v n pháp lu tứ ư ấ ậ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP.ị ị ố

9

Th  t c khi u n i v  t  ch i thủ ụ ế ạ ề ừ ố ụ

lý v  vi c tr  giúp pháp lý; khôngụ ệ ợ

th c  hi n tr  giúp pháp lý;  thayự ệ ợ

đ i ng i th c hi n tr  giúp phápổ ườ ự ệ ợ

lý

Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006ậ ợ

10
Th  t c đ  ngh  thanh toán chi phíủ ụ ề ị

th c hi n v  vi c tr  giúp pháp lýự ệ ụ ệ ợ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP;ị ị ố

- Ngh  đ nh s  14/2013/NĐ-CP ngày 05/02/2013ị ị ố

c a Chính ph  s a đ i,  b  sung m t s  đi uủ ủ ử ổ ổ ộ ố ề

c a  Ngh  đ nh  s  07/2007/NĐ-CP  ngàyủ ị ị ố

12/01/2007 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t vàủ ủ ị ế

h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Trướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ợ

giúp pháp lý.

- Thông t  liên t ch s  209/2012/TTLT-BTC-BTPư ị ố

ngày  30/11/2012  c a  B  Tài  chính  và  B  Tủ ộ ộ ư

pháp h ng d n vi c l p, qu n lý, s  d ng vàướ ẫ ệ ậ ả ử ụ

quy t toán kinh phí b o đ m ho t đ ng c a cế ả ả ạ ộ ủ ơ

quan tr  giúp pháp lý nhà n c.ợ ướ

- Thông t  s  18/2013/TT-BTP h ng d n cáchư ố ướ ẫ

tính th i gian th c hi n và th  t c thanh toán chiờ ự ệ ủ ụ

phí th c hi n v  vi c tr  giúp pháp lý.ự ệ ụ ệ ợ

II. Th  t c hành chính c p huy nủ ụ ấ ệ
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1 Th  t c yêu c u tr  giúp pháp lýủ ụ ầ ợ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  19/2011/TT-BTP.ư ố

2
Th  t c thay đ i ng i th c hi nủ ụ ổ ườ ự ệ

tr  giúp pháp lýợ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  19/2011/TT-BTP.ư ố

3
Th  t c đ  ngh  thanh toán chi phíủ ụ ề ị

th c hi n v  vi c tr  giúp pháp lýự ệ ụ ệ ợ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP;ị ị ố

-Ngh  đ nh s  14/2013/NĐ-CP;ị ị ố

-  Thông  t  liên  t ch  s  209/2012/TTLT-BTC-ư ị ố

BTP;

- Thông t  s  18/2013/TT-BTP.ư ố

D. LĨNH V C NUÔI CON NUÔIỰ

I. Th  t c hành chính c p t nhủ ụ ấ ỉ

1

Th  t c Đăng ký l i vi c nuôi conủ ụ ạ ệ

nuôi có y u t  n c ngoàiế ố ướ

- Lu t nuôi con nuôi 2010;ậ

- Ngh  đ nh s  19/2011/NĐ-CP ngày 21 tháng 3ị ị ố

năm 2011 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m tủ ủ ị ế ộ

s  đi u c a Lu t nuôi con nuôi;ố ề ủ ậ

- Thông t  s  ư ố 12/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6

năm 2011 c a B  T  pháp v  vi c ban hành vàủ ộ ư ề ệ

h ng  d n  vi c  ghi  chép,  l u  tr ,  s  d ngướ ẫ ệ ư ữ ử ụ

bi u m u nuôi con nuôiể ẫ

2

Th  t c  Ghi  chú  vi c  nuôi  conủ ụ ệ

nuôi  đã  đăng  ký  t i  c  quan  cóạ ơ

th m quy n c a n c ngoàiẩ ề ủ ướ

- Lu t nuôi con nuôi 2010;ậ

- Ngh  đ nh s  19/2011/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  ư ố 12/2011/TT-BTP.
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3

Th  t c  Gi i  quy t  vi c  ng iủ ụ ả ế ệ ườ

n c  ngoài  th ng  trú   Vi tướ ườ ở ệ

Nam nh n tr  em Vi t Nam làmậ ẻ ệ

con nuôi

- Lu t nuôi con nuôi 2010;ậ

- Ngh  đ nh s  19/2011/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  ư ố 12/2011/TT-BTP;

- Thông t  s  24/2014/TT-BTP ngày 29 tháng 12ư ố

năm 2014 c a B  T  pháp sủ ộ ư a đ i, b  sung m tử ổ ổ ộ

s  đi u c a Thông t  s  12/2011/TT-BTP ngàyố ề ủ ư ố

27 tháng 6 năm 2011 c a B  T  pháp v  vi củ ộ ư ề ệ

ban hành và h ng d n vi c ghi chép, l u tr ,ướ ẫ ệ ư ữ

s  d ng bi u m u nuôi con nuôi.ử ụ ể ẫ

4

Th  t c Xác nh n công dân Vi tủ ụ ậ ệ

Nam th ng trú  khu v c biênườ ở ự

gi i  đ  đi u  ki n  nh n tr  emớ ủ ề ệ ậ ẻ

c a  n c  láng  gi ng  c  trú  ủ ướ ề ư ở

khu v c biên gi i làm con nuôiự ớ

- Lu t nuôi con nuôi 2010;ậ

- Ngh  đ nh s  19/2011/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  ư ố 12/2011/TT-BTP;

- Thông t  s  24/2014/TT-BTP.ư ố

II. Th  t c hành chính c p xãủ ụ ấ

1

Th  t c  Đăng  ký  vi c  nuôi  conủ ụ ệ

nuôi trong n cướ

- Lu t nuôi con nuôi 2010;ậ

- Ngh  đ nh s  19/2011/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  ư ố 12/2011/TT-BTP;

- Thông t  s  24/2014/TT-BTP.ư ố

2

Th  t c Đăng ký l i vi c nuôi conủ ụ ạ ệ

nuôi trong n cướ

- Lu t nuôi con nuôi 2010;ậ

- Ngh  đ nh s  19/2011/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  ư ố 12/2011/TT-BTP.

3

Th  t c  Gi i  quy t  vi c  ng iủ ụ ả ế ệ ườ

n c ngoài c  trú  khu v c biênướ ư ở ự

gi i  n c  láng  gi ng  nh n  trớ ướ ề ậ ẻ

em Vi t Nam làm con nuôiệ

- Lu t nuôi con nuôi 2010;ậ

- Ngh  đ nh s  19/2011/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  ư ố 12/2011/TT-BTP;

- Thông t  s  24/2014/TT-BTP.ư ố
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4

Th  t c  Đăng  ký  vi c  nuôi  conủ ụ ệ

nuôi th c tự ế

- Lu t nuôi con nuôi 2010;ậ

- Ngh  đ nh s  19/2011/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  ư ố 12/2011/TT-BTP;

- Thông t  s  24/2014/TT-BTP.ư ố

5

Th  t c  Ghi  chú  vi c  nuôi  conủ ụ ệ

nuôi  đã  đăng  ký  t i  c  quan  cóạ ơ

th m quy n c a n c láng gi ngẩ ề ủ ướ ề

- Lu t nuôi con nuôi 2010;ậ

- Ngh  đ nh s  19/2011/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  ư ố 12/2011/TT-BTP.

E. LĨNH V C LÝ L CH T  PHÁPỰ Ị Ư

I. Th  t c hành chính c p t nhủ ụ ấ ỉ

1

Th  t c c p Phi u lý l ch t  phápủ ụ ấ ế ị ư
cho  công  dân  Vi t  Nam,  ng iệ ườ
n c ngoài  đang c  trú  t i  Vi tướ ư ạ ệ
Nam

- Lu t Lý l ch t  pháp năm 2009;ậ ị ư

-  Ngh  đ nh  s  111/2010/NĐ-CP  ngàyị ị ố
23/11/2010 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t vàủ ủ ị ế
h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Lýướ ẫ ộ ố ề ủ ậ
l ch t  pháp;ị ư

- Thông t  s  13/2011/TT-BTP ngày 27/6/2011ư ố
v  vi c ban hành và h ng d n s  d ng bi uề ệ ướ ẫ ử ụ ể
m u và m u s  lý l ch t  pháp;ẫ ẫ ổ ị ư

- Thông t  s  174/2011/TT-BTC ngày 02 thángư ố
12 năm 2011 c a B  Tài chính v  vi c h ngủ ộ ề ệ ướ
d n ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng l  phíẫ ế ộ ộ ả ử ụ ệ
c p Phi u lý l ch t  pháp;ấ ế ị ư

-  Thông  t  liên  t ch  s  04/2012/TTLT-BTP-ư ị ố
TANDTC-VKSNDTC-BCA-BQP  ngày  10

tháng 5 năm 2012 h ng d n trình t , th  t cướ ẫ ự ủ ụ
tra c u, xác minh, trao đ i, cung c p thông tinứ ổ ấ
lý l ch t  pháp;ị ư

- Thông t  s  16/2013/TT-BTP ngày 11 thángư ố
11 năm 2013 c a B  tr ng B  T  pháp s aủ ộ ưở ộ ư ử
đ i,  b  sung m t  s  đi u c a  Thông t  sổ ổ ộ ố ề ủ ư ố
13/2011/TT-BTP ngày 26 tháng 7 năm 2011về
vi c  ban  hành và  h ng d n s  d ng bi uệ ướ ẫ ử ụ ể
m u và m u s  lý l ch t  pháp.ẫ ẫ ổ ị ư
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2

Th  t c c p Phi u lý l ch t  phápủ ụ ấ ế ị ư
cho  c  quan  nhà  n c,  t  ch cơ ướ ổ ứ
chính  tr ,  t  ch c  chính  tr  -  xãị ổ ứ ị
h i (đ i  t ng là công dân Vi tộ ố ượ ệ
Nam, ng i n c ngoài đang cườ ướ ư
trú t i Vi t Nam)ạ ệ

- Lu t Lý l ch t  pháp năm 2009;ậ ị ư

- Ngh  đ nh s  111/2010/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  13/2011/TT-BTP;ư ố

- Thông t  s  174/2011/TT-BTC;ư ố

-  Thông  t  liên  t ch  s  04/2012/TTLT-BTP-ư ị ố
TANDTC-VKSNDTC-BCA-BQP;

- Thông t  s  16/2013/TT-BTP.ư ố

3

Th  t c c p Phi u lý l ch t  phápủ ụ ấ ế ị ư
cho  c  quan  ti n  hành  t  t ngơ ế ố ụ
(đ i t ng là công dân Vi t Nam,ố ượ ệ
ng i n c ngoài đang c  trú t iườ ướ ư ạ
Vi t Nam)ệ

- Lu t Lý l ch t  pháp năm 2009;ậ ị ư

- Ngh  đ nh s  111/2010/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  13/2011/TT-BTP;ư ố

- Thông t  s  174/2011/TT-BTC;ư ố

-  Thông  t  liên  t ch  s  04/2012/TTLT-BTP-ư ị ố
TANDTC-VKSNDTC-BCA-BQP;

- Thông t  s  16/2013/TT-BTP.ư ố

F. LĨNH V C PH  BI N, GIÁO D C PHÁP LU TỰ Ổ Ế Ụ Ậ

I. Th  t c hành chính c p t nhủ ụ ấ ỉ

1
Th  t c công nh n báo cáo viênủ ụ ậ
pháp lu tậ

-   Lu t  Ph  bi n,  giáo  d c  pháp  lu t  nămậ ổ ế ụ ậ
2012;

- Ngh  đ nh s  ị ị ố 28/2013/NĐ-CP ngày 04/4/2013

c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi uủ ủ ị ế ộ ố ề
và bi n pháp thi hành Lu t ph  bi n, giáo d cệ ậ ổ ế ụ
pháp lu tậ ;

- Thông t  s  21/2013/TT-BTP ngày 18 tháng 12ư ố
năm 2013  quy đ nh trình t , th  t c công nh n,ị ự ủ ụ ậ
mi n nhi m báo cáo viênễ ệ  pháp lu t; công nh n,ậ ậ
cho thôi làm tuyên truy n viên pháp lu t và m t sề ậ ộ ố
bi n pháp b o đ m ho t đ ngệ ả ả ạ ộ  c a báo cáo viênủ
pháp lu t, tuyên truy n viên pháp lu tậ ề ậ .

2
Th  t c mi n nhi m báo cáo viênủ ụ ễ ệ
pháp lu tậ

-   Lu t  Ph  bi n,  giáo  d c  pháp  lu t  nămậ ổ ế ụ ậ
2012;

-  Ngh  đ nh s  28/2013/NĐ-CPị ị ố ;

- Thông t  s  21/2013/TT-BTPư ố .

II. Th  t c hành chính c p huy nủ ụ ậ ệ
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1
Th  t c công nh n báo cáo viênủ ụ ậ
pháp lu tậ

-   Lu t  Ph  bi n,  giáo  d c  pháp  lu t  nămậ ổ ế ụ ậ
2012;

-  Ngh  đ nh s  28/2013/NĐ-CPị ị ố ;

- Thông t  s  21/2013/TT-BTPư ố .

2
Th  t c mi n nhi m báo cáo viênủ ụ ễ ệ
pháp lu tậ

-   Lu t  Ph  bi n,  giáo  d c  pháp  lu t  nămậ ổ ế ụ ậ
2012;

-  Ngh  đ nh s  28/2013/NĐ-CPị ị ố ;

- Thông t  s  21/2013/TT-BTPư ố .

III. Th  t c hành chính c p xãủ ụ ấ

1
Th  t c công nh n tuyên truy nủ ụ ậ ề
viên pháp lu tậ

-   Lu t  Ph  bi n,  giáo  d c  pháp  lu t  nămậ ổ ế ụ ậ
2012;

-  Ngh  đ nh s  28/2013/NĐ-CPị ị ố ;

- Thông t  s  21/2013/TT-BTPư ố .

2
Th  t c cho thôi làm tuyên truy nủ ụ ề
viên pháp lu tậ

-   Lu t  Ph  bi n,  giáo  d c  pháp  lu t  nămậ ổ ế ụ ậ
2012;

-  Ngh  đ nh s  28/2013/NĐ-CPị ị ố ;

- Thông t  s  21/2013/TT-BTPư ố .

G. LĨNH V C HÒA GI I  C  SỰ Ả Ở Ơ Ở

I. Th  t c hành chính c p huy nủ ụ ấ ệ

1

Th  t c th c hi n h  tr  khi hòaủ ụ ự ệ ỗ ợ
gi i viên g p tai n n ho c r i roả ặ ạ ặ ủ

nh  h ng  đ n  s c  kh e,  tínhả ưở ế ứ ỏ
m ng  trong  khi  th c  hi n  ho tạ ự ệ ạ
đ ng hòa gi i (c p huy n)ộ ả ấ ệ

-  Lu t ậ hòa gi i  c  s  năm 2013ả ở ơ ở ;

-   Ngh  đ nh  s  ị ị ố 15/2014/NĐ-CP ngày
27/02/2014 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m tủ ủ ị ế ộ
s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t  ố ề ệ ậ hòa gi i ả ở
c  sơ ở

II. Th  t c hành chính c p xãủ ụ ấ

1 Th  t c b u hòa gi i viênủ ụ ầ ả

-  Lu t ậ hòa gi i  c  s  năm 2013ả ở ơ ở ;

-  Ngh  quy t  liên t ch s  01ị ế ị ố /2014/NQLT-CP-

UBT MTTQVN ngày 18/11/2014  c a ChínhƯ ủ
ph  và y ban Trung ng M t tr n T  qu củ Ủ ươ ặ ậ ổ ố
Vi t Nam h ng d n ph i h p th c hi n m tệ ướ ẫ ố ợ ự ệ ộ
s  quy đ nh c a pháp lu t v  hòa gi i  c  s .ố ị ủ ậ ề ả ở ơ ở

2
Th  t c  b u  t  tr ng  t  hòaủ ụ ầ ổ ưở ổ
gi iả

-  Lu t ậ hòa gi i  c  s  năm 2013ả ở ơ ở ;

-  Ngh  quy t  liên t ch s  01ị ế ị ố /2014/NQLT-CP-
UBT MTTQVN.Ư
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3 Th  t c thôi làm hòa gi i viênủ ụ ả
-  Lu t ậ hòa gi i  c  s  năm 2013ả ở ơ ở ;

-  Ngh  quy t  liên t ch s  01ị ế ị ố /2014/NQLT-CP-
UBT MTTQVN.Ư

4
Th  t c  thanh  toán  thù  lao  choủ ụ
hòa gi i viênả

-  Lu t ậ hòa gi i  c  s  năm 2013ả ở ơ ở ;

-  Ngh  đ nh s  ị ị ố 15/2014/NĐ-CP.

H. LĨNH V C CH NG TH CỰ Ứ Ự

I. Th  t c hành chính áp d ng chungủ ụ ụ

1 Th  t c C p b n sao t  s  g củ ụ ấ ả ừ ổ ố

Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 ị ị ố
c a Chính ph  v  c p b n sao t  b n chính, ủ ủ ề ấ ả ừ ả
ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, ứ ự ữ ứ ự ợ ồ
giao d chị

2

Th  t c Ch ng th c b n sao tủ ụ ứ ự ả ừ
b n chính gi y t , văn b n do cả ấ ờ ả ơ
quan, t  ch c có th m quy n c aổ ứ ẩ ề ủ
Vi t Nam c p ho c ch ng nh nệ ấ ặ ứ ậ

- Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP;ị ị ố

-  Thông  t  s  236/2009/TT-BTC  ngàyư ố
15/12/2009 c a B  Tài chính H ng d n chủ ộ ướ ẫ ế
đ  thu, n p, qu n lý và s  d ng phí và l  phíộ ộ ả ử ụ ệ
lãnh s  áp d ng t i các C  quan đ i di n ngo iự ụ ạ ơ ạ ệ ạ
giao,  C  quan đ i  di n  lãnh  s  Vi t  Nam ơ ạ ệ ự ệ ở
n c ngoài;ướ

-  Thông t  liên t ch s  158/2015/TTLT-BTC-ư ị ố
BTP ngày 12/10/2015 c a liên B  Tài  chính,ủ ộ
B  T  pháp quy đ nh m c thu,  ch  đ  thu,ộ ư ị ứ ế ộ
n p và qu n lý l  phí ch ng th c b n sao tộ ả ệ ứ ự ả ừ
b n  chính,  ch ng  th c  ch  ký,  ch ng  th cả ứ ự ữ ứ ự
h p đ ng, giao d ch;ợ ồ ị

 -  Thông  t  s  20/2015/TT-BTP  ngàyư ố
29/12/2015 c a B  T  pháp quy đinh chi ti tủ ộ ư ế
và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Nghướ ẫ ộ ố ề ủ ị
đ nh s  23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c aị ố ủ
Chính  ph  v  c p  b n  sao  t  b n  chính,ủ ề ấ ả ừ ả
ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng,ứ ự ữ ứ ự ợ ồ
giao d ch.ị
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3

Th  t c Ch ng th c b n sao t  b nủ ụ ứ ự ả ừ ả
chính gi y t , văn b n do c  quan, tấ ờ ả ơ ổ
ch c có th m quy n c a n c ngoài; cứ ẩ ề ủ ướ ơ
quan, t  ch c có th m quy n c a Vi tổ ứ ẩ ề ủ ệ
Nam liên k t v i c  quan, t  ch c cóế ớ ơ ổ ứ
th m quy n c a n c ngoài c p ho cẩ ề ủ ướ ấ ặ
ch ng nh nứ ậ

- Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  236/2009/TT-BTC;ư ố

-  Thông t  liên t ch s  158/2015/TTLT-BTC-ư ị ố
BTP;

- Thông t  s  20/2015/TT-BTP.ư ố

4

Th  t c Ch ng th c ch  ký trongủ ụ ứ ự ữ
các gi y t , văn b n (áp d ng choấ ờ ả ụ
c  tr ng h p ch ng th c đi mả ườ ợ ứ ự ể
ch  và tr ng h p ng i yêu c uỉ ườ ợ ườ ầ
ch ng  th c  không  ký,  khôngứ ự
đi m ch  đ c)ể ỉ ượ

- Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  236/2009/TT-BTC;ư ố

-  Thông t  liên t ch s  158/2015/TTLT-BTC-ư ị ố
BTP;

- Thông t  s  20/2015/TT-BTP.ư ố

5
Th  t c Ch ng th c vi c s a đ i,ủ ụ ứ ự ệ ử ổ
b  sung,  h y  b  h p đ ng,  giaoổ ủ ỏ ợ ồ
d ch ị

- Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP;ị ị ố

-  Thông t  liên t ch s  158/2015/TTLT-BTC-ư ị ố
BTP;

- Thông t  s  20/2015/TT-BTP.ư ố

6
Th  t c Sủ ụ a l i ử ỗ sai sót trong h pợ
đ ngồ , giao d ch ị

- Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP;ị ị ố

-  Thông t  liên t ch s  158/2015/TTLT-BTC-ư ị ố
BTP;

- Thông t  s  20/2015/TT-BTP.ư ố

7
Th  t c  C p b n sao có ch ngủ ụ ấ ả ứ
th c t  b n chính h p đ ng, giaoự ừ ả ợ ồ
d ch đã đ c ch ng th cị ượ ứ ự

- Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP;ị ị ố

-  Thông t  liên t ch s  158/2015/TTLT-BTC-ư ị ố
BTP;

- Thông t  s  20/2015/TT-BTPư ố

II. Th  t c hành chính c a công ch ng viên th c hi n ch ng th củ ụ ủ ứ ự ệ ứ ự

1

Th  t c Ch ng th c b n sao tủ ụ ứ ự ả ừ
b n chính gi y t , văn b n do cả ấ ờ ả ơ
quan, t  ch c có th m quy n c aổ ứ ẩ ề ủ
Vi t  Nam;  c  quan,  t  ch c  cóệ ơ ổ ứ
th m quy n c a n c ngoài; cẩ ề ủ ướ ơ
quan, t  ch c có th m quy n c aổ ứ ẩ ề ủ
Vi t Nam liên k t v i c  quan, tệ ế ớ ơ ổ
ch c  có  th m  quy n  c a  n cứ ẩ ề ủ ướ
ngoài c p ho c ch ng nh n.ấ ặ ứ ậ

- Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPư ị ố
ngày 11/8/2015 c a liên B  Tài  chính,  B  Tủ ộ ộ ư
pháp s a đ i, b  sung m t s  đi u c a Thông tử ổ ổ ộ ố ề ủ ư
liên  t ch  s  08/2012/TTLT-BTC-BTP  ngàyị ố
19/01/2012 h ng d n v  m c thu, ch  đ  thu,ướ ẫ ề ứ ế ộ
n p, qu n lý và s  d ng phí công ch ng.ộ ả ử ụ ứ

- Thông t  s  20/2015/TT-BTP.ư ố

2 Th  t c Ch ng th c ch  ký trongủ ụ ứ ự ữ
các gi y t , văn b n (áp d ng choấ ờ ả ụ

- Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP;ị ị ố

-  Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-ư ị ố
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c  tr ng h p ch ng th c đi mả ườ ợ ứ ự ể
ch  và tr ng h p ng i yêu c uỉ ườ ợ ườ ầ
ch ng  th c  không  ký,  khôngứ ự
đi m ch  đ c)ể ỉ ượ

BTP;

- Thông t  s  20/2015/TT-BTP.ư ố

III. Th  t c hành chính c p huy nủ ụ ấ ệ

1

Th  t c  Ch ng  th c  ch  kýủ ụ ứ ự ữ
ng i d ch mà ng i d ch là c ngườ ị ườ ị ộ
tác viên d ch thu t c a Phòng Tị ậ ủ ư
pháp

- Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP;ị ị ố

-  Thông t  liên t ch s  158/2015/TTLT-BTC-ư ị ố
BTP;

- Thông t  s  20/2015/TT-BTP.ư ố

2

Th  t c  Ch ng  th c  ch  kýủ ụ ứ ự ữ
ng i d ch mà ng i d ch khôngườ ị ườ ị
ph i  là  c ng tác  viên d ch thu tả ộ ị ậ
c a Phòng T  phápủ ư

- Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP;ị ị ố

-  Thông t  liên t ch s  158/2015/TTLT-BTC-ư ị ố
BTP;

- Thông t  s  20/2015/TT-BTP.ư ố

3
Th  t c  Ch ng th c  h p  đ ng,ủ ụ ứ ự ợ ồ
giao d ch liên quan đ n tài s n làị ế ả
đ ng s n ộ ả

- Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP;ị ị ố

-  Thông t  liên t ch s  158/2015/TTLT-BTC-ư ị ố
BTP;

- Thông t  s  20/2015/TT-BTP.ư ố

4
Th  t c  Ch ng  th c  văn  b nủ ụ ứ ự ả
th a thu n phân chia di s n mà diỏ ậ ả
s n là đ ng s nả ộ ả

- Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP;ị ị ố

-  Thông t  liên t ch s  158/2015/TTLT-BTC-ư ị ố
BTP;

- Thông t  s  20/2015/TT-BTP.ư ố

5
Th  t c Ch ng th c văn b n khaiủ ụ ứ ự ả
nh n  di  s n  mà  di  s n  là  đ ngậ ả ả ộ
s n ả

- Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP;ị ị ố

-  Thông t  liên t ch s  158/2015/TTLT-BTC-ư ị ố
BTP;

- Thông t  s  20/2015/TT-BTP.ư ố

IV. Th  t c hành chính c p xãủ ụ ấ

1

Th  t c  Ch ng  th c  h p  đ ng,ủ ụ ứ ự ợ ồ
giao d ch liên quan đ n tài  s n làị ế ả
đ ng s n, quy n s  d ng đ t, nhàộ ả ề ử ụ ấ
ở

- Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP;ị ị ố

-  Thông t  liên t ch s  158/2015/TTLT-BTC-ư ị ố
BTP;

- Thông t  s  20/2015/TT-BTP.ư ố

2 Th  t c Ch ng th c di chúcủ ụ ứ ự - Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP;ị ị ố

-  Thông t  liên t ch s  158/2015/TTLT-BTC-ư ị ố
BTP;
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- Thông t  s  20/2015/TT-BTP.ư ố

3
Th  t c  Ch ng  th c  văn  b n  tủ ụ ứ ự ả ừ
ch i nh n di s nố ậ ả

- Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP;ị ị ố

-  Thông t  liên t ch s  158/2015/TTLT-BTC-ư ị ố
BTP;

- Thông t  s  20/2015/TT-BTP.ư ố

4
Th  t c Ch ng th c văn b n th aủ ụ ứ ự ả ỏ
thu n phân chia di s n mà di s n làậ ả ả
đ ng s n, quy n s  d ng đ t, nhà ộ ả ề ử ụ ấ ở

- Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP;ị ị ố

-  Thông t  liên t ch s  158/2015/TTLT-BTC-ư ị ố
BTP;

- Thông t  s  20/2015/TT-BTP.ư ố

5
Th  t c Ch ng th c văn b n khaiủ ụ ứ ự ả
nh n di s n mà di s n là đ ng s n,ậ ả ả ộ ả
quy n s  d ng đ t, nhà ề ử ụ ấ ở

- Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP;ị ị ố

-  Thông t  liên t ch s  158/2015/TTLT-BTC-ư ị ố
BTP;

- Thông t  s  20/2015/TT-BTP.ư ố

K. LĨNH V C QU N TÀI VIÊN VÀ HÀNH NGH  QU N LÝ, THANH LÝ TÀI S NỰ Ả Ề Ả Ả

I. Th  t c hành chính c p t nhủ ụ ấ ỉ

1
Th  t c  ủ ụ Đăng ký hành ngh  qu nề ả
lý, thanh lý tài s n v i t  cách cáả ớ ư
nhân

- Lu t Phá s n ngày 19/6/2014.ậ ả

-  Ngh  đ nh  s  22/2015/NĐ-CP  ngàyị ị ố
16/02/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t thiủ ủ ị ế
hành m t s  đi u c a Lu t Phá s n v  Qu nộ ố ề ủ ậ ả ề ả
tài viên và hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n.ề ả ả

2
Th  t c  ủ ụ Ch m d t hành ngh  qu nấ ứ ề ả
lý, thanh lý tài s n v i t  cách cá nhânả ớ ư

- Lu t Phá s n ngày 19/6/2014.ậ ả

- Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP.ị ị ố

3
Th  t c ủ ụ Thông báo vi c thành l p chiệ ậ
nhánh, văn phòng đ i di n c a doanhạ ệ ủ
nghi p qu n lý, thanh lý tài s nệ ả ả

- Lu t Phá s n ngày 19/6/2014.ậ ả

- Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP.ị ị ố

4
Th  t c  ủ ụ Thay  đôi  thành  viên  h pọ
danh c a công ty h p danh qu n lý,ủ ọ ả
thanh lý tài s nả

- Lu t Phá s n ngày 19/6/2014.ậ ả

- Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP.ị ị ố

5
Th  t c  ủ ụ Đăng ký hành nghê qu nả
lý,  thanh lý tài  s n đ i  v i  doanhả ố ớ
nghi p qu n lý, thanh lý tài s nệ ả ả

- Lu t Phá s n ngày 19/6/2014.ậ ả

- Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP.ị ị ố

6 Th  t c  ủ ụ Thay đ i thông tin đãng kýồ
hành ngh  c a Qu n tài viênề ủ ả

- Lu t Phá s n ngày 19/6/2014.ậ ả
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- Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP.ị ị ố

7
Th  t c ủ ụ Thay đôi thông tin đãng ký
hành nghê c a doanh nghi p qu nủ ệ ả
lý, thanh lý tài s nả

- Lu t Phá s n ngày 19/6/2014.ậ ả

- Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP.ị ị ố

8
Th  t c  ủ ụ T m đình ch  hành nghạ ỉ ề
qu n  lý,  thanh  lý  tài  s n  đ í  v iả ả ố ớ
Qu n tài viênả

- Lu t Phá s n ngày 19/6/2014.ậ ả

- Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP.ị ị ố

9
Th  t c ủ ụ T m đình ch  hành nghê qu nạ ỉ ả
lý,  thanh  lý  tài  s n  đ i  v i  doanhả ố ớ
nghi p qu n lý, thanh ý tài s nệ ả ỉ ả

- Lu t Phá s n ngày 19/6/2014.ậ ả

- Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP.ị ị ố

10

Th  t c ủ ụ Gia h n vi c t m đĩnh chạ ệ ạ ỉ
hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s nề ả ả
đ i  v i  Qu n  tài  viên,  doanhố ớ ả
nghi p qu n lý, thanh lý tài s nệ ả ả

- Lu t Phá s n ngày 19/6/2014.ậ ả

- Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP.ị ị ố

11
Th  t c ủ ụ H y b  vi c t m đình chủ ỏ ệ ạ ỉ
hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s nề ả ả
đ i v i Qu n tài viênố ớ ả

- Lu t Phá s n ngày 19/6/2014.ậ ả

- Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP.ị ị ố

12

Th  t c ủ ụ H y b  vi c t m đình chủ ỏ ệ ạ ỉ
hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s nề ả ả
đ i  v i  doanh  nghi p  qu n  lý,ố ớ ệ ả
thanh lý tài s nả

- Lu t Phá s n ngày 19/6/2014.ậ ả

- Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP.ị ị ố

PH  L C IIỤ Ụ
N I DUNG C  TH  C A TH  T C HÀNH CHÍNH THU C PH M VI CH CỘ Ụ Ể Ủ Ủ Ụ Ộ A Ứ

NĂNG QU N LÝ NHÀ N C C A S  T  PHÁP T NH TUYÊN QUANGẢ ƯỚ Ủ Ở Ư Ỉ
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(Ban hành kèm theo Quy t đ nh s  945/QĐ-UBND ngày 30  tháng 6  nămế ị ố
2016 

c a Ch  t ch UBND t nh Tuyên Quang)ủ ủ ị ỉ

A. H  T CHỘ Ị

I. TH  T C HÀNH CHÍNH C P HUY NỦ Ụ Ấ Ệ

1. Th  t c đăng ký khai sinh có y u t  n c ngoài ủ ụ ế ố ướ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i ườ có yêu c uầ  đăng ký khai sinh n p h  s  đăng ký khai sinh t iộ ồ ơ ạ
y ban nhân dân c p huy n có th m quy n. Ủ ấ ệ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , đ iườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố
chi u thông tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  doế ờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ
ng i yêu c u n p, xu t trình. ườ ầ ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- H  s  đăng ký khai sinh sau khi đã đ c h ng d n theo quy đ nhồ ơ ượ ướ ẫ ị
mà không đ c b  sung, hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh nượ ổ ệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ
h  s . Vi c t  ch i ti p nh n h  s  ph i đ c th  hi n b ng văn b n,ồ ơ ệ ừ ố ế ậ ồ ơ ả ượ ể ệ ằ ả
trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ng i ti p nh n ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên. ừ ố ườ ế ậ ọ ữ ệ

- Ngay sau khi ti p nh n h  s , n u th y thông tin khai sinh đ y đế ậ ồ ơ ế ấ ầ ủ
và phù h p, Phòng T  pháp báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c p huy n.ợ ư ủ ị Ủ ấ ệ
Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân c p huy n đ ng ý gi i quy t thì kýườ ợ ủ ị Ủ ấ ệ ồ ả ế
Gi y khai sinh c p cho ng i đ c đăng ký khai sinh; công ch c làm côngấ ấ ườ ượ ứ
tác h  t ch ghi n i dung khai sinh vào S  đăng ký khai sinh và cùng ng i điộ ị ộ ổ ườ
đăng ký khai sinh ký tên vào S . Tr ng h p cha, m  l a ch n qu c t chổ ườ ợ ẹ ự ọ ố ị
Vi t Nam cho con thì công ch c làm công tác h  t ch c p nh t thông tin khaiệ ứ ộ ị ậ ậ
sinh theo h ng d n đ  l y S  đ nh danh cá nhân (đ i v i các đ a ph ngướ ẫ ể ấ ố ị ố ớ ị ươ
đã tri n khai c p S  đ nh danh cá nhân khi đăng ký khai sinh).ể ấ ố ị

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
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không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Gi y t  do c  quan có th m quy n c a n c ngoài c p, công ch ngấ ờ ơ ẩ ề ủ ướ ấ ứ
ho c xác nh n đ  s  d ng cho vi c đăng ký h  t ch t i Vi t Nam ph i đ cặ ậ ể ử ụ ệ ộ ị ạ ệ ả ượ
h p pháp hóa lãnh s , tr  tr ng h p đ c mi n theo đi u c qu c t  màợ ự ừ ườ ợ ượ ễ ề ướ ố ế
Vi t Nam là thành viên; gi y t  b ng ti ng n c ngoài ph i đ c d ch raệ ấ ờ ằ ế ướ ả ượ ị
ti ng Vi t và công ch ng b n d ch ho c ch ng th c ch  ký ng i d ch theoế ệ ứ ả ị ặ ứ ự ữ ườ ị
quy đ nh c a pháp lu t.ị ủ ậ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i có  ườ yêu c uầ  đăng ký khai sinh tr c ti p th c hi n ho c yự ế ự ệ ặ ủ
quy n cho ng i khác th c hi n vi c đăng ký khai sinh;ề ườ ự ệ ệ

- Ng i th c hi n vi c đăng ký khai sinh có th  n p h  s  tr c ti pườ ự ệ ệ ể ộ ồ ơ ự ế
t i  y ban nhân dân c p huy n có th m quy n ho c g i h  s  qua hạ Ủ ấ ệ ẩ ề ặ ử ồ ơ ệ
th ng b u chính.ố ư

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

a) Thành ph n h  s , g m:ầ ồ ơ ồ

Gi y tấ ờ ph iả  xu t trình:ấ

-  H  chi uộ ế  ho cặ  ch ng minh nhân dânứ  ho cặ  th  căn c c công dânẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thânề ấ ị ử ụ ể ứ ề  c a ng i cóủ ườ
yêu c u đăng ký khai sinhầ ; 

- Gi y t  ch ng minh n i c  trúấ ờ ứ ơ ư  đ  xác đ nh th m quy n đăng ký khaiể ị ẩ ề
sinh.
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- Gi y ch ng nh n k t hôn n u ấ ứ ậ ế ế cha, m  đã đăng ký k t hôn.ẹ ế

- Tr ng h p tr  em sinh ra  n c ngoài v  c  trú t i Vi t Nam thìườ ợ ẻ ở ướ ề ư ạ ệ
xu t trình gi y t  ch ng minh vi c tr  em ấ ấ ờ ứ ệ ẻ nh p c nh (h  chi u, gi y t  cóậ ả ộ ế ấ ờ
giá tr  đi l i qu c t  có d u xác nh n nh p c nh c a c  quan qu n lý xu t,ị ạ ố ế ấ ậ ậ ả ủ ơ ả ấ
nh p c nh) và ậ ả gi y t  ch ng minh vi c tr  em c  trú t i Vi t Namấ ờ ứ ệ ẻ ư ạ ệ  (văn b nả
xác nh n c a c  quan công an có th m quy n)ậ ủ ơ ẩ ề .

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theoườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử
b n sao có ch ng th c các gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ả ứ ự ấ ờ ả ấ

* L u ýư : Đ i v i công dân Vi t Nam, gi y t  ố ớ ệ ấ ờ ch ng minh n i c  trúứ ơ ư
và Gi y ch ng nh n k t hôn ch  xu t trình trong giai đo n C  s  d  li uấ ứ ậ ế ỉ ấ ạ ơ ở ữ ệ
qu c gia v  dân c  và C  s  d  li u h  t ch đi n t  toàn qu c ch a đ cố ề ư ơ ở ữ ệ ộ ị ệ ử ố ư ượ
xây d ng xong và th c hi n th ng nh t trên toàn qu c.ự ự ệ ố ấ ố

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký khai sinh theo m u.ờ ẫ

- Gi y ch ng sinh.ấ ứ

Tr ng h p không có Gi y ch ng sinh thì n p văn b n c a ng i làmườ ợ ấ ứ ộ ả ủ ườ
ch ng xác nh n v  vi c sinh; n u không có văn b n c a ng i làm ch ng thìứ ậ ề ệ ế ả ủ ườ ứ
ph i có gi y cam đoan v  vi c sinh.ả ấ ề ệ

Tr ng h p tr  em sinh ra t i n c ngoài thì n p Gi y ch ng sinhườ ợ ẻ ạ ướ ộ ấ ứ
ho c gi y t  khác do c  quan có th m quy n n c ngoài c p xác nh n vặ ấ ờ ơ ẩ ề ướ ấ ậ ề
vi c tr  em đ c sinh ra  n c ngoài và quan h  m  - con (n u có);ệ ẻ ượ ở ướ ệ ẹ ế

- Tr ng h p cha ho c m  ho c c  cha, m  là ng i n c ngoài thìườ ợ ặ ẹ ặ ả ẹ ườ ướ
ph i n p văn b n th a thu n c a cha, m  v  vi c l a ch n qu c t ch choả ộ ả ỏ ậ ủ ẹ ề ệ ự ọ ố ị
con. Tr ng h p cha, m  ch n qu c t ch n c ngoài cho con thì văn b nườ ợ ẹ ọ ố ị ướ ả
th a thu n ph i có xác nh n c a c  quan nhà n c có th m quy n c aỏ ậ ả ậ ủ ơ ướ ẩ ề ủ
n c mà cha m  l a ch n qu c t ch cho con.ướ ẹ ự ọ ố ị

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c đăng ký khai sinh.ề ự ệ ệ

b) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Ngay trong ngày ti p nh n h  s ; tr ng h pế ậ ồ ơ ườ ợ
nh n h  s  sau 15 gi  mà không gi i quy t đ c ngay thì tr  k t qu  trongậ ồ ơ ờ ả ế ượ ả ế ả
ngày làm vi c ti p theo.ệ ế

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ
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a) C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị

- y ban nhân dân c p huy n n i c  trú c a ng i cha ho c ng iỦ ấ ệ ơ ư ủ ườ ặ ườ
m  th c hi n đăng ký khai sinh đ i v i tr  em sinh ra  Vi t Nam; ẹ ự ệ ố ớ ẻ ở ệ

- y ban nhân dân c p huy n n i c  trú c a tr  em th c hi n đăng kýỦ ấ ệ ơ ư ủ ẻ ự ệ
khai sinh đ i v i tr  em sinh ra  n c ngoài, ch a đ c đăng ký khai sinhố ớ ẻ ở ướ ư ượ
v  c  trú t i Vi t Nam. ề ư ạ ệ

b)  C  quan  th c  hi n  th  t c  hành  chínhơ ự ệ ủ ụ :  Phòng  T  pháp  c pư ấ
huy n ti p  nh n h  s  và  tham m u Ch  t ch y  ban nhân dân c pệ ế ậ ồ ơ ư ủ ị Ủ ấ
huy n xem xét, quy t đ nh.ệ ế ị

c) C  quan ph i h p: Không.ơ ố ợ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Gi y khai sinh.ấ

Phí, l  phí:ệ  50.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng iễ ệ ườ ộ ớ ạ ườ
thu c h  nghèo; ng i khuy t t t. ộ ộ ườ ế ậ

M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký khai sinh ờ (m u ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ : Không.

Căn c  pháp lý: ứ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang;ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ
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C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ KHAI SINHỜ

        Kính g i: ử (1)....................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu c u:ọ ữ ệ ườ ầ  ..............................................................
Gi y t  tùy thân: ấ ờ (2).......................................................................................
N i c  trú: ơ ư (3).................................................................................................
.......................................................................................................................
Quan h  v i ng i đ c khai sinh: .............................................................ệ ớ ườ ượ
Đ  nghề ị c  quan đăng ký khai sinh cho ng i d i đây: ơ ườ ướ
H ,  ch  đ m,  tên:ọ ữ ệ
..............................................................................................................................
...
Ngày, tháng, năm sinh: .................................ghi b ng ch :..........................ằ ữ
.......................................................................................................................
N i sinh: ơ (4).………………………………………………………………..........
Gi i tính:........................... Dân t c:.......................Qu c t ch: …………….ớ ộ ố ị
Quê quán: .....................................................................................................
H , ch  đ m, tên cha:ọ ữ ệ  ……………………………….…………………........
Năm sinh: .................. Dân t c: ..................Qu c t ch: …………………....ộ ố ị
N i c  trú:ơ ư  (3) ................................................................................................
.......................................................................................................................
H ,  ch  đ m,  tên  m :ọ ữ ệ ẹ
…………………………………………………….......
Năm sinh: ................. Dân t c: ..........Qu c t ch: …………………………...ộ ố ị
N i c  trú:ơ ư  (3) .................................................................................................
.......................................................................................................................

Tôi cam đoan n i dung đ  ngh  đăng ký khai sinh trên đây là đúng sộ ề ị ự
th t, đ c s  th a thu n nh t trí c a các bên liên quan theo quy đ nh phápậ ượ ự ỏ ậ ấ ủ ị
lu t.ậ

Tôi ch u hoàn toàn trách nhi m tr c pháp lu t v  n i dung cam đoan c aị ệ ướ ậ ề ộ ủ
mình.

                       Làm t i: ……………., ngày ........... tháng ......... năạ m .......

Ng i yêu c uườ ầ

(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ
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..........................................

Chú thích: 
(1) Ghi rõ tên c  quan đăng ký khai sinhơ
Ví d : - ụ y ban nhân dân ph ng Đi n Biên, Ba Đình, Hà N iỦ ườ ệ ộ
           - y ban nhân dân qu n 1, thành ph  H  Chí MinhỦ ậ ố ồ
 (2) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân c a ng i đi đăng ký, ghi rõ s , c  quan c p,ề ấ ờ ủ ườ ố ơ ấ

ngày c p h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho c gi y t  h p l  thay th  ấ ộ ế ứ ặ ấ ờ ợ ệ ế
Ví d :ụ  Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thành ph  Hà N i c pứ ố ố ộ ấ

ngày 20/10/2014.
(3)  Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thìị ỉ ườ ế ơ ườ

ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n iị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
đăng ký t m trú thì ghi theo đ a ch  đang sinh s ng.          ạ ị ỉ ố

(4) Tr ng h p sinh t i c  s  y t  thì ghi rõ tên c  s  y t  và đ a danh hành chính ườ ợ ạ ơ ở ế ơ ở ế ị
Ví d :ụ  - B nh vi n Ph  s n, Hà N i ệ ệ ụ ả ộ
           - Tr m y t  xã Đình B ng, huy n T  S n, t nh B c Ninh.ạ ế ả ệ ừ ơ ỉ ắ
Tr ng h p sinh ra ngoài c  s  y t  thì ghi đ a danh c a 03 c p hành chính (xã,ườ ợ ơ ở ế ị ủ ấ

huy n, t nh), n i sinh ra.ệ ỉ ơ
Ví d :ụ  xã Đình B ng, huy n T  S n, t nh B c Ninh.ả ệ ừ ơ ỉ ắ
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2. Th  t c đăng ký k t hôn có y u t  n c ngoàiủ ụ ế ế ố ướ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký k t hôn n p h  s  đăng ký k t hôn t iườ ầ ế ộ ồ ơ ế ạ
y ban nhân dân c p huy n có th m quy n.Ủ ấ ệ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , đ iườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố
chi u thông tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng iế ờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ
yêu c u n p, xu t trình. ầ ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- H  s  đăng ký k t hôn sau khi đã đ c h ng d n theo quy đ nh màồ ơ ế ượ ướ ẫ ị
không đ c b  sung, hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh n hượ ổ ệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ ồ
s . Vi c t  ch i ti p nh n h  s  ph i đ c th  hi n b ng văn b n, trongơ ệ ừ ố ế ậ ồ ơ ả ượ ể ệ ằ ả
đó ghi rõ lý do t  ch i, ng i ti p nh n ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên. ừ ố ườ ế ậ ọ ữ ệ

- Trong th i h n 10 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l ,ờ ạ ệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ
Phòng T  pháp ti n hành nghiên c u, th m tra h  s  và xác minh (n u th yư ế ứ ẩ ồ ơ ế ấ
c n thi t). ầ ế

- N u th y h  s  h p l , các bên có đ  đi u ki n k t hôn theo quyế ấ ồ ơ ợ ệ ủ ề ệ ế
đ nh c a Lu t hôn nhân và gia đình, không thu c tr ng h p t  ch i đăngị ủ ậ ộ ườ ợ ừ ố
ký k t hôn theo quy đ nh, Phòng T  pháp báo cáo Ch  t ch y ban nhân dânế ị ư ủ ị Ủ
c p huy n xem xét,  quy t đ nh. Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dânấ ệ ế ị ườ ợ ủ ị Ủ
đ ng ý gi i quy t thì ký 02 b n chính Gi y ch ng nh n k t hôn.ồ ả ế ả ấ ứ ậ ế

- Trong th i h n 03 ngày làm vi c, k  t  ngày Ch  t ch y ban nhânờ ạ ệ ể ừ ủ ị Ủ
dân c p huy n ký Gi y ch ng nh n k t hôn, Phòng T  pháp t  ch c traoấ ệ ấ ứ ậ ế ư ổ ứ
Gi y ch ng nh n k t hôn cho hai bên nam, n . ấ ứ ậ ế ữ

- Khi đăng ký k t hôn c  hai bên nam, n  ph i có m t t i tr  s  yế ả ữ ả ặ ạ ụ ở Ủ
ban nhân dân, công ch c làm công tác h  t ch h i ý ki n hai bên nam, n ,ứ ộ ị ỏ ế ữ
n u các bên t  nguy n k t hôn thì ghi vi c k t hôn vào S  đăng ký k t hôn,ế ự ệ ế ệ ế ổ ế
cùng hai bên nam, n  ký tên vào S ; hai bên nam, n  cùng ký vào Gi yữ ổ ữ ấ
ch ng nh n k t hôn.ứ ậ ế

Tr ng h p m t ho c hai bên nam, n  không th  có m t đ  nh nườ ợ ộ ặ ữ ể ặ ể ậ
Gi y ch ng nh n k t hôn thì theo đ  ngh  b ng văn b n c a h , Phòng Tấ ứ ậ ế ề ị ằ ả ủ ọ ư
pháp gia h n th i gian trao Gi y ch ng nh n k t hôn nh ng không quá 60ạ ờ ấ ứ ậ ế ư
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ngày, k  t  ngày Ch  t ch y ban nhân dân c p huy n ký Gi y ch ng nh nể ừ ủ ị Ủ ấ ệ ấ ứ ậ
k t hôn. ế

H t 60 ngày mà hai bên nam, n  không đ n nh n Gi y ch ng nh nế ữ ế ậ ấ ứ ậ
k t hôn thì Phòng T  pháp báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c p huy nế ư ủ ị Ủ ấ ệ
h y Gi y ch ng nh n k t hôn đã ký.ủ ấ ứ ậ ế

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Gi y t  do c  quan có th m quy n c a n c ngoài c p, công ch ngấ ờ ơ ẩ ề ủ ướ ấ ứ
ho c xác nh n đ  s  d ng cho vi c đăng ký h  t ch t i Vi t Nam ph i đ cặ ậ ể ử ụ ệ ộ ị ạ ệ ả ượ
h p pháp hóa lãnh s , tr  tr ng h p đ c mi n theo đi u c qu c t  màợ ự ừ ườ ợ ượ ễ ề ướ ố ế
Vi t Nam là thành viên; gi y t  b ng ti ng n c ngoài ph i đ c d ch raệ ấ ờ ằ ế ướ ả ượ ị
ti ng Vi t và công ch ng b n d ch ho c ch ng th c ch  ký ng i d ch theoế ệ ứ ả ị ặ ứ ự ữ ườ ị
quy đ nh c a pháp lu t.ị ủ ậ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : Ng i yêu c u đăng ký k t hôn tr c ti p n pườ ầ ế ự ế ộ
h  s  t i y ban nhân dân c p huy n có th m quy n (bên nam ho c bên nồ ơ ạ Ủ ấ ệ ẩ ề ặ ữ
có th  tr c ti p n p h  s  mà không c n có văn b n y quy n c a bên cònể ự ế ộ ồ ơ ầ ả ủ ề ủ
l i).ạ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

a) Thành ph n h  s , g m:ầ ồ ơ ồ

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ
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-  H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a công dânề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ
Vi t Namệ . 

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  xác đ nh th m quy n ấ ờ ứ ơ ư ể ị ẩ ề trong giai
đo n C  s  d  li u qu c gia v  dân c  và C  s  d  li u h  t ch đi n tạ ơ ở ữ ệ ố ề ư ơ ở ữ ệ ộ ị ệ ử
toàn qu c ch a đ c xây d ng xong và th c hi n th ng nh t trên toàn qu cố ư ượ ự ự ệ ố ấ ố
(giai đo n chuy n ti p)ạ ể ế . 

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký k t hôn theo m u, có đ  thông tin c a hai bên nam,ờ ế ẫ ủ ủ
n . ữ Hai bên nam, n  có th  khai chung vào m t T  khai đăng ký k t hôn;ữ ể ộ ờ ế

- Gi y xác nh n c a t  ch c y t  có th m quy n c a Vi t Nam ho cấ ậ ủ ổ ứ ế ẩ ề ủ ệ ặ
n c ngoài xác nh n ướ ậ các bên k t hôn ế không m c b nh tâm th n ho c b nhắ ệ ầ ặ ệ
khác mà không có kh  năng nh n th c, làm ch  đ c hành vi c a mình;ả ậ ứ ủ ượ ủ

- Gi y t  ch ng minh tình tr ng hôn nhân c a ng i n c ngoài doấ ờ ứ ạ ủ ườ ướ
c  quan có th m quy n n c ngoài c p còn giá tr  s  d ngơ ẩ ề ướ ấ ị ử ụ , xác nh n hi nậ ệ
t i ng i đó không có v  ho c không có ch ng; tr ng h p n c ngoàiạ ườ ợ ặ ồ ườ ợ ướ
không c p xác nh n tình tr ng hôn nhân thì thay b ng gi y t  do c  quan cóấ ậ ạ ằ ấ ờ ơ
th m quy n n c ngoài xác nh n ng i đó có đ  đi u ki n k t hôn theoẩ ề ướ ậ ườ ủ ề ệ ế
pháp lu t n c đó.ậ ướ

Giá tr  s  d ng c a gị ử ụ ủ i y t  ch ng minh tình tr ng hôn nhân c aấ ờ ứ ạ ủ
ng i n c ngoài ườ ướ đ c xác đ nh theo th i h n ghi trên gi y t  đó. Tr ngượ ị ờ ạ ấ ờ ườ
h p gi y t  ch ng minh tình tr ng hôn nhân không ghi th i h n s  d ng thìợ ấ ờ ứ ạ ờ ạ ử ụ
gi y t  này và gấ ờ i y xác nh n c a t  ch c y tấ ậ ủ ổ ứ ế có giá tr  ị trong th i h n ờ ạ 06
tháng, k  t  ngày c p.ể ừ ấ  

- Ng i n c ngoài, công dân Vi t Nam đ nh c   n c ngoài ph iườ ướ ệ ị ư ở ướ ả
n p b n sao h  chi uộ ả ộ ế /gi y t  có giá tr  thay h  chi uấ ờ ị ộ ế  ho c xu t trình b nặ ấ ả
chính h  chi uộ ế /gi y t  có giá tr  thay h  chi uấ ờ ị ộ ế  trong tr ng h p tr c ti pườ ợ ự ế
n p h  sộ ồ ơ.

- Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân c a công dân Vi t Nam c  trúấ ậ ạ ủ ệ ư
trong n c (trong giai đo n chuy n ti p).ướ ạ ể ế

* Ngoài gi y t  nêu trên, tùy t ng tr ng h p, bên nam, bên n  ph iấ ờ ừ ườ ợ ữ ả
n p ộ ho c xu t trình ặ ấ gi y t  t ng ng sau đây:ấ ờ ươ ứ

- Công dân Vi t Nam đã ly hôn ho c h y vi c k t hôn t i c  quan cóệ ặ ủ ệ ế ạ ơ
th m quy n c a n c ngoài ph i n pẩ ề ủ ướ ả ộ  b n sao trích l c h  t ch v  vi c đãả ụ ộ ị ề ệ
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ghi vào s  vi c ly hôn ho c h y vi c k t hôn trái pháp lu tổ ệ ặ ủ ệ ế ậ  (Trích l c ghiụ
chú ly hôn);

-  Công dân Vi t Nam là công ch c, viên ch c ho c đang ph c vệ ứ ứ ặ ụ ụ
trong l c l ng vũ trang ph i n p văn b n c a c  quan, đ n v  qu n lý xácự ượ ả ộ ả ủ ơ ơ ị ả
nh n vi c k t hôn v i ng i n c ngoài không trái v i quy đ nh c a ngànhậ ệ ế ớ ườ ướ ớ ị ủ
đó; 

- Tr ng h p ng i yêu c u đăng ký k t hôn đang công tác, h c t p,ườ ợ ườ ầ ế ọ ậ
lao đ ng có th i h n  n c ngoài thì ph i n p Gi y xác nh n tình tr ngộ ờ ạ ở ướ ả ộ ấ ậ ạ
hôn nhân do C  quan đ i di n ngo i giao, C  quan đ i di n lãnh s  c aơ ạ ệ ạ ơ ạ ệ ự ủ
Vi t Nam  n c ngoài c p.ệ ở ướ ấ

b) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 15 ngày làm vi c.ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan ơ th c hi n th  t c hành chínhự ệ ủ ụ :

a) C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị

- y ban nhân dân c p huy n n i c  trú c a công dân Vi t Nam th cỦ ấ ệ ơ ư ủ ệ ự
hi n đăng ký k t hôn gi a công dân Vi t Nam v i ng i n c ngoài; gi aệ ế ữ ệ ớ ườ ướ ữ
công dân Vi t Nam c  trú  trong n c v i công dân Vi t Nam đ nh c  ệ ư ở ướ ớ ệ ị ư ở
n c ngoài; gi a công dân Vi t Nam đ nh c   n c ngoài v i nhau; gi aướ ữ ệ ị ư ở ướ ớ ữ
công dân Vi t Nam đ ng th i có qu c t ch n c ngoài v i công dân Vi tệ ồ ờ ố ị ướ ớ ệ
Nam ho c v i ng i n c ngoài.ặ ớ ườ ướ

- Tr ng h p ng i n c ngoài c  trú t i Vi t Nam có yêu c u đăngườ ợ ườ ướ ư ạ ệ ầ
ký k t hôn thì y ban nhân dân c p huy n n i c  trú c a m t trong hai bênế Ủ ấ ệ ơ ư ủ ộ
th c hi n đăng ký k t hôn.ự ệ ế

b)  C  quan  th c  hi n  th  t c  hành  chínhơ ự ệ ủ ụ :  Phòng  T  pháp  c pư ấ
huy n ti p  nh n h  s  và  tham m u Ch  t ch y  ban nhân dân c pệ ế ậ ồ ơ ư ủ ị Ủ ấ
huy n xem xét, quy t đ nh.ệ ế ị

c) C  quan ph i h p: Không.ơ ố ợ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Gi y ch ng nh n k t hôn.ấ ứ ậ ế

Phí, l  phí:ệ  1.000.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng iễ ệ ườ ộ ớ ạ ườ
thu c h  nghèo; ng i khuy t t t. ộ ộ ườ ế ậ

M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký k t hôn ờ ế (m u ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .
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Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ : 

- Nam t  đ  20 tu i tr  lên, n  t  đ  18 tu i tr  lên;ừ ủ ổ ở ữ ừ ủ ổ ở

- Vi c k t hôn do nam và n  t  nguy n quy t đ nh;ệ ế ữ ự ệ ế ị

- Các bên không b  m t năng l c hành vi dân s ;ị ấ ự ự

- Vi c k t hôn không thu c m t trong các tr ng h p c m k t hônệ ế ộ ộ ườ ợ ấ ế
theo quy đ nh t i các đi m a, b, c và d kho n 2 Đi u 5 c a Lu t Hôn nhânị ạ ể ả ề ủ ậ
và gia đình, g m:ồ

+ K t hôn gi  t o;ế ả ạ

+ T o hôn, c ng ép k t hôn, l a d i k t hôn, c n tr  k t hôn;ả ưỡ ế ừ ố ế ả ở ế

+ Ng i đang có v , có ch ng mà k t hôn ườ ợ ồ ế v iớ  ng i khác ho c ch aườ ặ ư
có v , ch a có ch ng mà k t hôn ợ ư ồ ế v iớ  ng i đang có ch ng, có v ;ườ ồ ợ

+ K t hôn gi a nh ng ng i cùng dòng máu v  tr c h ; gi a nh ngế ữ ữ ườ ề ự ệ ữ ữ
ng i có h  trong ph m vi ba đ i; gi a cha, m  nuôi v i con nuôi; gi aườ ọ ạ ờ ữ ẹ ớ ữ
ng i đã t ng là cha, m  nuôi v i con nuôi, cha ch ng v i con dâu, m  vườ ừ ẹ ớ ồ ớ ẹ ợ
v i  con r ,  cha d ng v i  con riêng c a v ,  m  k  v i  con riêng c aớ ể ượ ớ ủ ợ ẹ ế ớ ủ
ch ng.ồ

* Nhà n c không th a nh n hôn nhân gi a nh ng ng i cùng gi iướ ừ ậ ữ ữ ườ ớ
tính.

Căn c  pháp lý: ứ

- Lu t hôn nhân và gia đìnhậ  năm 2014;

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ
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C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p – T  do – H nh phúcộ ậ ự ạ

            T  KHAI ĐĂNG KÝ K T HÔNỜ Ế

Kính g iử (3):.............................................................................

Thông tin Bên nữ Bên nam
H , ch  đ m, tênọ ữ ệ
Ngày, tháng, năm sinh
Dân t c ộ
Qu c t chố ị

N i c  trúơ ư  (4) 

Gi y t  tùy thânấ ờ (5)

K t hôn l n th  m yế ầ ứ ấ
Chúng tôi cam đoan nh ng l i khai trên đây là đúng s  th t, vi c k tữ ờ ự ậ ệ ế

hôn c a chúng tôi là t  nguy n, không vi ph m quy đ nh c a Lu t hôn nhânủ ự ệ ạ ị ủ ậ
và gia đình Vi t Nam.ệ

Chúng tôi ch u hoàn toàn trách nhi m tr c pháp lu t v  cam đoan c aị ệ ướ ậ ề ủ
mình. 

Đ  ngh  Quý c  quan đăng ký.ề ị ơ
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           ................……., ngày .........…tháng ..........
năm...........

Bên nữ

(Ký, ghi rõ h , ch  đ m,ọ ữ ệ
tên)

Bên nam

(Ký, ghi rõ h , ch  đ m,ọ ữ ệ
tên)

Chú thích:
(1), (2) Tr ng h p làm th  t c đăng ký k t hôn có y u t  n c ngoài, thì ph iườ ợ ủ ụ ế ế ố ướ ả

dán nh c a hai bên nam, n .ả ủ ữ
(3) Ghi rõ tên c  quan đăng ký k t hôn.ơ ế
(4) Ghi theo n i đăng ký th ng trú, n u không có n i đăng ký th ng trú thì ghiơ ườ ế ơ ườ

theo n i đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i đăng kýơ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng.ạ ơ ố

(5) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/1982).ố ộ ấ

3. Th  t c đăng ký khai t  có y u t  n c ngoàiủ ụ ử ế ố ướ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng iườ  có yêu c uầ  đăng ký khai t  n p h  s  đăng ký khai t  t i yử ộ ồ ơ ử ạ Ủ
ban nhân dân c p huy n có th m quy n. ấ ệ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , đ iườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố
chi u thông tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  doế ờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ
ng i yêu c u n p, xu t trình. ườ ầ ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- H  s  đăng ký khai t  sau khi đã đ c h ng d n theo quy đ nh màồ ơ ử ượ ướ ẫ ị
không đ c b  sung đ y đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti pượ ổ ầ ủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế
nh n h  s . Vi c t  ch i ti p nh n h  s  ph i đ c th  hi n b ng vănậ ồ ơ ệ ừ ố ế ậ ồ ơ ả ượ ể ệ ằ
b n, trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ng i ti p nh n ký, ghi rõ h , ch  đ m,ả ừ ố ườ ế ậ ọ ữ ệ
tên. 
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- Ngay sau khi ti p nh n h  s , n u th y thông tin khai t  đ y đ  vàế ậ ồ ơ ế ấ ử ầ ủ
phù h p,  Phòng T  pháp báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c p huy n.ợ ư ủ ị Ủ ấ ệ
Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân c p huy n đ ng ý gi i quy t thì ườ ợ ủ ị Ủ ấ ệ ồ ả ế ký
Trích l c khai t  c p cho ng i có yêu c u; công ch c làm công tác h  t chụ ử ấ ườ ầ ứ ộ ị
ghi vào S  đăng ký khai t  và cùng ng i đi đăng ký khai t  ký vào S . ổ ử ườ ử ổ

- Sau khi đăng ký khai t , Phòng T  pháp báo cáo Ch  t ch y banử ư ủ ị Ủ
nhân dân c p huy n có văn b n thông báo, kèm theo Trích l c khai t  (b nấ ệ ả ụ ử ả
sao) cho B  Ngo i giao đ  thông báo cho c  quan có th m quy n c a n cộ ạ ể ơ ẩ ề ủ ướ
mà ng i ch t là công dân.ườ ế

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Gi y t  do c  quan có th m quy n c a n c ngoài c p, công ch ngấ ờ ơ ẩ ề ủ ướ ấ ứ
ho c xác nh n đ  s  d ng cho vi c đăng ký h  t ch t i Vi t Nam ph i đ cặ ậ ể ử ụ ệ ộ ị ạ ệ ả ượ
h p pháp hóa lãnh s , tr  tr ng h p đ c mi n theo đi u c qu c t  màợ ự ừ ườ ợ ượ ễ ề ướ ố ế
Vi t Nam là thành viên; gi y t  b ng ti ng n c ngoài ph i đ c d ch raệ ấ ờ ằ ế ướ ả ượ ị
ti ng Vi t và công ch ng b n d ch ho c ch ng th c ch  ký ng i d ch theoế ệ ứ ả ị ặ ứ ự ữ ườ ị
quy đ nh c a pháp lu t.ị ủ ậ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

 Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i  có  ườ yêu c uầ  đăng ký khai  t  tr c ti p th c hi n ho c yử ự ế ự ệ ặ ủ
quy n cho ng i khác th c hi n vi c đăng ký khai t ;ề ườ ự ệ ệ ử
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- Ng i th c hi n vi c đăng ký khai t  có th  n p h  s  tr c ti p t iườ ự ệ ệ ử ể ộ ồ ơ ự ế ạ
y ban nhân dân c p huy n có th m quy n ho c g i h  s  qua h  th ngỦ ấ ệ ẩ ề ặ ử ồ ơ ệ ố

b u chính.ư

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

a) Thành ph n h  s , g m:ầ ồ ơ ồ

Gi y t  ph i xu t trìnhấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i cóề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
yêu c u đăng ký khai tầ ử;

- Gi y t  ch ng minh n i c  trúấ ờ ứ ơ ư  cu i cùngố  c a ng i ch t đ  xácủ ườ ế ể
đ nh th m quy nị ẩ ề  (trong giai đo n C  s  d  li u qu c gia v  dân c  và Cạ ơ ở ữ ệ ố ề ư ơ
s  d  li u h  t ch đi n t  toàn qu c ch a đ c xây d ng xong và th c hi nở ữ ệ ộ ị ệ ử ố ư ượ ự ự ệ
th ng nh t trên toàn qu c); tr ng h p không xác đ nh đ c n i c  trú cu iố ấ ố ườ ợ ị ượ ơ ư ố
cùng c a ng i ch t thì xu t trình gi y t  ch ng minh n i ng i đó ch tủ ườ ế ấ ấ ờ ứ ơ ườ ế
ho c n i phát hi n thi th  c a ng i ch t. ặ ơ ệ ể ủ ườ ế

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theoườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử
b n sao có ch ng th c các gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ả ứ ự ấ ờ ả ấ

Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký khai t  theo m u;ờ ử ẫ

- Gi y báo t  ho c gi y t  thay th  Gi y báo t  do c  quan có th mấ ử ặ ấ ờ ế ấ ử ơ ẩ
quy n c p.ề ấ

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c đăng ký khai t . ề ự ệ ệ ử

 b) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Ngay trong ngày ti p nh n h  s , tr ng h pế ậ ồ ơ ườ ợ
nh n h  s  sau 15 gi  mà không gi i quy t đ c ngay thì tr  k t qu  trongậ ồ ơ ờ ả ế ượ ả ế ả
ngày làm vi c ti p theo. Tr ng h p c n xác minh thì th i h n gi i quy tệ ế ườ ợ ầ ờ ạ ả ế
không quá 03 ngày làm vi c.ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan ơ th c hi n th  t c hành chínhự ệ ủ ụ :

a) C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị
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- y ban nhân dân c p huy n n i c  trú cu i cùng c a ng i ch t th cỦ ấ ệ ơ ư ố ủ ườ ế ự
hi n vi c đăng ký khai t  cho ng i n c ngoài ho c công dân Vi t Nam đ nhệ ệ ử ườ ướ ặ ệ ị
c   n c ngoài ch t t i Vi t Nam; ư ở ướ ế ạ ệ

- y ban nhân dân c p huy n n i ng i đó ch t ho c n i phát hi nỦ ấ ệ ơ ườ ế ặ ơ ệ
thi th  ng i ch t th c hi n vi c đăng ký khai t  trong tr ng h p khôngể ườ ế ự ệ ệ ử ườ ợ
xác đ nh đ c n i c  trú cu i cùng c a ng i ch t.ị ượ ơ ư ố ủ ườ ế

b)  C  quan  th c  hi n  th  t c  hành  chínhơ ự ệ ủ ụ :  Phòng  T  pháp  c pư ấ
huy n ti p  nh n h  s  và  tham m u Ch  t ch y  ban nhân dân c pệ ế ậ ồ ơ ư ủ ị Ủ ấ
huy n xem xét, quy t đ nh.ệ ế ị

c) C  quan ph i h p: Không.ơ ố ợ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Trích l c khai t .ụ ử

Phí, l  phí:ệ  50.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng iễ ệ ườ ộ ớ ạ ườ
thu c h  nghèo; ng i khuy t t t. ộ ộ ườ ế ậ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai đăng ký khai t  ờ ử (m u ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .

Căn c  pháp lý: ứ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch.ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ
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C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ KHAI TỜ Ử

Kính g i: ử (1)............................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu c uọ ữ ệ ườ ầ : .........................................................................
N i c  trú: ơ ư (2)...............................................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ  (3) ......................................................................................................
Quan h  v i ng i đã ch t: ệ ớ ườ ế ......................................................................................
Đ  ngh  c  quanề ị ơ  đăng ký khai t  cho ng i có tên d i đây:ử ườ ướ  
H , ch  đ m, tên: ọ ữ ệ .............................................................. Gi i tính: ớ ......................
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Ngày, tháng, năm sinh: ...............................................................................................
Dân t c: ộ ................................................................ Qu c t ch: ố ị ..................................
N i c  trú cu i cùng: ơ ư ố (2) .............................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ : (3) ....................................................................................................
Đã ch t vào lúc: ế ..................gi  ờ ......... phút, ngày ........... tháng ......... năm ............
N i ch t: ơ ế ....................................................................................................................
Nguyên nhân ch t: ế .....................................................................................................
S  Gi y báo t / Gi y t  thay th  Gi y báo t : ố ấ ử ấ ờ ế ấ ử (4).................do
........................................................................................
c p ngày ấ ............................................................ tháng ........... năm .......
Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch u tráchữ ộ ự ậ ị
nhi m tr c pháp lu t v  cam đoan c a mình.ệ ướ ậ ề ủ

 Làm t i: ạ ....................................., ngày ..... tháng ... . năm  
.....................................................

Ng i yêu c uườ ầ
(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

............................................

Chú thích:   
  (1) Ghi rõ tên c  quan th c hi n đăng ký khai t .ơ ự ệ ử
 (2)  Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thìị ỉ ườ ế ơ ườ

ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n iị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
đăng ký t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng.ạ ơ ố

 (3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2004).ố ộ ấ

 (4) N u ghi theo Gi y báo t , thì g ch c m t  “Gi y t  thay Gi y báo t ”; n uế ấ ử ạ ụ ừ ấ ờ ấ ử ế
ghi theo s  Gi y t  thay Gi y báo t  thì ghi rõ tên, s  gi y t  và g ch c m t  “Gi y báoố ấ ờ ấ ử ố ấ ờ ạ ụ ừ ấ
t ”.ử

4. Th  t c đăng ký nh n cha, m , con có y u t  n c ngoàiủ ụ ậ ẹ ế ố ướ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký nh n cha, m , con n p h  s  t i y banườ ầ ậ ẹ ộ ồ ơ ạ Ủ
nhân dân c p huy n có th m quy n. ấ ệ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xácườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ
đ nh tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình;ị ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ
đ i chi u thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ố ế ờ ớ ấ ờ ồ ơ
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- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- H  s  đăng ký nh n cha, m , con sau khi đã đ c h ng d n theoồ ơ ậ ẹ ượ ướ ẫ
quy đ nh mà không đ c b  sung đ y đ , ị ượ ổ ầ ủ hoàn thi n thì ng i ti p nh n tệ ườ ế ậ ừ
ch i ti p nh n h  s . Vi c t  ch i ti p nh n h  s  ph i đ c th  hi n b ngố ế ậ ồ ơ ệ ừ ố ế ậ ồ ơ ả ượ ể ệ ằ
văn b n, trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ng i ti p nh n ký, ghi rõ h , chả ừ ố ườ ế ậ ọ ữ
đ m, tên. ệ

- Trong th i h n 15 ngày, k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l , công ch cờ ạ ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ ứ
làm công tác h  t ch xác minh, niêm y t vi c nh n cha, m , con t i tr  s  yộ ị ế ệ ậ ẹ ạ ụ ở Ủ
ban nhân dân c p huy n trong th i gian 07 ngày liên t c, đ ng th i g i vănấ ệ ờ ụ ồ ờ ử
b n đ  ngh  y ban nhân dân c p xã n i th ng trú c a ng i đ c nh n làả ề ị Ủ ấ ơ ườ ủ ườ ượ ậ
cha, m , con niêm y t trong th i gian 07 ngày liên t c t i tr  s  y ban nhânẹ ế ờ ụ ạ ụ ở Ủ
dân c p xã.ấ

- N u th y vi c nh n cha, mế ấ ệ ậ ẹ, con là đúng và không có tranh ch p,ấ
Phòng T  pháp báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c p huy n. Tr ng h pư ủ ị Ủ ấ ệ ườ ợ
Ch  t ch y ban nhân dân đ ng ý gi i quy t thì ký Trích l c đăng ký nh nủ ị Ủ ồ ả ế ụ ậ
cha, m , con c p cho ng i có yêu c u. ẹ ấ ườ ầ

- Khi đăng ký nh n cha, m , con các bên ph i có m t, công ch c làmậ ẹ ả ặ ứ
công tác h  t ch ghi vào S  đăng ký nh n cha, m , con, cùng các bên ký vàoộ ị ổ ậ ẹ
S .ổ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
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có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Gi y t  do c  quan có th m quy n c a n c ngoài c p, công ch ngấ ờ ơ ẩ ề ủ ướ ấ ứ
ho c xác nh n đ  s  d ng cho vi c đăng ký h  t ch t i Vi t Nam ph i đ cặ ậ ể ử ụ ệ ộ ị ạ ệ ả ượ
h p pháp hóa lãnh s , tr  tr ng h p đ c mi n theo đi u c qu c t  màợ ự ừ ườ ợ ượ ễ ề ướ ố ế
Vi t Nam là thành viên; gi y t  b ng ti ng n c ngoài ph i đ c d ch raệ ấ ờ ằ ế ướ ả ượ ị
ti ng Vi t và công ch ng b n d ch ho c ch ng th c ch  ký ng i d ch theoế ệ ứ ả ị ặ ứ ự ữ ườ ị
quy đ nh c a pháp lu t.ị ủ ậ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : Ng i có yêu c u đăng ký nh n cha, m , conườ ầ ậ ẹ
(m t ho c hai bên) tr c ti p n p h  s  t i y ban nhân dân c p huy n cóộ ặ ự ế ộ ồ ơ ạ Ủ ấ ệ
th m quy n.ẩ ề

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

a) Thành ph n h  s , g m:ầ ồ ơ ồ

Gi y t  ph i xu t trìnhấ ờ ả ấ

-  H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a công dânề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ
Vi t Namệ . 

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú  ấ ờ ứ ơ ư đ  xác đ nh th m quy n đăng kýể ị ẩ ề
nh n cha, m  con (trong giai đo n C  s  d  li u qu c gia v  dân c  và Cậ ẹ ạ ơ ở ữ ệ ố ề ư ơ
s  d  li u h  t ch đi n t  toàn qu c ch a đ c xây d ng xong và th c hi nở ữ ệ ộ ị ệ ử ố ư ượ ự ự ệ
th ng nh t trên toàn qu c)ố ấ ố .

Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký nh n cha, m , con theo m u.ờ ậ ẹ ẫ

- Gi y t , đ  v t ho c ch ng c  khác ch ng minh quan h  cha, con ho cấ ờ ồ ậ ặ ứ ứ ứ ệ ặ
quan h  m , con g m: ệ ẹ ồ

+ Văn b n c a c  quan y t , c  quan giám đ nh ho c c  quan khác cóả ủ ơ ế ơ ị ặ ơ
th m quy n xác nh n quan h  cha - con, quan h  m  - con.ẩ ề ậ ệ ệ ẹ

+ Tr ng h p không có văn b n nêu trên thì ph i có th  t , phim nh,ườ ợ ả ả ư ừ ả
băng, đĩa, đ  dùng, v t d ng khác ch ng minh m i quan h  cha con, quanồ ậ ụ ứ ố ệ
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h  m  con và văn b n cam đoan c a cha, m  v  vi c tr  em là con chungệ ẹ ả ủ ẹ ề ệ ẻ
c a hai ng i, có ít nh t hai ng i thân thích c a cha, m  làm ch ng.ủ ườ ấ ườ ủ ẹ ứ

- Tr ng h p đăng ký nh n cha, m , con gi a công dân Vi t Nam v iườ ợ ậ ẹ ữ ệ ớ
ng i n c ngoài ho c gi a ng i n c ngoài v i nhau thì ng i n cườ ướ ặ ữ ườ ướ ớ ườ ướ
ngoài ph i n p b n sao h  chi u/gi y t  có giá tr  thay h  chi u ho c xu tả ộ ả ộ ế ấ ờ ị ộ ế ặ ấ
trình b n chính h  chi u/gi y t  có giá tr  thay h  chi u n u tr c ti p n pả ộ ế ấ ờ ị ộ ế ế ự ế ộ
h  s . ồ ơ

b) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 15 ngày làm vi cệ . 

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quanơ  th c hi n th  t c hành chínhự ệ ủ ụ :

a) C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị y ban nhân dân c p huy n n iỦ ấ ệ ơ
c  trú c a ng i đ c nh n là cha, m , con th c hi n đăng ký nh n cha, m ,ư ủ ườ ượ ậ ẹ ự ệ ậ ẹ
con gi a công dân Vi t Nam v i ng i n c ngoài; gi a công dân Vi t Namữ ệ ớ ườ ướ ữ ệ
c  trú  trong n c v i công dân Vi t Nam đ nh c   n c ngoài; gi a côngư ở ướ ớ ệ ị ư ở ướ ữ
dân Vi t Nam đ nh c   n c ngoài v i nhau; gi a công dân Vi t Nam đ ngệ ị ư ở ướ ớ ữ ệ ồ
th i có qu c t ch n c ngoài v i công dân Vi t Nam ho c v i ng i n cờ ố ị ướ ớ ệ ặ ớ ườ ướ
ngoài; gi a ng i n c ngoài v i nhau mà m t ho c c  hai bên th ng trúữ ườ ướ ớ ộ ặ ả ườ
t i Vi t Nam.ạ ệ

b)  C  quan  th c  hi n  th  t c  hành  chínhơ ự ệ ủ ụ :  Phòng  T  pháp  c pư ấ
huy n ti p  nh n h  s  và  tham m u Ch  t ch y  ban nhân dân c pệ ế ậ ồ ơ ư ủ ị Ủ ấ
huy n xem xét, quy t đ nh.ệ ế ị

c) C  quan ph i h p: y ban nhân dân c p xã n i c  trú c a ng i đ cơ ố ợ Ủ ấ ơ ư ủ ườ ượ
nh n là cha, m , con.ậ ẹ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Trích l c đăng ký nh n cha, m ,ụ ậ ẹ
con.

Phí, l  phí:ệ  Không.

Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng iễ ệ ườ ộ ớ ạ ườ
thu c h  nghèo; ng i khuy t t t. ộ ộ ườ ế ậ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai ờ đăng ký nh n cha, m , con ậ ẹ (m u banẫ
hành kèm theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  Tư ố ủ ộ ư
pháp).

 Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ : 

- Bên nh n và bên đ c nh n là cha, m , con đ u còn s ng;ậ ượ ậ ẹ ề ố
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- Vi c nh n cha, m , con không có tranh ch p. ệ ậ ẹ ấ

Căn c  pháp lý: ứ

- Lu t hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND ngày 27/11/2008 c a H i đ ngị ế ố ủ ộ ồ
nhân dân t nh quy đ nh m c thu m t s  kho n phí và l  phí theo phân c pỉ ị ứ ộ ố ả ệ ấ
c a Chính ph  và s a đ i, b  sung m t s  n i dung t i các ph  l c banủ ủ ử ổ ổ ộ ố ộ ạ ụ ụ
hành kèm theo Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 c a H iị ế ố ủ ộ
đ ng nhân dân t nh Tuyên Quang.ồ ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 v  vi c  quyế ị ố ề ệ
đ nh m c thu m t s  lo i phí và l  phí; s a đ i, b  sung m t s  quy đ nhị ứ ộ ố ạ ệ ử ổ ổ ộ ố ị
v  phí,  l  phí  t i  các  ph  l c  ban  hành  kèm  theo  Quy t  đ nh  sề ệ ạ ụ ụ ế ị ố
84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 c a UBND t nh.ủ ỉ
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C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ NH N CHA, M , CONỜ Ậ Ẹ

Kính g iử (1):.............................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu c u:ọ ữ ệ ườ ầ  ...............................................................
Ngày,  tháng,  năm
sinh:..........................................................................................
Dân t c:ộ .....................................................Qu c t ch:ố ị .................................
N i c  trúơ ư (2): .................................................................................................
Gi y t  tùy thân ấ ờ (3):............................................................................................
Quan  h  v i  ng i  nh nệ ớ ườ ậ
cha/m /conẹ (4):..................................................................
Đ  nghề ị Quý c  quan công nh n ng i có tên d i đây:ơ ậ ườ ướ
H , ch  đ m, tên:ọ ữ ệ ..........................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh:....................................................................................
Dân t c:ộ ..............................................Qu c t ch:ố ị ..........................................
N i c  trú ơ ư (2):......................................................................................................
Gi y t  tùy thân ấ ờ (3):.............................................................................................
Là................... c a ng i có tên d i đây:ủ ườ ướ
H ,  ch  đ m,  tên:ọ ữ ệ
..................................................................................................
Ngày,  tháng,  năm
sinh:...............................................................................................................
Dân t c:ộ ....................................................Qu c t ch:ố ị ..................................
N i  c  trúơ ư (2):
...........................................................................................................................
Gi y  t  tùyấ ờ
thân(3):.................................................................................................

Tôi  cam đoan  vi c  nh n.......................................nói  trên  là  đúng sệ ậ ự
th t, t  nguy n, không có tranh ch p và ch u trách nhi m tr c pháp lu tậ ự ệ ấ ị ệ ướ ậ
v  cam đoan c a mình.ề ủ

1
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Kính đ  ngh  Quý c  quan đăng ký.ề ị ơ
  Làm t iạ ........................ngày ............tháng............năm............ 

                                                                                           Ng i yêu c uườ ầ
                                 (Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

                                                                                                        
               ..............................       

 Ý ki n c a ng i hi n đang là m  ho c chaế ủ ườ ệ ẹ ặ (5)    Ý ki n c a ế ủ
ng i đ c nh n là cha, m , conườ ượ ậ ẹ (6)

Tài li u g i kèm theo T  khai:ệ ử ờ
.................................................................
.................................................................
Chú thích:
(1) Ghi rõ tên c  quan đăng ký;ơ
(2) Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thì ghiị ỉ ườ ế ơ ườ

theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i đăng kýị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng.ạ ơ ố

(3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2004);ố ộ ấ

(4) Ch  c n thi t trong tr ng h p ng i khai không đ ng th i là ng i nh nỉ ầ ế ườ ợ ườ ồ ờ ườ ậ
cha/m /con;ẹ

(5) Ch  c n thi t trong tr ng h p cha ho c m  nh n con ch a thành niên ho cỉ ầ ế ườ ợ ặ ẹ ậ ư ặ
ng i đã thành niên nh ng m t năng l c hành vi dân s , ghi ý ki n c a ng i là cha n uườ ư ấ ự ự ế ủ ườ ế
m  là ng i yêu c u, ý ki n ng i m  n u cha là ng i yêu c u (tr  tr ng h p ng iẹ ườ ầ ế ườ ẹ ế ườ ầ ừ ườ ợ ườ
đó đã ch t, m t tích, m t năng l c hành vi dân s  ho c h n ch  năng l c hành vi dânế ấ ấ ự ự ặ ạ ế ự
s );ự

(6) Ch  c n thi t trong tr ng h p ng i đ c nh n là tr  em t  đ  9 tu i tr  lên.ỉ ầ ế ườ ợ ườ ượ ậ ẻ ừ ủ ổ ở
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5. Thủ tục đăng ký khai sinh kết hợp đăng ký nhận
cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i ườ có yêu c uầ  đăng ký khai sinh và nh n cha, m , con n p h  sậ ẹ ộ ồ ơ
t i y ban nhân dân c p huy n có th m quy n. ạ Ủ ấ ệ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , đ i chi uườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố ế
thông tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c uờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ
n p, xu t trình. ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- H  s  đăng ký khai  sinh và nh n cha,  m , con sau khi đã đ cồ ơ ậ ẹ ượ
h ng d n theo quy đ nh mà không đ c b  sung, hoàn thi n thì ng i ti pướ ẫ ị ượ ổ ệ ườ ế
nh n t  ch i ti p nh n h  s . Vi c t  ch i ti p nh n h  s  ph i đ c thậ ừ ố ế ậ ồ ơ ệ ừ ố ế ậ ồ ơ ả ượ ể
hi n b ng văn b n, trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ng i ti p nh n ký, ghi rõệ ằ ả ừ ố ườ ế ậ
h , ch  đ m, tên. ọ ữ ệ

- Trong th i h n 15 ngày, k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l , công ch cờ ạ ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ ứ
làm công tác h  t ch xác minh, niêm y t vi c nh n cha, m , con t i tr  s  yộ ị ế ệ ậ ẹ ạ ụ ở Ủ
ban nhân dân c p huy n trong th i gian 07 ngày liên t c, đ ng th i g i vănấ ệ ờ ụ ồ ờ ử
b n đ  ngh  y ban nhân dân c p xã n i th ng trú c a ng i đ c nh n làả ề ị Ủ ấ ơ ườ ủ ườ ượ ậ
cha, m , con niêm y t trong th i gian 07 ngày liên t c t i tr  s  y ban nhânẹ ế ờ ụ ạ ụ ở Ủ
dân c p xã.ấ
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N u th y vi c nh n cha, mế ấ ệ ậ ẹ, con là đúng, không có tranh ch p; thôngấ
tin khai sinh đ y đ  và phù h p, Phòng T  pháp báo cáo Ch  t ch y banầ ủ ợ ư ủ ị Ủ
nhân dân c p huy n. Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân c p huy nấ ệ ườ ợ ủ ị Ủ ấ ệ
đ ng ý gi i quy t thì ký Trích l c đăng ký nh n cha, m , con ồ ả ế ụ ậ ẹ và Gi y khaiấ
sinh  c p cho ng i có yêu c u. Tr ng h p cha, m  l a ch n qu c t chấ ườ ầ ườ ợ ẹ ự ọ ố ị
Vi t Nam cho con thì công ch c làm công tác h  t ch c p nh t thông tin khaiệ ứ ộ ị ậ ậ
sinh theo h ng d n đ  l y S  đ nh danh cá nhân (đ i v i các đ a ph ngướ ẫ ể ấ ố ị ố ớ ị ươ
đã tri n khai c p S  đ nh danh cá nhân khi đăng ký khai sinh).ể ấ ố ị

Khi đăng ký nh n cha, m , con các bên ph i có m t, công ch c làmậ ẹ ả ặ ứ
công tác h  t ch ghi vào S  đăng ký nh n cha, m , con, S  đăng ký khai sinhộ ị ổ ậ ẹ ổ
và cùng ng i đi đăng ký h  t ch ký vào S .ườ ộ ị ổ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Gi y t  do c  quan có th m quy n c a n c ngoài c p, công ch ngấ ờ ơ ẩ ề ủ ướ ấ ứ
ho c xác nh n đ  s  d ng cho vi c đăng ký h  t ch t i Vi t Nam ph i đ cặ ậ ể ử ụ ệ ộ ị ạ ệ ả ượ
h p pháp hóa lãnh s , tr  tr ng h p đ c mi n theo đi u c qu c t  màợ ự ừ ườ ợ ượ ễ ề ướ ố ế
Vi t Nam là thành viên; gi y t  b ng ti ng n c ngoài ph i đ c d ch raệ ấ ờ ằ ế ướ ả ượ ị
ti ng Vi t và công ch ng b n d ch ho c ch ng th c ch  ký ng i d ch theoế ệ ứ ả ị ặ ứ ự ữ ườ ị
quy đ nh c a pháp lu t.ị ủ ậ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ
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Cách th c th c hi nứ ự ệ : Ng i có yêu c u đăng ký khai sinh và nh nườ ầ ậ
cha, m , con (m t ho c hai bên) n p h  s  tr c ti p t i y ban nhân dânẹ ộ ặ ộ ồ ơ ự ế ạ Ủ
c p huy n có th m quy n.ấ ệ ẩ ề

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

a) Thành ph n h  s , g m:ầ ồ ơ ồ

Gi y tấ ờ ph iả  xu t trình:ấ

-  H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân ề ấ ị ử ụ ể ứ ề c a ng i cóủ ườ
yêu c u đăng ký khai sinh và nh n cha, m , conầ ậ ẹ ; 

-  Gi y t  ch ng minh n i c  trúấ ờ ứ ơ ư  đ  xác đ nh th m quy n đăng kýể ị ẩ ề
khai sinh, nh n cha, m , conậ ẹ  (trong giai đo n C  s  d  li u qu c gia v  dânạ ơ ở ữ ệ ố ề
c  và C  s  d  li u h  t ch đi n t  toàn qu c ch a đ c xây d ng xong vàư ơ ở ữ ệ ộ ị ệ ử ố ư ượ ự
th c hi n th ng nh t trên toàn qu cự ệ ố ấ ố ).

- Tr ng h p tr  em sinh ra  n c ngoài v  c  trú t i Vi t Nam thìườ ợ ẻ ở ướ ề ư ạ ệ
xu t trình gi y t  ch ng minh vi c tr  em ấ ấ ờ ứ ệ ẻ nh p c nh (h  chi u, gi y t  cóậ ả ộ ế ấ ờ
giá tr  đi l i qu c t  có d u xác nh n nh p c nh c a c  quan qu n lý xu t,ị ạ ố ế ấ ậ ậ ả ủ ơ ả ấ
nh p c nh) và ậ ả gi y t  ch ng minh vi c tr  em c  trú t i Vi t Namấ ờ ứ ệ ẻ ư ạ ệ  (văn b nả
xác nh n c a c  quan công an có th m quy n)ậ ủ ơ ẩ ề .

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký khai sinh theo m u; ờ ẫ

- T  khai đăng ký nh n cha, m , con theo m u.ờ ậ ẹ ẫ

- Gi y ch ng sinh.ấ ứ

+ Tr ng h p không có Gi y ch ng sinh thì n p văn b n c a ng iườ ợ ấ ứ ộ ả ủ ườ
làm ch ng xác nh n v  vi c sinh; n u không có văn b n c a ng i làmứ ậ ề ệ ế ả ủ ườ
ch ng thì ph i có gi y cam đoan v  vi c sinh.ứ ả ấ ề ệ

+ Tr ng h p tr  em sinh ra t i n c ngoài thì n p Gi y ch ng sinhườ ợ ẻ ạ ướ ộ ấ ứ
ho c gi y t  khác do c  quan có th m quy n n c ngoài c p xác nh n vặ ấ ờ ơ ẩ ề ướ ấ ậ ề
vi c tr  em đ c sinh ra  n c ngoài và quan h  m  - con n u có;ệ ẻ ượ ở ướ ệ ẹ ế

- Tr ng h p cha ho c m  ho c c  cha, m  là ng i n c ngoài thìườ ợ ặ ẹ ặ ả ẹ ườ ướ
ph i n p văn b n th a thu n c a cha, m  v  vi c l a ch n qu c t ch choả ộ ả ỏ ậ ủ ẹ ề ệ ự ọ ố ị
con. Tr ng h p cha, m  ch n qu c t ch n c ngoài cho con thì văn b nườ ợ ẹ ọ ố ị ướ ả
th a thu n ph i có xác nh n c a c  quan nhà n c có th m quy n c aỏ ậ ả ậ ủ ơ ướ ẩ ề ủ
n c mà cha m  l a ch n qu c t ch cho con.ướ ẹ ự ọ ố ị

62



- Gi y t , đ  v t ho c ch ng c  khác ch ng minh quan h  cha, conấ ờ ồ ậ ặ ứ ứ ứ ệ
ho c quan h  m , con g m: ặ ệ ẹ ồ

+ Văn b n c a c  quan y t , c  quan giám đ nh ho c c  quan khác cóả ủ ơ ế ơ ị ặ ơ
th m quy n  trong n c ho c n c ngoài xác nh n quan h  cha con, quanẩ ề ở ướ ặ ướ ậ ệ
h  m  con.ệ ẹ

+ Tr ng h p không có văn b n nêu trên thì ph i có th  t , phim nh,ườ ợ ả ả ư ừ ả
băng, đĩa, đ  dùng, v t d ng khác ch ng minh m i quan h  cha con, quanồ ậ ụ ứ ố ệ
h  m  con và văn b n cam đoan c a cha, m  v  vi c tr  em là con chungệ ẹ ả ủ ẹ ề ệ ẻ
c a hai ng i, có ít nh t hai ng i thân thích c a cha, m  làm ch ng.ủ ườ ấ ườ ủ ẹ ứ

- Tr ng h p đăng ký nh n cha, m , con gi a công dân Vi t Nam v iườ ợ ậ ẹ ữ ệ ớ
ng i n c ngoài ho c gi a ng i n c ngoài v i nhau thì ng i n cườ ướ ặ ữ ườ ướ ớ ườ ướ
ngoài ph i n p b n sao h  chi u ho c gi y t  có giá tr  thay h  chi u đả ộ ả ộ ế ặ ấ ờ ị ộ ế ể
ch ng minh v  nhân thân. ứ ề

b) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 15 ngày làm vi c.ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan ơ th c hi n th  t c hành chính:ự ệ ủ ụ

a) C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị

- y ban nhân dân c p huy n n i c  trú c a ng i cha ho c ng iỦ ấ ệ ơ ư ủ ườ ặ ườ
m  th c hi n đăng ký khai sinh k t h p nh n cha, m , con đ i v i tr  emẹ ự ệ ế ợ ậ ẹ ố ớ ẻ
sinh ra  Vi t Nam; ở ệ

- y ban nhân dân c p huy n n i c  trú c a tr  em th c hi n đăng kýỦ ấ ệ ơ ư ủ ẻ ự ệ
khai sinh k t h p nh n cha, m , con đ i v i tr  em sinh ra  n c ngoài,ế ợ ậ ẹ ố ớ ẻ ở ướ
ch a đ c đăng ký khai sinh v  c  trú t i Vi t Nam.ư ượ ề ư ạ ệ

b) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : Phòng T  pháp c p huy nư ấ ệ
ti p nh n h  s  và tham m u Ch  t ch y ban nhân dân c p huy n xemế ậ ồ ơ ư ủ ị Ủ ấ ệ
xét, quy t đ nh.ế ị

c) C  quan ph i h p: ơ ố ợ Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Gi y khai sinh, Trích l cấ ụ
đăng ký nh n cha, m , conậ ẹ .

Phí, l  phí:ệ  

- 50.000 đ ng đ i v i vi c đăng ký khai sinh.ồ ố ớ ệ

-  Không thu l  phí đ i v i vi c đăng ký nh n cha, m , con.ệ ố ớ ệ ậ ẹ

63



- Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng iễ ệ ườ ộ ớ ạ ườ
thu c h  nghèo; ng i khuy t t t. ộ ộ ườ ế ậ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai đăng ký khai sinh; T  khai đăng ký nh nờ ờ ậ
cha, m , con  ẹ (m u ban hành kèm theoẫ  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngàyư ố
16/11/2015 c a B  T  pháp)ủ ộ ư .

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính: ầ ề ệ ự ệ ủ ụ

- Bên nh n và bên đ c nh n là cha, m , con đ u còn s ng;ậ ượ ậ ẹ ề ố

- Vi c nh n cha, m , con không có tranh ch p. ệ ậ ẹ ấ

Căn c  pháp lý: ứ

- Lu t hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND ngày 27/11/2008 c a H i đ ngị ế ố ủ ộ ồ
nhân dân t nh quy đ nh m c thu m t s  kho n phí và l  phí theo phân c pỉ ị ứ ộ ố ả ệ ấ
c a Chính ph  và s a đ i, b  sung m t s  n i dung t i các ph  l c banủ ủ ử ổ ổ ộ ố ộ ạ ụ ụ
hành kèm theo Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 c a H iị ế ố ủ ộ
đ ng nhân dân t nh Tuyên Quang.ồ ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 v  vi c  quyế ị ố ề ệ
đ nh m c thu m t s  lo i phí và l  phí; s a đ i, b  sung m t s  quy đ nhị ứ ộ ố ạ ệ ử ổ ổ ộ ố ị
v  phí,  l  phí  t i  các  ph  l c  ban  hành  kèm  theo  Quy t  đ nh  sề ệ ạ ụ ụ ế ị ố
84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 c a UBND t nh.ủ ỉ
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C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ KHAI SINHỜ

        Kính g i: ử (1)..............................................................................

H ,  ch  đ m,  tên  ng i  yêuọ ữ ệ ườ
c u:ầ  ........................................................................
Gi y  t  tùy  thân:ấ ờ
(2)..................................................................................................
N i  c  trú:ơ ư
(3)...........................................................................................................
..............................................................................................................................
...
Quan  h  v i  ng i  đ c  khaiệ ớ ườ ượ
sinh: ........................................................................
Đ  nghề ị c  quan đăng ký khai sinh cho ng i d i đây: ơ ườ ướ
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H ,  ch  đ m,  tên:ọ ữ ệ
..............................................................................................................................
..
Ngày,  tháng,  năm  sinh:  .................................ghi  b ngằ
ch :...................................ữ
..............................................................................................................................
...
N i  sinh:  ơ (4).
………………………………………………………………………
Gi i  tính:...........................  Dân  t c:.......................Qu c  t ch:ớ ộ ố ị
…………………
Quê
quán: ...............................................................................................................
H ,  ch  đ m,  tên  cha:ọ ữ ệ  ……………………………….
………………………...
Năm sinh: .................. Dân t c: ..................Qu c t ch: ………………………ộ ố ị
N i  c  trú:ơ ư
(3) ..........................................................................................................
..............................................................................................................................
..
H ,  ch  đ m,  tên  m :ọ ữ ệ ẹ
…………………………………………………………
Năm sinh: ................. Dân t c: .................Qu c t ch: ………………………ộ ố ị
N i  c  trú:ơ ư
(3) ...........................................................................................................
..............................................................................................................................
...

Tôi cam đoan n i dung đ  ngh  đăng ký khai sinh trên đây là đúng sộ ề ị ự
th t, đ c s  th a thu n nh t trí c a các bên liên quan theo quy đ nh phápậ ượ ự ỏ ậ ấ ủ ị
lu t.ậ

Tôi ch u hoàn toàn trách nhi m tr c pháp lu t v  n i dung cam đoanị ệ ướ ậ ề ộ
c a mình.ủ

                               
                                      Làm t i: ..………., ngày ........... tháng .........ạ  năm ........

Ng i yêu c uườ ầ
(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

..........................................
Chú thích: 
(1) Ghi rõ tên c  quan đăng ký khai sinhơ
Ví d : - ụ y ban nhân dân ph ng Đi n Biên, Ba Đình, Hà N iỦ ườ ệ ộ
           - y ban nhân dân qu n 1, thành ph  H  Chí MinhỦ ậ ố ồ
 (2) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân c a ng i đi đăng ký, ghi rõ s , c  quan c p, ngàyề ấ ờ ủ ườ ố ơ ấ

c p h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho c gi y t  h p l  thay th  ấ ộ ế ứ ặ ấ ờ ợ ệ ế
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Ví d :ụ  Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thành ph  Hà N i c p ngày 20/10/2014.ứ ố ố ộ ấ
(3)  Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thì ghi theoị ỉ ườ ế ơ ườ

đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i đăng ký t m trú thìị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ ạ
ghi theo đ a ch  đang sinh s ng.          ị ỉ ố

(4) Tr ng h p sinh t i c  s  y t  thì ghi rõ tên c  s  y t  và đ a danh hành chính ườ ợ ạ ơ ở ế ơ ở ế ị
Ví d :ụ  - B nh vi n Ph  s n, Hà N i ệ ệ ụ ả ộ
          - Tr m y t  xã Đình B ng, huy n T  S n, t nh B c Ninh.ạ ế ả ệ ừ ơ ỉ ắ
Tr ng h p sinh ra ngoài c  s  y t  thì ghi đ a danh c a 03 c p hành chính (xã, huy n,ườ ợ ơ ở ế ị ủ ấ ệ

t nh), n i sinh ra.ỉ ơ
Ví d :ụ  xã Đình B ng, huy n T  S n, t nh B c Ninh.ả ệ ừ ơ ỉ ắ
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C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ NH N CHA, M , CONỜ Ậ Ẹ

Kính g iử (2):.................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu c u:ọ ữ ệ ườ ầ
.......................................................................
Ngày, tháng, năm 
sinh:......................................................................................................................
...
Dân t c:ộ ...............................................Qu c ố
t ch:ị ...................................................
N i c  trúơ ư (2):
...........................................................................................................
Gi y t  tùy thân ấ ờ (3):.........................................................................................
Quan h  v i ng i nh n cha/m /conệ ớ ườ ậ ẹ (4):......................................................
Đ  nghề ị Quý c  quan công nh n ng i có tên d i đây:ơ ậ ườ ướ
H , ch  đ m, ọ ữ ệ
tên:....................................................................................................
Ngày, tháng, năm 
sinh:............................................................................................
Dân t c:ộ .........................................Qu c ố
t ch:ị ..........................................................
N i c  trú ơ ư
(2):..........................................................................................................
Gi y t  tùy thân ấ ờ (3):.............................................................................................
Là................... c a ng i có tên d i đây:ủ ườ ướ
H , ch  đ m, tên:ọ ữ ệ
...................................................................................................
Ngày, tháng, năm 
sinh:............................................................................................
Dân t c:ộ ............................................Qu c ố
t ch:ị ......................................................
N i c  trúơ ư (2):
...........................................................................................................
Gi y t  tùy ấ ờ
thân(3):..................................................................................................

2
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Tôi  cam đoan  vi c  nh n.......................................nói  trên  là  đúng sệ ậ ự
th t, t  nguy n, không có tranh ch p và ch u trách nhi m tr c pháp lu tậ ự ệ ấ ị ệ ướ ậ
v  cam đoan c a mình.ề ủ

Kính đ  ngh  Quý c  quan đăng ký.ề ị ơ
  Làm t iạ ................................ngày

............tháng............năm............ 
                                                                                           Ng i yêu c uườ ầ

                                 (Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ
                                                                                                        

                ..............................      

 Ý ki n c a ng i hi n đang là m  ho c chaế ủ ườ ệ ẹ ặ (5)    Ý ki n c a ế ủ
ng i đ c nh n là cha, m , conườ ượ ậ ẹ (6)

Tài li u g i kèm theo T  khai:ệ ử ờ
.................................................................
.................................................................

Chú thích:
(1) Ghi rõ tên c  quan đăng ký;ơ
(2) Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thì ghiị ỉ ườ ế ơ ườ

theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i đăng kýị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng.ạ ơ ố

(3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2004);ố ộ ấ

(4) Ch  c n thi t trong tr ng h p ng i khai không đ ng th i là ng i nh nỉ ầ ế ườ ợ ườ ồ ờ ườ ậ
cha/m /con;ẹ

(5) Ch  c n thi t trong tr ng h p cha ho c m  nh n con ch a thành niên ho cỉ ầ ế ườ ợ ặ ẹ ậ ư ặ
ng i đã thành niên nh ng m t năng l c hành vi dân s , ghi ý ki n c a ng i là cha n uườ ư ấ ự ự ế ủ ườ ế
m  là ng i yêu c u, ý ki n ng i m  n u cha là ng i yêu c u (tr  tr ng h p ng iẹ ườ ầ ế ườ ẹ ế ườ ầ ừ ườ ợ ườ
đó đã ch t, m t tích, m t năng l c hành vi dân s  ho c h n ch  năng l c hành vi dânế ấ ấ ự ự ặ ạ ế ự
s );ự

(6) Ch  c n thi t trong tr ng h p ng i đ c nh n là tr  em t  đ  9 tu i tr  lên.ỉ ầ ế ườ ợ ườ ượ ậ ẻ ừ ủ ổ ở
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6. Th  t c đăng ký giám h  có y u t  n c ngoàiủ ụ ộ ế ố ướ

Trình t  th c hi n: ự ự ệ

- Ng i ườ có yêu c uầ  đăng ký giám h  n p h  s  t i y ban nhân dânộ ộ ồ ơ ạ Ủ
c p huy n có th m quy n. ấ ệ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xácườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ
đ nh tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình;ị ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ
đ i chi u thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ố ế ờ ớ ấ ờ ồ ơ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- H  s  đăng ký h  t ch sau khi đã đ c h ng d n theo quy đ nh màồ ơ ộ ị ượ ướ ẫ ị
không đ c b  sung đ y đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti pượ ổ ầ ủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế
nh n h  s . Vi c t  ch i ti p nh n h  s  ph i đ c th  hi n b ng vănậ ồ ơ ệ ừ ố ế ậ ồ ơ ả ượ ể ệ ằ
b n, trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ả ừ ố ng iườ  ti p nh n ký, ghi rõ h , ch  đ m,ế ậ ọ ữ ệ
tên. 

- Trong th i h n 05 ngày làm vi c đ i v i vi c đăng ký giám h  c ,ờ ạ ệ ố ớ ệ ộ ử
03 ngày làm vi c đ i v i vi c đăng ký giám h  đ ng nhiên, k  t  ngàyệ ố ớ ệ ộ ươ ể ừ
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nh n đ  h  s , n u th y đ  đi u ki n theo quy đ nh pháp lu t thì Phòng Tậ ủ ồ ơ ế ấ ủ ề ệ ị ậ ư
pháp báo cáo Ch  t ch ủ ị y ban nhân dân c p huy n. Tr ng h p Ch  t chỦ ấ ệ ườ ợ ủ ị

y ban nhân c p huy n đ ng ý gi i quy t thì ký c p Trích l c đăng ký giámỦ ấ ệ ồ ả ế ấ ụ
h  cho ng i có yêu c u; công ch c làm công tác h  t ch ghi vào S  đăngộ ườ ầ ứ ộ ị ổ
ký giám h , cùng ng i đi đăng ký giám h  ký vào S .ộ ườ ộ ổ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Gi y t  do c  quan có th m quy n c a n c ngoài c p, công ch ngấ ờ ơ ẩ ề ủ ướ ấ ứ
ho c xác nh n đ  s  d ng cho vi c đăng ký h  t ch t i Vi t Nam ph i đ cặ ậ ể ử ụ ệ ộ ị ạ ệ ả ượ
h p pháp hóa lãnh s , tr  tr ng h p đ c mi n theo đi u c qu c t  màợ ự ừ ườ ợ ượ ễ ề ướ ố ế
Vi t Nam là thành viên; gi y t  b ng ti ng n c ngoài ph i đ c d ch raệ ấ ờ ằ ế ướ ả ượ ị
ti ng Vi t và công ch ng b n d ch ho c ch ng th c ch  ký ng i d ch theoế ệ ứ ả ị ặ ứ ự ữ ườ ị
quy đ nh c a pháp lu t.ị ủ ậ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i có yêu c u đăng ký giám h  tr c ti p th c hi n ho c yườ ầ ộ ự ế ự ệ ặ ủ
quy n cho ng i khác th c hi n vi c đăng ký giám h ;ề ườ ự ệ ệ ộ

- Ng i th c hi n vi c đăng ký giám h  có th  n p ườ ự ệ ệ ộ ể ộ h  s  ồ ơ tr c ti pự ế
t i  y ban nhân dân c p huy n có th m quy n ho c g i h  s  qua hạ Ủ ấ ệ ẩ ề ặ ử ồ ơ ệ
th ng b u chính.ố ư

Thành ph n h  sầ ồ ơ:
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a) Thành ph n h  s , g m:ầ ồ ơ ồ

Gi y t  ph iấ ờ ả  xu t trình:ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân ề ấ ị ử ụ ể ứ ề c a ng i ủ ườ có
yêu c uầ  đăng ký giám h . ộ

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú  ấ ờ ứ ơ ư đ  xác đ nh th m quy n đăng kýể ị ẩ ề
giám h  ộ (trong giai đo n C  s  d  li u qu c gia v  dân c  và C  s  dạ ơ ở ữ ệ ố ề ư ơ ở ữ
li u h  t ch đi n t  toàn qu c ch a đ c xây d ng xong và th c hi n th ngệ ộ ị ệ ử ố ư ượ ự ự ệ ố
nh t trên toàn qu c)ấ ố .

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai ờ đăng ký giám h  theo m u.ộ ẫ

- Văn b n c  ng i giám h  theo quy đ nh c a B  lu t dân s  đ i v iả ử ườ ộ ị ủ ộ ậ ự ố ớ
tr ng h p  ườ ợ đăng ký giám h  c ; gi y t  ch ng minh đi u ki n giám hộ ử ấ ờ ứ ề ệ ộ
đ ng nhiên theo quy đ nh c a B  lu t dân s  đ i v i tr ng h p đăng kýươ ị ủ ộ ậ ự ố ớ ườ ợ
giám h  đ ng nhiên; tr ng h p có nhi u ng i cùng đ  đi u ki n làm giámộ ươ ườ ợ ề ườ ủ ề ệ
h  đ ng nhiên thì n p thêm văn b n th a thu n v  vi c c  m t ng i làmộ ươ ộ ả ỏ ậ ề ệ ử ộ ườ
giám h  đ ng nhiên.ộ ươ

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n đăng ký giám h . Tr ng h p ng i đ c y quy n làề ự ệ ộ ườ ợ ườ ượ ủ ề
ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c a ng i y quy n thìẹ ợ ồ ị ộ ủ ườ ủ ề
văn b n y quy n không ph i công ch ng, ch ng th c, nh ng ph i có gi yả ủ ề ả ứ ứ ự ư ả ấ
t  ch ng minh m i quan h  v i ng i y quy n.ờ ứ ố ệ ớ ườ ủ ề

b) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 05 ngày làm vi c đ i v i vi c đăng ký giám hệ ố ớ ệ ộ
c , 03 ngày làm vi c đ i v i vi c đăng ký giám h  đ ng nhiêử ệ ố ớ ệ ộ ươ n. 

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan ơ th c hi n th  t c hành chính:ự ệ ủ ụ

a) C  quan có th m quy n quy t đ nh: y ban nhân dân c p huy nơ ẩ ề ế ị Ủ ấ ệ
n i c  trú c a ng i đ c giám h  ho c ng i giám h  th c hi n đăng kýơ ư ủ ườ ượ ộ ặ ườ ộ ự ệ
giám h  gi a công dân Vi t Nam và ng i n c ngoài cùng c  trú t i Vi tộ ữ ệ ườ ướ ư ạ ệ
Nam.

b) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : Phòng T  pháp ti p nh nư ế ậ
h  s  và tham m u ồ ơ ư Ch  t chủ ị  y ban nhân dân c p huy n xem xét, quy tỦ ấ ệ ế
đ nh.ị
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c) C  quan ph i h p: ơ ố ợ Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Trích l c đăng ký giám h .ụ ộ

Phí, l  phí:ệ  50.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng iễ ệ ườ ộ ớ ạ ườ
thu c h  nghèo; ng i khuy t t t. ộ ộ ườ ế ậ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai ờ đăng ký giám h  ộ (m u ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính:ầ ề ệ ự ệ ủ ụ

Vi c giám h  gi a công dân Vi t Nam và ng i n c ngoài cùng c  trúệ ộ ữ ệ ườ ướ ư
t i Vi t Nam.ạ ệ

Căn c  pháp lý: ứ

- B  lu t Dân s .ộ ậ ự

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ
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C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ GIÁM HỜ Ộ

Kính g i: ử (1)................................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu c uọ ữ ệ ườ ầ : .........................................Gi i tính ớ .................
N i c  trú: ơ ư (2) ..............................................................................................................
Gi y t  tùy thân: ấ ờ (3) ....................................................................................................
Đ  ngh  c  quanề ị ơ  đăng ký vi c giám h  gi a nh ng ng i có tên d iệ ộ ữ ữ ườ ướ
đây: 
Ng i giám h :ườ ộ
H , ch  đ m, tên:ọ ữ ệ  ............................................................Gi i tính ớ ..........................
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Ngày, tháng, năm sinh: ...............................................................................................
Dân t c:........................................................Qu c t ch: ộ ố ị .............................................
N i c  trú: ơ ư (2)...............................................................................................................
Gi y  t  tùy  thân:ấ ờ
(3)..................................................................................................
Ng i đ c giám h :ườ ượ ộ
H , ch  đ m, tên:ọ ữ ệ  ...........................................................Gi i tính ớ ...........................
Ngày, tháng, năm sinh: ...............................................................................................
Dân t c: ........................................................................Qu c t ch: ộ ố ị ............................
N i c  trú: ơ ư (2) ..............................................................................................................
Gi y khai sinh/Gi y t  tùy thân: ấ ấ ờ ...............................................................................
Lý do đăng ký giám h : ộ ...........................................................................................

Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch uữ ộ ự ậ ị
trách nhi m tr c pháp lu t v  cam đoan c a mình.ệ ướ ậ ề ủ

   Làm t i: ạ ..................................., ngày ..... tháng ... . năm  
..............................................................

Ng i yêu c uườ ầ
(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

.............................................

Chú thích:   
(1) Ghi rõ tên c  quan đăng ký giám h .ơ ộ
(2)  Ghi theo n i đăng ký th ng trú, n u không có n i đăng ký th ng trú thì ghiơ ườ ế ơ ườ

theo n i đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i đăng ký t mơ ạ ườ ợ ơ ườ ơ ạ
trú thì ghi theo n i đang sinh s ngơ ố .

(3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2014)ố ộ ấ .

7. Th  t c đăng ký ch m d t giám h  có y u t  n c ngoài ủ ụ ấ ứ ộ ế ố ướ

 Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i ườ có yêu c uầ  đăng ký ch m d t giám h  n p h  s  t i y banấ ứ ộ ộ ồ ơ ạ Ủ
nhân dân c p huy n có th m quy n. ấ ệ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xácườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ
đ nh tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình;ị ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ
đ i chi u thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ố ế ờ ớ ấ ờ ồ ơ
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-  N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- H  s  đăng ký h  t ch sau khi đã đ c h ng d n theo quy đ nh màồ ơ ộ ị ượ ướ ẫ ị
không đ c b  sung đ y đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti pượ ổ ầ ủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế
nh n h  s . Vi c t  ch i ti p nh n h  s  ph i đ c th  hi n b ng vănậ ồ ơ ệ ừ ố ế ậ ồ ơ ả ượ ể ệ ằ
b n, trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ng i ti p nh n ký, ghi rõ h , ch  đ m,ả ừ ố ườ ế ậ ọ ữ ệ
tên. 

- Trong th i h n 02 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s , n uờ ạ ệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ế
th y đ  đi u ki n theo quy đ nh pháp lu t thì Phòng T  pháp báo cáo Chấ ủ ề ệ ị ậ ư ủ
t ch y ban nhân dân c p huy n. Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dânị Ủ ấ ệ ườ ợ ủ ị Ủ
c p huy n đ ng ý gi i quy t thì ký c p Trích l c đăng ký ch m d t giámấ ệ ồ ả ế ấ ụ ấ ứ
h  cho ng i có yêu c u; công ch c làm công tác h  t ch ghi vào S  đăngộ ườ ầ ứ ộ ị ổ
ký ch m d t giám h , cùng ng i đi đăng ký ch m d t giám h  ký vào S .ấ ứ ộ ườ ấ ứ ộ ổ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Gi y t  do c  quan có th m quy n c a n c ngoài c p, công ch ngấ ờ ơ ẩ ề ủ ướ ấ ứ
ho c xác nh n đ  s  d ng cho vi c đăng ký h  t ch t i Vi t Nam ph i đ cặ ậ ể ử ụ ệ ộ ị ạ ệ ả ượ
h p pháp hóa lãnh s , tr  tr ng h p đ c mi n theo đi u c qu c t  màợ ự ừ ườ ợ ượ ễ ề ướ ố ế
Vi t Nam là thành viên; gi y t  b ng ti ng n c ngoài ph i đ c d ch raệ ấ ờ ằ ế ướ ả ượ ị
ti ng Vi t và công ch ng b n d ch ho c ch ng th c ch  ký ng i d ch theoế ệ ứ ả ị ặ ứ ự ữ ườ ị
quy đ nh c a pháp lu t.ị ủ ậ
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+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i  ườ có yêu c uầ  đăng ký ch m d t giám h  tr c ti p th c hi nấ ứ ộ ự ế ự ệ
ho c y quy n cho ng i khác n p h  s  đăng ký ch m d t giám h ;ặ ủ ề ườ ộ ồ ơ ấ ứ ộ

- Ng i n p h  s  đăng ký ch m d t giám h  có th  n p tr c ti pườ ộ ồ ơ ấ ứ ộ ể ộ ự ế
t i  y ban nhân dân c p huy n có th m quy n ho c g i h  s  qua hạ Ủ ấ ệ ẩ ề ặ ử ồ ơ ệ
th ng b u chính.ố ư

Thành ph n, s  l ng h  sầ ố ượ ồ ơ:

a) Thành ph n h  s , g m:ầ ồ ơ ồ

Gi y t  ph iấ ờ ả  xu t trìnhấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân ề ấ ị ử ụ ể ứ ề c a ng i ủ ườ có
yêu c uầ  đăng ký ch m d t giám h . ấ ứ ộ

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theoườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử
b n sao có ch ng th c gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ả ứ ự ấ ờ ả ấ

Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ

- T  khai ờ đăng ký ch m d t giám h  theo m u.ấ ứ ộ ẫ

- Gi y t  làm căn c  ch m d t giám h  theo quy đ nh c a B  lu t dânấ ờ ứ ấ ứ ộ ị ủ ộ ậ
s .ự

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n đăng ký ch m d t giám h . Tr ng h p ng i đ c yề ự ệ ấ ứ ộ ườ ợ ườ ượ ủ
quy n là ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c a ng i yề ẹ ợ ồ ị ộ ủ ườ ủ
quy n thì văn b n y quy n không ph i công ch ng, ch ng th c, nh ngề ả ủ ề ả ứ ứ ự ư
ph i có gi y t  ch ng minh m i quan h  v i ng i y quy n.ả ấ ờ ứ ố ệ ớ ườ ủ ề

b) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 02 ngày làm vi c. ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan ơ th c hi n th  t c hành chính:ự ệ ủ ụ

a) C  quan có th m quy n quy t đ nh: y ban nhân dân c p huy nơ ẩ ề ế ị Ủ ấ ệ
n i đã đăng ký giám h  th c hi n đăng ký ch m d t giám h .ơ ộ ự ệ ấ ứ ộ
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b) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : Phòng T  pháp ti p nh nư ế ậ
h  s  và tham m u ồ ơ ư Ch  t chủ ị  y ban nhân dân c p huy n xem xét, quy tỦ ấ ệ ế
đ nh.ị

c) C  quan ph i h p: Không.ơ ố ợ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:  ế ả ự ệ ủ ụ Trích l c đăng ký ch mụ ấ
d t giám h .ứ ộ

Phí, l  phí:ệ  50.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng iễ ệ ườ ộ ớ ạ ườ
thu c h  nghèo; ng i khuy t t t. ộ ộ ườ ế ậ

M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai ờ đăng ký ch m d t giám h  ấ ứ ộ (m u banẫ
hành kèm theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  Tư ố ủ ộ ư
pháp).

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính:ầ ề ệ ự ệ ủ ụ  Không.

Căn c  pháp lý:ứ  

- B  lu t Dân s .ộ ậ ự

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ
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C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ CH M D T GIÁM HỜ Ấ Ứ Ộ

Kính g i: ử (1) .............................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu ọ ữ ệ ườ
c uầ :.........................................................................
N i c  trú:ơ ư  
(2)...........................................................................................................
Gi y  t  tùy  thân:ấ ờ
(3)...............................................................................................
Đ  nghề ị c  quan đăng ký ch m d t vi c giám h  gi a:ơ ấ ứ ệ ộ ữ
Ng i giám h :ườ ộ
H , ch  đ m, tên:ọ ữ ệ  .................................................. Gi i tính: ...................ớ
Ngày, tháng, năm sinh:...............................................................................
Dân  t c:...................................................................  Qu cộ ố
t ch: ............................ị
N i  cơ ư
trú(2):............................................................................................................
Gi y  t  tùy  thân:ấ ờ
(3)................................................................................................
Ng i đ c giám h :ườ ượ ộ
H , ch  đ m, tênọ ữ ệ : .....................................................................Gi i ớ
tính: ..............
Ngày, tháng, năm 
sinh:............................................................................................
Dân t c:ộ ....................................................................................Qu c ố
t ch:ị ...............
N i c  trú:ơ ư  (2)

...........................................................................................................
Gi y  khai  sinh/Gi y  t  tùy  thân:ấ ấ ờ
(3).........................................................................
Đã đăng ký giám hộ t i quy n s : ..........................., sạ ể ố ố
......................................... 
Ngày ....... tháng ......... năm ......... c aủ (4)

................................................................
Lý do ch m d t vi c giám ấ ứ ệ
h :ộ ..............................................................................
..............................................................................................................................
...
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Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch u ữ ộ ự ậ ị

trách nhi m tr c pháp lu t v  cam đoan c a mình.ệ ướ ậ ề ủ

   Làm t i: ạ ..................................., ngày ..... tháng ... . năm
....

                              
Ng i yêu c uườ ầ

(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

Chú thích:   
(1) Ghi rõ tên c  quan đăng ký ch m d t giám h .ơ ấ ứ ộ
(2) Ghi theo n i đăng ký th ng trú, n u không có n i đăng ký th ng trú thì ghiơ ườ ế ơ ườ

theo n i đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i đăng kýơ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng. ạ ơ ố

(3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2014).ố ộ ấ

(4) Ghi tên c  quan đăng ký giám h  tr c đây.ơ ộ ướ

8. Th  t c thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch, xác đ nh l i dânủ ụ ổ ả ổ ộ ị ị ạ
t cộ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có yêu c u thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch, xác đ nh l iườ ầ ổ ả ổ ộ ị ị ạ
dân t c n p h  s  t i y ban nhân dân c p huy n có th m quy n. ộ ộ ồ ơ ạ Ủ ấ ệ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xácườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ
đ nh tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình;ị ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ
đ i chi u thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ố ế ờ ớ ấ ờ ồ ơ

-  N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- H  s  đăng ký h  t ch sau khi đã đ c h ng d n theo quy đ nh màồ ơ ộ ị ượ ướ ẫ ị
không đ c b  sung đ y đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti pượ ổ ầ ủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế
nh n h  s . Vi c t  ch i ti p nh n h  s  ph i đ c th  hi n b ng vănậ ồ ơ ệ ừ ố ế ậ ồ ơ ả ượ ể ệ ằ
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b n, trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ng i ti p nh n ký, ghi rõ h , ch  đ m,ả ừ ố ườ ế ậ ọ ữ ệ
tên. 

- Trong th i h n 3 ngày làm vi c đ i v i vi c thay đ i, c i chính hờ ạ ệ ố ớ ệ ổ ả ộ
t ch, xác đ nh l i dân t c; ngay trong ngày làm vi c đ i v i vi c b  sung hị ị ạ ộ ệ ố ớ ệ ổ ộ
t ch, nị u th y vi c thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch, xác đ nh l i dân t cế ấ ệ ổ ả ổ ộ ị ị ạ ộ
là có c  s , phù h p v i quy đ nh c a pháp lu t dân s  và pháp lu t có liênơ ở ợ ớ ị ủ ậ ự ậ
quan, Phòng T  pháp báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c p huy n. Tr ngư ủ ị Ủ ấ ệ ườ
h p Ch  t ch y ban nhân dân c p huy n đ ng ý gi i quy t thì ký Trích l cợ ủ ị Ủ ấ ệ ồ ả ế ụ
thay đ iổ /c i chínhả /b  sung h  t chổ ộ ị /xác đ nh l i dân t c t ng ng c p choị ạ ộ ươ ứ ấ
ng i có yêu c u; công ch c làm công tác h  t ch ghi vào S  đăng ký thayườ ầ ứ ộ ị ổ
đ i, c i chính, b  sung h  t ch, xác đ nh l i dân t c và cùng ng i đi đăngổ ả ổ ộ ị ị ạ ộ ườ
ký h  t ch ký vào S . ộ ị ổ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Gi y t  do c  quan có th m quy n c a n c ngoài c p, công ch ngấ ờ ơ ẩ ề ủ ướ ấ ứ
ho c xác nh n đ  s  d ng cho vi c đăng ký h  t ch t i Vi t Nam ph i đ cặ ậ ể ử ụ ệ ộ ị ạ ệ ả ượ
h p pháp hóa lãnh s , tr  tr ng h p đ c mi n theo đi u c qu c t  màợ ự ừ ườ ợ ượ ễ ề ướ ố ế
Vi t Nam là thành viên; gi y t  b ng ti ng n c ngoài ph i đ c d ch raệ ấ ờ ằ ế ướ ả ượ ị
ti ng Vi t và công ch ng b n d ch ho c ch ng th c ch  ký ng i d ch theoế ệ ứ ả ị ặ ứ ự ữ ườ ị
quy đ nh c a pháp lu t.ị ủ ậ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 
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- Ng i có yêu c u đăng ký thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch, xácườ ầ ổ ả ổ ộ ị
đ nh l i dân t c tr c ti p th c hi n ho c y quy n cho ng i khác th cị ạ ộ ự ế ự ệ ặ ủ ề ườ ự
hi nệ ; 

- Ng i th c hi n đăng ký ườ ự ệ thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch, xácổ ả ổ ộ ị
đ nh l i dân t c ị ạ ộ có th  n p h  s  tr c ti p t i y ban nhân dân c p huy nể ộ ồ ơ ự ế ạ Ủ ấ ệ
có th m quy n ẩ ề ho c g i h  s  qua h  th ng b u chính.ặ ử ồ ơ ệ ố ư

Thành ph n, s  l ng h  sầ ố ượ ồ ơ:

a) Thành ph n h  s , g m:ầ ồ ơ ồ

Gi y t  ph iấ ờ ả  xu t trình:ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân ề ấ ị ử ụ ể ứ ề c a ng i ủ ườ có
yêu c uầ  đăng ký thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch, xác đ nh l i dân t cổ ả ổ ộ ị ị ạ ộ . 

- Gi y t  ch ng minh n i c  trúấ ờ ứ ơ ư  đ  xác đ nh th m quy n đăng kýể ị ẩ ề
trong tr ng h p c i chính, b  sung h  t ch, xác đ nh l i dân t c không ph iườ ợ ả ổ ộ ị ị ạ ộ ả
t i y ban nhân dân c p huy n n i đăng ký h  t ch tr c đâyạ Ủ ấ ệ ơ ộ ị ướ  (trong giai
đo n C  s  d  li u qu c gia v  dân c  và C  s  d  li u h  t ch đi n tạ ơ ở ữ ệ ố ề ư ơ ở ữ ệ ộ ị ệ ử
toàn qu c ch a đ c xây d ng xong và th c hi n th ng nh t trên toànố ư ượ ự ự ệ ố ấ
qu cố ).

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theoườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử
b n sao có ch ng th c các gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ả ứ ự ấ ờ ả ấ

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai ờ đăng ký thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch, xác đ nh l i dânổ ả ổ ộ ị ị ạ
t c theo m u.ộ ẫ

- Gi y t  ấ ờ liên quan đ n vi cế ệ  thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch, xácổ ả ổ ộ ị
đ nh l i dân t c.ị ạ ộ

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c đăng ký thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch, xác đ nh l iề ự ệ ệ ổ ả ổ ộ ị ị ạ
dân t c.  Tr ng h p ng i đ c y quy n là ông, bà, cha,  m , con, v ,ộ ườ ợ ườ ượ ủ ề ẹ ợ
ch ng, anh, ch , em ru t c a ng i y quy n thì văn b n y quy n khôngồ ị ộ ủ ườ ủ ề ả ủ ề
ph i công ch ng, ch ng th c, nh ng ph i có gi y t  ch ng minh m i quan hả ứ ứ ự ư ả ấ ờ ứ ố ệ
v i ng i y quy n.ớ ườ ủ ề

b) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 
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- Ngay trong ngày làm vi c đ i v i vi c b  sung h  t ch, ệ ố ớ ệ ổ ộ ị tr ng h pườ ợ
nh n h  s  sau 15 gi  mà không gi i quy t đ c ngay thì tr  k t qu  trongậ ồ ơ ờ ả ế ượ ả ế ả
ngày làm vi c ti p theo.ệ ế  

- 03 ngày làm vi cệ  đ i v i vi c thay đ i, c i chính h  t ch, xác đ nhố ớ ệ ổ ả ộ ị ị
l i dân t c.ạ ộ  Tr ng h p ườ ợ c n ầ ph i xác minh thì th i h n đ c kéo dàiả ờ ạ ượ  không
quá 06 ngày làm vi c.ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan ơ th c hi n th  t c hành chính:ự ệ ủ ụ

a) C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị

- y ban nhân dân c p huy n n i đã đăng ký h  t ch tr c đây ho cỦ ấ ệ ơ ộ ị ướ ặ
n i c  trú c a ng i n c ngoài gi i quy t vi c c i chính, b  sung h  t chơ ư ủ ườ ướ ả ế ệ ả ổ ộ ị
c a ng i n c ngoài đã đăng ký h  t ch t i c  quan có th m quy n c aủ ườ ướ ộ ị ạ ơ ẩ ề ủ
Vi t Nam.ệ

- y ban nhân dân c p huy n n i đã đăng ký h  t ch tr c đây gi iỦ ấ ệ ơ ộ ị ướ ả
quy t vi c thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch, xác đ nh l i dân t c choế ệ ổ ả ổ ộ ị ị ạ ộ
ng i Vi t Nam đ nh c   n c ngoài.ườ ệ ị ư ở ướ

- y ban nhân dân c p huy n n i đã đăng ký h  t ch tr c đây ho cỦ ấ ệ ơ ộ ị ướ ặ
n i c  trú c a cá nhân gi i quy t vi c thay đ i, c i chính h  t ch cho côngơ ư ủ ả ế ệ ổ ả ộ ị
dân Vi t Nam t  đ  14 tu i tr  lênệ ừ ủ ổ ở  c  trú trong n c;ư ướ  xác đ nh l i dân t c.ị ạ ộ

b) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : Phòng T  pháp ti p nh nư ế ậ
h  s  và tham m u ồ ơ ư Ch  t chủ ị  y ban nhân dân c p huy n xem xét, quy tỦ ấ ệ ế
đ nh.ị

c) C  quan ph i h p: Không.ơ ố ợ

K t qu  th c  hi n  th  t c  hành chính:  ế ả ự ệ ủ ụ Trích  l c  thay  đ i/c iụ ổ ả
chính/b  sung h  t ch/xác đ nh l i dân t c.ổ ộ ị ị ạ ộ

Phí, l  phí:ệ  25.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng iễ ệ ườ ộ ớ ạ ườ
thu c h  nghèo; ng i khuy t t t. ộ ộ ườ ế ậ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai đăng ký thay đ i, c i chính, b  sungờ ổ ả ổ
h  t ch,  xác  đ nh  l i  dân  t c  ộ ị ị ạ ộ (m u  ban  hành  kèm  theoẫ  Thông  t  sư ố
15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ủ ộ ư .

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính:ầ ề ệ ự ệ ủ ụ  Không.

Căn c  pháp lý: ứ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị
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-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ
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T  KHAI ĐĂNG KÝ VI C THAY Đ I, C I CHÍNH, Ờ Ệ Ổ Ả
B  SUNG H  T CH, XÁC Đ NH L I DÂN T CỔ Ộ Ị Ị A Ộ

Kính g i: ử (1) .................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu c u:ọ ữ ệ ườ ầ  .........................................................................
N i c  trú:ơ ư  (2)...............................................................................................................
Gi y t  tùy thân: ấ ờ (3).....................................................................................................
Quan h  v i ng i đ  ngh  đ c thay đ i, c i chính, xác đ nh l i dân t c,ệ ớ ườ ề ị ượ ổ ả ị ạ ộ
b  sung h  t ch:ổ ộ ị ................................................................................................
Đ  ngh  c  quan  ề ị ơ đăng  ký  vi c  ệ (4)........................................................cho
ng i có tên d i đâyườ ướ
H ,  ch  đ m,  tên:  ......................................................................  Gi iọ ữ ệ ớ
tính:.............
Ngày,  tháng,  năm
sinh:............................................................................................
Dân  t c:ộ ................................................Qu cố
t ch:...................................................ị
Gi y t  tùy thân: ấ ờ (3).....................................................................................................
N i c  trú: ơ ư (2) ..............................................................................................................
Đã  đăng  ký  (5)  ......   ....  ngày........  tháng  .......  năm  ......  t iạ
s : ................................ố
Quy n s :........................... c a ....................................................................ể ố ủ
Từ: (6)...........................................................................................................................
Thành:.........................................................................................................................
Lý do:..........................................................................................................................
.....................................................................................................................................

Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch u tráchữ ộ ự ậ ị
nhi m tr c pháp lu t v  cam đoan c a mình.ệ ướ ậ ề ủ

 Làm t i: ạ ....................................., ngày ..... tháng ... . năm  
.....................................................

                                                                                            Ng i yêu c uườ ầ
                                                           (Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ  
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Ý ki n c a ng i đ c thay đ i h , tên (n uế ủ ườ ượ ổ ọ ế
ng i đó t  đ  9 tu i tr  lên); xác đ nh l i dânườ ừ ủ ổ ở ị ạ
t c (n u ng i đó t  đ  15 tu i đ n d i 18ộ ế ườ ừ ủ ổ ế ướ
tu i)ố
..........................................................................................

..........................................................................................

...................................................................................

...................................................................................   

Ý ki n c a cha và m  (n u thay đ i h , chế ủ ẹ ế ổ ọ ữ
đ m, tên cho ng i d i 18 tu i)ệ ườ ướ ổ
..........................................................................................

..........................................................................................

...................................................................................

...................................................................................

...................................................................................

   



Chú thích:
1. Ghi rõ tên c  quan đăng ký vi c thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch, xác đ nhơ ệ ổ ả ổ ộ ị ị

l i dân t c, xác đ nh l i gi i tính trong Gi y khai sinh.ạ ộ ị ạ ớ ấ
2. Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thìị ỉ ườ ế ơ ườ

ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n iị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
đăng ký t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng.ạ ơ ố

3. Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2004).ố ộ ấ

4. Ghi rõ lo i vi c th c hi n (ví d : thay đ i H ).ạ ệ ự ệ ụ ổ ọ
5. Ghi rõ lo i vi c h  t ch đã đăng ký tr c đây. Ví d : khai sinh ngày 05 thángạ ệ ộ ị ướ ụ

01 năm 2015 t i s  10 quy n s  01/2015 c a UBND xã Hà H i, huy n Th ng Tín,ạ ố ể ố ủ ồ ệ ườ
thành ph  Hà N i.ố ộ

6. Ghi rõ n i dung thay đ i, c i chính, xác đ nh l i dân t c ví d : t  Nguy n Vănộ ổ ả ị ạ ộ ụ ừ ễ
Nam thành Vũ Văn Nam; 

Tr ng h p b  sung h  t ch thì ghi rõ n i dung đ  ngh  b  sung. Ví d : b  sungườ ợ ổ ộ ị ộ ề ị ổ ụ ổ
ph n ghi v  quê quán trong Gi y khai sinh nh  sau: Ngh  An.ầ ề ấ ư ệ

9. Th  t c ghi vào S  h  t ch vi c k t hôn c a công dân Vi tủ ụ ổ ộ ị ệ ế ủ ệ
Nam đã đ c gi i quy t t i c  quan có th m quy n c a n c ngoàiượ ả ế ạ ơ ẩ ề ủ ướ
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Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có yêu c u ghi vào S  h  t ch vi c k t hôn đã đ c gi iườ ầ ổ ộ ị ệ ế ượ ả
quy t t i c  quan có th m quy n c a n c ngoài (sau đây g i là ghi chú k tế ạ ơ ẩ ề ủ ướ ọ ế
hôn) n p h  s  t i y ban ộ ồ ơ ạ Ủ nhân dân c p huy n có th m quy n. ấ ệ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xácườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ
đ nh tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình;ị ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ
đ i chi u thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ố ế ờ ớ ấ ờ ồ ơ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- H  s  sau khi đã đ c h ng d n theo quy đ nh mà không đ c bồ ơ ượ ướ ẫ ị ượ ổ
sung đ y đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh n h  s . Vi cầ ủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ ồ ơ ệ
t  ch i ti p nh n h  s  ph i đ c th  hi n b ng văn b n, trong đó ghi rõừ ố ế ậ ồ ơ ả ượ ể ệ ằ ả
lý do t  ch i, ng i ti p nh n ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên.ừ ố ườ ế ậ ọ ữ ệ

- N u th y yêu c u ế ấ ầ ghi chú k t hôn đ  đi u ki n, không thu c tr ngế ủ ề ệ ộ ườ
h p t  ch i ghi vào s  vi c k t hôn theo quy đ nh, ợ ừ ố ổ ệ ế ị Phòng T  pháp báo cáoư
Ch  t ch y ban nhân dân c p huy n xem xét, quy t đ nh. Tr ng h p Chủ ị Ủ ấ ệ ế ị ườ ợ ủ
t ch y ban nhân dân đ ng ý gi i quy t thì ký Trích l c ghi chú k t hôn ị Ủ ồ ả ế ụ ế c pấ
cho ng i yêu c u; công ch c làm công tác h  t ch ghi vào S  đăng ký k tườ ầ ứ ộ ị ổ ế
hôn. 

Yêu c u ghi chú k t hôn b  t  ch i trong các tr ng h p sau: ầ ế ị ừ ố ườ ợ

- Vi c k t hôn vi ph m đi u c m theo quy đ nh c a Lu t hôn nhânệ ế ạ ề ấ ị ủ ậ
và gia đình.

- Công dân Vi tệ  Nam k t hôn v i ng i n c ngoài t i c  quan đ iế ớ ườ ướ ạ ơ ạ
di n ngo i giao, c  quan đ i di n lãnh s  n c ngoài t i Vi t Nam.ệ ạ ơ ạ ệ ự ướ ạ ệ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ
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+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Gi y t  do c  quan có th m quy n c a n c ngoài c p, công ch ngấ ờ ơ ẩ ề ủ ướ ấ ứ
ho c xác nh n đ  s  d ng cho vi c đăng ký h  t ch t i Vi t Nam ph i đ cặ ậ ể ử ụ ệ ộ ị ạ ệ ả ượ
h p pháp hóa lãnh s , tr  tr ng h p đ c mi n theo đi u c qu c t  màợ ự ừ ườ ợ ượ ễ ề ướ ố ế
Vi t Nam là thành viên; gi y t  b ng ti ng n c ngoài ph i đ c d ch raệ ấ ờ ằ ế ướ ả ượ ị
ti ng Vi t và công ch ng b n d ch ho c ch ng th c ch  ký ng i d ch theoế ệ ứ ả ị ặ ứ ự ữ ườ ị
quy đ nh c a pháp lu t.ị ủ ậ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i có yêu c u ghi chú k t hôn tr c ti p th c hi n ho c yườ ầ ế ự ế ự ệ ặ ủ
quy n cho ng i khác th c hi n vi c ghi chú k t hôn;ề ườ ự ệ ệ ế

- Ng i th c hi n vi c ghi chú k t hôn có th  n p h  s  tr c ti p t iườ ự ệ ệ ế ể ộ ồ ơ ự ế ạ
y ban nhân dân c p huy n có th m quy n ho c g i h  s  qua h  th ngỦ ấ ệ ẩ ề ặ ử ồ ơ ệ ố

b u chính.ư

Thành ph n, s  l ng h  sầ ố ượ ồ ơ:

a) Thành ph n h  s , g m:ầ ồ ơ ồ

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i cóề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
yêu c u ghi chú k t hôn (gi y t  tùy thân); ầ ế ấ ờ

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  xác đ nh th m quy n (trong giaiấ ờ ứ ơ ư ể ị ẩ ề
đo n C  s  d  li u qu c gia v  dân c  và C  s  d  li u h  t ch đi n tạ ơ ở ữ ệ ố ề ư ơ ở ữ ệ ộ ị ệ ử
toàn qu c ch a đ c xây d ng xong và th c hi n th ng nh t trên toànố ư ượ ự ự ệ ố ấ
qu c). ố

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theoườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử
b n sao có ch ng th c các gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ả ứ ự ấ ờ ả ấ
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Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai ghi chú k t hôn theo m u;ờ ế ẫ

- B n sao gi y t  ch ng nh n vi c k t hôn do c  quan có th m quy nả ấ ờ ứ ậ ệ ế ơ ẩ ề
c a n c ngoài c p;ủ ướ ấ

- B n sao gi y t  tùy thân c a c  hai bên nam, n , n u g i h  s  qua hả ấ ờ ủ ả ữ ế ử ồ ơ ệ
th ng b u chính; ố ư

- N u công dân Vi t Nam đã ly hôn ho c h y vi c k t hôn t i cế ệ ặ ủ ệ ế ạ ơ
quan có th m quy n n c ngoài thì ph i n p trích l c v  vi c đã ghi vào Sẩ ề ướ ả ộ ụ ề ệ ổ
h  t ch vi c ly hôn ho c h y vi c k t hôn (Trích l c ghi chú ly hôn).ộ ị ệ ặ ủ ệ ế ụ

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c ghi chú k t hôn. Tr ng h p ng i đ c y quy n làề ự ệ ệ ế ườ ợ ườ ượ ủ ề
ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c a ng i y quy n thìẹ ợ ồ ị ộ ủ ườ ủ ề
văn b n y quy n không ph i công ch ng, ch ng th c, nh ng ph i có gi yả ủ ề ả ứ ứ ự ư ả ấ
t  ch ng minh m i quan h  v i ng i y quy n.ờ ứ ố ệ ớ ườ ủ ề

b) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 12 ngày làm vi c.ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan ơ th c hi n th  t c hành chính:ự ệ ủ ụ

a) C  quan có th m quy n quy t đ nh: y ban nhân dân c p huy nơ ẩ ề ế ị Ủ ấ ệ
n i c  trú c a công dân Vi t Nam.ơ ư ủ ệ

b) C  quan th c hi n th  t c hành chính: Phòng T  pháp c p huy nơ ự ệ ủ ụ ư ấ ệ
ti p nh n h  s  và tham m u Ch  t ch y ban nhân dân c p huy n xemế ậ ồ ơ ư ủ ị Ủ ấ ệ
xét, quy t đ nh.ế ị

c) C  quan ph i h p: Không.ơ ố ợ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Trích l c ghi chú k t hôn.ụ ế

Phí, l  phí:ệ  50.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng iễ ệ ườ ộ ớ ạ ườ
thu c h  nghèo; ng i khuy t t t. ộ ộ ườ ế ậ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai ghi chú k t hôn ờ ế (m u ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ : 

- Vi c k t  hôn gi a công dân Vi t  Nam v i nhau ho c v i  ng iệ ế ữ ệ ớ ặ ớ ườ
n c ngoài đã đ c gi i quy t t i c  quan có th m quy n c a n c ngoàiướ ượ ả ế ạ ơ ẩ ề ủ ướ
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 n c ngoài đ c ghi vào S  h  t ch n u t i th i đi m k t hôn, các bênở ướ ượ ổ ộ ị ế ạ ờ ể ế
đáp ng đ  đi u ki n k t hôn và không vi ph m đi u c m theo quy đ nhứ ủ ề ệ ế ạ ề ấ ị
c a Lu t hôn nhân và gia đình Vi t Nam.ủ ậ ệ

- N u vào th i đi m đăng ký t i c  quan có th m quy n n c ngoài,ế ờ ể ạ ơ ẩ ề ướ
vi c k t hôn không đáp ng đi u ki n k t hôn, nh ng không vi ph m đi uệ ế ứ ề ệ ế ư ạ ề
c m theo quy đ nh c a Lu t hôn nhân và gia đình, nh ng vào th i đi m yêuấ ị ủ ậ ư ờ ể
c u ghi vào S  h  t ch vi c k t hôn, h u qu  đã đ c kh c ph c ho c vi cầ ổ ộ ị ệ ế ậ ả ượ ắ ụ ặ ệ
ghi chú k t hôn là nh m b o v  quy n l i c a công dân Vi t Nam và trế ằ ả ệ ề ợ ủ ệ ẻ
em, thì vi c k t hôn cũng đ c ghi vào S  h  t ch.ệ ế ượ ổ ộ ị

Căn c  pháp lý: ứ

- Lu t hôn nhân và gia đình;ậ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ
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C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI Ờ GHI CHÚ K T HÔN Ế

Kính g i: ử (1)........................................................................
H , ch  đ m, tên ng i yêu c u:ọ ữ ệ ườ ầ  .............................................................................
N i c  trú: ơ ư (2) ..............................................................................................................
Gi y t  tùy thân: ấ ờ (3).....................................................................................................
Đ  ngh  c  quan ghi vào s  vi c k t hôn ề ị ơ ổ ệ ế sau đây: 
H , ch  đ m, tên bên nọ ữ ệ ữ: ..................
................................................................
Ngày, tháng, năm sinh: ..........................
Dân t c: ộ .................Qu c t ch: ố ị ..............
N i c  trú: ơ ư (2)..........................................
................................................................
Gi y t  tùy thân: ấ ờ
(3) ...............................
................................................................

H , ch  đ m, tên bên namọ ữ ệ : ...............
................................................................
Ngày, tháng, năm sinh: ..........................
Dân t c: ộ .................Qu c t ch: ố ị ..............
N i c  trú: ơ ư (2)..........................................
................................................................
Gi y t  tùy thân: ấ ờ (3) ...............................
................................................................

Đã đăng ký k t hôn t iế ạ (4) ............................................................................................
 ................................s ................................c p ngày........ tháng ...... năm ố ấ ................
Tr c khi k t hôn l n này ch a t ng k t hôn/đã t ngướ ế ầ ư ừ ế ừ  k t hôn nh ng hôn nhânế ư
đã ch m d tấ ứ (5).
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................

Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch u trách nhi mữ ộ ự ậ ị ệ
tr c pháp lu t v  cam đoan c a mình.ướ ậ ề ủ

Tài li u g i kèm theo T  khai:ệ ử ờ
......................................................

.......................................................

........................................................

........................................................

Làm t i: ạ ....…, ngày ....... tháng ....... năm .......
Ng i yêu c uườ ầ

(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

............................

Chú thích:   
 (1) Ghi rõ tên c  quan th c hi n ghi chú k t hôn.ơ ự ệ ế
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 (2) Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đănị ỉ ườ ế ơ g ký th ng trú thìườ
ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n iị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
đăng ký t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng.ạ ơ ố

(3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2004).ố ộ ấ

 (4) Ghi rõ tên gi y t  đã công nh n vi c k t hôn c a c  quan có th m quy n c a n cấ ờ ậ ệ ế ủ ơ ẩ ề ủ ướ
ngoài.

 (5) N u đã t ng k t hôn thì ghi rõ căn c  ch m d t quan h  hôn nhân  dòng phíaế ừ ế ứ ấ ứ ệ ở
d i. N u căn c  ch m d t quan h  hôn nhân là ly hôn thì ghi rõ hình th c văn b n lyướ ế ứ ấ ứ ệ ứ ả
hôn, ngày có hi u l c, tên c  quan c p.ệ ự ơ ấ

10. Thủ tục ghi vào Sổ hộ tịch việc ly hôn, hủy việc
kết hôn của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ
quan có thẩm quyền của nước ngoài

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có yêu c u ghi vào S  h  t ch vi c ly hôn, h y vi c k t hônườ ầ ổ ộ ị ệ ủ ệ ế
đã đ c gi i quy t t i c  ượ ả ế ạ ơ quan có th m quy n c a n c ngoài (sau đây g iẩ ề ủ ướ ọ
là ghi chú ly hôn) n p h  s  t i y ban nhân dân c p huy n có th m quy n.ộ ồ ơ ạ Ủ ấ ệ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xácườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ
đ nh tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình;ị ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ
đ i chi u thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ố ế ờ ớ ấ ờ ồ ơ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- H  s  sau khi đã đ c h ng d n theo quy đ nh mà không đ c bồ ơ ượ ướ ẫ ị ượ ổ
sung đ y đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh n h  s . Vi cầ ủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ ồ ơ ệ
t  ch i ti p nh n h  s  ph i đ c th  hi n b ng văn b n, trong đó ghi rõừ ố ế ậ ồ ơ ả ượ ể ệ ằ ả
lý do t  ch i, ng i ti p nh n ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên.ừ ố ườ ế ậ ọ ữ ệ

- N u th y yêu c u ghi chú ly hôn là phù h p quy đ nh pháp lu t, vi cế ấ ầ ợ ị ậ ệ
ly hôn, h y vi c k t hôn không thu c tr ng h p có đ n yêu c u thi hànhủ ệ ế ộ ườ ợ ơ ầ
t i Vi t Nam ho c có đ n yêu c u không công nh n t i Vi t Nam đ cạ ệ ặ ơ ầ ậ ạ ệ ượ
đăng t i trên C ng thông tin đi n t  c a B  T  pháp thìả ổ ệ ử ủ ộ ư  Phòng T  pháp báoư
cáo Ch  t ch y ban nhân dân c p huy n xem xét, quy t đ nh. Tr ng h pủ ị Ủ ấ ệ ế ị ườ ợ
Ch  t ch y ban nhân dân đ ng ý gi i quy t thì ký Trích l c ghi chú ly hônủ ị Ủ ồ ả ế ụ
c p cho ng i yêu c u; công ch c làm công tác h  t ch ghi vào S  ghi chúấ ườ ầ ứ ộ ị ổ
ly hôn.
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* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Gi y t  do c  quan có th m quy n c a n c ngoài c p, công ch ngấ ờ ơ ẩ ề ủ ướ ấ ứ
ho c xác nh n đ  s  d ng cho vi c đăng ký h  t ch t i Vi t Nam ph i đ cặ ậ ể ử ụ ệ ộ ị ạ ệ ả ượ
h p pháp hóa lãnh s , tr  tr ng h p đ c mi n theo đi u c qu c t  màợ ự ừ ườ ợ ượ ễ ề ướ ố ế
Vi t Nam là thành viên; gi y t  b ng ti ng n c ngoài ph i đ c d ch raệ ấ ờ ằ ế ướ ả ượ ị
ti ng Vi t và công ch ng b n d ch ho c ch ng th c ch  ký ng i d ch theoế ệ ứ ả ị ặ ứ ự ữ ườ ị
quy đ nh c a pháp lu t.ị ủ ậ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i có yêu c u ghi chú ly hôn tr c ti p th c hi n ho c y quy nườ ầ ự ế ự ệ ặ ủ ề
cho ng i khác th c hi n vi c ghi chú ly hôn;ườ ự ệ ệ

- Ng i th c hi n vi c ghi chú ly hôn có th  n p h  s  tr c ti p t iườ ự ệ ệ ể ộ ồ ơ ự ế ạ
y ban nhân dân c p huy n có th m quy n ho c g i h  s  qua h  th ngỦ ấ ệ ẩ ề ặ ử ồ ơ ệ ố

b u chính.ư

Thành ph n, s  l ng h  sầ ố ượ ồ ơ:

a) Thành ph n h  s , g m:ầ ồ ơ ồ

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
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quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i cóề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
yêu c u ghi chú ly hôn. ầ

-  Gi y  t  ch ng  minh  n i  c  trú  đ  xác  đ nh  th m quy n  trongấ ờ ứ ơ ư ể ị ẩ ề
tr ng h p cườ ợ ông dân Vi t Nam t  n c ngoài v  th ng trú t i Vi t Namệ ừ ướ ề ườ ạ ệ
có yêu c u ghi chú ly hôn,  ầ công dân Vi t Nam không th ng trú t i Vi tệ ườ ạ ệ
Nam yêu c u ghi chú ly hôn t i y ban nhân dân c p huy n n i c  trú tr cầ ạ Ủ ấ ệ ơ ư ướ
khi xu t c nh (trong giai đo n C  s  d  li u qu c gia v  dân c  và C  sấ ả ạ ơ ở ữ ệ ố ề ư ơ ở
d  li u h  t ch đi n t  toàn qu c ch a đ c xây d ng xong và th c hi nữ ệ ộ ị ệ ử ố ư ượ ự ự ệ
th ng nh t trên toàn qu c). ố ấ ố

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theoườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử
b n sao có ch ng th c các gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ả ứ ự ấ ờ ả ấ

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai ghi chú ly hôn theo m u;ờ ẫ

- B n sao B n án, quy t đ nh ly hôn, h y k t hôn, văn b n th a thu nả ả ế ị ủ ế ả ỏ ậ
ly hôn ho c gi y t  khác công nh n vi c ly hôn do c  quan có th m quy nặ ấ ờ ậ ệ ơ ẩ ề
c a n c ngoài c p đã có hi u l c pháp lu t. ủ ướ ấ ệ ự ậ

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c ghi chú ly hôn. Tr ng h p ng i đ c y quy n làề ự ệ ệ ườ ợ ườ ượ ủ ề
ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c a ng i y quy n thìẹ ợ ồ ị ộ ủ ườ ủ ề
văn b n y quy n không ph i công ch ng, ch ng th c, nh ng ph i có gi yả ủ ề ả ứ ứ ự ư ả ấ
t  ch ng minh m i quan h  v i ng i y quy n.ờ ứ ố ệ ớ ườ ủ ề

b) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 12 ngày làm vi c.ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan ơ th c hi n th  t c hành chính:ự ệ ủ ụ

a) C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị

- y ban nhân dân c p huy n n i đã đăng ký k t hôn ho c ghi vào SỦ ấ ệ ơ ế ặ ổ
h  t ch vi c k t hôn tr c đây th c hi n ghi chú ly hôn.ộ ị ệ ế ướ ự ệ

Tr ng h p vi c k t hôn ho c ghi chú vi c k t hôn tr c đây th cườ ợ ệ ế ặ ệ ế ướ ự
hi n t i S  T  pháp thì vi c ghi chú ly hôn do y ban nhân dân c p huy nệ ạ ở ư ệ Ủ ấ ệ
n i c  trú c a công dân Vi t Nam th c hi n.ơ ư ủ ệ ự ệ

Tr ng h p vi c k t hôn tr c đây đ c đăng ký t i y ban nhânườ ợ ệ ế ướ ượ ạ Ủ
dân c p xã thì vi c ghi chú ly hôn do y ban nhân dân c p huy n c p trênấ ệ Ủ ấ ệ ấ
th c hi n.ự ệ
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Tr ng h p công dân Vi t Nam không th ng trú t i Vi t Nam thìườ ợ ệ ườ ạ ệ
vi c ghi chú ly hôn do y ban nhân dân c p huy n n i c  trú tr c khi xu tệ Ủ ấ ệ ơ ư ướ ấ
c nh c a công dân Vi t Nam th c hi n.ả ủ ệ ự ệ

- Công dân Vi t Nam t  n c ngoài v  th ng trú t i Vi t Nam cóệ ừ ướ ề ườ ạ ệ
yêu c u ghi chú ly hôn mà vi c k t hôn tr c đây đ c đăng ký t i Cầ ệ ế ướ ượ ạ ơ
quan đ i di n ho c t i c  quan có th m quy n n c ngoài thì vi c ghiạ ệ ặ ạ ơ ẩ ề ướ ệ
chú ly hôn do y ban nhân dân c p huy n n i công dân Vi t Nam th ngỦ ấ ệ ơ ệ ườ
trú th c hi n.ự ệ

- Công dân Vi t Nam c  trú  n c ngoài có yêu c u ghi chú ly hônệ ư ở ướ ầ
đ  k t hôn m i mà vi c k t hôn tr c đây đ c đăng ký t i C  quan đ iể ế ớ ệ ế ướ ượ ạ ơ ạ
di n ho c t i c  quan có th m quy n n c ngoài thì vi c ghi chú ly hôn doệ ặ ạ ơ ẩ ề ướ ệ

y ban nhân dân c p huy n n i ti p nh n h  s  k t hôn m i th c hi n.Ủ ấ ệ ơ ế ậ ồ ơ ế ớ ự ệ

b) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : Phòng T  pháp c p huy nư ấ ệ
ti p nh n h  s  và tham m u Ch  t ch y ban nhân dân c p huy n xemế ậ ồ ơ ư ủ ị Ủ ấ ệ
xét, quy t đ nh.ế ị

c) C  quan ph i h p: Không.ơ ố ợ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Trích l c ghi chú ly hôn.ụ

Phí, l  phí:ệ  50.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng iễ ệ ườ ộ ớ ạ ườ
thu c h  nghèo; ng i khuy t t t. ộ ộ ườ ế ậ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai ghi chú ly hôn ờ (m u ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ : 

- B n án, quy t đ nh ly hôn, h y k t hôn, văn b n th a thu n ly hôn đãả ế ị ủ ế ả ỏ ậ
có hi u l c pháp lu t ho c gi y t  khác công nh n vi c ly hôn do c  quan cóệ ự ậ ặ ấ ờ ậ ệ ơ
th m quy n c a n c ngoài c p không vi ph m quy đ nh c a Lu t hôn nhânẩ ề ủ ướ ấ ạ ị ủ ậ
và gia đình.

- Vi c ly hôn, h y k t hôn c a công dân Vi t Nam do c  quan cóệ ủ ế ủ ệ ơ
th m quy n n c ngoài gi i quy t không thu c tr ng h p có đ n yêu c uẩ ề ướ ả ế ộ ườ ợ ơ ầ
thi hành t i Vi t Nam ho c có đ n yêu c u không công nh n t i Vi t Namạ ệ ặ ơ ầ ậ ạ ệ .

- Công dân Vi t Nam đã ly hôn, h y vi c k t hôn  n c ngoài, sauệ ủ ệ ế ở ướ
đó v  n c th ng trú ho c làm th  t c đăng ký k t hôn m i t i c  quanề ướ ườ ặ ủ ụ ế ớ ạ ơ
có th m quy n c a Vi t Nam thì ph i ghi chú ly hôn. Tr ng h p đã nhi uẩ ề ủ ệ ả ườ ợ ề
l n ly hôn ho c h y vi c k t hôn thì ch  làm th  t c ghi chú l n ly hôn, h yầ ặ ủ ệ ế ỉ ủ ụ ầ ủ
vi c k t hôn g n nh t.ệ ế ầ ấ
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Căn c  pháp lý: ứ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

 C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI Ờ GHI CHÚ LY HÔN

Kính g i: ử (1)........................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu c u:  ọ ữ ệ ườ ầ ............................................................................
N i c  trú:ơ ư  (2)...............................................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ : (3) ....................................................................................................
Quan h  v i ng i đ c ghi ệ ớ ườ ượ
chú: ...........................................................................
Đ  ngh  ghi vào s  h  t ch vi c ................................ đã đ c gi i quy t t iề ị ổ ộ ị ệ ượ ả ế ạ
c  quan có th m quy n c a n c ngoài ơ ẩ ề ủ ướ cho ng i d i đây: ườ ướ
H ,  ch  đ m,  tên:ọ ữ ệ  ….........……………………….................  Gi i  tính:..ớ
……..
Ngày, tháng, năm, sinh: ……...................………………………………………
Qu c t ch:…….......…...................................................................................ố ị
Gi y t  tùy thânấ ờ : 
(3):................................................................................................
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N i c  trú hi n nay: …………..............….....................…......………………ơ ư ệ
N i c  trú tr c khi xu t c nh: ...................................................................ơ ư ướ ấ ả
……………….................……………………………....................................
N i đăng ký k t hôn tr c đây:.......................................................................ơ ế ướ
……………….................………………………………….............................
Đã ................................ v i ông/bà:ớ
H ,  ch  đ m  tênọ ữ ệ :  ………….........................
…………………………….............
Gi y t  tùy thânấ ờ : (3): ....................................................
……………………………
Theo (4) ...........................................................s ...................doố (5)........................
c p ngày........... tháng ........ năm ..................ấ

Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch u trách nhi mữ ộ ự ậ ị ệ
tr c pháp lu t v  cam đoan c a mình.ướ ậ ề ủ

Tài li u g i kèm theo T  khai:ệ ử ờ
........................................................
........................................................
........................................................
.......................................................

Làm t i: ....……, ngày .... tháng ....... năm ạ .....
Ng i yêu c uườ ầ

(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

...........................................

Chú thích:   
 (1) Ghi rõ tên c  quan th c hi n ghi chú h  t ch.ơ ự ệ ộ ị
(2) Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đị ỉ ườ ế ơ ăng ký th ng trú thìườ

ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n iị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
đăng ký t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng.ạ ơ ố

(3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2004).ố ộ ấ

(4) Ghi rõ hình th c văn b n: B n án/quy t đ nh/ th a thu n/các hình th c khác.ứ ả ả ế ị ỏ ậ ứ
(5) Ghi rõ tên c  quan n c ngoài đã gi i quy t ly hôn/h y k t hôn.ơ ướ ả ế ủ ế

11. Th  t c ghi vào S  h  t ch vi c h  t ch khác c a công dânủ ụ ổ ộ ị ệ ộ ị ủ
Vi t Nam đã đ c gi i quy t t i c  quan có th m quy n c a n cệ ượ ả ế ạ ơ ẩ ề ủ ướ
ngoài (khai sinh; giám h ; nh n cha, m , con; xác đ nh cha, m , con;ộ ậ ẹ ị ẹ
nuôi con nuôi; khai t ; thay đ i h  t ch)ử ổ ộ ị

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i yêu c u ghi vào S  h  t ch vi c khai sinh; giám h ; nh nườ ầ ổ ộ ị ệ ộ ậ
cha, m , con; xác đ nh cha, m , con; nuôi con nuôi; khai t ; thay đ i hẹ ị ẹ ử ổ ộ
t ch đã đ c gi i quy t t i c  quan có th m quy n c a n c ngoài (sauị ượ ả ế ạ ơ ẩ ề ủ ướ
đây g i là ghi chú thay đ i h  t ch có y u t  n c ngoài) n p h  s  t iọ ổ ộ ị ế ố ướ ộ ồ ơ ạ

y ban nhân dân c p huy n có th m quy n. Ủ ấ ệ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xácườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ
đ nh tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình;ị ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ
đ i chi u thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ố ế ờ ớ ấ ờ ồ ơ
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- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

 - H  s  sau khi đã đ c h ng d n theo quy đ nh mà không đ c bồ ơ ượ ướ ẫ ị ượ ổ
sung đ y đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh n h  s . Vi cầ ủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ ồ ơ ệ
t  ch i ti p nh n h  s  ph i đ c th  hi n b ng văn b n, trong đó ghi rõừ ố ế ậ ồ ơ ả ượ ể ệ ằ ả
lý do t  ch i, ng i ti p nh n ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên. ừ ố ườ ế ậ ọ ữ ệ

- N u th y yêu c u ghi chú thay đ i h  t ch có y u t  n c ngoài đế ấ ầ ổ ộ ị ế ố ướ ủ
đi u ki n, phù h p quy đ nh pháp lu t, Phòng T  pháp báo cáo Ch  t ch yề ệ ợ ị ậ ư ủ ị Ủ
ban nhân dân c p huy n. Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân đ ng ý gi iấ ệ ườ ợ ủ ị Ủ ồ ả
quy t thì ký Trích l c h  t ch t ng ng c p cho ng i yêu c u; công ch cế ụ ộ ị ươ ứ ấ ườ ầ ứ
làm công tác h  t ch ghi n i dung ghi chú vào S  h  t ch theo quy đ nh.ộ ị ộ ổ ộ ị ị

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Gi y t  do c  quan có th m quy n c a n c ngoài c p, công ch ngấ ờ ơ ẩ ề ủ ướ ấ ứ
ho c xác nh n đ  s  d ng cho vi c đăng ký h  t ch t i Vi t Nam ph i đ cặ ậ ể ử ụ ệ ộ ị ạ ệ ả ượ
h p pháp hóa lãnh s , tr  tr ng h p đ c mi n theo đi u c qu c t  màợ ự ừ ườ ợ ượ ễ ề ướ ố ế
Vi t Nam là thành viên; gi y t  b ng ti ng n c ngoài ph i đ c d ch raệ ấ ờ ằ ế ướ ả ượ ị
ti ng Vi t và công ch ng b n d ch ho c ch ng th c ch  ký ng i d ch theoế ệ ứ ả ị ặ ứ ự ữ ườ ị
quy đ nh c a pháp lu t.ị ủ ậ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
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đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

 Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i có yêu c u ghi chú thay đ i h  t ch có y u t  n c ngoàiườ ầ ổ ộ ị ế ố ướ
tr c ti p th c hi n ho c y quy n cho ng i khác th c hi n vi c ghi chú;ự ế ự ệ ặ ủ ề ườ ự ệ ệ

- Ng i th c hi n vi c ghi chú có th  n p h  s  tr c ti p t i y banườ ự ệ ệ ể ộ ồ ơ ự ế ạ Ủ
nhân dân c p huy n có th m quy n ho c g i  h  s  qua h  th ng b uấ ệ ẩ ề ặ ử ồ ơ ệ ố ư
chính.

Thành ph n, s  l ng h  sầ ố ượ ồ ơ:

a) Thành ph n h  s , g m:ầ ồ ơ ồ

Gi y tấ ờ ph i ả xu t trình:ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dân ho cộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ ặ
các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th m quy nấ ờ ả ơ ẩ ề
c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i có yêu c u ghiấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ ầ
chú thay đ i h  t ch có y u t  n c ngoàiổ ộ ị ế ố ướ ;

- Gi y t  ch ng minh n i c  trúấ ờ ứ ơ ư  đ  xác đ nh th m quy n ghi chú thayể ị ẩ ề
đ i h  t ch có y u t  n c ngoài (trong giai đo n C  s  d  li u qu c giaổ ộ ị ế ố ướ ạ ơ ở ữ ệ ố
v  dân c  và C  s  d  li u h  t ch đi n t  toàn qu c ch a đ c xây d ngề ư ơ ở ữ ệ ộ ị ệ ử ố ư ượ ự
xong và th c hi n th ng nh t trên toàn qu c)ự ệ ố ấ ố .

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theoườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử
b n sao có ch ng th c các gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ả ứ ự ấ ờ ả ấ

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai theo m u quy đ nh.ờ ẫ ị

- B n sao gi y t  ch ng minh vi c h  t ch đã đ c gi i quy t t i cả ấ ờ ứ ệ ộ ị ượ ả ế ạ ơ
quan có th m quy n c a n c ngoài. ẩ ề ủ ướ

- Văn b n th a thu n l a ch n qu c t ch Vi t Nam cho conả ỏ ậ ự ọ ố ị ệ  c a cha,ủ
m  đ i v i tẹ ố ớ r ng h p ng i yêu c u ghi vào S  h  t ch vi c khai sinh cóườ ợ ườ ầ ổ ộ ị ệ
cha ho c m  là công dân Vi t Nam, ng i kia là ng i n c ngoài, trongặ ẹ ệ ườ ườ ướ
tr ng h pườ ợ  Gi y khai sinh và gi y t  đi l i qu c t  do c  quan có th mấ ấ ờ ạ ố ế ơ ẩ
quy n n c ngoài c p không ghi qu c t ch c a ng i ề ướ ấ ố ị ủ ườ con.

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c ghi chú. Tr ng h p ng i đ c y quy n là ông, bà,ề ự ệ ệ ườ ợ ườ ượ ủ ề
cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c a ng i y quy n thì văn b nẹ ợ ồ ị ộ ủ ườ ủ ề ả

y quy n  không  ph i  công ch ng,  ch ng  th c,  nh ng ph i  có  gi y  tủ ề ả ứ ứ ự ư ả ấ ờ
ch ng minh m i quan h  v i ng i y quy n.ứ ố ệ ớ ườ ủ ề
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b) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Ngay trong ngày ti p nh n h  s , tr ng h pế ậ ồ ơ ườ ợ
nh n h  s  sau 15 gi  mà không gi i quy t ậ ồ ơ ờ ả ế đ cượ  ngay thì tr  k t qu  trongả ế ả
ngày làm vi c ti p theo. Trong tr ng h p ph i xác minh thì th i h n gi iệ ế ườ ợ ả ờ ạ ả
quy t không quá 3 ngày làm vi c.ế ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : 

a) C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị

- y ban nhân dân c p huy n n i c  trú c a công dân Vi t Nam ghiỦ ấ ệ ơ ư ủ ệ
vào S  h  t ch vi c khai sinh; giám h ; nh n cha, m , con; xác đ nh cha,ổ ộ ị ệ ộ ậ ẹ ị
m , con; nuôi con nuôi; thay đ i h  t ch đã đ c gi i quy t t i c  quan cóẹ ổ ộ ị ượ ả ế ạ ơ
th m quy n c a n c ngoài.ẩ ề ủ ướ

- y ban nhân dân c p huy n n i c  trú c a ng i có trách nhi mỦ ấ ệ ơ ư ủ ườ ệ
khai t  ghi vào S  h  t ch vi c khai t  đã đ c gi i quy t t i c  quan cóử ổ ộ ị ệ ử ượ ả ế ạ ơ
th m quy n c a n c ngoài.ẩ ề ủ ướ

b) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : Phòng T  pháp c p huy nư ấ ệ
ti p nh n h  s  và tham m u Ch  t ch y ban nhân dân c p huy n xemế ậ ồ ơ ư ủ ị Ủ ấ ệ
xét, quy t đ nh.ế ị

c) C  quan ph i h p: Không.ơ ố ợ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Trích l c ghi vào s  h  t chụ ổ ộ ị
vi c khai sinh/Trích l c ghi chú thay đ i h  t ch.ệ ụ ổ ộ ị

Phí, l  phí:ệ  50.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng iễ ệ ườ ộ ớ ạ ườ
thu c h  nghèo; ng i khuy t t t. ộ ộ ườ ế ậ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai ghi vào s  h  t ch vi c khai sinh; Tờ ổ ộ ị ệ ờ
khai ghi vào s  h  t ch vi c khai t ; T  khai ghi vào s  h  t ch vi c nuôi con nuôi;ổ ộ ị ệ ử ờ ổ ộ ị ệ
T  khai ghi chú vi c giám h , nh n cha, m , con; T  khai ghi chú thay đ i h  t chờ ệ ộ ậ ẹ ờ ổ ộ ị
(m u ban hành kèm theoẫ  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a Bư ố ủ ộ
T  pháp)ư .

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính:ầ ề ệ ự ệ ủ ụ  Không.

Căn c  pháp lý: ứ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị
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-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI GHI VÀO S  H  T CH VI C KHAI SINHỜ Ổ Ộ Ị Ệ
        Kính g i: ử (1)..............................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu c uọ ữ ệ ườ ầ : ................................................................
Gi y t  tùy thân: ấ ờ (2)..........................................................................................
N i c  trú: ơ ư (3)....................................................................................................
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.............................................................................................................................
Quan  h  v i  ng i  đ c  khaiệ ớ ườ ượ
sinh: ....................................................................
Đ  ngh  ghi vào s  h  t ch vi c khai sinh ề ị ổ ộ ị ệ cho ng i có tên d i đây: ườ ướ
H , ch  đ m, tên:ọ ữ ệ ...........................................................................................
Gi i tính:.................. Dân t c:......................Qu c t ch: ……………….......ớ ộ ố ị
Ngày,  tháng,  năm  sinh:  ........................................................  ghi  b ngằ
ch :.....................................................................................................................ữ
N i sinh: .……………………………………………………………….............ơ
Quê quán: ........................................................................................................
H ,  ch  đ m,  tên  cha:ọ ữ ệ
…………………………………………………...............
Năm sinh: ................. Dân t c: ...................Qu c t ch: ………………........ộ ố ị
N i  c  trú:ơ ư
(3) ...........................................................................................................
..............................................................................................................................
...
H ,  ch  đ m,  tên  m :ọ ữ ệ ẹ  …………………………………………………….
…….
Năm sinh: ...................... Dân t c: ............Qu c t ch: ……………..............ộ ố ị
N i  c  trú:ơ ư
(3) ..........................................................................................................
..............................................................................................................................
...
Đã đ c đăng ký khai sinh t iượ ạ (4)

............................................................................
Gi y khai sinh sấ ố(5) ................................... c p ngày............. /........ / ...................ấ

Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch u trách nhi mữ ộ ự ậ ị ệ
tr c pháp lu t v  cam đoan c a mình.ướ ậ ề ủ

Làm t i: ……………, ngày ....... tháng ....... năm ạ ........
Ng i yêu c uườ ầ

(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

...........................................
Chú thích: 
(1) Ghi rõ tên c  quan ghi vào s  h  t ch vi c khai sinhơ ổ ộ ị ệ
Ví d : ụ y ban nhân dân qu n 1, thành ph  H  Chí MinhỦ ậ ố ồ
 (2) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân c a ng i đi đăng ký, ghi rõ s , c  quan c p,ề ấ ờ ủ ườ ố ơ ấ

ngày c p h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho c gi y t  h p l  thay th  ấ ộ ế ứ ặ ấ ờ ợ ệ ế
Ví d :ụ  Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thành ph  Hà N i c pứ ố ố ộ ấ

ngày 20/10/2004.
(3)  Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thì ghi theo đ a chị ỉ ườ ế ơ ườ ị ỉ

đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i đăng ký t m trú thì ghi theo n i đangạ ườ ợ ơ ườ ơ ạ ơ
sinh s ng.          ố

(4) Ghi rõ tên c  quan, tên qu c gia n c ngoài đã đăng ký s  ki n h  t ch.ơ ố ướ ự ệ ộ ị
(5) Ghi s , ngày, tháng, năm c  quan n c ngoài c p Gi y khai sinh.ố ơ ướ ấ ấ
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C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI Ờ GHI VÀO S  H  T CH VI C KHAI T  Ổ Ộ Ị Ệ Ử

Kính g i: ử (1)........................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu c u:  ọ ữ ệ ườ ầ ............................................................................
N i c  trú:ơ ư  (2)...............................................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ : (3) ....................................................................................................
Quan h  v i ng i đã ch t: ệ ớ ườ ế ......................................................................................
Đ  ngh  ghi vào s  h  t ch vi c khai t  ề ị ổ ộ ị ệ ử cho ng i có tên d i đây: ườ ướ
H , ch  đ m, tên: ọ ữ ệ .............................................................. Gi i tính: ớ ......................
Ngày, tháng, năm sinh: ...............................................................................................
Dân t c: ộ ................................................................ Qu c t ch: ố ị ..................................
N i c  trú cu i cùng: ơ ư ố (2) .............................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ : (3) ....................................................................................................
Đã ch t vào lúc: ế ..................gi  ờ ......... phút, ngày ........... tháng ......... năm ............
N i ch t: ơ ế ....................................................................................................................
Nguyên nhân ch t: ế .....................................................................................................
Theo (4) ............................................s  ............................... doố (5)........................
c p ngày........... tháng ........ năm .............ấ

Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch uữ ộ ự ậ ị
trách nhi m tr c pháp lu t v  cam đoan c a mình.ệ ướ ậ ề ủ

Tài li u g i kèm theo T  khai:ệ ử ờ
.....................................................
.....................................................
.....................................................
.....................................................

Làm t i: ………, ngày ....... tháng ....... năm ạ ........
Ng i yêu c uườ ầ

(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

...........................................

Chú thích:   
 (1) Ghi rõ tên c  quan th c hi n ghi chú h  t ch.ơ ự ệ ộ ị
(2)  Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thìị ỉ ườ ế ơ ườ

ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n iị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
đăng ký t m trú thì ghi theo đ a ch  n i sinh s ng th c t .          ạ ị ỉ ơ ố ự ế

(3)  Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  00108912345 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2004).ố ộ ấ

(4) Ghi rõ tên gi y t  h  t ch đ c c  quan có th m quy n n c ngoài c p.ấ ờ ộ ị ượ ơ ẩ ề ướ ấ
(5) Ghi rõ tên c  quan n c ngoài đã đăng ký s  ki n h  t ch.ơ ướ ự ệ ộ ị
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C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI Ờ GHI VÀO S  H  T CH VI C NUÔI CON NUÔI Ổ Ộ Ị Ệ

Kính g i: ử (1)........................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu c u:  ọ ữ ệ ườ ầ ............................................................................
N i c  trú:ơ ư  (2)...............................................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ : (3) ....................................................................................................
Đ  ngh  ghi vào s  h  t ch vi c nuôi con nuôi đã đ c gi i quy t t i cề ị ổ ộ ị ệ ượ ả ế ạ ơ
quan có th m quy n c a n c ngoài ẩ ề ủ ướ cho ng i d i đây: ườ ướ
H , ch  đ m, tênọ ữ ệ : ............................................................ Gi i tính ớ .......................
Ngày, tháng, năm sinh: ...............................................................................................
Dân t c:......................................................................Qu c t ch: ộ ố ị ...............................
N i c  trú: ơ ư (2)...............................................................................................................
Gi y  khai  sinh/Gi y  t  tùy  thân:ấ ấ ờ
(3)..........................................................................
Là con nuôi c a:ủ
H ,  ch  đ m,  tên  cha:ọ ữ ệ
……………………………………………………........
Năm  sinh:  .................  Dân  t c:  ............................Qu c  t ch:ộ ố ị
……………………
N i  c  trú:ơ ư
(2) ...........................................................................................................
..............................................................................................................................
...
H , ch  đ m, tên m :ọ ữ ệ ẹ  ……………………………………………………….
…
Năm  sinh:  .....................  Dân  t c:  .........................Qu c  t ch:ộ ố ị
……………………
N i c  trú:ơ ư  (2) ..............................................................................................
...................................................................................................................
Theo (4) .................................s .........................................doố (5)............................
c p ngày........... tháng ........ năm ...............ấ

Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch u trách nhi mữ ộ ự ậ ị ệ
tr c pháp lu t v  cam đoan c a mình.ướ ậ ề ủ

Tài li u g i kèm theo Tệ ử ờ
khai:

.................................................
.................................................
.................................................
.................................................

Làm t i: …………, ngày ....... tháng ..... năm ạ ........
Ng i yêu c uườ ầ

(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

...........................................

Chú thích: 
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 (1) Ghi rõ tên c  quan th c hi n ghi chú h  t ch.ơ ự ệ ộ ị
(2) Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thì ghiị ỉ ườ ế ơ ườ

theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i đăng kýị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
t m trú thì ghi theo đ a ch  n i đang sinh s ng.          ạ ị ỉ ơ ố

(3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân ho c gi y t  h p lề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ ấ ờ ợ ệ
thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  00108912345 do Công an thành ph  Hà N i c p ngàyế ụ ứ ố ố ộ ấ
20/10/2004).

 (4) Ghi rõ tên gi y t  ch ng minh s  ki n h  t ch đã đ c c  quan có th m quy nấ ờ ứ ự ệ ộ ị ượ ơ ẩ ề
c a n c ngoài c p.ủ ướ ấ

 (5) Ghi rõ tên c  quan n c ngoài đã gi i quy t s  ki n h  t ch.ơ ướ ả ế ự ệ ộ ị
C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ

Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI Ờ GHI CHÚ VI C GIÁM H , NH N CHA, M , CON Ệ Ộ Ậ Ẹ
Kính g i: ử (1)........................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu c u:  .................................ọ ữ ệ ườ ầ
.............................................................................................................................
...
N i c  trú:ơ ư  (2)...............................................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ : (3) ....................................................................................................
Đ  ngh  ghi  vào  s  h  t ch  vi cề ị ổ ộ ị ệ (4)

..........................................................................
cho ng i d i đây: ườ ướ
H , ch  đ m, tênọ ữ ệ : ................................................................Gi i tính ớ ....................
Ngày,  tháng,  năm  sinh:  .........................  Dân  t c:.....................Qu cộ ố
t ch: ............ị
N i c  trú: ơ ư (2)...............................................................................................................
Gi y t  tùy thân: ấ ờ (3)...................................................................
Là: (5) ............................................................. c a ng i có tên d i đây:ủ ườ ướ
H , ch  đ m, tên:ọ ữ ệ  ........................................................Gi i tính ớ ..............................
Ngày, tháng, năm sinh: ...................Dân t c: .................Qu c t ch: ộ ố ị ..........................
N i c  trú: ơ ư (2) ..............................................................................................................
Gi y t  tùy thân: ấ ờ (3).....................................................................................................
Đã đ c gi i quy t theo ượ ả ế (6) 
.......................s ..........................doố (7)..........................
c p ngày........... tháng ........ năm ......ấ

Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch u trách nhi mữ ộ ự ậ ị ệ
tr c pháp lu t v  cam đoan c a mình.ướ ậ ề ủ

Tài li u g i kèm theo Tệ ử ờ
khai:

................................................
................................................
................................................
................................................

Làm t i: …………, ngày ....... tháng ..... năm ạ ........
Ng i yêu c uườ ầ

(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

...........................................

Chú thích:   
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 (1) Ghi rõ tên c  quan th c hi n ghi vào s  h  t ch.ơ ự ệ ổ ộ ị
(2) Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thì ghiị ỉ ườ ế ơ ườ

theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i đăng kýị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
t m trú thì ghi theo đ a ch  n i đang sinh s ng.ạ ị ỉ ơ ố

(3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  00108912345 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2004).ố ộ ấ

(4) Ghi rõ lo i vi c h  t ch đã đ c gi i quy t t i c  quan có th m quy n c a n c ngoàiạ ệ ộ ị ượ ả ế ạ ơ ẩ ề ủ ướ
(giám h , nh n cha, m , con).ộ ậ ẹ

(5) Ghi rõ m i quan h : là cha/m /ng i giám h .ố ệ ẹ ườ ộ
(6) Ghi rõ tên gi y t  ch ng minh s  ki n h  t ch đã đ c c  quan có th m quy nấ ờ ứ ự ệ ộ ị ượ ơ ẩ ề

c a n c ngoài c p.ủ ướ ấ
 (7) Ghi rõ tên c  quan n c ngoài đã gi i quy t s  ki n h  t ch.ơ ướ ả ế ự ệ ộ ị

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI Ờ GHI CHÚ THAY Đ I H  T CH Ổ Ộ Ị

Kính g i: ử (1)........................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu c u:  ọ ữ ệ ườ ầ ............................................................................
N i c  trú:ơ ư  (2)...............................................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ : (3) ....................................................................................................
Đ  ngh  ghi  vào  s  h  t ch  vi cề ị ổ ộ ị ệ (4)

.......................................................................... cho ng i có tên d i đây: ườ ướ
H , ch  đ m, tên:  ọ ữ ệ .....................................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh: .........................Dân t c:ộ ................Qu c t ch:ố ị
..................
N i c  trú:ơ ư  (2)...............................................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ : (3) ....................................................................................................
N i dung ghi vào s  h  t chộ ổ ộ ị (4): ..................................................................................
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................
Theo 
(5)....................................................................s  ............................................ố
do(6).....................................................c p ngày........... tháng ........ năm ấ ....................

Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch u trách nhi mữ ộ ự ậ ị ệ
tr c pháp lu t v  cam đoan c a mình.ướ ậ ề ủ
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Tài li u g i kèm theo T  khai:ệ ử ờ
........................................................
........................................................
........................................................
........................................................

Làm t i: ………, ngày ..... tháng .... năm ạ ........
Ng i yêu c uườ ầ

(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

...........................................

Chú thích:   
 (1) Ghi rõ tên c  quan th c hi n ghi chú h  t ch.ơ ự ệ ộ ị
(2) Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thìị ỉ ườ ế ơ ườ

ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i đăngị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
ký t m trú thì ghi theo đ a ch  n i đang sinh s ng.          ạ ị ỉ ơ ố

(3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  00108912345 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2004).ố ộ ấ

(4) Ghi rõ lo i vi c h  t ch đã đăng ký (thay đ i h  t ch, khai t ).ạ ệ ộ ị ổ ộ ị ử
(5) Ghi rõ tên gi y t  h  t ch đ c c  quan có th m quy n n c ngoài c p.ấ ờ ộ ị ượ ơ ẩ ề ướ ấ
(6) Ghi rõ tên c  quan n c ngoài đã đăng ký s  ki n h  t ch.ơ ướ ự ệ ộ ị

12. Th  t c đăng ký l i khai sinh có y u t  n c ngoài ủ ụ ạ ế ố ướ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký l i khai sinh n p h  s  t i y ban nhânườ ầ ạ ộ ồ ơ ạ Ủ
dân c p huy n có th m quy n. ấ ệ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xácườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ
đ nh tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình;ị ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ
đ i chi u thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ố ế ờ ớ ấ ờ ồ ơ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- H  s  sau khi đã đ c h ng d n theo quy đ nh mà không đ c bồ ơ ượ ướ ẫ ị ượ ổ
sung đ y đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh n h  s . Vi cầ ủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ ồ ơ ệ
t  ch i ti p nh n h  s  ph i đ c th  hi n b ng văn b n, trong đó ghi rõừ ố ế ậ ồ ơ ả ượ ể ệ ằ ả
lý do t  ch i, ng i ti p nh n ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên. ừ ố ườ ế ậ ọ ữ ệ

- Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày ti p nh n h  s , Phòngờ ạ ệ ể ừ ế ậ ồ ơ
T  pháp ki m tra, xác minh h  s . ư ể ồ ơ
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Tr ng h p vi c đăng ký khai sinh tr c đây đ c th c hi n t i yườ ợ ệ ướ ượ ự ệ ạ Ủ
ban nhân dân c p xã ho c S  T  pháp thì Phòng T  pháp có văn b n đấ ặ ở ư ư ả ề
ngh  ị y ban nhân dânỦ  c p xã/S  T  phápấ ở ư  n i th c hi n vi c đăng ký khaiơ ự ệ ệ
sinh tr c đây ki m tra, xác minh v  vi c l u gi  s  h  t ch. ướ ể ề ệ ư ữ ổ ộ ị

Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c văn b n đờ ạ ệ ể ừ ậ ượ ả ề
ngh , ị y ban nhân dânỦ /S  T  phápở ư  đã đăng ký khai sinh tr c đây ti n hànhướ ế
ki m tra, xác minh và tr  l i b ng văn b n v  vi c còn l u gi  ho c khôngể ả ờ ằ ả ề ệ ư ữ ặ
l u gi  đ c s  h  t ch.ư ữ ượ ổ ộ ị

- Sau khi ki m tra,ể  xác minh, n u th y h  s  đ y đ , chính xác, đúngế ấ ồ ơ ầ ủ
quy đ nh pháp lu tị ậ , Phòng T  pháp báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c pư ủ ị Ủ ấ
huy n xem xét, quy t đ nh. Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân đ ng ýệ ế ị ườ ợ ủ ị Ủ ồ
gi i quy t thìả ế  ký c p Gi y khai sinh cho ng i yêu c u; ấ ấ ườ ầ công ch c ứ làm công
tác h  t ch ộ ị ghi n i dung khai sinh vào S  đăng ký khai sinh, cùng ng i điộ ổ ườ
đăng ký l i khai sinh ký tên vào S .ạ ổ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Gi y t  do c  quan có th m quy n c a n c ngoài c p, công ch ngấ ờ ơ ẩ ề ủ ướ ấ ứ
ho c xác nh n đ  s  d ng cho vi c đăng ký h  t ch t i Vi t Nam ph i đ cặ ậ ể ử ụ ệ ộ ị ạ ệ ả ượ
h p pháp hóa lãnh s , tr  tr ng h p đ c mi n theo đi u c qu c t  màợ ự ừ ườ ợ ượ ễ ề ướ ố ế
Vi t Nam là thành viên; gi y t  b ng ti ng n c ngoài ph i đ c d ch raệ ấ ờ ằ ế ướ ả ượ ị
ti ng Vi t và công ch ng b n d ch ho c ch ng th c ch  ký ng i d ch theoế ệ ứ ả ị ặ ứ ự ữ ườ ị
quy đ nh c a pháp lu t.ị ủ ậ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
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đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i có yêu c u đăng ký l i khai sinh tr c ti p th c hi n ho c yườ ầ ạ ự ế ự ệ ặ ủ
quy n cho ng i khác th c hi n vi c đăng ký l i khai sinh;ề ườ ự ệ ệ ạ

- Ng i th c hi n vi c đăng ký l i khai sinh có th  tr c ti p n p h  sườ ự ệ ệ ạ ể ự ế ộ ồ ơ
t i y ban nhân dân c p huy n có th m quy n ho c g i h  s  qua h  th ngạ Ủ ấ ệ ẩ ề ặ ử ồ ơ ệ ố
b u chính.ư

Thành ph n, s  l ng h  sầ ố ượ ồ ơ:

a) Thành ph n h  s , g m:ầ ồ ơ ồ

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thânề ấ ị ử ụ ể ứ ề  c a ng i cóủ ườ
yêu c u đăng ký l i khai sinh;ầ ạ  

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký l i khai sinh theo m u, trong đó có cam đoan c aờ ạ ẫ ủ
ng i yêu c u v  vi c đã đăng ký khai sinh nh ng không l u gi  đ c b nườ ầ ề ệ ư ư ữ ượ ả
chính Gi y khai sinh.ấ

- B n sao toàn b  h  s , gi y t  c a ng i yêu c u ho c h  s , gi yả ộ ồ ơ ấ ờ ủ ườ ầ ặ ồ ơ ấ
t , tài li u khác trong đó có thông tin liên quan đ n n i dung khai sinh, g m: ờ ệ ế ộ ồ

+ B n sao Gi y khai sinh do c  quan có th m quy n c a Vi t Nam c pả ấ ơ ẩ ề ủ ệ ấ
(b n sao đ c công ch ng, ch ng th c h p l , b n sao đ c c p t  S  đăngả ượ ứ ứ ự ợ ệ ả ượ ấ ừ ổ
ký khai sinh); B n chính ho c b n sao gi y t  có giá tr  thay th  Gi y khaiả ặ ả ấ ờ ị ế ấ
sinh đ c c p tr c năm 1945  mi n B c và tr c năm 1975  mi nượ ấ ướ ở ề ắ ướ ở ề
Nam. 

+ Tr ng h p ng i yêu c u không có gi y t  nêu trên thì ph i n pườ ợ ườ ầ ấ ờ ả ộ
b n sao gi y t  do c  quan có th m quy n c a Vi t Nam c p h p l  nh :ả ấ ờ ơ ẩ ề ủ ệ ấ ợ ệ ư
Gi y ch ng minh nhân dân, Th  căn c c công dân ho c H  chi u; S  hấ ứ ẻ ướ ặ ộ ế ổ ộ
kh u, S  t m trú, gi y t  ch ng minh v  n i c  trú; B ng t t nghi p, Gi yẩ ổ ạ ấ ờ ứ ề ơ ư ằ ố ệ ấ
ch ng nh n, Ch ng ch , H c b , H  s  h c t p do c  quan đào t o, qu n lýứ ậ ứ ỉ ọ ạ ồ ơ ọ ậ ơ ạ ả
giáo d c có th m quy n c p ho c xác nh n; Gi y t  khác có thông tin vụ ẩ ề ấ ặ ậ ấ ờ ề
h , ch  đ m, tên, ngày, tháng, năm sinh c a cá nhân; Gi y t  ch ng minhọ ữ ệ ủ ấ ờ ứ
quan h  cha con, m  con.ệ ẹ
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Ng i yêu c u đăng ký khai sinh có trách nhi m n p đ y đ  b n saoườ ầ ệ ộ ầ ủ ả
các gi y t  nêu trên (n u có) và ph i cam đoan đã n p đ  các gi y t  mìnhấ ờ ế ả ộ ủ ấ ờ
có. Tr ng h p ng i yêu c u đăng ký khai sinh cam đoan không đúng sườ ợ ườ ầ ự
th t, c  ý ch  n p b n sao gi y t  có l i đ  đăng ký khai sinh thì vi c đăngậ ố ỉ ộ ả ấ ờ ợ ể ệ
ký khai sinh không có giá tr  pháp lý. ị

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Gi y t  do c  quan có th m quy n c a n c ngoài c p, công ch ngấ ờ ơ ẩ ề ủ ướ ấ ứ
ho c xác nh n đ  s  d ng cho vi c đăng ký h  t ch t i Vi t Nam ph i đ cặ ậ ể ử ụ ệ ộ ị ạ ệ ả ượ
h p pháp hóa lãnh s , tr  tr ng h p đ c mi n theo đi u c qu c t  màợ ự ừ ườ ợ ượ ễ ề ướ ố ế
Vi t Nam là thành viên; gi y t  b ng ti ng n c ngoài ph i đ c d ch raệ ấ ờ ằ ế ướ ả ượ ị
ti ng Vi t và công ch ng b n d ch ho c ch ng th c ch  ký ng i d ch theoế ệ ứ ả ị ặ ứ ự ữ ườ ị
quy đ nh c a pháp lu t.ị ủ ậ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

b) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 05 ngày làm vi c. ệ

Tr ng h p ph i có văn b n xác minh thì th i h n gi i quy t khôngườ ợ ả ả ờ ạ ả ế
quá 13 ngày làm vi c (không tính th i gian g i văn b n yêu c u xác minh vàệ ờ ử ả ầ
th i gian g i văn b n tr  l i k t qu  xác minh qua h  th ng b u chính).ờ ử ả ả ờ ế ả ệ ố ư

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : 
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a) C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị

- y ban nhân dân c p huy n n i đã đăng ký khai sỦ ấ ệ ơ inh tr c đây th cướ ự
hi n đăng ký l i khai sinh.ệ ạ

- Tr ng h p ườ ợ vi c ệ khai sinh tr c đây đ c đăng ký t i y ban nhânướ ượ ạ Ủ
dân c p xã thì vi c đăng ký l i khai sinh do y ban nhân dân c p huy n c pấ ệ ạ Ủ ấ ệ ấ
trên th c hi n.ự ệ

- Tr ng h p khai sinh tr c đây đ c đăng ký t i y ban nhân dânườ ợ ướ ượ ạ Ủ
c p tấ ỉnh ho c Sặ  ở T  pháp thì vi c đăng ký l i khai sinh ư ệ ạ do y ban nhân dânỦ
c p huy n n i có tr  s  hi n nay c a Sấ ệ ơ ụ ở ệ ủ  ở T  pháp th c hi n.ư ự ệ

b) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : Phòng T  pháp ti p nh nư ế ậ
h  s  và tham m u Ch  t ch y ban nhân dân c p huy n xem xét, quy tồ ơ ư ủ ị Ủ ấ ệ ế
đ nh.ị

c) C  quan ph i h p: y ban nhân dân c p xã/S  T  pháp n i ng iơ ố ợ Ủ ấ ở ư ơ ườ
yêu c u đăng ký l i khai sinh đã đăng ký khai sinh tr c đây.ầ ạ ướ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Gi y khai sinh.ấ

Phí, l  phí:ệ  50.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng iễ ệ ườ ộ ớ ạ ườ
thu c h  nghèo; ng i khuy t t t. ộ ộ ườ ế ậ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai đăng ký l i khai sinhờ ạ  (m u ban hànhẫ
kèm theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính:ầ ề ệ ự ệ ủ ụ

- Công dân Vi t Nam đ nh c   n c ngoài ho c ng i n c ngoàiệ ị ư ở ướ ặ ườ ướ
đã đăng ký khai sinh t i c  quan có th m quy n c a Vi t Nam tr c ngàyạ ơ ẩ ề ủ ệ ướ
01/01/2016 nh ng S  ư ổ đăng ký khai sinh và b n chính ả Gi y khai sinhấ  đ u bề ị
m t.ấ

- Ng i có yêu c u còn s ng t i th i đi m yêu c u đăng ký l iườ ầ ố ạ ờ ể ầ ạ  khai
sinh.

- Ng i yêu c u có trách nhi m n p đ y đ  b n sao gi y t , tài li uườ ầ ệ ộ ầ ủ ả ấ ờ ệ
có n i dung liên quan đ n vi c đăng ký l i khai sinh.ộ ế ệ ạ

Căn c  pháp lý: ứ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị
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-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ L I KHAI SINHỜ A
        Kính g i: ử (1)..............................................................................
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H ,  ch  đ m,  tên  ng i  yêuọ ữ ệ ườ
c u:ầ  ....................................................................
Gi y t  tùy thân: ấ ờ (2)...........................................................................................
N i c  trú: ơ ư (3)......................................................................................................
Quan  h  v i  ng i  đ c  khaiệ ớ ườ ượ
sinh: ....................................................................
Đ  nghề ị c  quan đăng ký l i khai sinh cho ng i có tên d i đây: ơ ạ ườ ướ
H , ch  đ m, tên:ọ ữ ệ ......................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh: .......................................ghi b ng ch :..........................ằ ữ
..............................................................................................................................
...
N i sinh: ơ (4).…………………………………………………..........................
Gi i tính:....................... Dân t c: ..............Qu c t ch: ………………………ớ ộ ố ị
Quê
quán: ................................................................................................................
H ,  ch  đ m,  tên  cha:ọ ữ ệ  …………………………….
………………………......
Năm sinh: ..................... Dân t c: ....................Qu c t ch: …………………ộ ố ị
N i  c  trú:ơ ư
(3) ..........................................................................................................
H ,  ch  đ m,  tên  m :ọ ữ ệ ẹ  ………………………………………………….
……...
Năm sinh: .................... Dân t c: ............................Qu c t ch: …………...ộ ố ị
N i c  trú:ơ ư  (3) ......................................................................................................
Đã đăng ký khai sinh t i: ạ (5)

…………………………………………………........
Gi y khai sinh s : ấ ố (6)………………………..............., ngày ……. / ……./
…........
Lý do đăng ký l iạ :
..............................................................................
………………………………..

Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch uữ ộ ự ậ ị
trách nhi m tr c pháp lu t v  vi c cam đoan c a mình.ệ ướ ậ ề ệ ủ

                                Làm t i: ….......…., ngày ........ tháng .......ạ  năm ..........
Ng i yêu c uườ ầ

(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

..........................................

Chú thích: 
(1) Ghi rõ tên c  quan đăng ký l i khai sinhơ ạ
Ví d : - ụ y ban nhân dân ph ng Đi n Biên, Ba Đình, Hà N iỦ ườ ệ ộ
           - y ban nhân dân qu n 1, thành ph  H  Chí MinhỦ ậ ố ồ
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 (2) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân c a ng i đi đăng ký, ghi rõ s , c  quan c p,ề ấ ờ ủ ườ ố ơ ấ
ngày c p h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho c gi y t  h p l  thay th  ấ ộ ế ứ ặ ấ ờ ợ ệ ế

Ví d :ụ  Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thành ph  Hà N i c pứ ố ố ộ ấ
ngày 20/10/2004.

(3)  Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thì ghiị ỉ ườ ế ơ ườ
theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i đăng kýị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
t m trú thì ghi theo đ a ch  đang sinh s ng.          ạ ị ỉ ố

(4) Tr ng h p sinh t i c  s  y t  thì ghi rõ tên c  s  y t  và đ a danh hành chínhườ ợ ạ ơ ở ế ơ ở ế ị
n i sinh ra; tr ng h p sinh ra ngoài c  s  y t  thì ghi đ a danh c a 03 c p hành chínhơ ườ ợ ơ ở ế ị ủ ấ
(xã, huy n, t nh); tr ng h p không rõ n i sinh đ y đ  thì chi ghi đ a danh hành chínhệ ỉ ườ ợ ơ ầ ủ ị
c p t nh.ấ ỉ

(5) Ghi tên c  quan đã đăng ký khai sinh tr c đây, s , ngày, tháng, năm c p Gi yơ ướ ố ấ ấ
khai sinh tr c đây (n u có b n sao Gi y khai sinh). ướ ế ả ấ
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13. Th  t c đăng ký khai sinh có y u t  n c ngoài cho ng i đãủ ụ ế ố ướ ườ
có h  s , gi y t  cá nhân ồ ơ ấ ờ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký khai sinh n p h  s  t i y ban nhân dânườ ầ ộ ồ ơ ạ Ủ
c p huy n có th m quy n. ấ ệ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xácườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ
đ nh tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình;ị ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ
đ i chi u thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ố ế ờ ớ ấ ờ ồ ơ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

 - H  s  sau khi đã đ c h ng d n theo quy đ nh mà không đ c bồ ơ ượ ướ ẫ ị ượ ổ
sung đ y đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh n h  s . Vi cầ ủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ ồ ơ ệ
t  ch i ti p nh n h  s  ph i đ c th  hi n b ng văn b n, trong đó ghi rõừ ố ế ậ ồ ơ ả ượ ể ệ ằ ả
lý do t  ch i, ng i ti p nh n ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên. ừ ố ườ ế ậ ọ ữ ệ

- Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày ti p nh n h  s , Phòngờ ạ ệ ể ừ ế ậ ồ ơ
T  pháp ki m tra, xác minh h  s . ư ể ồ ơ

Phòng T  pháp có văn b n đ  ngh  y ban nhân dân c p xã n i ng iư ả ề ị Ủ ấ ơ ườ
có yêu c u c  trú tr c khi xu t c nh ki m tra, xác minh v  vi c đăng kýầ ư ướ ấ ả ể ề ệ
khai sinh c a ng i yêu c u và vi c l u gi  s  h  t ch.ủ ườ ầ ệ ư ữ ổ ộ ị

Trong thời h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c văn b n đạ ệ ể ừ ậ ượ ả ề
ngh , y ban nhân dân n i ị Ủ ơ nh n đ c yêu c u xác minhậ ượ ầ  ti n hành ki m tra,ế ể
xác minh và trả lời b ng văn b n ằ ả v  vi c ng i yêu c u đã đ c đăng ký khaiề ệ ườ ầ ượ
sinh hay ch a đ c đăng ký khai sinh; vi c còn l u gi  ho c không l u giư ượ ệ ư ữ ặ ư ữ
đ c s  h  t chượ ổ ộ ị .

Trong th i h n 03 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c k t qu  xácờ ạ ệ ể ừ ậ ượ ế ả
minh, n u th y h  s  đ y đ , chính xác, đúng quy đ nh pháp lu tế ấ ồ ơ ầ ủ ị ậ , Phòng Tư
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pháp báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c p huy n xem xét, quy t đ nh.ủ ị Ủ ấ ệ ế ị
Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân đ ng ý gi i quy t thìườ ợ ủ ị Ủ ồ ả ế  ký Gi y khaiấ
sinh c p cho ng i yêu c u;  ấ ườ ầ công ch c ứ làm công tác h  t ch ộ ị ghi n i dungộ
khai sinh vào S  đăng ký khai sinh, cùng ng i đi đăng ký khai sinh ký tênổ ườ
vào S .ổ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Gi y t  do c  quan có th m quy n c a n c ngoài c p, công ch ngấ ờ ơ ẩ ề ủ ướ ấ ứ
ho c xác nh n đ  s  d ng cho vi c đăng ký h  t ch t i Vi t Nam ph i đ cặ ậ ể ử ụ ệ ộ ị ạ ệ ả ượ
h p pháp hóa lãnh s , tr  tr ng h p đ c mi n theo đi u c qu c t  màợ ự ừ ườ ợ ượ ễ ề ướ ố ế
Vi t Nam là thành viên; gi y t  b ng ti ng n c ngoài ph i đ c d ch raệ ấ ờ ằ ế ướ ả ượ ị
ti ng Vi t và công ch ng b n d ch ho c ch ng th c ch  ký ng i d ch theoế ệ ứ ả ị ặ ứ ự ữ ườ ị
quy đ nh c a pháp lu t.ị ủ ậ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i có yêu c u đăng ký khai sinh tr c ti p th c hi n ho c yườ ầ ự ế ự ệ ặ ủ
quy n cho ng i khác th c hi n vi c đăng ký khai sinh;ề ườ ự ệ ệ

- Ng i th c hi n vi c đăng ký khai sinh có th  n p h  s  tr c ti pườ ự ệ ệ ể ộ ồ ơ ự ế
t i  y ban nhân dân c p huy n có th m quy n ho c g i h  s  qua hạ Ủ ấ ệ ẩ ề ặ ử ồ ơ ệ
th ng b u chính.ố ư

Thành ph n, s  l ng h  sầ ố ượ ồ ơ:
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a) Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i cóề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
yêu c u đăng ký khai sinh (gi y t  tùy thân)ầ ấ ờ . 

- Gi y t  ch ng minh n i c  trúấ ờ ứ ơ ư  tr c khi xu t c nh đ  xác đ nhướ ấ ả ể ị
th m quy n đăng ký khai sinhẩ ề .

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theoườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử
b n sao có ch ng th c các gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ả ứ ự ấ ờ ả ấ

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký khai sinh theo m u.ờ ẫ

- Văn b n cam đoan v  vi c ch a đ c đăng ký khai sinh.ả ề ệ ư ượ

- B n sao toàn b  h  s , gi y t  c a ng i yêu c u ho c h  s , gi yả ộ ồ ơ ấ ờ ủ ườ ầ ặ ồ ơ ấ
t , tài li u khác trong đó có thông tin liên quan đ n n i dung khai sinh, g m:ờ ệ ế ộ ồ
Gi y ch ng minh nhân dân, Th  căn c c công dân ho c H  chi u; S  hấ ứ ẻ ướ ặ ộ ế ổ ộ
kh u, S  t m trú, gi y t  ch ng minh v  n i c  trú; B ng t t nghi p, Gi yẩ ổ ạ ấ ờ ứ ề ơ ư ằ ố ệ ấ
ch ng nh n, Ch ng ch , H c b , H  s  h c t p do c  quan đào t o, qu n lýứ ậ ứ ỉ ọ ạ ồ ơ ọ ậ ơ ạ ả
giáo d c có th m quy n c p ho c xác nh n; Gi y t  khác có thông tin vụ ẩ ề ấ ặ ậ ấ ờ ề
h , ch  đ m, tên, ngày, tháng, năm sinh c a cá nhân; Gi y t  ch ng minhọ ữ ệ ủ ấ ờ ứ
quan h  cha con, m  con.ệ ẹ

Ng i yêu c u đăng ký khai sinh có trách nhi m n p đ y đ  b n saoườ ầ ệ ộ ầ ủ ả
các gi y t  nêu trên (n u có) và ph i cam đoan đã n p đ  các gi y t  mìnhấ ờ ế ả ộ ủ ấ ờ
có. Tr ng h p ng i yêu c u đăng ký khai sinh cam đoan không đúng sườ ợ ườ ầ ự
th t, c  ý ch  n p b n sao gi y t  có l i đ  đăng ký khai sinh thì vi c đăngậ ố ỉ ộ ả ấ ờ ợ ể ệ
ký khai sinh không có giá tr  pháp lý. ị

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c đăng ký khai sinh. Tr ng h p ng i đ c y quy nề ự ệ ệ ườ ợ ườ ượ ủ ề
là ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c a ng i y quy nẹ ợ ồ ị ộ ủ ườ ủ ề
thì văn b n y quy n không ph i công ch ng, ch ng th c, nh ng ph i cóả ủ ề ả ứ ứ ự ư ả
gi y t  ch ng minh m i quan h  v i ng i y quy n.ấ ờ ứ ố ệ ớ ườ ủ ề

* S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 05 ngày làm vi c. ệ
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Tr ng h p ph i có văn b n xác minh thì th i h n gi i quy t khôngườ ợ ả ả ờ ạ ả ế
quá 13 ngày làm vi c (không tính th i gian g i văn b n yêu c u xác minh vàệ ờ ử ả ầ
th i gian g i văn b n tr  l i k t qu  xác minh qua h  th ng b u chính.ờ ử ả ả ờ ế ả ệ ố ư

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : 

a) C  quan có th m quy n quy t đ nh: y ban nhân dân c p huy nơ ẩ ề ế ị Ủ ấ ệ
n i c  trú tr c khi xu t c nh c a ng i có yêu c u đăng ký khai sinh.ơ ư ướ ấ ả ủ ườ ầ

b) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : Phòng T  pháp ti p nh nư ế ậ
h  s  và tham m u Ch  t ch y ban nhân dân c p huy n xem xét, quy tồ ơ ư ủ ị Ủ ấ ệ ế
đ nh.ị

c) C  quan ph i h p: y ban nhân dân c p xã n i ng i yêu c uơ ố ợ Ủ ấ ơ ườ ầ
đăng ký khai sinh c  trú tr c khi xu t c nh. ư ướ ấ ả

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Gi y khai sinh.ấ

Phí, l  phí:ệ  50.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng iễ ệ ườ ộ ớ ạ ườ
thu c h  nghèo; ng i khuy t t t. ộ ộ ườ ế ậ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai đăng ký khai sinh ờ (m u ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính:ầ ề ệ ự ệ ủ ụ

Ng i Vi t Nam đ nh c   n c ngoài, ch a đ c đăng ký khai sinhườ ệ ị ư ở ướ ư ượ
t i c  quan có th m quy n Vi t Nam, có h  s , gi y t  cá nhân (b n chínhạ ơ ẩ ề ệ ồ ơ ấ ờ ả
ho c b n sao đ c ch ng th c h p l ) nh : ặ ả ượ ứ ự ợ ệ ư gi y t  tùy thân; S  h  kh u;ấ ờ ổ ộ ẩ
S  t m trú; gi y t  khác do c  quan nhà n c có th m quy n c a Vi t Namổ ạ ấ ờ ơ ướ ẩ ề ủ ệ
c p trong đó có ghi n i sinh t i Vi t Namấ ơ ạ ệ .

Căn c  pháp lý: ứ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị
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- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ KHAI SINHỜ

        Kính g i: ử (1)..............................................................................

H ,  ch  đ m,  tên  ng i  yêuọ ữ ệ ườ
c u:ầ  ........................................................................
Gi y  t  tùy  thân:ấ ờ
(2)..................................................................................................
N i  c  trú:ơ ư
(3)...........................................................................................................
..............................................................................................................................
...
Quan  h  v i  ng i  đ c  khaiệ ớ ườ ượ
sinh: ........................................................................
Đ  nghề ị c  quan đăng ký khai sinh cho ng i d i đây: ơ ườ ướ
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H ,  ch  đ m,  tên:ọ ữ ệ
..............................................................................................................................
...
Ngày,  tháng,  năm  sinh:  .................................ghi  b ngằ
ch :...................................ữ
..............................................................................................................................
...
N i sinh: ơ (4).…………………………………………………………….............
Gi i  tính:..........................  Dân  t c:.......................Qu c  t ch:ớ ộ ố ị
……………………
Quê
quán: ..............................................................................................................
H ,  ch  đ m,  tên  cha:ọ ữ ệ  ……………………………….
…………………………
Năm  sinh:  ..................  Dân  t c:  ..................Qu c  t ch:ộ ố ị
…………………………
N i  c  trú:ơ ư
(3) ..........................................................................................................
..............................................................................................................................
...
H ,  ch  đ m,  tên  m :ọ ữ ệ ẹ
…………………………………………………………
Năm sinh: ................. Dân t c: ..........Qu c t ch: ……………………………ộ ố ị
N i  c  trú:ơ ư
(3) ...........................................................................................................
..............................................................................................................................
...

Tôi cam đoan n i dung đ  ngh  đăng ký khai sinh trên đây là đúng sộ ề ị ự
th t, đ c s  th a thu n nh t trí c a các bên liên quan theo quy đ nh phápậ ượ ự ỏ ậ ấ ủ ị
lu t.ậ

Tôi ch u hoàn toàn trách nhi m tr c pháp lu t v  n i dung cam đoanị ệ ướ ậ ề ộ
c a mình.ủ

                                Làm t i: …………., ngày ........ tháng .......ạ  năm .........
Ng i yêu c uườ ầ

(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

..........................................
Chú thích: 
(1) Ghi rõ tên c  quan đăng ký khai sinhơ
Ví d : - ụ y ban nhân dân ph ng Đi n Biên, Ba Đình, Hà N iỦ ườ ệ ộ
           - y ban nhân dân qu n 1, thành ph  H  Chí MinhỦ ậ ố ồ
 (2) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân c a ng i đi đăng ký, ghi rõ s , c  quan c p,ề ấ ờ ủ ườ ố ơ ấ

ngày c p h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho c gi y t  h p l  thay th  ấ ộ ế ứ ặ ấ ờ ợ ệ ế
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Ví d :ụ  Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thành ph  Hà N i c pứ ố ố ộ ấ
ngày 20/10/2014.

(3)  Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thìị ỉ ườ ế ơ ườ
ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n iị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
đăng ký t m trú thì ghi theo đ a ch  đang sinh s ng.          ạ ị ỉ ố

(4) Tr ng h p sinh t i c  s  y t  thì ghi rõ tên c  s  y t  và đ a danh hành chính ườ ợ ạ ơ ở ế ơ ở ế ị
Ví d :ụ  - B nh vi n Ph  s n, Hà N i ệ ệ ụ ả ộ
           - Tr m y t  xã Đình B ng, huy n T  S n, t nh B c Ninh.ạ ế ả ệ ừ ơ ỉ ắ
Tr ng h p sinh ra ngoài c  s  y t  thì ghi đ a danh c a 03 c p hành chính (xã,ườ ợ ơ ở ế ị ủ ấ

huy n, t nh), n i sinh ra.ệ ỉ ơ
Ví d :ụ  xã Đình B ng, huy n T  S n, t nh B c Ninh.ả ệ ừ ơ ỉ ắ
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14. Th  t c đăng ký l i k t hôn có y u t  n c ngoàiủ ụ ạ ế ế ố ướ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký l i k t hôn n p h  s  t i y ban nhânườ ầ ạ ế ộ ồ ơ ạ Ủ
dân c p huy n có th m quy n.ấ ệ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xácườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ
đ nh tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình;ị ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ
đ i chi u thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ố ế ờ ớ ấ ờ ồ ơ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti p nh n,ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế ậ
trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoàn thi n thìờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ ệ
h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh; tr ng h pướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị ườ ợ
không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành văn b n h ng d n,ể ổ ệ ồ ơ ả ậ ả ướ ẫ
trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoàn thi n, ký, ghi rõ h , chạ ấ ờ ộ ầ ổ ệ ọ ữ
đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ủ ườ ế ậ

 - H  s  sau khi đã đ c h ng d n theo quy đ nh mà không đ c bồ ơ ượ ướ ẫ ị ượ ổ
sung đ y đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh n h  s . Vi cầ ủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ ồ ơ ệ
t  ch i ti p nh n h  s  ph i đ c th  hi n b ng văn b n, trong đó ghi rõừ ố ế ậ ồ ơ ả ượ ể ệ ằ ả
lý do t  ch i, ng i ti p nh n ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên. ừ ố ườ ế ậ ọ ữ ệ

- Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày ti p nh n h  s , Phòngờ ạ ệ ể ừ ế ậ ồ ơ
T  pháp ki m tra, xác minh h  s . ư ể ồ ơ

Tr ng h p vi c đăng ký k t hôn tr c đây th c hi n t i y banườ ợ ệ ế ướ ự ệ ạ Ủ
nhân dân c p xã ho c S  T  pháp thì Phòng T  pháp có văn b n đ  ngh  yấ ặ ở ư ư ả ề ị Ủ
ban nhân dân c p xã/S  T  pháp n i đăng ký k t hôn tr c đâyấ ở ư ơ ế ướ  ki m tra,ể
xác minh v  vi c l u gi  s  h  t ch. ề ệ ư ữ ổ ộ ị

Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c văn b n đờ ạ ệ ể ừ ậ ượ ả ề
ngh , S  T  pháp/ y ban nhân dân c p xãị ở ư Ủ ấ  ti n hành ki m tra, xác minh vàế ể
tr  l i b ng văn b n v  vi c còn l u gi  ho c không l u gi  đ c s  hả ờ ằ ả ề ệ ư ữ ặ ư ữ ượ ổ ộ
t ch.ị

Sau khi ki m tra, ể xác minh, n u th y h  s  đ y đ , chính xác, đúngế ấ ồ ơ ầ ủ
quy đ nh pháp lu tị ậ , Phòng T  pháp báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c pư ủ ị Ủ ấ
huy n xem xét, quy t đ nh. Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân đ ng ýệ ế ị ườ ợ ủ ị Ủ ồ
gi i quy t thìả ế  ký 02 Gi y ch ng nh n k t hôn c p cho ng i có yêu c u.ấ ứ ậ ế ấ ườ ầ

- Phòng T  pháp t  ch c trao Gi y ch ng nh n k t hôn cho hai bênư ổ ứ ấ ứ ậ ế
nam, n ; công ch c làm công tác h  t ch ghi vi c k t hôn vào S  đăng kýữ ứ ộ ị ệ ế ổ
k t hôn, cùng hai bên nam, n  ký tên vào S ; hai bên nam, n  cùng ký vàoế ữ ổ ữ
Gi y ch ng nh n k t hôn.ấ ứ ậ ế
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* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Gi y t  do c  quan có th m quy n c a n c ngoài c p, công ch ngấ ờ ơ ẩ ề ủ ướ ấ ứ
ho c xác nh n đ  s  d ng cho vi c đăng ký h  t ch t i Vi t Nam ph i đ cặ ậ ể ử ụ ệ ộ ị ạ ệ ả ượ
h p pháp hóa lãnh s , tr  tr ng h p đ c mi n theo đi u c qu c t  màợ ự ừ ườ ợ ượ ễ ề ướ ố ế
Vi t Nam là thành viên; gi y t  b ng ti ng n c ngoài ph i đ c d ch raệ ấ ờ ằ ế ướ ả ượ ị
ti ng Vi t và công ch ng b n d ch ho c ch ng th c ch  ký ng i d ch theoế ệ ứ ả ị ặ ứ ự ữ ườ ị
quy đ nh c a pháp lu t.ị ủ ậ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : Ng i có yêu c u đăng ký l i k t hôn ph iườ ầ ạ ế ả
tr c ti p n p h  s  t i y ban nhân dân c p huy n có th m quy n (bênự ế ộ ồ ơ ạ Ủ ấ ệ ẩ ề
nam ho c bên n  có th  tr c ti p n p h  s  mà không c n có văn b n yặ ữ ể ự ế ộ ồ ơ ầ ả ủ
quy n c a bên còn l i).ề ủ ạ

Thành ph n, s  l ng h  sầ ố ượ ồ ơ:

a) Thành ph n h  s :ầ ồ ơ

Gi y t  ph i xu t trình: ấ ờ ả ấ H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho cộ ế ặ ứ ặ
th  căn c c công dân ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cáẻ ướ ặ ấ ờ ả
nhân do c  quan có th m quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh vơ ẩ ề ấ ị ử ụ ể ứ ề
nhân thân c a ủ c  hai bênả  có yêu c uầ  đăng ký l i k t hônạ ế .

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký l i k t hôn theo m u;ờ ạ ế ẫ
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- B n sao Gi y ch ng nh n k t hôn đ c c p tr c đây. N u khôngả ấ ứ ậ ế ượ ấ ướ ế
có b n sao Gi y ch ng nh n k t hôn thì n p b n sao h  s , gi y t  cá nhânả ấ ứ ậ ế ộ ả ồ ơ ấ ờ
có các thông tin liên quan đ n n i dung đăng ký k t hôn.ế ộ ế

b) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 05 ngày làm vi c. ệ

Tr ng h p ph i có văn b n xác minh thì th i h n gi i quy t khôngườ ợ ả ả ờ ạ ả ế
quá 13 ngày làm vi c (không tính th i gian g i văn b n yêu c u xác minh vàệ ờ ử ả ầ
th i gian g i văn b n tr  l i k t qu  xác minh qua h  th ng b u chính).ờ ử ả ả ờ ế ả ệ ố ư

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ

a) C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị

- y ban nhân dân c p huy n n i đã đăng ký k t hôn tr c đây.Ủ ấ ệ ơ ế ướ

- Tr ng h p vi c k t hôn tr c đây đ c đăng ký t i y ban nhânườ ợ ệ ế ướ ượ ạ Ủ
dân c p xã thì vi c đăng ký l i do y ban nhân dân c p huy n c p trên th cấ ệ ạ Ủ ấ ệ ấ ự
hi n.ệ

- Tr ng h p vi c k t hôn tr c đây đ c đăng ký t i S  T  pháp thìườ ợ ệ ế ướ ượ ạ ở ư
vi c đăng ký l i do y ban nhân dân c p huy n n i có tr  s  hi n nay c aệ ạ Ủ ấ ệ ơ ụ ở ệ ủ
S  T  pháp th c hi n.ở ư ự ệ

b) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : Phòng T  pháp c p huy nư ấ ệ
ti p nh n h  s  và tham m u Ch  t ch y ban nhân dân c p huy n xemế ậ ồ ơ ư ủ ị Ủ ấ ệ
xét, quy t đ nh.ế ị

c) C  quan ph i h p: y ban nhân dân c p xã/S  T  pháp n i đăng kýơ ố ợ Ủ ấ ở ư ơ
k t hôn tr c đây.ế ướ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Gi y ch ng nh n k t hôn.ấ ứ ậ ế

Phí, l  phí:ệ  1.000.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng iễ ệ ườ ộ ớ ạ ườ
thu c h  nghèo; ng i khuy t t t. ộ ộ ườ ế ậ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai đăng ký l i k t hôn ờ ạ ế (m u ban hànhẫ
kèm theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ : 

- Vi c k t hôn đã đ c đăng ký t i c  quan có th m quy n c a Vi tệ ế ượ ạ ơ ẩ ề ủ ệ
Nam tr c ngày 01/01/2016 nh ng S  đăng ký k t hôn và b n chính Gi yướ ư ổ ế ả ấ
ch ng nh n k t hôn đ u b  m t.ứ ậ ế ề ị ấ
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- C  hai bên yêu c u đăng ký k t hôn còn s ng vào th i đi m yêu c uả ầ ế ố ờ ể ầ
đăng ký l i k t hôn.ạ ế

Căn c  pháp lý: ứ

- Lu t hôn nhân và gia đìnhậ ;

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ
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C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ L I K T HÔNỜ A Ế
        Kính g i: ử (1)..............................................................................

H ,  ch  đ m,  tên  ng i  yêuọ ữ ệ ườ
c u:ầ  ....................................................................
Gi y t  tùy thân: ấ ờ (3)..............................................................................................
N i c  trú: ơ ư (2)..................................................................................................
Đ  nghề ị c  quan đăng ký l i k t hôn theo n i dung d i đây: ơ ạ ế ộ ướ
H ,  ch  đ m,  tên  c a  v :ọ ữ ệ ủ ợ
..............................................................................................................................
...
Ngày,  tháng,  năm  sinh:  ..................Dân  t c:  .................Qu c  t ch:ộ ố ị
……………
N i c  trú:ơ ư (2)........................................................................................................
Gi y t  tùy thân:ấ ờ (3)...............................................................................................
K t  hôn  l n  thế ầ ứ
m y:...........................................................................................ấ
H ,  ch  đ m,  tên  c a  ch ng:ọ ữ ệ ủ ồ
…………………………………………………
Ngày,  tháng,  năm  sinh:  .......................Dân  t c:  ...............Qu cộ ố
t ch: ....................ị
N i c  trú:ơ ư (2)..................................................................................................
Gi y t  tùy thân:ấ ờ (3)..............................................................................................
K t  hôn  l n  thế ầ ứ
m y:...........................................................................................ấ
Đã đăng ký k t hôn t i: ế ạ (4)

………….......................................................................
ngày ………. tháng 
……….năm…………………………………………….......
Theo Gi y ch ng nh n k t hôn s : ấ ứ ậ ế ố (5)…………………., Quy n s : ể ố (5)

………….
Lý  do  đăng  ký  l iạ :
……………………………………………………………..
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Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch uữ ộ ự ậ ị
trách nhi m tr c pháp lu t v  cam đoan c a mình.ệ ướ ậ ề ủ

                   Làm t i: …………………., ngày ......... tháng ......ạ  năm ..........
Ng i yêu c uườ ầ

(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

.......................................

Chú thích:   
(1) Ghi rõ tên c  quan đăng ký l i k t hônơ ạ ế
 (2)  Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thì ị ỉ ườ ế ơ ườ

ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i ị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
đăng ký t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng.        ạ ơ ố

(3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2004)ố ộ ấ .

 (4) Ghi rõ tên c  quan đã đăng ký k t hôn tr c đây.ơ ế ướ
(5) Ch  khai trong tr ng h p bi t rõ.ỉ ườ ợ ế

15. Th  t c đăng ký l i khai t  có y u t  n c ngoàiủ ụ ạ ử ế ố ướ

Trình t  th c hi n: ự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký l i khai t  n p h  s  t i y ban nhânườ ầ ạ ử ộ ồ ơ ạ Ủ
dân c p huy n có th m quy n. ấ ệ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xácườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ
đ nh tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình;ị ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ
đ i chi u thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ố ế ờ ớ ấ ờ ồ ơ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

  - H  s  đăng ký l i khai t  sau khi đã đ c h ng d n theo quyồ ơ ạ ử ượ ướ ẫ
đ nh mà không đ c b  sung đ y đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n tị ượ ổ ầ ủ ệ ườ ế ậ ừ
ch i ti p nh n h  s . Vi c t  ch i ti p nh n h  s  ph i đ c th  hi nố ế ậ ồ ơ ệ ừ ố ế ậ ồ ơ ả ượ ể ệ
b ng văn b n, trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ng i ti p nh n ký, ghi rõ h ,ằ ả ừ ố ườ ế ậ ọ
ch  đ m, tên. ữ ệ
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- Phòng T  pháp ki m tra h  s , ti n hành xác minh (n u th y c nư ể ồ ơ ế ế ấ ầ
thi t).ế

- Sau khi ki m tra, xác minh, n u th y thông tin khai t  đ y đ , chínhể ế ấ ử ầ ủ
xác, vi c đăng ký l i khai t  đúng pháp lu t thì Phòng T  pháp báo cáo Chệ ạ ử ậ ư ủ
t ch y ban nhân dân c p huy n xem xét, quy t đ nh. Tr ng h p Ch  t chị Ủ ấ ệ ế ị ườ ợ ủ ị

y ban nhân dân c p huy n đ ng ý gi i quy t thì Ủ ấ ệ ồ ả ế ký Trích l c khai t  c pụ ử ấ
cho ng i có yêu c u; công ch c làm công tác h  t ch ghi vào S  đăng kýườ ầ ứ ộ ị ổ
khai t  và cùng ng i đi đăng ký l i khai t  ký vào S . ử ườ ạ ử ổ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Gi y t  do c  quan có th m quy n c a n c ngoài c p, công ch ngấ ờ ơ ẩ ề ủ ướ ấ ứ
ho c xác nh n đ  s  d ng cho vi c đăng ký h  t ch t i Vi t Nam ph i đ cặ ậ ể ử ụ ệ ộ ị ạ ệ ả ượ
h p pháp hóa lãnh s , tr  tr ng h p đ c mi n theo đi u c qu c t  màợ ự ừ ườ ợ ượ ễ ề ướ ố ế
Vi t Nam là thành viên; gi y t  b ng ti ng n c ngoài ph i đ c d ch raệ ấ ờ ằ ế ướ ả ượ ị
ti ng Vi t và công ch ng b n d ch ho c ch ng th c ch  ký ng i d ch theoế ệ ứ ả ị ặ ứ ự ữ ườ ị
quy đ nh c a pháp lu t.ị ủ ậ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i có yêu c u đăng ký l i khai t  tr c ti p th c hi n ho c yườ ầ ạ ử ự ế ự ệ ặ ủ
quy n cho ng i khác th c hi n đăng ký l i khai t ;ề ườ ự ệ ạ ử
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- Ng i th c hi n vi c đăng ký l i khai t  có th  tr c ti p n p h  sườ ự ệ ệ ạ ử ể ự ế ộ ồ ơ
t i  y ban nhân dân c p huy n có th m quy n ho c g i h  s  qua hạ Ủ ấ ệ ẩ ề ặ ử ồ ơ ệ
th ng b u chính.ố ư

Thành ph n, s  l ng h  sầ ố ượ ồ ơ:

a) Thành ph n h  s :ầ ồ ơ

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i cóề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
yêu c u đăng ký l i khai t .ầ ạ ử

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theoườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử
b n sao có ch ng th c gi y t  nêu trên.ả ứ ự ấ ờ

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký l i khai t  theo m u;ờ ạ ử ẫ

- B n sao Gi y ch ng t  tr c đây đ c c p h p l . N u không cóả ấ ứ ử ướ ượ ấ ợ ệ ế
b n sao Gi y ch ng t  tr c đây đ c c p h p l  thì n p b n sao h  s ,ả ấ ứ ử ướ ượ ấ ợ ệ ộ ả ồ ơ
gi y t  liên quan có n i dung ch ng minh s  ki n ch t. ấ ờ ộ ứ ự ệ ế

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n đăng ký l i khai t . Tr ng h p ng i đ c y quy n làề ự ệ ạ ử ườ ợ ườ ượ ủ ề
ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c a ng i y quy n thìẹ ợ ồ ị ộ ủ ườ ủ ề
văn b n y quy n không ph i công ch ng, ch ng th c, nh ng ph i có gi yả ủ ề ả ứ ứ ự ư ả ấ
t  ch ng minh m i quan h  v i ng i y quy n.ờ ứ ố ệ ớ ườ ủ ề

b) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 05 ngày làm vi c. ệ

Tr ng h p ph i ti n hành xác minh thì th i h n không quá 10 ngày làmườ ợ ả ế ờ ạ
vi c.ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : 

a) C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị

- y ban nhân dân c p huy n n i đăng ký khai t  cho ng i n cỦ ấ ệ ơ ử ườ ướ
ngoài, công dân Vi t Nam đ nh c  t i n c ngoài tr c đây th c hi n vi cệ ị ư ạ ướ ướ ự ệ ệ
đăng ký l i khai t ;ạ ử
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- Tr ng h p vi c đăng ký khai t  tr c đây th c hi n t i y ban nhânườ ợ ệ ử ướ ự ệ ạ Ủ
dân c p xã thì y ban nhân dân c p huy n c p trên th c hi n đăng ký l i khaiấ Ủ ấ ệ ấ ự ệ ạ
t ;ử

- Tr ng h p vi c đăng ký khai t  tr c đây th c hi n t i y banườ ợ ệ ử ướ ự ệ ạ Ủ
nhân dân c p t nh ho c S  T  pháp thì y ban nhân dân c p huy n n i cóấ ỉ ặ ở ư Ủ ấ ệ ơ
tr  s  hi n nay c a S  T  pháp th c hi n đăng ký l i khai t .ụ ở ệ ủ ở ư ự ệ ạ ử

b) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : Phòng T  pháp c p huy nư ấ ệ
ti p nh n h  s  và tham m u Ch  t ch y ban nhân dân c p huy n xemế ậ ồ ơ ư ủ ị Ủ ấ ệ
xét, quy t đ nh.ế ị

c) C  quan ph i h p: Không.ơ ố ợ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Trích l c khai t .ụ ử

Phí, l  phí:ệ  50.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng iễ ệ ườ ộ ớ ạ ườ
thu c h  nghèo; ng i khuy t t t. ộ ộ ườ ế ậ

M u đ n, m u t  khai:  ẫ ơ ẫ ờ T  khai đăng ký l i khai t  ờ ạ ử (m u ban hànhẫ
kèm theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính:ầ ề ệ ự ệ ủ ụ

Vi c khai t  c a công dân Vi t Nam đ nh c   n c ngoài ho c c aệ ử ủ ệ ị ư ở ướ ặ ủ
ng i n c ngoài đã đăng ký t i c  quan có th m quy n c a Vi t Namườ ướ ạ ơ ẩ ề ủ ệ
tr c ngày 01/01/2016 nh ng S  đăng ký khai t  và b n chính Gi y ch ngướ ư ổ ử ả ấ ứ
t  đ u b  m t. ử ề ị ấ

Căn c  pháp lý: ứ

- Lu t hậ ộ   t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ị ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ
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-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ
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T  KHAI ĐĂNG KÝ L I KHAI TỜ A Ử
Kính g i: ử (1)............................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu c uọ ữ ệ ườ ầ : .........................................................................
N i c  trú: ơ ư (2)...............................................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ  (3) ......................................................................................................
Quan h  v i ng i đã ch t: ệ ớ ườ ế ......................................................................................
Đ  ngh  c  quanề ị ơ  đăng ký l i khai t  cho ng i có tên d i đây:ạ ử ườ ướ  
H , ch  đ m, tên: ọ ữ ệ .............................................................. Gi i tính: ớ ......................
Ngày, tháng, năm sinh: ...............................................................................................
Dân t c: ộ ................................................................ Qu c t ch: ố ị ..................................
N i c  trú cu i cùng: ơ ư ố (2) .............................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ : (3) ....................................................................................................
Đã ch t vào lúc: ế ..................gi  ờ ......... phút, ngày ........... tháng ......... năm ............
N i ch t: ơ ế ....................................................................................................................
Nguyên nhân ch t: ế .....................................................................................................
S  Gi y báo t / Gi y t  thay th  Gi y báo t : ố ấ ử ấ ờ ế ấ ử (4).................do
.....................................................................................
............................................................ c p ngày .......... tháng ...ấ ............... năm ........
Đã đăng ký khai t  t i: ử ạ (5) 
……………………………….......................................
ngày ………. Tháng...... ……….năm ........................................................................
Theo Trích l c khai t  s : ụ ử ố (6) 

……………………………………….......................
Lý do đăng ký l iạ : .....................................................................................................

Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch uữ ộ ự ậ ị
trách nhi m tr c pháp lu t v  cam đoan c a mình.ệ ướ ậ ề ủ

Làm t i: ạ ..........................., ngày ..... tháng ... . năm  
.....................................................

Ng i yêu c uườ ầ
(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

..........................................
Chú thích:   
(1) Ghi rõ tên c  quan th c hi n đăng ký l i khai t .ơ ự ệ ạ ử
 (2)  Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thìị ỉ ườ ế ơ ườ

ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n iị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
đăng ký t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng.         ạ ơ ố

 (3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2004).ố ộ ấ

 (4) N u ghi theo Gi y báo t , thì g ch c m t  “Gi y t  thay Gi y báo t ”; n uế ấ ử ạ ụ ừ ấ ờ ấ ử ế
ghi theo s  Gi y t  thay Gi y báo t  thì ghi rõ tên, s  gi y t  và g ch c m t  “Gi y báoố ấ ờ ấ ử ố ấ ờ ạ ụ ừ ấ
t ”.ử
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(5) Ghi rõ tên c  quan đã đăng ký khai t  tr c đây.ơ ử ướ
(6) Ch  khai trong tr ng h p bi t rõ.ỉ ườ ợ ế

II. TH  T C HÀNH CHÍNH C P XÃỦ Ụ Ấ

1. Th  t c đăng ký khai sinh ủ ụ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký khai sinh n p h  s  t i y ban nhân dân c p xãườ ầ ộ ồ ơ ạ Ủ ấ
có th m quy n. ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , đ iườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố
chi u thôngế  tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng iờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ
yêu c u n p, xu t trình.ầ ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti p nh n,ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế ậ
trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoàn thi n thìờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ ệ
h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh; tr ng h pướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị ườ ợ
không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành văn b n h ngể ổ ệ ồ ơ ả ậ ả ướ
d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoàn thi n, ký, ghi rõẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ ệ
h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- N u h  s  sau khi đã đ c h ng d n mà không đ c b  sung đ yế ồ ơ ượ ướ ẫ ượ ổ ầ
đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh n h  s  và l p văn b n tủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ ồ ơ ậ ả ừ
ch i ti p nh n h  s , trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ký, ghi rõ h , ch  đ m,ố ế ậ ồ ơ ừ ố ọ ữ ệ
tên c a ng i ti p nh n.ủ ườ ế ậ

- Ngay sau khi nh n đ  gi y t  theo quy đ nh, n u th y thông tin khaiậ ủ ấ ờ ị ế ấ
sinh đ y đ  và phù h p, công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch yầ ủ ợ ứ ư ộ ị ủ ị Ủ
ban nhân dân c p xã. ấ Tr ng h pườ ợ  Ch  t ch y ban nhân dân c p xã đ ng ýủ ị Ủ ấ ồ
gi i quy t thìả ế  công ch c ứ t  pháp - ư h  t ch ộ ị c p nh t thông tin khai sinh theoậ ậ
h ng d n đ  l y S  đ nh danh cá nhân (đ i v i các đ a ph ng đã tri nướ ẫ ể ấ ố ị ố ớ ị ươ ể
khai c p S  đ nh danh cá nhân khi đăng ký khai sinh), ghi n i dung khai sinhấ ố ị ộ
vào S  đăng ký khai sinh, cùng ng i đi đăng ký khai sinh ký tên vào S .ổ ườ ổ
Ch  t ch y ban nhân dân c p xã ký Gi y khai sinh c p cho ng i đ củ ị Ủ ấ ấ ấ ườ ượ
đăng ký khai sinh.

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
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n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i  ườ có yêu c uầ  đăng ký khai sinh  tr c ti p th c hi nự ế ự ệ  ho c yặ ủ
quy n cho ng i khác ề ườ th c hi n vi cự ệ ệ  đăng ký khai sinh;

- Ng i ườ th c hi n vi cự ệ ệ  đăng ký khai sinh có th  tr c ti p ể ự ế n p h  sộ ồ ơ
t i y ban nhân dân c p ạ Ủ ấ xã có th m quy n ho c g i h  s  qua h  th ngẩ ề ặ ử ồ ơ ệ ố
b u chính.ư

Thành ph n, s  l ng h  s :ầ ố ượ ồ ơ

a) Thành ph n h  s , g m:ầ ồ ơ ồ

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

-  H  chi uộ ế  ho cặ  ch ng minh nhân dânứ  ho cặ  th  căn c c công dânẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thânề ấ ị ử ụ ể ứ ề  c a ng i cóủ ườ
yêu c u đăng ký khai sinhầ ;

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  ch ng minh th m quy n đăng kýấ ờ ứ ơ ư ể ứ ẩ ề
khai sinh; tr ng h p cha, m  c a tr  đã đăng ký k t hôn thì ph i xu t trìnhườ ợ ẹ ủ ẻ ế ả ấ
Gi y ch ng nh n k t hôn (trong ấ ứ ậ ế giai đo n C  s  d  li u qu c gia v  dânạ ơ ở ữ ệ ố ề
c  và C  s  d  li u h  t ch đi n t  toàn qu c ch a đ c xây d ng xong vàư ơ ở ữ ệ ộ ị ệ ử ố ư ượ ự
th c hi n th ng nh t trên toàn qu cự ệ ố ấ ố ).

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theoườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử
b n sao có ch ng th c các gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ả ứ ự ấ ờ ả ấ

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký khai sinh theo m u.ờ ẫ
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- B n chính Gi y ch ng sinh; tr ng h p không có Gi y ch ng sinhả ấ ứ ườ ợ ấ ứ
thì n p văn b n c a ng i làm ch ng xác nh n v  vi c sinh; n u không cóộ ả ủ ườ ứ ậ ề ệ ế
ng i làm ch ng thì ph i có gi y cam đoan v  vi c sinh; ườ ứ ả ấ ề ệ

- Tr ng h p tr  em b  b  r i thì ph i có ườ ợ ẻ ị ỏ ơ ả biên b n v  vi c tr  b  bả ề ệ ẻ ị ỏ
r iơ  do c  quan có th m quy n l pơ ẩ ề ậ .

- Tr ng h p khai sinh cho tr  em sinh ra do mang thai h  ph i có vănườ ợ ẻ ộ ả
b n xác nh n c a c  s  y t  đã th c hi n k  thu t h  tr  sinh s n cho vi cả ậ ủ ơ ở ế ự ệ ỹ ậ ỗ ợ ả ệ
mang thai h .ộ

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c đăng ký khai sinh.ề ự ệ ệ

b) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Ngay trong ngày ti p nh n yêu c u, tr ngế ậ ầ ườ
h p nh n h  s  sau 15 gi  mà không gi i quy t đ c ngay thì tr  k t quợ ậ ồ ơ ờ ả ế ượ ả ế ả
trong ngày làm vi c ti p theo.ệ ế

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan ơ th c hi n th  t c hành chínhự ệ ủ ụ : 

a) C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ

- y ban nhân dân c p xã n i c  trú c a ng i cha ho c ng i mỦ ấ ơ ư ủ ườ ặ ườ ẹ
th c hi n đăng ký khai sinh cho tr  em; ự ệ ẻ

- y ban nhân dân c p xã n i l p biên b n v  vi c tr  b  b  r i đ iỦ ấ ơ ậ ả ề ệ ẻ ị ỏ ơ ố
v i tr ng h p đăng ký khai sinh cho tr  b  b  r i.ớ ườ ợ ẻ ị ỏ ơ

b) C  quan ph i h p: ơ ố ợ Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Gi y khai sinh.ấ

Phí, l  phí:ệ  5.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí đăng ký khai sinh l n đ u.ễ ệ ầ ầ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai đăng ký khai sinh ờ (m u ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính:ầ ề ệ ự ệ ủ ụ  Không.

Căn c  pháp lý: ứ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị
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-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND ngày 27/11/2008 c a H i đ ngị ế ố ủ ộ ồ
nhân dân t nh quy đ nh m c thu m t s  kho n phí và l  phí theo phân c pỉ ị ứ ộ ố ả ệ ấ
c a Chính ph  và s a đ i, b  sung m t s  n i dung t i các ph  l c banủ ủ ử ổ ổ ộ ố ộ ạ ụ ụ
hành kèm theo Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 c a H iị ế ố ủ ộ
đ ng nhân dân t nh Tuyên Quang.ồ ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 v  vi c  quyế ị ố ề ệ
đ nh m c thu m t s  lo i phí và l  phí; s a đ i, b  sung m t s  quy đ nhị ứ ộ ố ạ ệ ử ổ ổ ộ ố ị
v  phí,  l  phí  t i  các  ph  l c  ban  hành  kèm  theo  Quy t  đ nh  sề ệ ạ ụ ụ ế ị ố
84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 c a UBND t nh.ủ ỉ
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C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ KHAI SINHỜ

        Kính g i: ử (1)..............................................................................

H ,  ch  đ m,  tên  ng i  yêuọ ữ ệ ườ
c u:ầ  ........................................................................
Gi y  t  tùy  thân:ấ ờ
(2)..................................................................................................
N i  c  trú:ơ ư
(3)...........................................................................................................
..............................................................................................................................
...
Quan  h  v i  ng i  đ c  khaiệ ớ ườ ượ
sinh: ........................................................................
Đ  nghề ị c  quan đăng ký khai sinh cho ng i d i đây: ơ ườ ướ
H ,  ch  đ m,  tên:ọ ữ ệ
..............................................................................................................................
...
Ngày,  tháng,  năm  sinh:  .................................ghi  b ngằ
ch :...................................ữ
..............................................................................................................................
...
N i  sinh:  ơ (4).
……………………………………………………………………….
Gi i tính:...................... Dân t c:.....................Qu c t ch: ……………………ớ ộ ố ị
Quê
quán: ...............................................................................................................
H ,  ch  đ m,  tên  cha:ọ ữ ệ  ……………………………….
…………………………
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Năm  sinh:  ..................  Dân  t c:  ..................Qu c  t ch:ộ ố ị
…………………………
N i  c  trú:ơ ư
(3) ..........................................................................................................
..............................................................................................................................
...
H ,  ch  đ m,  tên  m :ọ ữ ệ ẹ
…………………………………………………….......
Năm  sinh:  .................  Dân  t c:  ..........Qu c  t ch:ộ ố ị
………………………………
N i  c  trú:ơ ư
(3) ...........................................................................................................
..............................................................................................................................
...

Tôi cam đoan n i dung đ  ngh  đăng ký khai sinh trên đây là đúng sộ ề ị ự
th t, đ c s  th a thu n nh t trí c a các bên liên quan theo quy đ nh phápậ ượ ự ỏ ậ ấ ủ ị
lu t.ậ

Tôi ch u hoàn toàn trách nhi m tr c pháp lu t v  n i dung cam đoanị ệ ướ ậ ề ộ
c a mình.ủ

                  Làm t i: ………………., ngày .......... tháng ........ạ  năm ............
Ng i yêu c uườ ầ

(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

..........................................
Chú thích: 
(1) Ghi rõ tên c  quan đăng ký khai sinhơ
Ví d : - ụ y ban nhân dân ph ng Đi n Biên, Ba Đình, Hà N iỦ ườ ệ ộ
           - y ban nhân dân qu n 1, thành ph  H  Chí MinhỦ ậ ố ồ
 (2) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân c a ng i đi đăng ký, ghi rõ s , c  quan c p,ề ấ ờ ủ ườ ố ơ ấ

ngày c p h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho c gi y t  h p l  thay th  ấ ộ ế ứ ặ ấ ờ ợ ệ ế
Ví d :ụ  Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thành ph  Hà N i c pứ ố ố ộ ấ

ngày 20/10/2014.
(3)  Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thìị ỉ ườ ế ơ ườ

ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n iị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
đăng ký t m trú thì ghi theo đ a ch  đang sinh s ng.          ạ ị ỉ ố

(4) Tr ng h p sinh t i c  s  y t  thì ghi rõ tên c  s  y t  và đ a danh hành chính ườ ợ ạ ơ ở ế ơ ở ế ị
Ví d :ụ  - B nh vi n Ph  s n, Hà N i ệ ệ ụ ả ộ
           - Tr m y t  xã Đình B ng, huy n T  S n, t nh B c Ninh.ạ ế ả ệ ừ ơ ỉ ắ
Tr ng h p sinh ra ngoài c  s  y t  thì ghi đ a danh c a 03 c p hành chính (xã,ườ ợ ơ ở ế ị ủ ấ

huy n, t nh), n i sinh ra.ệ ỉ ơ
Ví d :ụ  xã Đình B ng, huy n T  S n, t nh B c Ninh.ả ệ ừ ơ ỉ ắ
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2. Th  t c đăng ký k t hôn ủ ụ ế

Trình t  th c hi nự ự ệ :

- Ng i có yêu c u đăng ký k t hôn n p h  s  t i y ban nhân dân c p xãườ ầ ế ộ ồ ơ ạ Ủ ấ
có th m quy n.ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , đ iườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố
chi u thông tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng iế ờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ
yêu c u n p, xu t trình. ầ ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
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tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- H  s  sau khi đã đ c h ng d n mà không đ c b  sung đ y đ ,ồ ơ ượ ướ ẫ ượ ổ ầ ủ
hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh n h  s  và l p văn b n t  ch iệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ ồ ơ ậ ả ừ ố
ti p nh n h  s , trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c aế ậ ồ ơ ừ ố ọ ữ ệ ủ
ng i ti p nh n.ườ ế ậ

- Ngay sau khi ti p nh n đ  h  s  h p l , n u th y đ  đi u ki n k tế ậ ủ ồ ơ ợ ệ ế ấ ủ ề ệ ế
hôn theo quy đ nh, công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch y banị ứ ư ộ ị ủ ị Ủ
nhân dân c p xã. ấ Tr ng h pườ ợ  Ch  t ch y ban nhân dân c p xã đ ng ý gi iủ ị Ủ ấ ồ ả
quy t thì công ch c t  pháp - h  t ch ghi vi c k t hôn vào S  đăng ký k tế ứ ư ộ ị ệ ế ổ ế
hôn, h ng d n hướ ẫ ai bên nam, n  ký vào Gi y ch ng nh n k t hôn, cùng haiữ ấ ứ ậ ế
bên nam, n  ký tên vào S , Ch  t ch y ban nhân dân c p xã t  ch c traoữ ổ ủ ị Ủ ấ ổ ứ
Gi y ch ng nh n k t hôn cho hai bên nam, n .ấ ứ ậ ế ữ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

Ng i có yêu c u đăng ký k t hôn tr c ti p n p h  s  t i y banườ ầ ế ự ế ộ ồ ơ ạ Ủ
nhân dân c p xã có th m quy n (bên nam ho c bên n  có th  tr c ti p n pấ ẩ ề ặ ữ ể ự ế ộ
h  s  mà không c n có văn b n y quy n c a bên còn l i).ồ ơ ầ ả ủ ề ủ ạ

140



Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Gi y t  ph i xu t trìnhấ ờ ả ấ

- H  chi uộ ế  ho cặ  ch ng minh nhân dânứ  ho cặ  th  căn c c công dânẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thânề ấ ị ử ụ ể ứ ề  c a ng i cóủ ườ
yêu c u đăng ký k t hôn.ầ ế

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  xác đ nh th m quy n (trong giaiấ ờ ứ ơ ư ể ị ẩ ề
đo n C  s  d  li u qu c gia v  dân c  và C  s  d  li u h  t ch đi n tạ ơ ở ữ ệ ố ề ư ơ ở ữ ệ ộ ị ệ ử
toàn qu c ch a đ c xây d ng xong và th c hi n th ng nh t trên toànố ư ượ ự ự ệ ố ấ
qu c).  ố

- Trích l c ghi chú ly hôn đ i v i tr ng h p công dân Vi t Nam đăngụ ố ớ ườ ợ ệ
ký th ng trú t i đ a bàn xã làm th  t c đăng ký k t hôn, đã đ c gi iườ ạ ị ủ ụ ế ượ ả
quy t vi c ly hôn tr c đó t i c  quan có th m quy n n c ngoài.ế ệ ướ ạ ơ ẩ ề ướ

Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký k t hôn theo m u. ờ ế ẫ Hai bên nam, n  có th  khai chungữ ể
vào m t T  khai đăng ký k t hôn;ộ ờ ế

- B n chính Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân do y ban nhân dânả ấ ậ ạ Ủ
c p xã có th m quy n c p trong tr ng h p ng i yêu c u đăng ký k t hônấ ẩ ề ấ ườ ợ ườ ầ ế
không đăng ký th ng trú t i đ a bàn xã làm th  t c đăng ký k t hôn (trongườ ạ ị ủ ụ ế
giai đo n C  s  d  li u qu c gia v  dân c  và C  s  d  li u h  t ch đi nạ ơ ở ữ ệ ố ề ư ơ ở ữ ệ ộ ị ệ
t  toàn qu c ch a đ c xây d ng xong và th c hi n th ng nh t trên toànử ố ư ượ ự ự ệ ố ấ
qu c). ố

- Tr ng h p ng i yêu c u đăng ký k t hôn đang công tác, h c t p,ườ ợ ườ ầ ế ọ ậ
lao đ ng có th i h n  n c ngoài thì ph i n p Gi y xác nh n tình tr ngộ ờ ạ ở ướ ả ộ ấ ậ ạ
hôn nhân do C  quan đ i di n ngo i giao, C  quan đ i di n lãnh s  c aơ ạ ệ ạ ơ ạ ệ ự ủ
Vi t Nam  n c ngoài c p.ệ ở ướ ấ

S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Ngay trong ngày ti p nh n h  s ; tr ng h pế ậ ồ ơ ườ ợ
nh n h  s  sau 15 gi  mà không gi i quy t đ c ngay thì tr  k t qu  trongậ ồ ơ ờ ả ế ượ ả ế ả
ngày làm vi c ti p theo. Tr ng h p c n xác minh đi u ki n k t hôn c aệ ế ườ ợ ầ ề ệ ế ủ
hai bên nam, n  thì th i h n gi i quy t không quá 05 ngày làm vi cữ ờ ạ ả ế ệ .

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xãỦ ấ
n i c  trú c a bên nam ho c bên n .ơ ư ủ ặ ữ

C  quan ph i h pơ ố ợ : Không.
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K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Gi y ch ng nh n k t hôn.ấ ứ ậ ế

Phí, l  phí:ệ  20.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí đăng ký k t hôn l n đ u (đăng ký m i).ễ ệ ế ầ ầ ớ

M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký k t hôn ờ ế (m u ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ : 

- Nam t  đ  20 tu i tr  lên, n  t  đ  18 tu i tr  lên;ừ ủ ổ ở ữ ừ ủ ổ ở

- Vi c k t hôn do nam và n  t  nguy n quy t đ nh;ệ ế ữ ự ệ ế ị

- Các bên không b  m t năng l c hành vi dân s ;ị ấ ự ự

- Vi c k t hôn không thu c m t trong các tr ng h p c m k t hôn,ệ ế ộ ộ ườ ợ ấ ế
g m:ồ

+ K t hôn gi  t o;ế ả ạ

+ T o hôn, c ng ép k t hôn, l a d i k t hôn, c n tr  k t hôn;ả ưỡ ế ừ ố ế ả ở ế

+ Ng i đang có v , có ch ng mà k t hôn ườ ợ ồ ế v iớ  ng i khác ho c ch aườ ặ ư
có v , ch a có ch ng mà k t hôn ợ ư ồ ế v iớ  ng i đang có ch ng, có v ;ườ ồ ợ

+ K t hôn gi a nh ng ng i cùng dòng máu v  tr c h ; gi a nh ngế ữ ữ ườ ề ự ệ ữ ữ
ng i có h  trong ph m vi ba đ i; gi a cha, m  nuôi v i con nuôi; gi aườ ọ ạ ờ ữ ẹ ớ ữ
ng i đã t ng là cha, m  nuôi v i con nuôi, cha ch ng v i con dâu, m  vườ ừ ẹ ớ ồ ớ ẹ ợ
v i  con r ,  cha d ng v i  con riêng c a v ,  m  k  v i  con riêng c aớ ể ượ ớ ủ ợ ẹ ế ớ ủ
ch ng.ồ

* Nhà n c không th a nh n hôn nhân gi a nh ng ng i cùng gi iướ ừ ậ ữ ữ ườ ớ
tính.

Căn c  pháp lýứ : 

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Lu t hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị
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- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND ngày 27/11/2008 c a H i đ ngị ế ố ủ ộ ồ
nhân dân t nh quy đ nh m c thu m t s  kho n phí và l  phí theo phân c pỉ ị ứ ộ ố ả ệ ấ
c a Chính ph  và s a đ i, b  sung m t s  n i dung t i các ph  l c banủ ủ ử ổ ổ ộ ố ộ ạ ụ ụ
hành kèm theo Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 c a H iị ế ố ủ ộ
đ ng nhân dân t nh Tuyên Quang.ồ ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 v  vi c  quyế ị ố ề ệ
đ nh m c thu m t s  lo i phí và l  phí; s a đ i, b  sung m t s  quy đ nhị ứ ộ ố ạ ệ ử ổ ổ ộ ố ị
v  phí,  l  phí  t i  các  ph  l c  ban  hành  kèm  theo  Quy t  đ nh  sề ệ ạ ụ ụ ế ị ố
84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 c a UBND t nh.ủ ỉ

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p – T  do – H nh phúcộ ậ ự ạ
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            T  KHAI ĐĂNG KÝ K T HÔNỜ Ế

Kính g iử (3):.............................................................................

Thông tin Bên nữ Bên nam
H , ch  đ m, tênọ ữ ệ
Ngày, tháng, năm sinh
Dân t c ộ
Qu c t chố ị

N i c  trúơ ư  (4) 

Gi y t  tùy thânấ ờ (5)

K t hôn l n th  m yế ầ ứ ấ

Chúng tôi cam đoan nh ng l i khai trên đây là đúng s  th t, vi c k tữ ờ ự ậ ệ ế
hôn c a chúng tôi là t  nguy n, không vi ph m quy đ nh c a Lu t hôn nhânủ ự ệ ạ ị ủ ậ
và gia đình Vi t Nam.ệ

Chúng tôi ch u hoàn toàn trách nhi m tr c pháp lu t v  cam đoan c aị ệ ướ ậ ề ủ
mình. 

Đ  ngh  Quý c  quan đăng ký.ề ị ơ
               ......................……., ngày .........…tháng .......... năm...........

Bên nữ
(Ký, ghi rõ h , ch  đ m,ọ ữ ệ

tên)

Bên nam
(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

....................................
Chú thích:
(1), (2) Tr ng h p làm th  t c đăng ký k t hôn có y u t  n c ngoài, thì ph iườ ợ ủ ụ ế ế ố ướ ả

dán nh c a hai bên nam, n .ả ủ ữ
(3) Ghi rõ tên c  quan đăng ký k t hôn.ơ ế
(4) Ghi theo n i đăng ký th ng trú, n u không có n i đăng ký th ng trú thì ghiơ ườ ế ơ ườ

theo n i đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i đăng kýơ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng.ạ ơ ố

(5) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/1982).ố ộ ấ

3. Th  t c đăng ký nh n cha, m , con ủ ụ ậ ẹ
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Trình t  th c hi nự ự ệ :

- Ng i có yêu c u đăng ký nh n cha, m , con n p h  s  t i y banườ ầ ậ ẹ ộ ồ ơ ạ Ủ
nhân dân c p xã có th m quy n. ấ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xácườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ
đ nh tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình;ị ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ
đ i chi u thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ố ế ờ ớ ấ ờ ồ ơ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y/phi uế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
ti p nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ ,ế ậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
hoàn thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quyệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ
đ nh; tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thànhị ườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
văn b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- N u h  s  sau khi đã đ c h ng d n mà không đ c b  sung đ yế ồ ơ ượ ướ ẫ ượ ổ ầ
đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh n h  s  và l p văn b n tủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ ồ ơ ậ ả ừ
ch i ti p nh n h  s , trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ký, ghi rõ h , ch  đ m,ố ế ậ ồ ơ ừ ố ọ ữ ệ
tên c a ng i ti p nh n.ủ ườ ế ậ

- Trong th i h n 03 ngày, k  t  ngày nh n đ  h  s , n u th y vi cờ ạ ể ừ ậ ủ ồ ơ ế ấ ệ
nh n cha, m , con là đúng và không có tranh ch p, công ch c t  pháp - hậ ẹ ấ ứ ư ộ
t ch báo cáo ị Ch  t ch ủ ị y ban nhân dân c p xãỦ ấ . Tr ng h pườ ợ  Ch  t ch ủ ị y banỦ
nhân dân c p xã đ ng ý gi i quy t thì công ch c t  pháp - h  t ch ghi vàoấ ồ ả ế ứ ư ộ ị
S  đăng ký nh n cha, m , con, cùng các bên đăng ký nh n cha, m , con kýổ ậ ẹ ậ ẹ
vào S . Ch  t ch y ban nhân dân c p xã ký c p Trích l c đăng ký nh nổ ủ ị Ủ ấ ấ ụ ậ
cha, m , con cho ng i yêu c u. ẹ ườ ầ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ
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+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

Ng i có yêu c u đăng ký nh n cha, m , con (m t ho c hai bên) n pườ ầ ậ ẹ ộ ặ ộ
h  s  tr c ti p t i y ban nhân dân c p xã có th m quy n.ồ ơ ự ế ạ Ủ ấ ẩ ề

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Gi y t  ph i xu t trìnhấ ờ ả ấ

- H  chi uộ ế  ho cặ  ch ng minh nhân dânứ  ho cặ  th  căn c c công dânẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thânề ấ ị ử ụ ể ứ ề  c a ng i cóủ ườ
yêu c u đăng ký nh n cha, m , con.ầ ậ ẹ

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  xác đ nh th m quy n đăng kýấ ờ ứ ơ ư ể ị ẩ ề
nh n cha, m , con (trong giai đo n C  s  d  li u qu c gia v  dân c  và Cậ ẹ ạ ơ ở ữ ệ ố ề ư ơ
s  d  li u h  t ch đi n t  toàn qu c ch a đ c xây d ng xong và th c hi nở ữ ệ ộ ị ệ ử ố ư ượ ự ự ệ
th ng nh t trên toàn qu c). ố ấ ố

Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ

- T  khai ờ đăng ký nh n cha, m , con theo m u.ậ ẹ ẫ

- Gi y t , đ  v t ho c ch ng c  khác ch ng minh quan h  cha, conấ ờ ồ ậ ặ ứ ứ ứ ệ
ho c quan h  m , con g m: ặ ệ ẹ ồ

+ Văn b n c a c  quan y t , c  quan giám đ nh ho c c  quan khác cóả ủ ơ ế ơ ị ặ ơ
th m quy n xác nh n quan h  cha con, quan h  m  con.ẩ ề ậ ệ ệ ẹ

+ Tr ng h p không có văn b n nêu trên thì ph i có th  t , phim nh,ườ ợ ả ả ư ừ ả
băng, đĩa, đ  dùng, v t d ng khác ch ng minh m i quan h  cha con, quanồ ậ ụ ứ ố ệ
h  m  con và văn b n cam đoan c a cha, m  v  vi c tr  em là con chungệ ẹ ả ủ ẹ ề ệ ẻ
c a hai ng i, có ít nh t hai ng i thân thích c a cha, m  làm ch ng.ủ ườ ấ ườ ủ ẹ ứ

S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 03 ngày làm vi c. Tr ng h p c n ph i xácệ ườ ợ ầ ả
minh thì th i h n gi i quy t không quá 08 ngày làm vi c.ờ ạ ả ế ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xãỦ ấ
n i c  trú c a ng i nh n ho c ng i đ c nh n là cha, m , con.ơ ư ủ ườ ậ ặ ườ ượ ậ ẹ

C  quan ph i h pơ ố ợ : Không.

146



K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Trích l c đăng ký nh n cha, m ,ụ ậ ẹ
con.

Phí, l  phí:ệ  10.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí cho ng i dân t c  các vùng sâu, vùng xa.ễ ệ ườ ộ ở

- Mi n l  phí cho ng i đăng ký l n đ u.ễ ệ ườ ầ ầ

M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai ờ đăng ký nh n cha, m , con ậ ẹ (m u banẫ
hành kèm theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  Tư ố ủ ộ ư
pháp).

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính:ầ ề ệ ự ệ ủ ụ

- Bên nh n và bên đ c nh n là cha, m , con đ u còn s ng;ậ ượ ậ ẹ ề ố

- Vi c nh n cha, m , con không có tranh ch p. ệ ậ ẹ ấ

- Tr ng h p nam, n  chung s ng v i nhau nh  v  ch ng, khôngườ ợ ữ ố ớ ư ợ ồ
đăng ký k t hôn, sinh con, ng i con s ng cùng v i ng i cha, khi ng iế ườ ố ớ ườ ườ
cha làm th  t c nh n con mà không liên h  đ c v i ng i m  thì khôngủ ụ ậ ệ ượ ớ ườ ẹ
c n có ý ki n c a ng i m  trong T  khai đăng ký nh n cha, m , con.ầ ế ủ ườ ẹ ờ ậ ẹ

Căn c  pháp lýứ : 

- Lu t hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp hư ố ủ ộ ư ngướ
d n thi hành m t s  đi u c a Lu t h  t ch và Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngàyẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu tủ ủ ị ế ộ ố ề ệ ậ
h  t ch;ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m cị ế ố ị ứ
thu, đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí vàố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ
l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ệ ị ỉ

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND ngày 27/11/2008 c a H i đ ng  nhânị ế ố ủ ộ ồ
dân t nh quy đ nh m c thu m t s  kho n phí và l  phí theo phân c p c a Chínhỉ ị ứ ộ ố ả ệ ấ ủ
ph  và s a đ i, b  sung m t s  n i dung t i các ph  l c ban hành kèm theo Nghủ ử ổ ổ ộ ố ộ ạ ụ ụ ị
quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 c a H i đ ng nhân dân t nh Tuyênế ố ủ ộ ồ ỉ
Quang.
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-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 v  vi c  quyế ị ố ề ệ
đ nh m c thu m t s  lo i phí và l  phí; s a đ i, b  sung m t s  quy đ nhị ứ ộ ố ạ ệ ử ổ ổ ộ ố ị
v  phí,  l  phí  t i  các  ph  l c  ban  hành  kèm  theo  Quy t  đ nh  sề ệ ạ ụ ụ ế ị ố
84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 c a UBND t nh.ủ ỉ

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ NH N CHA, M , CONỜ Ậ Ẹ

Kính g iử (3):..........................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu c u:ọ ữ ệ ườ ầ
.........................................................................
Ngày, tháng, năm sinh:.........................Dân t c:ộ ..............Qu c ố
t ch:ị ......................
N i c  trúơ ư (2):
...........................................................................................................
Gi y  t  tùy  thânấ ờ
(3):................................................................................................
Quan  h  v i  ng i  nh nệ ớ ườ ậ
cha/m /conẹ (4):.................................................................
Đ  nghề ị Quý c  quan công nh n ng i có tên d i đây:ơ ậ ườ ướ
H , ch  đ m, ọ ữ ệ
tên:...................................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh:.........................................................................................
Dân t c:ộ ........................................Qu c ố
t ch:ị ...........................................................
N i c  trú ơ ư
(2):...........................................................................................................
Gi y t  tùy thân ấ ờ (3):.............................................................................................
Là................... c a ng i có tên d i đây:ủ ườ ướ
H , ch  đ m, tên:ọ ữ ệ
...................................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh:.............................Dân t c:ộ .............Qu c ố
t ch:ị ...................
N i c  trúơ ư (2):
...........................................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ (3):........................................................................................

3
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Tôi  cam đoan  vi c  nh n.......................................nói  trên  là  đúng sệ ậ ự
th t, t  nguy n, không có tranh ch p và ch u trách nhi m tr c pháp lu tậ ự ệ ấ ị ệ ướ ậ
v  cam đoan c a mình.ề ủ

Kính đ  ngh  Quý c  quan đăng ký.ề ị ơ
 Làm t iạ .........................ngày ............tháng............năm............ 

                                                                 Ng i yêu c uườ ầ
                                 (Ký, ghi rõ h , ch  đ m,ọ ữ ệ

tên)
                                                                                                        

         
                               ..............................   

 Ý ki n c a ng i hi n đang là m  ho c chaế ủ ườ ệ ẹ ặ (5)    Ý ki n c a ế ủ
ng i đ c nh n là cha, m , conườ ượ ậ ẹ (6)

Tài li u g i kèm theo T  khai:ệ ử ờ
.................................................................
.................................................................

Chú thích:
(1) Ghi rõ tên c  quan đăng ký;ơ
(2) Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thì ghiị ỉ ườ ế ơ ườ

theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i đăng kýị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng.ạ ơ ố

(3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2004);ố ộ ấ

(4) Ch  c n thi t trong tr ng h p ng i khai không đ ng th i là ng i nh nỉ ầ ế ườ ợ ườ ồ ờ ườ ậ
cha/m /con;ẹ

(5) Ch  c n thi t trong tr ng h p cha ho c m  nh n con ch a thành niên ho cỉ ầ ế ườ ợ ặ ẹ ậ ư ặ
ng i đã thành niên nh ng m t năng l c hành vi dân s , ghi ý ki n c a ng i là cha n uườ ư ấ ự ự ế ủ ườ ế
m  là ng i yêu c u, ý ki n ng i m  n u cha là ng i yêu c u (tr  tr ng h p ng iẹ ườ ầ ế ườ ẹ ế ườ ầ ừ ườ ợ ườ
đó đã ch t, m t tích, m t năng l c hành vi dân s  ho c h n ch  năng l c hành vi dânế ấ ấ ự ự ặ ạ ế ự
s );ự

(6) Ch  c n thi t trong tr ng h p ng i đ c nh n là tr  em t  đ  9 tu i tr  lên.ỉ ầ ế ườ ợ ườ ượ ậ ẻ ừ ủ ổ ở
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4. Th  t c đăng ký khai sinh k t h p nh n cha, m , conủ ụ ế ợ ậ ẹ

Trình t  th c hi nự ự ệ :

- Ng i có yêu c u đăng ký khai sinh và nh n cha, m , con n p h  sườ ầ ậ ẹ ộ ồ ơ
t i y ban nhân dân c p xã có th m quy n. ạ Ủ ấ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , đ iườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố
chi u thôngế  tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng iờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ
yêu c u n p, xu t trình.ầ ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti p nh n,ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế ậ
trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoàn thi n thìờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ ệ
h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh; tr ng h pướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị ườ ợ
không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành văn b n h ngể ổ ệ ồ ơ ả ậ ả ướ
d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoàn thi n, ký, ghi rõẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ ệ
h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- H  s  đăng ký khai  sinh và nh n cha,  m , con sau khi đã đ cồ ơ ậ ẹ ượ
h ng d n theo quy đ nh mà không đ c b  sung, hoàn thi n thì ng i ti pướ ẫ ị ượ ổ ệ ườ ế
nh n t  ch i ti p nh n h  s . Vi c t  ch i ti p nh n h  s  ph i đ c thậ ừ ố ế ậ ồ ơ ệ ừ ố ế ậ ồ ơ ả ượ ể
hi n b ng văn b n, trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ng i ti p nh n ký, ghi rõệ ằ ả ừ ố ườ ế ậ
h , ch  đ m, tên. ọ ữ ệ
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- Trong th i h n 03 ngày, k  t  ngày nh n đ  h  s , n u th y vi cờ ạ ể ừ ậ ủ ồ ơ ế ấ ệ
nh n cha, m , con là đúng và không có tranh ch p; thông tin khai sinh đ yậ ẹ ấ ầ
đ  và phù h p, công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch y ban nhânủ ợ ứ ư ộ ị ủ ị Ủ
dân c p xã. Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân c p xã đ ng ý gi iấ ườ ợ ủ ị Ủ ấ ồ ả
quy t thìế  công ch c ứ t  pháp - ư h  t chộ ị  ghi n i dung nh n cha, m , con vào Sộ ậ ẹ ổ
đăng ký nh n cha, m , con; ghi n i dung khai sinh vào S  đăng ký khai sinh,ậ ẹ ộ ổ
c p nh t thông tin khai sinh theo h ng d n đ  l y S  đ nh danh cá nhânậ ậ ướ ẫ ể ấ ố ị
(đ i v i các đ a ph ng đã tri n khai c p S  đ nh danh cá nhân khi đăng kýố ớ ị ươ ể ấ ố ị
khai sinh), cùng ng i đi đăng ký khai sinh và nh n cha, m , con ký tên vàoườ ậ ẹ
S . Ch  t ch y ban nhân dân c p xã c p Gi y khai sinh và Trích l c nh nổ ủ ị Ủ ấ ấ ấ ụ ậ
cha, m , con cho ng i yêu c u.ẹ ườ ầ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

Ng i yêu c u đăng ký khai sinh, nh n cha, m , con (m t ho c haiườ ầ ậ ẹ ộ ặ
bên) n p h  s  tr c ti p t i y ban nhân dân c p xã có th m quy n.ộ ồ ơ ự ế ạ Ủ ấ ẩ ề

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
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quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i cóề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
yêu c u đăng ký khai sinh, nh n cha, m , con.ầ ậ ẹ

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  ch ng minh th m quy n đăng kýấ ờ ứ ơ ư ể ứ ẩ ề
khai sinh, nh n cha, m , con (trong giai đo n C  s  d  li u qu c gia v  dânậ ẹ ạ ơ ở ữ ệ ố ề
c  và C  s  d  li u h  t ch đi n t  toàn qu c ch a đ c xây d ng xong vàư ơ ở ữ ệ ộ ị ệ ử ố ư ượ ự
th c hi n th ng nh t trên toàn qu c). ự ệ ố ấ ố

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký khai sinh, T  khai đăng ký nh n cha, m , con theoờ ờ ậ ẹ
m u.ẫ

- B n chính Gi y ch ng sinh; tr ng h p không có Gi y ch ng sinhả ấ ứ ườ ợ ấ ứ
thì n p văn b n c a ng i làm ch ng xác nh n v  vi c sinh; n u không cóộ ả ủ ườ ứ ậ ề ệ ế
ng i làm ch ng thì ph i có gi y cam đoan v  vi c sinh; ườ ứ ả ấ ề ệ

- Gi y t , đ  v t ho c ch ng c  khác ch ng minh quan h  cha, conấ ờ ồ ậ ặ ứ ứ ứ ệ
ho c quan h  m , con g m: ặ ệ ẹ ồ

+ Văn b n c a c  quan y t , c  quan giám đ nh ho c c  quan khác cóả ủ ơ ế ơ ị ặ ơ
th m quy n xác nh n quan h  cha con, quan h  m  con.ẩ ề ậ ệ ệ ẹ

+ Tr ng h p không có văn b n nêu trên thì ph i có th  t , phim nh,ườ ợ ả ả ư ừ ả
băng, đĩa, đ  dùng, v t d ng khác ch ng minh m i quan h  cha con, quanồ ậ ụ ứ ố ệ
h  m  con và văn b n cam đoan c a cha, m  v  vi c tr  em là con chungệ ẹ ả ủ ẹ ề ệ ẻ
c a hai ng i, có ít nh t hai ng i thân thích c a cha, m  làm ch ng.ủ ườ ấ ườ ủ ẹ ứ

S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 03 ngày làm vi c, tr ng h p ph i xác minhệ ườ ợ ả
thì không quá 08 ngày làm vi c.ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xãỦ ấ
n i c  trú c a ng i cha ho c ng i m  th c hi n đăng ký khai sinh k tơ ư ủ ườ ặ ườ ẹ ự ệ ế
h p nh n cha, m , con.ợ ậ ẹ

C  quan ph i h pơ ố ợ : Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Gi y khai sinh, Trích l cấ ụ
nh n cha, m , con.ậ ẹ

Phí, l  phí:ệ  

- L  phí đăng ký khai sinh: 5.000 đ ng.ệ ồ

- L  phí đăng ký nh n cha, m , con: 10.000 đ ng.ệ ậ ẹ ồ
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Mi n l  phí  đăng ký  khai  sinh  đúng  h n,  ng i  thu c  h  nghèo;ễ ệ ạ ườ ộ ộ
ng i khuy t t t. ườ ế ậ

M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký khai sinh, T  khai đăng kýờ ờ
nh n cha, m , con  ậ ẹ (m u ban hành kèm theoẫ  Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố
ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ủ ộ ư .

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ :

- Bên nh n và bên đ c nh n là cha, m , con đ u còn s ng;ậ ượ ậ ẹ ề ố

- Vi c nh n cha, m , con không có tranh ch p. ệ ậ ẹ ấ

- Tr ng h p nam, n  chung s ng v i nhau nh  v  ch ng, khôngườ ợ ữ ố ớ ư ợ ồ
đăng ký k t hôn, sinh con, ng i con s ng cùng v i ng i cha, khi ng iế ườ ố ớ ườ ườ
cha làm th  t c nh n con mà không liên h  đ c v i ng i m  thì khôngủ ụ ậ ệ ượ ớ ườ ẹ
c n có ý ki n c a ng i m  trong T  khai đăng ký nh n cha, m , con.ầ ế ủ ườ ẹ ờ ậ ẹ

Căn c  pháp lýứ : 

- Lu t hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND ngày 27/11/2008 c a H i đ ngị ế ố ủ ộ ồ
nhân dân t nh quy đ nh m c thu m t s  kho n phí và l  phí theo phân c pỉ ị ứ ộ ố ả ệ ấ
c a Chính ph  và s a đ i, b  sung m t s  n i dung t i các ph  l c banủ ủ ử ổ ổ ộ ố ộ ạ ụ ụ
hành kèm theo Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 c a H iị ế ố ủ ộ
đ ng nhân dân t nh Tuyên Quang.ồ ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 v  vi c  quyế ị ố ề ệ
đ nh m c thu m t s  lo i phí và l  phí; s a đ i, b  sung m t s  quy đ nhị ứ ộ ố ạ ệ ử ổ ổ ộ ố ị
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v  phí,  l  phí  t i  các  ph  l c  ban  hành  kèm  theo  Quy t  đ nh  sề ệ ạ ụ ụ ế ị ố
84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 c a UBND t nh.ủ ỉ

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ KHAI SINHỜ

        Kính g i: ử (1)..............................................................................

H ,  ch  đ m,  tên  ng i  yêuọ ữ ệ ườ
c u:ầ  ........................................................................
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Gi y  t  tùy  thân:ấ ờ
(2)..................................................................................................
N i  c  trú:ơ ư
(3)...........................................................................................................
..............................................................................................................................
...
Quan  h  v i  ng i  đ c  khaiệ ớ ườ ượ
sinh: ........................................................................
Đ  nghề ị c  quan đăng ký khai sinh cho ng i d i đây: ơ ườ ướ
H ,  ch  đ m,  tên:ọ ữ ệ
..............................................................................................................................
..
Ngày,  tháng,  năm  sinh:  .................................ghi  b ngằ
ch :...................................ữ
..............................................................................................................................
...
N i  sinh:  ơ (4).…………………………………………………................
………….
Gi i  tính:.........................  Dân  t c:......................Qu c  t ch:ớ ộ ố ị
…………………….
Quê
quán: ...............................................................................................................
H ,  ch  đ m,  tên  cha:ọ ữ ệ  ……………………………….
……………………….....
Năm  sinh:  ..................  Dân  t c:  ..................Qu c  t ch:ộ ố ị
…………………………
N i  c  trú:ơ ư
(3) ..........................................................................................................
..............................................................................................................................
...
H ,  ch  đ m,  tên  m :ọ ữ ệ ẹ
…………………………………………………………..
Năm  sinh:  .................  Dân  t c:  ..........Qu c  t ch:ộ ố ị
………………………………
N i  c  trú:ơ ư
(3) ...........................................................................................................
..............................................................................................................................
...

Tôi cam đoan n i dung đ  ngh  đăng ký khai sinh trên đây là đúng sộ ề ị ự
th t, đ c s  th a thu n nh t trí c a các bên liên quan theo quy đ nh phápậ ượ ự ỏ ậ ấ ủ ị
lu t.ậ

Tôi ch u hoàn toàn trách nhi m tr c pháp lu t v  n i dung cam đoanị ệ ướ ậ ề ộ
c a mình.ủ
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                    Làm t i:  ạ …………….,  ngày .......... tháng ........
năm ..............

Ng i yêu c uườ ầ
(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

..........................................
Chú thích: 
(1) Ghi rõ tên c  quan đăng ký khai sinhơ
Ví d : - ụ y ban nhân dân ph ng Đi n Biên, Ba Đình, Hà N iỦ ườ ệ ộ
           - y ban nhân dân qu n 1, thành ph  H  Chí MinhỦ ậ ố ồ
 (2) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân c a ng i đi đăng ký, ghi rõ s , c  quan c p,ề ấ ờ ủ ườ ố ơ ấ

ngày c p h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho c gi y t  h p l  thay th  ấ ộ ế ứ ặ ấ ờ ợ ệ ế
Ví d :ụ  Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thành ph  Hà N i c pứ ố ố ộ ấ

ngày 20/10/2014.
(3)  Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thìị ỉ ườ ế ơ ườ

ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n iị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
đăng ký t m trú thì ghi theo đ a ch  đang sinh s ng.          ạ ị ỉ ố

(4) Tr ng h p sinh t i c  s  y t  thì ghi rõ tên c  s  y t  và đ a danh hành chính ườ ợ ạ ơ ở ế ơ ở ế ị
Ví d :ụ  - B nh vi n Ph  s n, Hà N i ệ ệ ụ ả ộ
           - Tr m y t  xã Đình B ng, huy n T  S n, t nh B c Ninh.ạ ế ả ệ ừ ơ ỉ ắ
Tr ng h p sinh ra ngoài c  s  y t  thì ghi đ a danh c a 03 c p hành chính (xã,ườ ợ ơ ở ế ị ủ ấ

huy n, t nh), n i sinh ra.ệ ỉ ơ
Ví d :ụ  xã Đình B ng, huy n T  S n, t nh B c Ninh.ả ệ ừ ơ ỉ ắ
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C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ NH N CHA, M , CONỜ Ậ Ẹ

Kính g iử (4):..................................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu c u:ọ ữ ệ ườ ầ
........................................................................
Ngày, tháng, năm sinh:..........................Dân t c:ộ ...............Qu c ố
t ch:ị ....................
N i c  trúơ ư (2):
..........................................................................................................
Gi y  t  tùy  thânấ ờ
(3):..................................................................................................
Quan  h  v i  ng i  nh nệ ớ ườ ậ
cha/m /conẹ (4):..................................................................
Đ  nghề ị Quý c  quan công nh n ng i có tên d i đây:ơ ậ ườ ướ
H , ch  đ m, ọ ữ ệ
tên:....................................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh:.....................Dân t cộ .................Qu c ố
t ch:ị .........................
N i c  trú ơ ư
(2):...........................................................................................................
Gi y t  tùy thân ấ ờ (3):.............................................................................................
Là................... c a ng i có tên d i đây:ủ ườ ướ
H , ch  đ m, tên:ọ ữ ệ
..................................................................................................

4
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Ngày, tháng, năm sinh:..........................Dân t c:ộ .............Qu c ố
t ch:ị .....................
N i c  trúơ ư (2):
...........................................................................................................
Gi y  t  tùyấ ờ
thân(3):.................................................................................................

Tôi  cam đoan  vi c  nh n.......................................nói  trên  là  đúng sệ ậ ự
th t, t  nguy n, không có tranh ch p và ch u trách nhi m tr c pháp lu tậ ự ệ ấ ị ệ ướ ậ
v  cam đoan c a mình.ề ủ

Kính đ  ngh  Quý c  quan đăng ký.ề ị ơ
 Làm t iạ ..............................ngày .........tháng..........năm..........

                                                                    Ng i yêu c uườ ầ
                                 (Ký, ghi rõ h , ch  đ m,ọ ữ ệ

tên)
                                                                                                        

        
               ..............................         

 Ý ki n c a ng i hi n đang là m  ho c chaế ủ ườ ệ ẹ ặ (5)    Ý ki n c a ế ủ
ng i đ c nh n là cha, m , conườ ượ ậ ẹ (6)

Tài li u g i kèm theo T  khai:ệ ử ờ
.................................................................
.................................................................

Chú thích:
(1) Ghi rõ tên c  quan đăng ký;ơ
(2) Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thì ghiị ỉ ườ ế ơ ườ

theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i đăng kýị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng.ạ ơ ố

(3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2004);ố ộ ấ

(4) Ch  c n thi t trong tr ng h p ng i khai không đ ng th i là ng i nh nỉ ầ ế ườ ợ ườ ồ ờ ườ ậ
cha/m /con;ẹ

(5) Ch  c n thi t trong tr ng h p cha ho c m  nh n con ch a thành niên ho cỉ ầ ế ườ ợ ặ ẹ ậ ư ặ
ng i đã thành niên nh ng m t năng l c hành vi dân s , ghi ý ki n c a ng i là cha n uườ ư ấ ự ự ế ủ ườ ế
m  là ng i yêu c u, ý ki n ng i m  n u cha là ng i yêu c u (tr  tr ng h p ng iẹ ườ ầ ế ườ ẹ ế ườ ầ ừ ườ ợ ườ
đó đã ch t, m t tích, m t năng l c hành vi dân s  ho c h n ch  năng l c hành vi dânế ấ ấ ự ự ặ ạ ế ự
s );ự

(6) Ch  c n thi t trong tr ng h p ng i đ c nh n là tr  em t  đ  9 tu i tr  lên.ỉ ầ ế ườ ợ ườ ượ ậ ẻ ừ ủ ổ ở
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5. Th  t c đăng ký khai t  ủ ụ ử

Trình t  th c hi nự ự ệ :

- Ng i có yêu c u đăng ký khai t  n p h  s  t i y ban nhân dân c p xãườ ầ ử ộ ồ ơ ạ Ủ ấ
có th m quy n. ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , đ iườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố
chi u thông tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  doế ờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ
ng i yêu c u n p, xu t trình. ườ ầ ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ
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- N u h  s  sau khi đã đ c h ng d n theo quy đ nh mà khôngế ồ ơ ượ ướ ẫ ị
đ c b  sung đ y đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh n hượ ổ ầ ủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ ồ
s  và l p văn b n t  ch i ti p nh n h  s , trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ký,ơ ậ ả ừ ố ế ậ ồ ơ ừ ố
ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- Ngay sau khi nh n đ  h  s  theo quy đ nh, n u th y thông tin khaiậ ủ ồ ơ ị ế ấ
t  đ y đ  và phù h p, công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch y banử ầ ủ ợ ứ ư ộ ị ủ ị Ủ
nhân dân c p xã. Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân c p xã đ ng ý gi iấ ườ ợ ủ ị Ủ ấ ồ ả
quy t thì ế ký Trích l c khai t  c p cho ng i có yêu c u; công ch c t  phápụ ử ấ ườ ầ ứ ư
- h  t ch ghi vào S  đăng ký khai t , cùng ng i đi đăng ký khai t  ký tênộ ị ổ ử ườ ử
vào S . ổ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

 Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

-  Ng i  có yêu c u đăng ký khai  t  tr c ti p th c hi n ho c yườ ầ ử ự ế ự ệ ặ ủ
quy n cho ng i khác th c hi n vi c đăng ký khai t ;ề ườ ự ệ ệ ử

- Ng i th c hi n vi c đăng ký khai t  có th  tr c ti p n p h  s  t iườ ự ệ ệ ử ể ự ế ộ ồ ơ ạ
y ban nhân dân c p xã có th m quy n ho c g i h  s  qua h  th ng b uỦ ấ ẩ ề ặ ử ồ ơ ệ ố ư

chính.

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Gi y t  ph i xu t trìnhấ ờ ả ấ
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- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dân ho cộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ ặ
các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th m quy n c p,ấ ờ ả ơ ẩ ề ấ
còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i có yêu c u đăng kýị ử ụ ể ứ ề ủ ườ ầ
khai t ;ử

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú cu i cùng c a ng i ch t đ  xác đ nhấ ờ ứ ơ ư ố ủ ườ ế ể ị
th m quy n (trong giai đo n C  s  d  li u qu c gia v  dân c  và C  s  d  li uẩ ề ạ ơ ở ữ ệ ố ề ư ơ ở ữ ệ
h  t ch đi n t  toàn qu c ch a đ c xây d ng xong và th c hi n th ng nh t trênộ ị ệ ử ố ư ượ ự ự ệ ố ấ
toàn qu c). ố

- Tr ng h p không xác đ nh đ c n i c  trú cu i cùng c a ng iườ ợ ị ượ ơ ư ố ủ ườ
ch t thì xu t trình gi y t  ch ng minh n i ng i đó ch t ho c n i phátế ấ ấ ờ ứ ơ ườ ế ặ ơ
hi n thi th  c a ng i ch t. ệ ể ủ ườ ế

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theoườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử
b n sao có ch ng th c các gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ả ứ ự ấ ờ ả ấ

Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký khai t  theo m u;ờ ử ẫ

- Gi y báo t  ho c gi y t  thay th  Gi y báo t  do c  quan có th mấ ử ặ ấ ờ ế ấ ử ơ ẩ
quy n c p.ề ấ

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c đăng ký khai t . Tr ng h p ng i đ c y quy n làề ự ệ ệ ử ườ ợ ườ ượ ủ ề
ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c a ng i y quy n thìẹ ợ ồ ị ộ ủ ườ ủ ề
văn b n y quy n không ph i công ch ng, ch ng th c, nh ng ph i có gi yả ủ ề ả ứ ứ ự ư ả ấ
t  ch ng minh m i quan h  v i ng i y quy n.ờ ứ ố ệ ớ ườ ủ ề

 S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Ngay trong ngày ti p nh n yêu c u, tr ngế ậ ầ ườ
h p nh n h  s  sau 15 gi  mà không gi i quy t đ c ngay thì tr  k t quợ ậ ồ ơ ờ ả ế ượ ả ế ả
trong ngày làm vi c ti p theo. Tr ng h p c n xác minh thì th i h n gi iệ ế ườ ợ ầ ờ ạ ả
quy t không quá 03 ngày làm vi c.ế ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : 

- y ban nhân dân c p xã n i c  trú cu i cùng c a ng i ch t th cỦ ấ ơ ư ố ủ ườ ế ự
hi n vi c đăng ký khai t ; ệ ệ ử

- y ban nhân dân c p xã n i ng i đó ch t ho c n i phát hi n thiỦ ấ ơ ườ ế ặ ơ ệ
th  ng i ch t th c hi n vi c đăng ký khai t  trong tr ng h p không xácể ườ ế ự ệ ệ ử ườ ợ
đ nh đ c n i c  trú cu i cùng c a ng i ch t.ị ượ ơ ư ố ủ ườ ế

C  quan ph i h pơ ố ợ : Không.
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K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Trích l c khai t .ụ ử

Phí, l  phí:ệ  3.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí đ i v i tr ng h p đăng ký khai t  đúng h n.ễ ệ ố ớ ườ ợ ử ạ

M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký khai t  ờ ử (m u ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .

Căn c  pháp lýứ : 

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ị ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

- Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp h ngư ố ủ ộ ư ướ
d n thi hành m t s  đi u c a Lu t h  t ch và Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngàyẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu tủ ủ ị ế ộ ố ề ệ ậ
h  t ch;ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m cị ế ố ị ứ
thu, đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí vàố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ
l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ệ ị ỉ

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND ngày 27/11/2008 c a H i đ ng  nhânị ế ố ủ ộ ồ
dân t nh quy đ nh m c thu m t s  kho n phí và l  phí theo phân c p c a Chínhỉ ị ứ ộ ố ả ệ ấ ủ
ph  và s a đ i, b  sung m t s  n i dung t i các ph  l c ban hành kèm theoủ ử ổ ổ ộ ố ộ ạ ụ ụ
Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 c a H i đ ng nhân dânị ế ố ủ ộ ồ
t nh Tuyên Quang.ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 v  vi c  quyế ị ố ề ệ
đ nh m c thu m t s  lo i phí và l  phí; s a đ i, b  sung m t s  quy đ nhị ứ ộ ố ạ ệ ử ổ ổ ộ ố ị
v  phí,  l  phí  t i  các  ph  l c  ban  hành  kèm  theo  Quy t  đ nh  sề ệ ạ ụ ụ ế ị ố
84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 c a UBND t nh.ủ ỉ

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ KHAI TỜ Ử

Kính g i: ử (1)............................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu c uọ ữ ệ ườ ầ : .........................................................................
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N i c  trú: ơ ư (2)...............................................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ  (3) ......................................................................................................
Quan h  v i ng i đã ch t: ệ ớ ườ ế ......................................................................................
Đ  ngh  c  quanề ị ơ  đăng ký khai t  cho ng i có tên d i đây:ử ườ ướ  
H , ch  đ m, tên: ọ ữ ệ .............................................................. Gi i tính: ớ ......................
Ngày, tháng, năm sinh: ...............................................................................................
Dân t c: ộ ................................................................ Qu c t ch: ố ị ..................................
N i c  trú cu i cùng: ơ ư ố (2) .............................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ : (3) ....................................................................................................
Đã ch t vào lúc: ế ..................gi  ờ ......... phút, ngày ........... tháng ......... năm ............
N i ch t: ơ ế ....................................................................................................................
Nguyên nhân ch t: ế .....................................................................................................
S  Gi y báo t / Gi y t  thay th  Gi y báo t : ố ấ ử ấ ờ ế ấ ử (4).................do
.....................................................................................
...............................................................c p ngày ........ tháng ấ .......... năm ................

Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch uữ ộ ự ậ ị
trách nhi m tr c pháp lu t v  cam đoan c a mình.ệ ướ ậ ề ủ

 Làm t i: ạ .........................., ngày ..... tháng ... . năm  
.....................................................

Ng i yêu c uườ ầ
(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

Chú thích:   
  (1) Ghi rõ tên c  quan th c hi n đăng ký khai t .ơ ự ệ ử
 (2)  Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thìị ỉ ườ ế ơ ườ

ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n iị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
đăng ký t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng.ạ ơ ố

 (3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2004).ố ộ ấ

 (4) N u ghi theo Gi y báo t , thì g ch c m t  “Gi y t  thay Gi y báo t ”; n uế ấ ử ạ ụ ừ ấ ờ ấ ử ế
ghi theo s  Gi y t  thay Gi y báo t  thì ghi rõ tên, s  gi y t  và g ch c m t  “Gi y báoố ấ ờ ấ ử ố ấ ờ ạ ụ ừ ấ
t ”.ử

6. Th  t c đăng ký khai sinh l u đ ng  ủ ụ ư ộ

Trình t  th c hi nự ự ệ :

- Công ch c t  pháp - h  t ch c p xã đ c giao nhi m v  đăng kýứ ư ộ ị ấ ượ ệ ụ
khai sinh l u đ ng có trách nhi m chu n b  đ y đ  m u T  khai đăng kýư ộ ệ ẩ ị ầ ủ ẫ ờ
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khai sinh, gi y t  h  t ch và đi u ki n c n thi t đ  th c hi n đăng ký l uấ ờ ộ ị ề ệ ầ ế ể ự ệ ư
đ ng t i nhà riêng ho c t i đ a đi m t  ch c đăng ký l u đ ng, b o đ mộ ạ ặ ạ ị ể ổ ứ ư ộ ả ả
thu n l i cho ng i dân.ậ ợ ườ

T i đ a đi m đăng ký h  t ch l u đ ng, công ch c t  pháp - h  t chạ ị ể ộ ị ư ộ ứ ư ộ ị
h ng d n ng i yêu c u đi n đ y đ  thông tin trong T  khai đăng ký khaiướ ẫ ườ ầ ề ầ ủ ờ
sinh; ki m tra các gi y t  làm c  s  cho vi c đăng ký khai sinh.ể ấ ờ ơ ở ệ

- Trong th i h n 02 ngày làm vi c, k  t  ngày ti p nh n đ  h  s ,ờ ạ ệ ể ừ ế ậ ủ ồ ơ
công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c p xã.ứ ư ộ ị ủ ị Ủ ấ
Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân đ ng ý gi i quy t thì ký Gi y khaiườ ợ ủ ị Ủ ồ ả ế ấ
sinh c p cho ng i có yêu c u.ấ ườ ầ

- Trong th i h n 05 ngày k  t  ngày ti p nh n đ  h  s , công ch c tờ ạ ể ừ ế ậ ủ ồ ơ ứ ư
pháp - h  t ch đem theo Gi y khai sinh và S  đăng ký khai sinh đ  tr  k t quộ ị ấ ổ ể ả ế ả
cho ng i có yêu c u t i đ a đi m đăng ký l u đ ng; công ch c t  pháp - hườ ầ ạ ị ể ư ộ ứ ư ộ
t ch ghi n i dung đăng ký vào S  đăng ký khai sinh, cùng ng i yêu c u ký Sị ộ ổ ườ ầ ổ
theo quy đ nh. T i m c “Ghi chú” trong S  đăng ký khai sinh ghi rõ “Đăng kýị ạ ụ ổ
l u đ ng”.  ư ộ

- Tr ng h p ng i yêu c u không bi t ch  thì công ch c t  pháp - hườ ợ ườ ầ ế ữ ứ ư ộ
t ch tr c ti p ghi T  khai, sau đó đ c cho ng i yêu c u nghe l i n i dung vàị ự ế ờ ọ ườ ầ ạ ộ
h ng d n ng i đó đi m ch  vào T  khai. Khi tr  k t qu  đăng ký h  t ch,ướ ẫ ườ ể ỉ ờ ả ế ả ộ ị
công ch c t  pháp - h  t ch ph i đ c l i n i dung gi y t  h  t ch cho ng iứ ư ộ ị ả ọ ạ ộ ấ ờ ộ ị ườ
yêu c u nghe và h ng d n ng i đó đi m ch  vào S  h  t ch.ầ ướ ẫ ườ ể ỉ ổ ộ ị

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i yêuề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
c u đăng ký khai sinh.ầ

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  ch ng minh th m quy n đăng kýấ ờ ứ ơ ư ể ứ ẩ ề
khai sinh; tr ng h p cha, m  c a tr  đã đăng ký k t hôn thì ph i xu t trìnhườ ợ ẹ ủ ẻ ế ả ấ
Gi y ch ng nh n k t hôn (trong giai đo n C  s  d  li u qu c gia v  dânấ ứ ậ ế ạ ơ ở ữ ệ ố ề
c  và C  s  d  li u h  t ch đi n t  toàn qu c ch a đ c xây d ng xong vàư ơ ở ữ ệ ộ ị ệ ử ố ư ượ ự
th c hi n th ng nh t trên toàn qu c).ự ệ ố ấ ố

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký khai sinh theo m u.ờ ẫ
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- B n chính Gi y ch ng sinh; tr ng h p không có Gi y ch ng sinhả ấ ứ ườ ợ ấ ứ
thì n p văn b n c a ng i làm ch ng xác nh n v  vi c sinh; n u không cóộ ả ủ ườ ứ ậ ề ệ ế
ng i làm ch ng thì ph i có gi y cam đoan v  vi c sinh;ườ ứ ả ấ ề ệ

- Tr ng h p khai sinh cho tr  em sinh ra do mang thai h  ph i có vănườ ợ ẻ ộ ả
b n xác nh n c a c  s  y t  đã th c hi n k  thu t h  tr  sinh s n cho vi cả ậ ủ ơ ở ế ự ệ ỹ ậ ỗ ợ ả ệ
mang thai h .ộ

S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 05 ngày làm vi c.ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xãỦ ấ
n i c  trú c a ng i cha ho c ng i m .ơ ư ủ ườ ặ ườ ẹ

C  quan ph i h pơ ố ợ : Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chínhế ả ự ệ ủ ụ : Gi y khai sinh.ấ

Phí, l  phíệ : 5.000 đ ng. ồ

- Mi n l  phí đ i v i tr ng h p đăng ký khai sinh đúng h n; ng iễ ệ ố ớ ườ ợ ạ ườ
thu c h  nghèo.ộ ộ

M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký khai sinh ờ (m u ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ :

Tr  em sinh ra mà cha m  b  khuy t t t, m b nh không th  đi đăng kýẻ ẹ ị ế ậ ố ệ ể
khai sinh cho con; cha m  b  b t, t m giam ho c đang thi hành án ph t tù màẹ ị ắ ạ ặ ạ
không còn ông bà n i, ngo i và ng i thân thích khác ho c nh ng ng i nàyộ ạ ườ ặ ữ ườ
không có đi u ki n đi đăng ký khai sinh cho tr .ề ệ ẻ

Căn c  pháp lýứ : 

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ
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- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND ngày 27/11/2008 c a H i đ ngị ế ố ủ ộ ồ
nhân dân t nh quy đ nh m c thu m t s  kho n phí và l  phí theo phân c pỉ ị ứ ộ ố ả ệ ấ
c a Chính ph  và s a đ i, b  sung m t s  n i dung t i các ph  l c banủ ủ ử ổ ổ ộ ố ộ ạ ụ ụ
hành kèm theo Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 c a H iị ế ố ủ ộ
đ ng nhân dân t nh Tuyên Quang.ồ ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 v  vi c  quyế ị ố ề ệ
đ nh m c thu m t s  lo i phí và l  phí; s a đ i, b  sung m t s  quy đ nhị ứ ộ ố ạ ệ ử ổ ổ ộ ố ị
v  phí,  l  phí  t i  các  ph  l c  ban  hành  kèm  theo  Quy t  đ nh  sề ệ ạ ụ ụ ế ị ố
84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 c a UBND t nh.ủ ỉ
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C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ KHAI SINHỜ

        Kính g i: ử (1)..............................................................................

H ,  ch  đ m,  tên  ng i  yêuọ ữ ệ ườ
c u:ầ  ........................................................................
Gi y  t  tùy  thân:ấ ờ
(2)..................................................................................................
N i  c  trú:ơ ư
(3)...........................................................................................................
..............................................................................................................................
...
Quan  h  v i  ng i  đ c  khaiệ ớ ườ ượ
sinh: ........................................................................
Đ  nghề ị c  quan đăng ký khai sinh cho ng i d i đây: ơ ườ ướ
H ,  ch  đ m,  tên:ọ ữ ệ
..............................................................................................................................
...
Ngày,  tháng,  năm  sinh:  .................................ghi  b ngằ
ch :...................................ữ
..............................................................................................................................
...
N i  sinh:  ơ (4).
…………………………………………………...............................
Gi i  tính:...........................  Dân  t c:.......................Qu c  t ch:ớ ộ ố ị
…………………
Quê
quán: ...............................................................................................................
H ,  ch  đ m,  tên  cha:ọ ữ ệ  …………………….
……………………………............
Năm sinh: .................. Dân t c: ..................Qu c t ch: ………………………..ộ ố ị
N i  c  trú:ơ ư
(3) ..........................................................................................................
..............................................................................................................................
...
H , ch  đ m, tên m :ọ ữ ệ ẹ  ………………………………………………………..
….
Năm  sinh:  .................  Dân  t c:  ..............Qu c  t ch:ộ ố ị
……………………………
N i  c  trú:ơ ư
(3) ...........................................................................................................
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..............................................................................................................................

...
Tôi cam đoan n i dung đ  ngh  đăng ký khai sinh trên đây là đúng sộ ề ị ự

th t, đ c s  th a thu n nh t trí c a các bên liên quan theo quy đ nh phápậ ượ ự ỏ ậ ấ ủ ị
lu t.ậ

Tôi ch u hoàn toàn trách nhi m tr c pháp lu t v  n i dung cam đoanị ệ ướ ậ ề ộ
c a mình.ủ

                             Làm t i: …………., ngày ...... tháng ......ạ  năm ..............
Ng i yêu c uườ ầ

(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

..........................................
Chú thích: 
(1) Ghi rõ tên c  quan đăng ký khai sinhơ
Ví d : - ụ y ban nhân dân ph ng Đi n Biên, Ba Đình, Hà N iỦ ườ ệ ộ
           - y ban nhân dân qu n 1, thành ph  H  Chí MinhỦ ậ ố ồ
 (2) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân c a ng i đi đăng ký, ghi rõ s , c  quan c p,ề ấ ờ ủ ườ ố ơ ấ

ngày c p h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho c gi y t  h p l  thay th  ấ ộ ế ứ ặ ấ ờ ợ ệ ế
Ví d :ụ  Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thành ph  Hà N i c pứ ố ố ộ ấ

ngày 20/10/2014.
(3)  Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thìị ỉ ườ ế ơ ườ

ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n iị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
đăng ký t m trú thì ghi theo đ a ch  đang sinh s ng.          ạ ị ỉ ố

(4) Tr ng h p sinh t i c  s  y t  thì ghi rõ tên c  s  y t  và đ a danh hành chính ườ ợ ạ ơ ở ế ơ ở ế ị
Ví d :ụ  - B nh vi n Ph  s n, Hà N i ệ ệ ụ ả ộ
           - Tr m y t  xã Đình B ng, huy n T  S n, t nh B c Ninh.ạ ế ả ệ ừ ơ ỉ ắ
Tr ng h p sinh ra ngoài c  s  y t  thì ghi đ a danh c a 03 c p hành chính (xã,ườ ợ ơ ở ế ị ủ ấ

huy n, t nh), n i sinh ra.ệ ỉ ơ
Ví d :ụ  xã Đình B ng, huy n T  S n, t nh B c Ninh.ả ệ ừ ơ ỉ ắ
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7. Th  t c đăng ký k t hôn l u đ ng ủ ụ ế ư ộ

Trình t  th c hi nự ự ệ :

- Công ch c t  pháp - h  t ch c p xã đ c giao nhi m v  đăng ký k tứ ư ộ ị ấ ượ ệ ụ ế
hôn l u đ ng có trách nhi m ư ộ ệ chu nẩ  b  đ y đ  các lo i m u T  khai, gi y tị ầ ủ ạ ẫ ờ ấ ờ
h  t ch và đi u ki n c n thi t đ  th c hi n đăng ký l u đ ng.ộ ị ề ệ ầ ế ể ự ệ ư ộ

- T i đ a đi m đăng ký k t hôn l u đ ng, công ch c t  pháp - hạ ị ể ế ư ộ ứ ư ộ
t ch có trách nhi m ki m tra, xác minh v  ị ệ ể ề đi u ki n k t hôn c a các bên;ề ệ ế ủ
h ng d n ng i dânướ ẫ ườ  đi n đ y đ  thông tin trong T  khai đăng ký k t hônề ầ ủ ờ ế .
N u h  s  đ y đ , h p l , công ch c t  ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ứ ư pháp - h  t chộ ị  ti p nh n h  s  vi tế ậ ồ ơ ế
Phi u ti p nh n.ế ế ậ

- Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày ti p nh n h  s , côngờ ạ ệ ể ừ ế ậ ồ ơ
ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c p xã. Tr ng h pứ ư ộ ị ủ ị Ủ ấ ườ ợ
Ch  t ch y ban nhân dân đ ng ý gi i quy t thì ký c p 02 Gi y ch ng nh nủ ị Ủ ồ ả ế ấ ấ ứ ậ
k t hôn cho ng i có yêu c u.ế ườ ầ

Công ch c t  pháp - h  t ch ghi n i dung đăng ký vào S  đăng ký k tứ ư ộ ị ộ ổ ế
hôn; trao Gi y ch ng nh n k t hôn cho các bên t i đ a đi m đăng ký l u đ ng;ấ ứ ậ ế ạ ị ể ư ộ
cùng các bên k t hôn ký vào S  theo quy đ nh. T i m c “Ghi chú” trong Sế ổ ị ạ ụ ổ
đăng ký k t hôn ghi rõ “Đăng ký l u đ ng”.  ế ư ộ

- Tr ng h p ng i yêu c u không bi t ch  thì công ch c t  pháp -ườ ợ ườ ầ ế ữ ứ ư
h  t ch tr c ti p ghi T  khai, sau đó đ c cho ng i yêu c u nghe l i n iộ ị ự ế ờ ọ ườ ầ ạ ộ
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dung và h ng d n ng i đó đi m ch  vào T  khai. Khi trao  ướ ẫ ườ ể ỉ ờ Gi y ch ngấ ứ
nh n k t hônậ ế , công ch c t  pháp - h  t ch ph i đ c l i n i dung ứ ư ộ ị ả ọ ạ ộ Gi y ch ngấ ứ
nh n k t hôn ậ ế cho ng i yêu c u nghe và h ng d n ng i đó đi m ch  vàoườ ầ ướ ẫ ườ ể ỉ
S  ổ đăng ký k t hônế .

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i cóề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
yêu c u đăng ký k t hôn.ầ ế

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  xác đ nh th m quy n (trong giaiấ ờ ứ ơ ư ể ị ẩ ề
đo n C  s  d  li u qu c gia v  dân c  và C  s  d  li u h  t ch đi n tạ ơ ở ữ ệ ố ề ư ơ ở ữ ệ ộ ị ệ ử
toàn qu c ch a đ c xây d ng xong và th c hi n th ng nh t trên toànố ư ượ ự ự ệ ố ấ
qu c). ố

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký k t hôn theo m u. ờ ế ẫ Hai bên nam, n  có th  khai chungữ ể
vào m t T  khai đăng ký k t hôn.ộ ờ ế

S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 05 ngày làm vi c.ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xãỦ ấ
n i c  trú c a hai bên nam, n .ơ ư ủ ữ

C  quan ph i h p:ơ ố ợ  Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Gi y ch ng nh n k t hôn.ấ ứ ậ ế

Phí, l  phí:ệ  20.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí cho ng i dân thu c dân t c vùng sâu, vùng xa; mi n lễ ệ ườ ộ ộ ễ ệ
phí cho các tr ng h p đăng ký l n đ u.ườ ợ ầ ầ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai đăng ký k t hôn ờ ế (m u ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ : 

- Hai bên nam, n  cùng th ng trú trên đ a bàn c p xã mà m t ho cữ ườ ị ấ ộ ặ
c  hai bên nam, n  là ng i khuy t t t, m b nh không th  đi đăng ký k tả ữ ườ ế ậ ố ệ ể ế
hôn đ c.ượ

170



- Nam t  đ  20 tu i tr  lên, n  t  đ  18 tu i tr  lên;ừ ủ ổ ở ữ ừ ủ ổ ở

- Vi c k t hôn do nam và n  t  nguy n quy t đ nh;ệ ế ữ ự ệ ế ị

- Không b  m t năng l c hành vi dân s ;ị ấ ự ự

- Vi c k t hôn không thu c m t trong các tr ng h p c m k t hôn,ệ ế ộ ộ ườ ợ ấ ế
g m:ồ

+ K t hôn gi  t o;ế ả ạ

+ T o hôn, c ng ép k t hôn, l a d i k t hôn, c n tr  k t hôn;ả ưỡ ế ừ ố ế ả ở ế

+ Ng i đang có v , có ch ng mà k t hôn ườ ợ ồ ế v iớ  ng i khác ho c ch aườ ặ ư
có v , ch a có ch ng mà k t hôn ợ ư ồ ế v iớ  ng i đang có ch ng, có v ;ườ ồ ợ

+ K t hôn gi a nh ng ng i cùng dòng máu v  tr c h ; gi a nh ngế ữ ữ ườ ề ự ệ ữ ữ
ng i có h  trong ph m vi ba đ i; gi a cha, m  nuôi v i con nuôi; gi aườ ọ ạ ờ ữ ẹ ớ ữ
ng i đã t ng là cha, m  nuôi v i con nuôi, cha ch ng v i con dâu, m  vườ ừ ẹ ớ ồ ớ ẹ ợ
v i  con r ,  cha d ng v i  con riêng c a v ,  m  k  v i  con riêng c aớ ể ượ ớ ủ ợ ẹ ế ớ ủ
ch ng;ồ

* Nhà n c không th a nh n hôn nhân gi a nh ng ng i cùng gi iướ ừ ậ ữ ữ ườ ớ
tính.

Căn c  pháp lý: ứ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Lu t hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND ngày 27/11/2008 c a H i đ ngị ế ố ủ ộ ồ
nhân dân t nh quy đ nh m c thu m t s  kho n phí và l  phí theo phân c pỉ ị ứ ộ ố ả ệ ấ
c a Chính ph  và s a đ i, b  sung m t s  n i dung t i các ph  l c banủ ủ ử ổ ổ ộ ố ộ ạ ụ ụ
hành kèm theo Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 c a H iị ế ố ủ ộ
đ ng nhân dân t nh Tuyên Quang.ồ ỉ
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-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 v  vi c  quyế ị ố ề ệ
đ nh m c thu m t s  lo i phí và l  phí; s a đ i, b  sung m t s  quy đ nhị ứ ộ ố ạ ệ ử ổ ổ ộ ố ị
v  phí,  l  phí  t i  các  ph  l c  ban  hành  kèm  theo  Quy t  đ nh  sề ệ ạ ụ ụ ế ị ố
84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 c a UBND t nhủ ỉ

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p – T  do – H nh phúcộ ậ ự ạ

            T  KHAI ĐĂNG KÝ K T HÔNỜ Ế

Kính g iử (3):.............................................................................

Thông tin Bên nữ Bên nam
H , ch  đ m, tênọ ữ ệ
Ngày, tháng, năm sinh
Dân t c ộ
Qu c t chố ị

N i c  trúơ ư  (4) 
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Gi y t  tùy thânấ ờ (5)

K t hôn l n th  m yế ầ ứ ấ

Chúng tôi cam đoan nh ng l i khai trên đây là đúng s  th t, vi c k tữ ờ ự ậ ệ ế
hôn c a chúng tôi là t  nguy n, không vi ph m quy đ nh c a Lu t hôn nhânủ ự ệ ạ ị ủ ậ
và gia đình Vi t Nam.ệ

Chúng tôi ch u hoàn toàn trách nhi m tr c pháp lu t v  cam đoan c aị ệ ướ ậ ề ủ
mình. 

Đ  ngh  Quý c  quan đăng ký.ề ị ơ
         .....................……., ngày ........tháng ........ năm...........

Bên nữ
(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

....................................

Bên nam
(Ký, ghi rõ h , ch  đ m,ọ ữ ệ

tên)

Chú thích:
(1), (2) Tr ng h p làm th  t c đăng ký k t hôn có y u t  n c ngoài, thì ph iườ ợ ủ ụ ế ế ố ướ ả

dán nh c a hai bên nam, n .ả ủ ữ
(3) Ghi rõ tên c  quan đăng ký k t hôn.ơ ế
(4) Ghi theo n i đăng ký th ng trú, n u không có n i đăng ký th ng trú thì ghiơ ườ ế ơ ườ

theo n i đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i đăng kýơ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng.ạ ơ ố

(5) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/1982).ố ộ ấ

8. Th  t c đăng ký khai t  l u đ ng  ủ ụ ử ư ộ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Công ch c t  pháp - h  t ch đ c giao nhi m v  đăng ký khai tứ ư ộ ị ượ ệ ụ ử
l u đ ng có trách nhi m chu n b  đ y đ  m u T  khai đăng ký khai t ,ư ộ ệ ẩ ị ầ ủ ẫ ờ ử
gi y t  h  t ch và đi u ki n c n thi t đ  th c hi n đăng ký l u đ ngấ ờ ộ ị ề ệ ầ ế ể ự ệ ư ộ  t iạ
nhà riêng ho c t iặ ạ  đ aị  đi m ể t  ch c ổ ứ đăng ký l u đ ng, b o đ m thu n l iư ộ ả ả ậ ợ
cho ng i dân.ườ

- T i đ a đi m đăng ký khai t  l u đ ng, cạ ị ể ử ư ộ ông ch c ứ t  pháp ư - h  t chộ ị
h ng d n ng i ướ ẫ ườ yêu c u ầ đi n đ y đ  thông tin trong T  khaiề ầ ủ ờ  đăng ký khai
t , ki m tra các gi y t  làm c  s  cho vi c đăng ký khai t .ử ể ấ ờ ơ ở ệ ử
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- Trong th i h n 02 ngày làm vi c, k  t  ngày ti p nh n h  s , côngờ ạ ệ ể ừ ế ậ ồ ơ
ch c t  pháp - h  t ch báo cáoứ ư ộ ị  Ch  t ch y ban nhân dân c p xãủ ị Ủ ấ . Tr ng h pườ ợ
Ch  t ch y ban nhân dân đ ng ý gi i quy t thìủ ị Ủ ồ ả ế  ký c p Trích l c khai t  choấ ụ ử
ng i có yêu c u.ườ ầ

- Trong th i h n 05 ngày k  t  ngày ti p nh n h  s , công ch c tờ ạ ể ừ ế ậ ồ ơ ứ ư
pháp – h  t ch đem theo Trích l c khai t  và S  đăng ký khai t  đ  tr  k tộ ị ụ ử ổ ử ể ả ế
qu  cho ng i có yêu c u t i đ a đi m đăng ký l u đ ng; công ch c tả ườ ầ ạ ị ể ư ộ ứ ư
pháp – h  t ch ghi n i dung vào S  đăng ký khai t , cùng ng i yêu c u kýộ ị ộ ổ ử ườ ầ
vào S . T i m c “Ghi chú” trong S  đăng ký khai t  ghi rõ “Đăng ký l uổ ạ ụ ổ ử ư
đ ng”. ộ

- Tr ng h p ng i yêu c u không bi t ch  thì công ch c ườ ợ ườ ầ ế ữ ứ t  pháp ư -
h  t ch  ộ ị tr c ti pự ế  ghi T  khai, sau đó đ c cho ng i yêu c u nghe l i n iờ ọ ườ ầ ạ ộ
dung và h ng d n ng i đó đi m ch  vào T  khaiướ ẫ ườ ể ỉ ờ . Khi tr  k t qu , cả ế ả ông
ch c ứ t  pháp ư - h  t chộ ị  đ c l i n i dung Trích l c khai t  cho ng i yêu c uọ ạ ộ ụ ử ườ ầ
nghe và h ng d n ng i đó đi m ch  vào S  đăng ký khai t .ướ ẫ ườ ể ỉ ổ ử

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i cóề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
yêu c u đăng ký khai t ;ầ ử

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú cu i cùng c a ng i ch t đ  xácấ ờ ứ ơ ư ố ủ ườ ế ể
đ nh th m quy n (trong giai đo n C  s  d  li u qu c gia v  dân c  và Cị ẩ ề ạ ơ ở ữ ệ ố ề ư ơ
s  d  li u h  t ch đi n t  toàn qu c ch a đ c xây d ng xong và th c hi nở ữ ệ ộ ị ệ ử ố ư ượ ự ự ệ
th ng nh t trên toàn qu c). ố ấ ố

- Tr ng h p không xác đ nh đ c n i c  trú cu i cùng c a ng iườ ợ ị ượ ơ ư ố ủ ườ
ch t thì xu t trình gi y t  ch ng minh n i ng i đó ch t ho c n i phátế ấ ấ ờ ứ ơ ườ ế ặ ơ
hi n thi th  c a ng i ch t. ệ ể ủ ườ ế

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký khai t  theo m u;ờ ử ẫ

- Gi y báo t  ho c gi y t  thay th  Gi y báo t  do c  quan có th mấ ử ặ ấ ờ ế ấ ử ơ ẩ
quy n c p.ề ấ

S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 05 ngày làm vi c.ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.
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C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : 

- y ban nhân dân c p xã n i c  trú cu i cùng c a ng i ch t; Ủ ấ ơ ư ố ủ ườ ế

- y ban nhân dân c p xã n i ng i đó ch t ho c n i phát hi n thiỦ ấ ơ ườ ế ặ ơ ệ
th  ng i ch t th c hi n vi c đăng ký khai t  trong tr ng h p không xácể ườ ế ự ệ ệ ử ườ ợ
đ nh đ c n i c  trú cu i cùng c a ng i ch t.ị ượ ơ ư ố ủ ườ ế

C  quan ph i h pơ ố ợ : Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chínế ả ự ệ ủ ụ h: Trích l c khai t .ụ ử

Phí, l  phí:ệ  3.000 đ ng. ồ

- Mi n l  phí đ i v i tr ng h p đăng ký khai t  đúng h n ễ ệ ố ớ ườ ợ ử ạ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai đăng ký khai t  ờ ử (m u ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính:ầ ề ệ ự ệ ủ ụ

Ng i ch t không có ng i thân thích, ng i thân thích không s ngườ ế ườ ườ ố
cùng đ a ị bàn xã ho cặ  là ng i già, y u, khuy t t t không đi đăng ký khai tườ ế ế ậ ử
đ c.ượ

Căn c  pháp lý: ứ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND ngày 27/11/2008 c a H i đ ngị ế ố ủ ộ ồ
nhân dân t nh quy đ nh m c thu m t s  kho n phí và l  phí theo phân c pỉ ị ứ ộ ố ả ệ ấ
c a Chính ph  và s a đ i, b  sung m t s  n i dung t i các ph  l c banủ ủ ử ổ ổ ộ ố ộ ạ ụ ụ
hành kèm theo Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 c a H iị ế ố ủ ộ
đ ng nhân dân t nh Tuyên Quang.ồ ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ
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-  Quy t  đ nh s  22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 v  vi c  quyế ị ố ề ệ
đ nh m c thu m t s  lo i phí và l  phí; s a đ i, b  sung m t s  quy đ nhị ứ ộ ố ạ ệ ử ổ ổ ộ ố ị
v  phí,  l  phí  t i  các  ph  l c  ban  hành  kèm  theo  Quy t  đ nh  sề ệ ạ ụ ụ ế ị ố
84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 c a UBND t nhủ ỉ

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ KHAI TỜ Ử

Kính g i: ử (1)............................................................................
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H , ch  đ m, tên ng i yêu c uọ ữ ệ ườ ầ : .........................................................................
N i c  trú: ơ ư (2)...............................................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ  (3) ......................................................................................................
Quan h  v i ng i đã ch t: ệ ớ ườ ế ......................................................................................
Đ  ngh  c  quanề ị ơ  đăng ký khai t  cho ng i có tên d i đây:ử ườ ướ  
H , ch  đ m, tên: ọ ữ ệ .............................................................. Gi i tính: ớ ......................
Ngày, tháng, năm sinh: ...............................................................................................
Dân t c: ộ ................................................................ Qu c t ch: ố ị ..................................
N i c  trú cu i cùng: ơ ư ố (2) .............................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ : (3) ....................................................................................................
Đã ch t vào lúc: ế ..................gi  ờ ......... phút, ngày ........... tháng ......... năm ............
N i ch t: ơ ế ....................................................................................................................
Nguyên nhân ch t: ế .....................................................................................................
S  Gi y báo t / Gi y t  thay th  Gi y báo t : ố ấ ử ấ ờ ế ấ ử (4).................do
........................................................................................
c p ngày ấ ............................................................ tháng ........... năm .......

Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch uữ ộ ự ậ ị
trách nhi m tr c pháp lu t v  cam đoan c a mình.ệ ướ ậ ề ủ

 Làm t i: ạ .........................., ngày ..... tháng ... . năm  
.....................................................

Ng i yêu c uườ ầ
(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

............................................

Chú thích:   
  (1) Ghi rõ tên c  quan th c hi n đăng ký khai t .ơ ự ệ ử
 (2)  Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thìị ỉ ườ ế ơ ườ

ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n iị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
đăng ký t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng.ạ ơ ố

 (3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2004).ố ộ ấ

 (4) N u ghi theo Gi y báo t , thì g ch c m t  “Gi y t  thay Gi y báo t ”; n uế ấ ử ạ ụ ừ ấ ờ ấ ử ế
ghi theo s  Gi y t  thay Gi y báo t  thì ghi rõ tên, s  gi y t  và g ch c m t  “Gi y báoố ấ ờ ấ ử ố ấ ờ ạ ụ ừ ấ
t ”.ử

9. Đăng ký khai sinh có y u t  n c ngoài t i khu v c biên gi iế ố ướ ạ ự ớ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ
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- Ng i có yêu c u đăng ký khai sinh n p h  s  t i y ban nhân dân c p xãườ ầ ộ ồ ơ ạ Ủ ấ
có th m quy n. ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra h  s , xác đ nh tính h p lườ ế ậ ệ ể ồ ơ ị ợ ệ
c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình; đ i chi u thông tinủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ ố ế
trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ờ ớ ấ ờ ồ ơ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti p nh n,ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế ậ
trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoàn thi n thìờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ ệ
h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh; tr ng h pướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị ườ ợ
không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành văn b n h ngể ổ ệ ồ ơ ả ậ ả ướ
d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoàn thi n, ký, ghi rõẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ ệ
h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- N u h  s  sau khi đã đ c h ng d n mà không đ c b  sung đ yế ồ ơ ượ ướ ẫ ượ ổ ầ
đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh n h  s  và l p văn b n tủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ ồ ơ ậ ả ừ
ch i ti p nh n h  s , trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ký, ghi rõ h , ch  đ m,ố ế ậ ồ ơ ừ ố ọ ữ ệ
tên c a ng i ti p nh n.ủ ườ ế ậ

- Ngay sau khi nh n đ  gi y t  theo quy đ nh, n u th y thông tin khaiậ ủ ấ ờ ị ế ấ
sinh đ y đ  và phù h p, công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch yầ ủ ợ ứ ư ộ ị ủ ị Ủ
ban nhân dân c p xã. Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân c p xã đ ng ýấ ườ ợ ủ ị Ủ ấ ồ
gi i quy t thìả ế  công ch c  ứ t  pháp -  ư h  t ch  ộ ị ghi n i dung khai sinh vào Sộ ổ
đăng ký khai sinh, cùng ng i đi đăng ký khai sinh ký tên vào S  đăng kýườ ổ
khai sinh. Ch  t ch y ban nhân dân c p xã c p Gi y khai sinh cho ng iủ ị Ủ ấ ấ ấ ườ
đ c đăng ký khai sinh.ượ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ
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+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i có yêu c u đăng ký khai sinh tr c ti p th c hi n ho c yườ ầ ự ế ự ệ ặ ủ
quy n cho ng i khác th c hi n vi c đăng ký khai sinh;ề ườ ự ệ ệ

- Ng i th c hi n vi c đăng ký khai sinh có th  tr c ti p n p h  sườ ự ệ ệ ể ự ế ộ ồ ơ
t i y ban nhân dân c p xã có th m quy n ho c g i h  s  qua h  th ngạ Ủ ấ ẩ ề ặ ử ồ ơ ệ ố
b u chính.ư

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i cóề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
yêu c u đăng ký khai sinh.ầ

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú c a công dân Vi t Nam đ  ch ngấ ờ ứ ơ ư ủ ệ ể ứ
minh th m quy n đăng ký khai sinh; tr ng h p cha, m  c a tr  đã đăng kýẩ ề ườ ợ ẹ ủ ẻ
k t hôn thì ph i xu t trình Gi y ch ng nh n k t hôn (trong giai đo n C  sế ả ấ ấ ứ ậ ế ạ ơ ở
d  li u qu c gia v  dân c  và C  s  d  li u h  t ch đi n t  toàn qu c ch aữ ệ ố ề ư ơ ở ữ ệ ộ ị ệ ử ố ư
đ c xây d ng xong và th c hi n th ng nh t trên toàn qu c).ượ ự ự ệ ố ấ ố

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theoườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử
b n sao có ch ng th c các gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ả ứ ự ấ ờ ả ấ

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký khai sinh theo m u.ờ ẫ

- B n chính Gi y ch ng sinh; tr ng h p không có Gi y ch ng sinhả ấ ứ ườ ợ ấ ứ
thì n p văn b n c a ng i làm ch ng xác nh n v  vi c sinh; n u không cóộ ả ủ ườ ứ ậ ề ệ ế
ng i làm ch ng thì ph i có gi y cam đoan v  vi c sinh; tr ng h p khaiườ ứ ả ấ ề ệ ườ ợ
sinh cho tr  em sinh ra do mang thai h  ph i có văn b n xác nh n c a c  sẻ ộ ả ả ậ ủ ơ ở
y t  đã th c hi n k  thu t h  tr  sinh s n cho vi c mang thai h .ế ự ệ ỹ ậ ỗ ợ ả ệ ộ

- Văn b n th a thu n c a cha, m  v  vi c l a ch n qu c t ch choả ỏ ậ ủ ẹ ề ệ ự ọ ố ị
con. Tr ng h p cha, m  ch n qu c t ch n c ngoài cho con thì văn b nườ ợ ẹ ọ ố ị ướ ả
th a thu n ph i có xác nh n c a c  quan nhà n c có th m quy n c aỏ ậ ả ậ ủ ơ ướ ẩ ề ủ
n c mà cha m  l a ch n qu c t ch cho con.ướ ẹ ự ọ ố ị
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- B n sao gi y t  ch ng minh nhân thân, gi y t  ch ng minh n iả ấ ờ ứ ấ ờ ứ ơ
th ng trú  khu v c biên gi i c a công dân n c láng gi ng.ườ ở ự ớ ủ ướ ề

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c đăng ký khai sinh. ề ự ệ ệ

S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Ngay trong ngày ti p nh n yêu c u, tr ngế ậ ầ ườ
h p nh n h  s  sau 15 gi  mà không gi i quy t đ c ngay thì tr  k t quợ ậ ồ ơ ờ ả ế ượ ả ế ả
trong ngày làm vi c ti p theo. ệ ế

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xã Ủ ấ ở
khu v c biên gi i n i công dân Vi t Nam th ng trú.ự ớ ơ ệ ườ

C  quan ph i h p:ơ ố ợ  Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Gi y khai sinh.ấ

Phí, l  phí:ệ  5.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí đ i v i tr ng h p đăng ký khai sinh đúng h n; ng iễ ệ ố ớ ườ ợ ạ ườ
thu c h  nghèo ộ ộ

M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký khai sinh ờ (m u ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .

Căn c  pháp lýứ : 

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND ngày 27/11/2008 c a H i đ ngị ế ố ủ ộ ồ
nhân dân t nh quy đ nh m c thu m t s  kho n phí và l  phí theo phân c pỉ ị ứ ộ ố ả ệ ấ
c a Chính ph  và s a đ i, b  sung m t s  n i dung t i các ph  l c banủ ủ ử ổ ổ ộ ố ộ ạ ụ ụ
hành kèm theo Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 c a H iị ế ố ủ ộ
đ ng nhân dân t nh Tuyên Quang.ồ ỉ
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-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 v  vi c  quyế ị ố ề ệ
đ nh m c thu m t s  lo i phí và l  phí; s a đ i, b  sung m t s  quy đ nhị ứ ộ ố ạ ệ ử ổ ổ ộ ố ị
v  phí,  l  phí  t i  các  ph  l c  ban  hành  kèm  theo  Quy t  đ nh  sề ệ ạ ụ ụ ế ị ố
84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 c a UBND t nh.ủ ỉ
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C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ KHAI SINHỜ

        Kính g i: ử (1)..............................................................................

H ,  ch  đ m,  tên  ng i  yêuọ ữ ệ ườ
c u:ầ  ........................................................................
Gi y  t  tùy  thân:ấ ờ
(2)..................................................................................................
N i  c  trú:ơ ư
(3)...........................................................................................................
..............................................................................................................................
...
Quan  h  v i  ng i  đ c  khaiệ ớ ườ ượ
sinh: ........................................................................
Đ  nghề ị c  quan đăng ký khai sinh cho ng i d i đây: ơ ườ ướ
H ,  ch  đ m,  tên:ọ ữ ệ
..............................................................................................................................
...
Ngày,  tháng,  năm  sinh:  .................................ghi  b ngằ
ch :...................................ữ
..............................................................................................................................
...
N i  sinh:  ơ (4).
……………………………………………………………………….
Gi i  tính:...........................  Dân  t c:......................Qu c  t ch:ớ ộ ố ị
……………………
Quê
quán: ...............................................................................................................
H ,  ch  đ m,  tên  cha:ọ ữ ệ  ……………………………….
……………………….....
Năm  sinh:  ..................  Dân  t c:  .....................Qu c  t ch:ộ ố ị
………………………
N i  c  trú:ơ ư
(3) ..........................................................................................................
..............................................................................................................................
...
H ,  ch  đ m,  tên  m :ọ ữ ệ ẹ
…………………………………………….....................
Năm  sinh:  .................  Dân  t c:  ..........Qu c  t ch:ộ ố ị
………………………………
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N i  c  trú:ơ ư
(3) ...........................................................................................................
..............................................................................................................................
...

Tôi cam đoan n i dung đ  ngh  đăng ký khai sinh trên đây là đúng sộ ề ị ự
th t, đ c s  th a thu n nh t trí c a các bên liên quan theo quy đ nh phápậ ượ ự ỏ ậ ấ ủ ị
lu t.ậ

Tôi ch u hoàn toàn trách nhi m tr c pháp lu t v  n i dung cam đoanị ệ ướ ậ ề ộ
c a mình.ủ

                            Làm t i: ………., ngày ........ tháng .......ạ  năm ..............
Ng i yêu c uườ ầ

(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

..........................................
Chú thích: 
(1) Ghi rõ tên c  quaơ n đăng ký khai sinh
Ví d : - ụ y ban nhân dân ph ng Đi n Biên, Ba Đình, Hà N iỦ ườ ệ ộ
           - y ban nhân dân qu n 1, thành ph  H  Chí MinhỦ ậ ố ồ
 (2) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân c a ng i đi đăng ký, ghi rõ s , c  quan c p,ề ấ ờ ủ ườ ố ơ ấ

ngày c p h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho c gi y t  h p l  thay th  ấ ộ ế ứ ặ ấ ờ ợ ệ ế
Ví d :ụ  Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thành ph  Hà N i c pứ ố ố ộ ấ

ngày 20/10/2014.
(3)  Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thìị ỉ ườ ế ơ ườ

ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n iị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
đăng ký t m trú thì ghi theo đ a ch  đang sinh s ng.          ạ ị ỉ ố

(4) Tr ng h p sinh t i c  s  y t  thì ghi rõ tên c  s  y t  và đ a danh hành chính ườ ợ ạ ơ ở ế ơ ở ế ị
Ví d :ụ  - B nh vi n Ph  s n, Hà N i ệ ệ ụ ả ộ
           - Tr m y t  xã Đình B ng, huy n T  S n, t nh B c Ninh.ạ ế ả ệ ừ ơ ỉ ắ
Tr ng h p sinh ra ngoài c  s  y t  thì ghi đ a danh c a 03 c p hành chính (xã,ườ ợ ơ ở ế ị ủ ấ

huy n, t nh), n i sinh ra.ệ ỉ ơ
Ví d :ụ  xã Đình B ng, huy n T  S n, t nh B c Ninh.ả ệ ừ ơ ỉ ắ
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10. Thủ tục đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài tại
khu vực biên giới

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký k t hôn n p h  s  t i y ban nhân dân c pườ ầ ế ộ ồ ơ ạ Ủ ấ
xã có th m quy n.ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , đ iườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố
chi u thông tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  doế ờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ
ng i yêu c u n p, xu t trình. ườ ầ ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m tên c a ng i ti p nh n.ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- N u h  s  sau khi đã đ c h ng d n mà không đ c b  sung đ yế ồ ơ ượ ướ ẫ ượ ổ ầ
đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh n h  s  và l p văn b nủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ ồ ơ ậ ả
t  ch i ti p nh n h  s , trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ký, ghi rõ h , chừ ố ế ậ ồ ơ ừ ố ọ ữ
đ m, tên c a ng i ti p nh n.ệ ủ ườ ế ậ
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- Trong th i h n 03 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l ,ờ ạ ệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ
công ch c t  pháp - h  t ch ki m tra, xác minh h  s , n u hai bên nam, nứ ư ộ ị ể ồ ơ ế ữ
đ  đi u ki n k t hôn theo quy đ nh thì báo cáo Ch  t ch y ban nhân dânủ ề ệ ế ị ủ ị Ủ
c p xã xem xét, quy t đ nh. Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân xã đ ngấ ế ị ườ ợ ủ ị Ủ ồ
ý gi i quy t thì ký 02 Gi y ch ng nh n k t hôn; công ch c t  pháp - hả ế ấ ứ ậ ế ứ ư ộ
t ch ghi vi c k t hôn vào S  đăng ký k t hôn, cùng hai bên nam, n  ký vàoị ệ ế ổ ế ữ
S ; Hai bên nam, n  cùng ký vào Gi y ch ng nh n k t hôn; Ch  t ch yổ ữ ấ ứ ậ ế ủ ị Ủ
ban nhân dân t  ch c trao Gi y ch ng nh n k t hôn cho hai bên namổ ứ ấ ứ ậ ế , n .ữ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

Ng i có yêu c u đăng ký k t hôn tr c ti p n p h  s  t i y banườ ầ ế ự ế ộ ồ ơ ạ Ủ
nhân dân c p xã có th m quy n (bên nam ho c bên n  có th  tr c ti p n pấ ẩ ề ặ ữ ể ự ế ộ
h  s  mà không c n có văn b n y quy n c a bên còn l i).ồ ơ ầ ả ủ ề ủ ạ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a công dânề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ
Vi t Nam.ệ

185



- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  xác đ nh th m quy n (trong giaiấ ờ ứ ơ ư ể ị ẩ ề
đo n C  s  d  li u qu c gia v  dân c  và C  s  d  li u h  t ch đi n tạ ơ ở ữ ệ ố ề ư ơ ở ữ ệ ộ ị ệ ử
toàn qu c ch a đ c xây d ng xong và th c hi n th ng nh t trên toànố ư ượ ự ự ệ ố ấ
qu c).  ố

Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ :

- T  khai đăng ký k t hôn theo m u. ờ ế ẫ Hai bên nam, n  có th  khai chungữ ể
vào m t T  khai đăng ký k t hôn;ộ ờ ế

- Gi y t  do c  quan có th m quy n c a n c láng gi ng c p khôngấ ờ ơ ẩ ề ủ ướ ề ấ
quá 06 tháng tính đ n ngày nh n h  s , xác nh n công dân n c láng gi ngế ậ ồ ơ ậ ướ ề
hi n t i là ng i không có v  ho c không có ch ng;ệ ạ ườ ợ ặ ồ

- B n sao gi y t  ch ng minh nhân thân, gi y t  ch ng minh n iả ấ ờ ứ ấ ờ ứ ơ
th ng trú  khu v c biên gi i c a công dân n c láng gi ng.ườ ở ự ớ ủ ướ ề

S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế :  03 ngày làm vi c. Tr ng h p c n xác minhệ ườ ợ ầ
thì th i h n gi i quy t không quá 08 ngày làm vi c.ờ ạ ả ế ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân xã  khuỦ ở
v c biên gi i n i công dân Vi t Nam th ng trú.ự ớ ơ ệ ườ

C  quan ph i h p:ơ ố ợ  Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Gi y ch ng nh n k t hôn.ấ ứ ậ ế

Phí, l  phí:ệ  20.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí cho ng i dân thu c các dân t c  vùng sâu, vùng xa;ễ ệ ườ ộ ộ ở
mi n l  phí cho ng i đăng ký l n đ u.ễ ệ ườ ầ ầ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai đăng ký k t hôn ờ ế (m u ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ : 

- Nam t  đ  20 tu i tr  lên, n  t  đ  18 tu i tr  lên;ừ ủ ổ ở ữ ừ ủ ổ ở

- Vi c k t hôn do nam và n  t  nguy n quy t đ nh;ệ ế ữ ự ệ ế ị

- Không b  m t năng l c hành vi dân s ;ị ấ ự ự

- Vi c k t hôn không thu c m t trong các tr ng h p c m k t hôn,ệ ế ộ ộ ườ ợ ấ ế
g m:ồ

+ K t hôn gi  t o;ế ả ạ

+ T o hôn, c ng ép k t hôn, l a d i k t hôn, c n tr  k t hôn;ả ưỡ ế ừ ố ế ả ở ế
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+ Ng i đang có v , có ch ng mà k t hôn ườ ợ ồ ế v iớ  ng i khác ho c ch aườ ặ ư
có v , ch a có ch ng mà k t hôn ợ ư ồ ế v iớ  ng i đang có ch ng, có v ;ườ ồ ợ

+ K t hôn gi a nh ng ng i cùng dòng máu v  tr c h ; gi a nh ngế ữ ữ ườ ề ự ệ ữ ữ
ng i có h  trong ph m vi ba đ i; gi a cha, m  nuôi v i con nuôi; gi aườ ọ ạ ờ ữ ẹ ớ ữ
ng i đã t ng là cha, m  nuôi v i con nuôi, cha ch ng v i con dâu, m  vườ ừ ẹ ớ ồ ớ ẹ ợ
v i  con r ,  cha d ng v i  con riêng c a v ,  m  k  v i  con riêng c aớ ể ượ ớ ủ ợ ẹ ế ớ ủ
ch ng;ồ

* Nhà n c không th a nh n hôn nhân gi a nh ng ng i cùng gi iướ ừ ậ ữ ữ ườ ớ
tính.

Căn c  pháp lý: ứ

- Lu t hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND ngày 27/11/2008 c a H i đ ngị ế ố ủ ộ ồ
nhân dân t nh quy đ nh m c thu m t s  kho n phí và l  phí theo phân c pỉ ị ứ ộ ố ả ệ ấ
c a Chính ph  và s a đ i, b  sung m t s  n i dung t i các ph  l c banủ ủ ử ổ ổ ộ ố ộ ạ ụ ụ
hành kèm theo Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 c a H iị ế ố ủ ộ
đ ng nhân dân t nh Tuyên Quang.ồ ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 v  vi c  quyế ị ố ề ệ
đ nh m c thu m t s  lo i phí và l  phí; s a đ i, b  sung m t s  quy đ nhị ứ ộ ố ạ ệ ử ổ ổ ộ ố ị
v  phí,  l  phí  t i  các  ph  l c  ban  hành  kèm  theo  Quy t  đ nh  sề ệ ạ ụ ụ ế ị ố
84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 c a UBND t nh.ủ ỉ
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C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p – T  do – H nh phúcộ ậ ự ạ

            T  KHAI ĐĂNG KÝ K T HÔNỜ Ế

Kính g iử (3):.............................................................................

Thông tin Bên nữ Bên nam
H , ch  đ m, tênọ ữ ệ
Ngày, tháng, năm sinh
Dân t c ộ
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Qu c t chố ị

N i c  trúơ ư  (4) 

Gi y t  tùy thânấ ờ (5)

K t hôn l n th  m yế ầ ứ ấ

Chúng tôi cam đoan nh ng l i khai trên đây là đúng s  th t, vi c k tữ ờ ự ậ ệ ế
hôn c a chúng tôi là t  nguy n, không vi ph m quy đ nh c a Lu t hôn nhânủ ự ệ ạ ị ủ ậ
và gia đình Vi t Nam.ệ

Chúng tôi ch u hoàn toàn trách nhi m tr c pháp lu t v  cam đoan c aị ệ ướ ậ ề ủ
mình. 

Đ  ngh  Quý c  quan đăng ký.ề ị ơ
          .................……., ngày .........…tháng ..........

năm...........

Bên nữ
(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

....................................

Bên nam
(Ký, ghi rõ h , ch  đ m,ọ ữ ệ

tên)

   
Chú thích:
(1), (2) Tr ng h p làm th  t c đăng ký k t hôn có y u t  n c ngoài, thì ph iườ ợ ủ ụ ế ế ố ướ ả

dán nh c a hai bên nam, n .ả ủ ữ
(3) Ghi rõ tên c  quan đăng ký k t hôn.ơ ế
(4) Ghi theo n i đăng ký th ng trú, n u không có n i đăng ký th ng trú thì ghiơ ườ ế ơ ườ

theo n i đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i đăng kýơ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng.ạ ơ ố

(5) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/1982).ố ộ ấ

11. Thủ tục đăng ký nhận cha, mẹ, con có yếu tố
nước ngoài tại khu vực biên giới

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i ườ có yêu c u đăng ký nh n cha, m , con tr c ti p n p h  s  t iầ ậ ẹ ự ế ộ ồ ơ ạ
y ban nhân dân c p xã có th m quy n.Ủ ấ ẩ ề
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- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xácườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ
đ nh tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình;ị ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ
đ i chi u thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ố ế ờ ớ ấ ờ ồ ơ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m tên c a ng i ti p nh n.ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- N u h  s  sau khi đã đ c h ng d n mà không đ c b  sung đ yế ồ ơ ượ ướ ẫ ượ ổ ầ
đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh n h  s  và l p văn b n tủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ ồ ơ ậ ả ừ
ch i ti p nh n h  s , trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ký, ghi rõ h , ch  đ m,ố ế ậ ồ ơ ừ ố ọ ữ ệ
tên c a ng i ti p nh n.ủ ườ ế ậ

- Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l ,ờ ạ ệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ
công ch c t  pháp - h  t ch ki m tra h  s , niêm y t vi c nh n cha, m , conứ ư ộ ị ể ồ ơ ế ệ ậ ẹ
t i tr  s  y ban nhân dân.ạ ụ ở Ủ

- N u th y vi c nh n cha, m , con là đúng và không có tranh ch p,ế ấ ệ ậ ẹ ấ
công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c p xã.ứ ư ộ ị ủ ị Ủ ấ
Tr ng h p  Ch  t ch y ban nhân dân c p xã đ ng ý gi i quy t thì côngườ ợ ủ ị Ủ ấ ồ ả ế
ch c t  pháp - h  t ch ghi vào S  đăng ký nh n cha, m , con, cùng ng iứ ư ộ ị ổ ậ ẹ ườ
đăng ký nh n cha, m , con ký vào S . Ch  t ch y ban nhân dân xã ký c pậ ẹ ổ ủ ị Ủ ấ
cho m i bên 01 b n chính Trích l c đăng ký nh n cha, m , con.ỗ ả ụ ậ ẹ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ
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+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

Ng i có yêu c u đăng ký nh n cha, m , con (m t ho c hai bên) n pườ ầ ậ ẹ ộ ặ ộ
h  s  tr c ti p t i y ban nhân dân c p xã có th m quy n.ồ ơ ự ế ạ Ủ ấ ẩ ề

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i cóề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
yêu c u đăng ký nh n cha, m , con.ầ ậ ẹ

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  xác đ nh th m quy n đăng kýấ ờ ứ ơ ư ể ị ẩ ề
nh n cha, m , con (trong giai đo n C  s  d  li u qu c gia v  dân c  và Cậ ẹ ạ ơ ở ữ ệ ố ề ư ơ
s  d  li u h  t ch đi n t  toàn qu c ch a đ c xây d ng xong và th c hi nở ữ ệ ộ ị ệ ử ố ư ượ ự ự ệ
th ng nh t trên toàn qu c). ố ấ ố

- B n sao gi y t  ch ng minh nhân thân, gi y t  ch ng minh n iả ấ ờ ứ ấ ờ ứ ơ
th ng trú  khu v c biên gi i c a công dân n c láng gi ng.ườ ở ự ớ ủ ướ ề

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai ờ đăng ký nh n cha, m , con theo m u.ậ ẹ ẫ

- Gi y t , đ  v t ho c ch ng c  khác ch ng minh quan h  cha, conấ ờ ồ ậ ặ ứ ứ ứ ệ
ho c quan h  m , con g m: ặ ệ ẹ ồ

+ Văn b n c a c  quan y t , c  quan giám đ nh ho c c  quan khác cóả ủ ơ ế ơ ị ặ ơ
th m quy n xác nh n quan h  cha con, quan h  m  con.ẩ ề ậ ệ ệ ẹ

+ Tr ng h p không có văn b n nêu trên thì ph i có th  t , phim nh,ườ ợ ả ả ư ừ ả
băng, đĩa, đ  dùng, v t d ng khác ch ng minh m i quan h  cha con, quanồ ậ ụ ứ ố ệ
h  m  con và văn b n cam đoan c a cha, m  v  vi c tr  em là con chungệ ẹ ả ủ ẹ ề ệ ẻ
c a hai ng i, có ít nh t hai ng i thân thích c a cha, m  làm ch ng.ủ ườ ấ ườ ủ ẹ ứ

S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 07 ngày làm vi c. ệ

Tr ng h p ph i xác minh thì th i h n gi i quy t không quá 12 ngàyườ ợ ả ờ ạ ả ế
làm vi c.ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.
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C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân xã  khuỦ ở
v c biên gi i n i công dân Vi t Nam th ng trú.ự ớ ơ ệ ườ

C  quan ph i h p:ơ ố ợ  Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Trích l c đăng ký nh n cha, m ,ụ ậ ẹ
con.

Phí, l  phí:ệ  10.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí cho ng i đăng ký l n đ u.ễ ệ ườ ầ ầ

M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai ờ đăng ký nh n cha, m , con ậ ẹ (m u banẫ
hành kèm theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  Tư ố ủ ộ ư
pháp).

Yêu c uầ , đi u ki nề ệ  th c hi n th  t cự ệ ủ ụ  hành chính:

- Bên nh n và bên đ c nh n là cha, m , con đ u còn s ng.ậ ượ ậ ẹ ề ố

- Vi c nh n cha, m , con không có tranh ch p. ệ ậ ẹ ấ

- Tr ng h p nam, n  chung s ng v i nhau nh  v  ch ng, khôngườ ợ ữ ố ớ ư ợ ồ
đăng ký k t hôn, sinh con, ng i con s ng cùng v i ng i cha, khi ng iế ườ ố ớ ườ ườ
cha làm th  t c nh n con mà không liên h  đ c v i ng i m  thì khôngủ ụ ậ ệ ượ ớ ườ ẹ
c n có ý ki n c a ng i m  trong T  khai đăng ký nh n cha, m , con.ầ ế ủ ườ ẹ ờ ậ ẹ

Căn c  pháp lý: ứ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phí trênố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND ngày 27/11/2008 c a H i đ ngị ế ố ủ ộ ồ
nhân dân t nh quy đ nh m c thu m t s  kho n phí và l  phí theo phân c pỉ ị ứ ộ ố ả ệ ấ
c a Chính ph  và s a đ i, b  sung m t s  n i dung t i các ph  l c banủ ủ ử ổ ổ ộ ố ộ ạ ụ ụ
hành kèm theo Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 c a H iị ế ố ủ ộ
đ ng nhân dân t nh Tuyên Quang.ồ ỉ
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-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 v  vi c  quyế ị ố ề ệ
đ nh m c thu m t s  lo i phí và l  phí; s a đ i, b  sung m t s  quy đ nhị ứ ộ ố ạ ệ ử ổ ổ ộ ố ị
v  phí,  l  phí  t i  các  ph  l c  ban  hành  kèm  theo  Quy t  đ nh  sề ệ ạ ụ ụ ế ị ố
84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 c a UBND t nh.ủ ỉ
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C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ NH N CHA, M , CONỜ Ậ Ẹ

Kính g iử (5):.......................................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu c u:ọ ữ ệ ườ ầ
.........................................................................
Ngày, tháng, năm sinh:.......................Dân t c:ộ ..............Qu c ố
t ch:ị .......................
N i c  trúơ ư (2):
...........................................................................................................
Gi y t  tùy thân ấ ờ (3):..............................................................................................
Quan  h  v i  ng i  nh nệ ớ ườ ậ
cha/m /conẹ (4):..............................................................
Đ  nghề ị Quý c  quan công nh n ng i có tên d i đây:ơ ậ ườ ướ
H , ch  đ m, ọ ữ ệ
tên:....................................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh:..........................Dân t c:ộ ..............Qu c ố
t ch:ị ....................
N i c  trú ơ ư
(2):...........................................................................................................
Gi y t  tùy thân ấ ờ (3):.............................................................................................
Là................... c a ng i có tên d i đây:ủ ườ ướ
H , ch  đ m, tên:ọ ữ ệ
...................................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh:.......................Dân t c:ộ ...............Qu c ố
t ch:ị .......................
N i c  trúơ ư (2):
...........................................................................................................
Gi y  t  tùyấ ờ
thân(3):...................................................................................................

Tôi  cam đoan  vi c  nh n.......................................nói  trên  là  đúng sệ ậ ự
th t, t  nguy n, không có tranh ch p và ch u trách nhi m tr c pháp lu tậ ự ệ ấ ị ệ ướ ậ
v  cam đoan c a mình.ề ủ

Kính đ  ngh  Quý c  quan đăng ký.ề ị ơ
    Làm t iạ .............................ngày ........tháng......năm....... 

                                                               Ng i yêu c uườ ầ
                                                             (Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ
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        ..............................      

 Ý ki n c a ng i hi n đang là m  ho c chaế ủ ườ ệ ẹ ặ (5)    Ý ki n c a ế ủ
ng i đ c nh n là cha, m , conườ ượ ậ ẹ (6)

Tài li u g i kèm theo T  khai:ệ ử ờ
.................................................................
.................................................................

Chú thích:
(1) Ghi rõ tên c  quan đăng ký;ơ
(2) Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thì ghiị ỉ ườ ế ơ ườ

theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i đăng kýị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng.ạ ơ ố

(3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2004);ố ộ ấ

(4) Ch  c n thi t trong tr ng h p ng i khai không đ ng th i là ng i nh nỉ ầ ế ườ ợ ườ ồ ờ ườ ậ
cha/m /con;ẹ

(5) Ch  c n thi t trong tr ng h p cha ho c m  nh n con ch a thành niên ho cỉ ầ ế ườ ợ ặ ẹ ậ ư ặ
ng i đã thành niên nh ng m t năng l c hành vi dân s , ghi ý ki n c a ng i là cha n uườ ư ấ ự ự ế ủ ườ ế
m  là ng i yêu c u, ý ki n ng i m  n u cha là ng i yêu c u (tr  tr ng h p ng iẹ ườ ầ ế ườ ẹ ế ườ ầ ừ ườ ợ ườ
đó đã ch t, m t tích, m t năng l c hành vi dân s  ho c h n ch  năng l c hành vi dânế ấ ấ ự ự ặ ạ ế ự
s );ự

(6) Ch  c n thi t trong tr ng h p ng i đ c nh n là tr  em t  đ  9 tu i tr  lên.ỉ ầ ế ườ ợ ườ ượ ậ ẻ ừ ủ ổ ở
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12. Thủ tục đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài tại
khu vực biên giới

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký khai t  n p h  s  t i y ban nhân dânườ ầ ử ộ ồ ơ ạ Ủ
c p xã  khu v c biên gi i có th m quy n.ấ ở ự ớ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , đ iườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố
chi u thông tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  doế ờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ
ng i yêu c u n p, xu t trình. ườ ầ ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- N u h  s  sau khi đã đ c h ng d n theo quy đ nh mà khôngế ồ ơ ượ ướ ẫ ị
đ c b  sung đ y đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh n hượ ổ ầ ủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ ồ
s  và l p văn b n t  ch i, trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ký, ghi rõ h , chơ ậ ả ừ ố ừ ố ọ ữ
đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ủ ườ ế ậ

- Ngay sau khi ti p nh n h  s , n u th y thông tin khai t  đ y đ  vàế ậ ồ ơ ế ấ ử ầ ủ
phù h p, công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c pợ ứ ư ộ ị ủ ị Ủ ấ
xã. Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân c p xã đ ng ý gi i quy t thì ườ ợ ủ ị Ủ ấ ồ ả ế ký
c p Trích l c khai t  cho ng i yêu c u; công ch c t  pháp - h  t ch ghiấ ụ ử ườ ầ ứ ư ộ ị
vào S  đăng ký khai t  và cùng ng i đi đăng ký khai t  ký tên vào S . ổ ử ườ ử ổ

* L u ý:ư
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+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

 Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

-  Ng i  có yêu c u đăng ký khai  t  tr c ti p th c hi n ho c yườ ầ ử ự ế ự ệ ặ ủ
quy n cho ng i khác th c hi n vi c đăng ký khai t ;ề ườ ự ệ ệ ử

- Ng i th c hi n vi c đăng ký khai t  có th  tr c ti p n p h  s  t iườ ự ệ ệ ử ể ự ế ộ ồ ơ ạ
y ban nhân dân c p xã có th m quy n ho c g i h  s  qua h  th ng b uỦ ấ ẩ ề ặ ử ồ ơ ệ ố ư

chính.

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i cóề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
yêu c u đăng ký khai t ;ầ ử

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú cu i cùng c a ng i ch t đ  xácấ ờ ứ ơ ư ố ủ ườ ế ể
đ nh th m quy n (trong giai đo n C  s  d  li u qu c gia v  dân c  và Cị ẩ ề ạ ơ ở ữ ệ ố ề ư ơ
s  d  li u h  t ch đi n t  toàn qu c ch a đ c xây d ng xong và th c hi nở ữ ệ ộ ị ệ ử ố ư ượ ự ự ệ
th ng nh t trên toàn qu c). ố ấ ố

Tr ng h p không xác đ nh đ c n i c  trú cu i cùng c a ng iườ ợ ị ượ ơ ư ố ủ ườ
ch t thì xu t trình gi y t  ch ng minh n i ng i đó ch t ho c n i phátế ấ ấ ờ ứ ơ ườ ế ặ ơ
hi n thi th  c a ng i ch t. ệ ể ủ ườ ế
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- Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theoườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử
b n sao có ch ng th c các gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ả ứ ự ấ ờ ả ấ

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký khai t  theo m u;ờ ử ẫ

- Gi y báo t  ho c gi y t  thay th  Gi y báo t  do c  quan có th mấ ử ặ ấ ờ ế ấ ử ơ ẩ
quy n c p.ề ấ

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c đăng ký khai t . Tr ng h p ng i đ c y quy n làề ự ệ ệ ử ườ ợ ườ ượ ủ ề
ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c a ng i y quy n thìẹ ợ ồ ị ộ ủ ườ ủ ề
văn b n y quy n không ph i công ch ng, ch ng th c, nh ng ph i có gi yả ủ ề ả ứ ứ ự ư ả ấ
t  ch ng minh m i quan h  v i ng i y quy n.ờ ứ ố ệ ớ ườ ủ ề

S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế :  Ngay trong ngày ti p nh n yêu c u, tr ngế ậ ầ ườ
h p nh n h  s  sau 15 gi  mà không gi i quy t đ c ngay thì tr  k t quợ ậ ồ ơ ờ ả ế ượ ả ế ả
trong ngày làm vi c ti p theo. Tr ng h p c n xác minh thì th i h n gi iệ ế ườ ợ ầ ờ ạ ả
quy t không quá 03 ngày làm vi c.ế ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xã Ủ ấ ở
khu v c biên gi i n i ng i ch t là ng i n c ngoài c  trú.ự ớ ơ ườ ế ườ ướ ư

C  quan ph i h p:ơ ố ợ  Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Trích l c khai t .ụ ử

Phí, l  phí:ệ  3.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí đ i v i tr ng h p đăng ký khai t  đúng h n.ễ ệ ố ớ ườ ợ ử ạ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai đăng ký khai t  ờ ử (m u ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .

Căn c  pháp lý:ứ  

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ
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- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND ngày 27/11/2008 c a H i đ ngị ế ố ủ ộ ồ
nhân dân t nh quy đ nh m c thu m t s  kho n phí và l  phí theo phân c pỉ ị ứ ộ ố ả ệ ấ
c a Chính ph  và s a đ i, b  sung m t s  n i dung t i các ph  l c banủ ủ ử ổ ổ ộ ố ộ ạ ụ ụ
hành kèm theo Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 c a H iị ế ố ủ ộ
đ ng nhân dân t nh Tuyên Quang.ồ ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 v  vi c  quyế ị ố ề ệ
đ nh m c thu m t s  lo i phí và l  phí; s a đ i, b  sung m t s  quy đ nhị ứ ộ ố ạ ệ ử ổ ổ ộ ố ị
v  phí,  l  phí  t i  các  ph  l c  ban  hành  kèm  theo  Quy t  đ nh  sề ệ ạ ụ ụ ế ị ố
84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 c a UBND t nh.ủ ỉ

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ KHAI TỜ Ử

Kính g i: ử (1)............................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu c uọ ữ ệ ườ ầ : .........................................................................
N i c  trú: ơ ư (2)...............................................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ  (3) ......................................................................................................
Quan h  v i ng i đã ch t: ệ ớ ườ ế ......................................................................................
Đ  ngh  c  quanề ị ơ  đăng ký khai t  cho ng i có tên d i đây:ử ườ ướ  
H , ch  đ m, tên: ọ ữ ệ .............................................................. Gi i tính: ớ ......................
Ngày, tháng, năm sinh: ...............................................................................................
Dân t c: ộ ................................................................ Qu c t ch: ố ị ..................................
N i c  trú cu i cùng: ơ ư ố (2) .............................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ : (3) ....................................................................................................
Đã ch t vào lúc: ế ..................gi  ờ ......... phút, ngày ........... tháng ......... năm ............
N i ch t: ơ ế ....................................................................................................................
Nguyên nhân ch t: ế .....................................................................................................
S  Gi y  báo  t /  Gi y  t  thay  th  Gi y  báo  t :  ố ấ ử ấ ờ ế ấ ử (4)

........................................................................do.........................

......................................................c p  ngày  .........  tháng  .......ấ
năm ........................
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Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch uữ ộ ự ậ ị
trách nhi m tr c pháp lu t v  cam đoan c a mình.ệ ướ ậ ề ủ

 Làm t i: ạ .........................., ngày ..... tháng ... . năm  
.....................................................

Ng i yêu c uườ ầ
(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

............................................

Chú thích:   
  (1) Ghi rõ tên c  quan th c hi n đăng ký khai t .ơ ự ệ ử
 (2)  Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thìị ỉ ườ ế ơ ườ

ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n iị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
đăng ký t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng.ạ ơ ố

 (3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2004).ố ộ ấ

 (4) N u ghi theo Gi y báo t , thì g ch c m t  “Gi y t  thay Gi y báo t ”; n uế ấ ử ạ ụ ừ ấ ờ ấ ử ế
ghi theo s  Gi y t  thay Gi y báo t  thì ghi rõ tên, s  gi y t  và g ch c m t  “Gi y báoố ấ ờ ấ ử ố ấ ờ ạ ụ ừ ấ
t ”.ử

13. Th  t c đăng ký giám h  ủ ụ ộ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký giám h  n p h  s  t i y ban nhân dân c pườ ầ ộ ộ ồ ơ ạ Ủ ấ
xã có th m quy n. ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xácườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ
đ nh tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình;ị ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ
đ i chi u thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ố ế ờ ớ ấ ờ ồ ơ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- H  s  đăng ký h  t ch sau khi đã đ c h ng d n theo quy đ nh màồ ơ ộ ị ượ ướ ẫ ị
không đ c b  sung đ y đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti pượ ổ ầ ủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế
nh n h  s . Vi c t  ch i ti p nh n h  s  ph i đ c th  hi n b ng vănậ ồ ơ ệ ừ ố ế ậ ồ ơ ả ượ ể ệ ằ
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b n, trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ng i ti p nh n ký, ghi rõ h , ch  đ m,ả ừ ố ườ ế ậ ọ ữ ệ
tên. 

- Trong th i h n 03 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s , n uờ ạ ệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ế
th y yêu c u đăng ký giám h  đ  đi u ki n theo quy đ nh pháp lu t thì côngấ ầ ộ ủ ề ệ ị ậ
ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c p xã. Tr ngứ ư ộ ị ủ ị Ủ ấ ườ
h p Ch  t ch y ban nhân dân c p xã đ ng ý gi i quy t thì công ch c tợ ủ ị Ủ ấ ồ ả ế ứ ư
pháp - h  t ch ghi vào S  đăng ký giám h , cùng ng i đi đăng ký giám hộ ị ổ ộ ườ ộ
ký vào S . Ch  t ch y ban nhân dân c p xã c p Trích l c đăng ký giám hổ ủ ị Ủ ấ ấ ụ ộ
cho ng i yêu c u.ườ ầ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

 Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i có yêu c u đăng ký giám h  tr c ti p th c hi n ho c yườ ầ ộ ự ế ự ệ ặ ủ
quy n cho ng i khác th c hi n vi c đăng ký giám h ;ề ườ ự ệ ệ ộ

- Ng i th c hi n vi c đăng ký giám h  có th  tr c ti p n p h  sườ ự ệ ệ ộ ể ự ế ộ ồ ơ
t i y ban nhân dân c p xã có th m quy n ho c g i h  s  qua h  th ngạ Ủ ấ ẩ ề ặ ử ồ ơ ệ ố
b u chính.ư

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

201



- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i cóề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
yêu c u đăng ký giám h . ầ ộ

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  xác đ nh th m quy n đăng kýấ ờ ứ ơ ư ể ị ẩ ề
giám h  (trong giai đo n C  s  d  li u qu c gia v  dân c  và C  s  dộ ạ ơ ở ữ ệ ố ề ư ơ ở ữ
li u h  t ch đi n t  toàn qu c ch a đ c xây d ng xong và th c hi n th ngệ ộ ị ệ ử ố ư ượ ự ự ệ ố
nh t trên toàn qu c). ấ ố

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai ờ đăng ký giám h  theo m u.ộ ẫ

- Văn b n c  ng i giám h  theo quy đ nh c a B  lu t dân s  đ iả ử ườ ộ ị ủ ộ ậ ự ố
v i tr ng h p đăng ký giám h  c .ớ ườ ợ ộ ử

- Gi y t  ch ng minh đi u ki n giám h  đ ng nhiên theo quy đ nhấ ờ ứ ề ệ ộ ươ ị
c a B  lu t  dân s  đ i  v i  tr ng h p đăng ký giám h  đ ng nhiên.ủ ộ ậ ự ố ớ ườ ợ ộ ươ
Tr ng h p có nhi u ng i cùng đ  đi u ki n làm giám h  đ ng nhiênườ ợ ề ườ ủ ề ệ ộ ươ
thì n p thêm văn b n th a thu n v  vi c c  m t ng i làm giám h  đ ngộ ả ỏ ậ ề ệ ử ộ ườ ộ ươ
nhiên.

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c đăng ký giám h . Tr ng h p ng i đ c y quy nề ự ệ ệ ộ ườ ợ ườ ượ ủ ề
là ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c a ng i y quy nẹ ợ ồ ị ộ ủ ườ ủ ề
thì văn b n y quy n không ph i công ch ng, ch ng th c, nh ng ph i cóả ủ ề ả ứ ứ ự ư ả
gi y t  ch ng minh m i quan h  v i ng i y quy n.ấ ờ ứ ố ệ ớ ườ ủ ề

 S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế :  03 ngày làm vi c. ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xãỦ ấ
n i c  trú c a ng i đ c giám h  ho c ng i giám h .ơ ư ủ ườ ượ ộ ặ ườ ộ

C  quan ph i h pơ ố ợ : Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Trích l c đăng ký giám h .ụ ộ

Phí, l  phí:ệ  5.000 đ ng.ồ

M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai ờ đăng ký giám h  ộ (m u ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .

Căn c  pháp lýứ : 

- B  lu t Dân s ;ộ ậ ự
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- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ GIÁM HỜ Ộ

Kính g i: ử (1)................................................................................

H ,  ch  đ m,  tên  ng i  yêuọ ữ ệ ườ
c uầ : .......................................................................Gi i tính ớ ......................................
N i c  trú: ơ ư (2) ..............................................................................................................
Gi y t  tùy thân: ấ ờ (3) ....................................................................................................
Đ  ngh  c  quanề ị ơ  đăng ký vi c giám h  gi a nh ng ng i có tên d iệ ộ ữ ữ ườ ướ
đây: 
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Ng i giám h :ườ ộ
H , ch  đ m, tên:ọ ữ ệ  ......................................................................... Gi i tính ớ ............
Ngày, tháng, năm sinh: ...............................................................................................
Dân t c:......................................................................Qu c t ch: ộ ố ị ...............................
N i c  trú: ơ ư (2)...............................................................................................................
Gi y  t  tùy  thân:ấ ờ
(3)..................................................................................................
Ng i đ c giám h :ườ ượ ộ
H , ch  đ m, tên:ọ ữ ệ  ............................................................................ Gi i tính ớ .........
Ngày, tháng, năm sinh: ...............................................................................................
Dân t c: ........................................................................Qu c t ch: ộ ố ị ............................
N i c  trú: ơ ư (2) ..............................................................................................................
Gi y khai sinh/Gi y t  tùy thân: ấ ấ ờ ...............................................................................
Lý do đăng ký giám h : ộ ...........................................................................................

Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch uữ ộ ự ậ ị
trách nhi m tr c pháp lu t v  cam đoan c a mình.ệ ướ ậ ề ủ

   Làm t i: ạ ........................, ngày ..... tháng ... . năm  
..............................................................

Ng i yêu c uườ ầ
(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

.............................................

Chú thích:   
(1) Ghi rõ tên c  quan đăng ký giám h .ơ ộ
(2)  Ghi theo n i đăng ký th ng trú, n u không có n i đăng ký th ng trú thì ghiơ ườ ế ơ ườ

theo n i đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i đăng ký t mơ ạ ườ ợ ơ ườ ơ ạ
trú thì ghi theo n i đang sinh s ngơ ố .

(3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2014)ố ộ ấ .

14. Th  t c đăng ký ch m d t giám h  ủ ụ ấ ứ ộ

 Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký ch m d t giám h  n p h  s  t i y banườ ầ ấ ứ ộ ộ ồ ơ ạ Ủ
nhân dân c p xã có th m quy n. ấ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xácườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ
đ nh tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình;ị ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ
đ i chi u thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ố ế ờ ớ ấ ờ ồ ơ
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- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- H  s  sau khi đã đ c h ng d n theo quy đ nh mà không đ c bồ ơ ượ ướ ẫ ị ượ ổ
sung đ y đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh n h  s . Vi c tầ ủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ ồ ơ ệ ừ
ch i ti p nh n h  s  ph i đ c th  hi n b ng văn b n, trong đó ghi rõ lý doố ế ậ ồ ơ ả ượ ể ệ ằ ả
t  ch i, ng i ti p nh n ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên. ừ ố ườ ế ậ ọ ữ ệ

- Trong th i h n 02 ngày, k  t  ngày nh n đ  h  s , n u th y yêu c uờ ạ ể ừ ậ ủ ồ ơ ế ấ ầ
đăng ký ch m d t giám h  đ  đi u ki n theo quy đ nh pháp lu t thì côngấ ứ ộ ủ ề ệ ị ậ
ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c p xã. Tr ngứ ư ộ ị ủ ị Ủ ấ ườ  h pợ
Ch  t ch y ban nhân dân c p xã đ ng ý gi i quy t thì công ch c t  pháp -ủ ị Ủ ấ ồ ả ế ứ ư
h  t ch ghi vào S  đăng ký ch m d t giám h , cùng ng i đi đăng ký ch mộ ị ổ ấ ứ ộ ườ ấ
d t giám h  ký vào S . Ch  t ch y ban nhân dân c p xã c p Trích l cứ ộ ổ ủ ị Ủ ấ ấ ụ
đăng ký ch m d t giám h  cho ng i yêu c u.ấ ứ ộ ườ ầ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

 Cách th c th c hi nứ ự ệ : 
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- Ng i có yêu c u đăng ký ch m d t giám h  tr c ti p th c hi nườ ầ ấ ứ ộ ự ế ự ệ
ho c y quy n cho ng i khác th c hi n vi c đăng ký ch m d t giám h ;ặ ủ ề ườ ự ệ ệ ấ ứ ộ

- Ng i th c hi n vi c đăng ký ch m d t giám h  có th  tr c ti pườ ự ệ ệ ấ ứ ộ ể ự ế
n p h  s  t i y ban nhân dân c p xã có th m quy n ho c g i h  s  quaộ ồ ơ ạ Ủ ấ ẩ ề ặ ử ồ ơ
h  th ng b u chính.ệ ố ư

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i cóề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
yêu c u đăng ký ch m d t giám h . ầ ấ ứ ộ

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theoườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử
b n sao có ch ng th c gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ả ứ ự ấ ờ ả ấ

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai ờ đăng ký ch m d t giám h  theo m u.ấ ứ ộ ẫ

- Gi y t  làm căn c  ch m d t giám h  theo quy đ nh c a B  lu t dânấ ờ ứ ấ ứ ộ ị ủ ộ ậ
s .ự

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c đăng ký ch m d t giám h . Tr ng h p ng i đ cề ự ệ ệ ấ ứ ộ ườ ợ ườ ượ

y quy n là ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c a ng iủ ề ẹ ợ ồ ị ộ ủ ườ
y quy n thì văn b n y quy n không ph i công ch ng, ch ng th c, nh ngủ ề ả ủ ề ả ứ ứ ự ư

ph i có gi y t  ch ng minh m i quan h  v i ng i y quy n.ả ấ ờ ứ ố ệ ớ ườ ủ ề

S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 02 ngày làm vi c. ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xãỦ ấ
n i đã đăng ký giám h  tr c đây.ơ ộ ướ

C  quan ph i h p:ơ ố ợ  Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:  ế ả ự ệ ủ ụ Trích l c đăng ký ch mụ ấ
d t giám h  .ứ ộ

Phí, l  phí:ệ  5.000 đ ng ồ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai ờ đăng ký ch m d t giám h  ấ ứ ộ (m u banẫ
hành kèm theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  Tư ố ủ ộ ư
pháp).
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Căn c  pháp lý:ứ  

- B  lu t Dân s ;ộ ậ ự

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ
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T  KHAI ĐĂNG KÝ CH M D T GIÁM HỜ Ấ Ứ Ộ

Kính g i: ử (1) .............................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu ọ ữ ệ ườ
c uầ :.........................................................................
N i c  trú:ơ ư  
(2)...........................................................................................................
Gi y  t  tùy  thân:ấ ờ
(3)...............................................................................................
Đ  nghề ị c  quan đăng ký ch m d t vi c giám h  gi a:ơ ấ ứ ệ ộ ữ
Ng i giám h :ườ ộ
H ,  ch  đ m,  tên:ọ ữ ệ  ..............................  Gi i  tính:  ........Ngày,  tháng,  nămớ
sinh:.....................
Dân  t c:...................................................................  Qu cộ ố
t ch: ............................ị
N i  cơ ư
trú(2):............................................................................................................
Gi y  t  tùy  thân:ấ ờ
(3)................................................................................................
Ng i đ c giám h :ườ ượ ộ
H , ch  đ m, tênọ ữ ệ : .....................................................................Gi i ớ
tính: ..............
Ngày, tháng, năm 
sinh:............................................................................................
Dân t c:ộ ....................................................................................Qu c ố
t ch:ị ...............
N i c  trú:ơ ư  (2)

...........................................................................................................
Gi y  khai  sinh/Gi y  t  tùy  thân:ấ ấ ờ
(3).........................................................................
Đã đăng ký giám hộ t i quy n s : ..........................., sạ ể ố ố
......................................... 
Ngày ....... tháng ......... năm ......... c aủ (4)

................................................................
Lý do ch m d t vi c giám ấ ứ ệ
h :ộ ..............................................................................
..............................................................................................................................
...

Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch u ữ ộ ự ậ ị

trách nhi m tr c pháp lu t v  cam đoan c a mình.ệ ướ ậ ề ủ
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   Làm t i: ạ ........................, ngày ..... tháng ... . năm
....

                              

Ng i yêu c uườ ầ
(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

Chú thích:   
(1) Ghi rõ tên c  quan đăng ký ch m d t giám h .ơ ấ ứ ộ
(2) Ghi theo n i đăng ký th ng trú, n u không có n i đăng ký th ng trú thì ghiơ ườ ế ơ ườ

theo n i đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i đăng kýơ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng. ạ ơ ố

(3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2014).ố ộ ấ

(4) Ghi tên c  quan đăng ký giám h  tr c đây.ơ ộ ướ

15. Th  t c thay đ i, c i chính, b  sung h  t chủ ụ ổ ả ổ ộ ị

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có yêu c u thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch n p h  s  t iườ ầ ổ ả ổ ộ ị ộ ồ ơ ạ
y ban nhân dân c p xã có th m quy n. Ủ ấ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xácườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ
đ nh tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình;ị ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ
đ i chi u thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ố ế ờ ớ ấ ờ ồ ơ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- H  s  sau khi đã đ c h ng d n theo quy đ nh mà không đ c bồ ơ ượ ướ ẫ ị ượ ổ
sung đ y đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh n h  s . Vi cầ ủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ ồ ơ ệ
t  ch i ti p nh n h  s  ph i đ c th  hi n b ng văn b n, trong đó ghi rõừ ố ế ậ ồ ơ ả ượ ể ệ ằ ả
lý do t  ch i, ng i ti p nh n ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên. ừ ố ườ ế ậ ọ ữ ệ

- Trong th i h n 03 ngày làm vi c k  t  ngày nh n đ  gi y t  theoờ ạ ệ ể ừ ậ ủ ấ ờ
quy đ nh đ i v i yêu c u thay đ i, c i chính h  t ch; ngay trong ngày làmị ố ớ ầ ổ ả ộ ị
vi c đ i v i yêu c u b  sung h  t ch; n u th y vi c thay đ i, c i chính, bệ ố ớ ầ ổ ộ ị ế ấ ệ ổ ả ổ
sung h  t ch là có c  s , phù h p v i quy đ nh c a pháp lu t dân s  và phápộ ị ơ ở ợ ớ ị ủ ậ ự
lu t có liên quan, công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch y ban nhânậ ứ ư ộ ị ủ ị Ủ
dân c p xã. Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân c p xã đ ng ý gi iấ ườ ợ ủ ị Ủ ấ ồ ả
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quy t thì ký Trích l c h  t ch t ng ng (Trích l c thay đ i h  t ch/Tríchế ụ ộ ị ươ ứ ụ ổ ộ ị
l c c i chính h  t ch/Trích l c b  sung h  t ch) c p cho ng i yêu c u;ụ ả ộ ị ụ ổ ộ ị ấ ườ ầ
công ch c t  pháp - h  t ch ghi n i dung thay đ i, c i chính, b  sung h  t chứ ư ộ ị ộ ổ ả ổ ộ ị
vào S  đăng ký thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch, xác đ nh l i dân t c;ổ ổ ả ổ ộ ị ị ạ ộ
cùng ng i yêu c u ký vào S .ườ ầ ổ

Tr ng h p thay đ i, c i chính, b  sung thông tin h  t ch liên quanườ ợ ổ ả ổ ộ ị
đ n Gi y khai sinh, Gi y ch ng nh n k t hôn thì công ch c t  pháp - hế ấ ấ ứ ậ ế ứ ư ộ
t ch ghi n i dung thay đ i, c i chính h  t ch vào Gi y khai sinh, Gi y ch ngị ộ ổ ả ộ ị ấ ấ ứ
nh n k t hôn; b  sung thông tin h  t ch vào m c t ng ng và đóng d uậ ế ổ ộ ị ụ ươ ứ ấ
vào n i dung b  sung.ộ ổ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i có yêu c u đăng ký thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch tr cườ ầ ổ ả ổ ộ ị ự
ti p th c hi n ho c y quy n cho ng i khác th c hi n;ế ự ệ ặ ủ ề ườ ự ệ

- Ng i th c hi n vi c đăng ký thay đ i, c i chính, b  sung h  t chườ ự ệ ệ ổ ả ổ ộ ị
có th  tr c ti p n p h  s  t i y ban nhân dân c p xã có th m quy n ho cể ự ế ộ ồ ơ ạ Ủ ấ ẩ ề ặ
g i h  s  qua h  th ng b u chính.ử ồ ơ ệ ố ư

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ
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- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i cóề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
yêu c u đăng ký thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch. ầ ổ ả ổ ộ ị

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  xác đ nh th m quy n đăng kýấ ờ ứ ơ ư ể ị ẩ ề
thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch (trong giai đo n C  s  d  li u qu c giaổ ả ổ ộ ị ạ ơ ở ữ ệ ố
v  dân c  và C  s  d  li u h  t ch đi n t  toàn qu c ch a đ c xây d ngề ư ơ ở ữ ệ ộ ị ệ ử ố ư ượ ự
xong và th c hi n th ng nh t trên toàn qu c). ự ệ ố ấ ố

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theoườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử
b n sao có ch ng th c các gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ả ứ ự ấ ờ ả ấ

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch, xác đ nh l iờ ổ ả ổ ộ ị ị ạ
dân t c theo m u.ộ ẫ

- Gi y t  làm căn c  thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch.ấ ờ ứ ổ ả ổ ộ ị

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c đăng ký thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch. Tr ngề ự ệ ệ ổ ả ổ ộ ị ườ
h p ng i đ c y quy n là ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , emợ ườ ượ ủ ề ẹ ợ ồ ị
ru t c a ng i y quy n thì văn b n y quy n không ph i công ch ng,ộ ủ ườ ủ ề ả ủ ề ả ứ
ch ng th c, nh ng ph i có gi y t  ch ng minh m i quan h  v i ng i yứ ự ư ả ấ ờ ứ ố ệ ớ ườ ủ
quy n.ề

 S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 

- 03 ngày làm vi c đ i v i yêu c u thay đ i, c i chính h  t ch; tr ngệ ố ớ ầ ổ ả ộ ị ườ
h p ph i xác minh thì th i h n gi i quy t không quá 06 ngày làm vi c.ợ ả ờ ạ ả ế ệ

- Ngay trong ngày làm vi c đ i v i yêu c u b  sung h  t ch, tr ngệ ố ớ ầ ổ ộ ị ườ
h p nh n h  s  sau 15 gi  mà không gi i quy t đ c ngay thì tr  k t quợ ậ ồ ơ ờ ả ế ượ ả ế ả
trong ngày làm vi c ti p theo.ệ ế

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xãỦ ấ
n i đã đăng ký h  t ch tr c đây ho c y ban nhân dân c p xã n i c  trúơ ộ ị ướ ặ Ủ ấ ơ ư
c a ng i có yêu c u.ủ ườ ầ

C  quan ph i h p: ơ ố ợ Không.

K t qu  th c  hi n  th  t c  hành chính:  ế ả ự ệ ủ ụ Trích  l c  thay đ i  hụ ổ ộ
t ch/Trích l c c i chính h  t ch/Trích l c b  sung h  t ch.ị ụ ả ộ ị ụ ổ ộ ị

211



Phí, l  phí:ệ  10.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí cho ng i đăng ký l n đ u.ễ ệ ườ ầ ầ

M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký thay đ i, c i chính, b  sung hờ ổ ả ổ ộ
t ch, xác đ nh l i dân t c ị ị ạ ộ (m u ban hành kèm theoẫ  Thông t  s  15/2015/TT-BTPư ố
ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ủ ộ ư .

Căn c  pháp lýứ : 

- B  lu t Dân s ;ộ ậ ự

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND ngày 27/11/2008 c a H i đ ngị ế ố ủ ộ ồ
nhân dân t nh quy đ nh m c thu m t s  kho n phí và l  phí theo phân c pỉ ị ứ ộ ố ả ệ ấ
c a Chính ph  và s a đ i, b  sung m t s  n i dung t i các ph  l c banủ ủ ử ổ ổ ộ ố ộ ạ ụ ụ
hành kèm theo Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 c a H iị ế ố ủ ộ
đ ng nhân dân t nh Tuyên Quang.ồ ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 v  vi c  quyế ị ố ề ệ
đ nh m c thu m t s  lo i phí và l  phí; s a đ i, b  sung m t s  quy đ nhị ứ ộ ố ạ ệ ử ổ ổ ộ ố ị
v  phí,  l  phí  t i  các  ph  l c  ban  hành  kèm  theo  Quy t  đ nh  sề ệ ạ ụ ụ ế ị ố
84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 c a UBND t nh.ủ ỉ
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C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ VI C THAY Đ I, C I CHÍNH, Ờ Ệ Ổ Ả
B  SUNG H  T CH, XÁC Đ NH L I DÂN T CỔ Ộ Ị Ị A Ộ

Kính g i: ử (1) ...........................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu c u:ọ ữ ệ ườ ầ  .........................................................................
N i c  trú:ơ ư  (2)...............................................................................................................
Gi y t  tùy thân: ấ ờ (3).....................................................................................................
Quan h  v i ng i đ  ngh  đ c thay đ i, c i chính, xác đ nh l i dân t c,ệ ớ ườ ề ị ượ ổ ả ị ạ ộ
b  sung h  t ch:ổ ộ ị ..........................................................................................................
Đ  ngh  c  quan ề ị ơ đăng ký vi c ệ (4)...........................................................cho 
ng i có tên d i đâyườ ướ
H , ch  đ m, tên: .................................................................. Gi i ọ ữ ệ ớ
tính:................
Ngày, tháng, năm sinh:.........................Dân t c:ộ ...............Qu c ố
t ch:.....................ị
Gi y t  tùy thân: ấ ờ (3).....................................................................................................
N i c  trú: ơ ư (2) ..............................................................................................................
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Đã đăng ký (5)  ........... ngày........ tháng ....... năm ...... t i s : ...... Quy n ạ ố ể
s :....... ố
c a .......................................................................................................................ủ
....
Từ: (6)...........................................................................................................................
Thành:.........................................................................................................................
Lý do:..........................................................................................................................
.....................................................................................................................................

Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch u tráchữ ộ ự ậ ị
nhi m tr c pháp lu t v  cam đoan c a mình.ệ ướ ậ ề ủ

 Làm t i: ạ .........................., ngày ..... tháng ... . năm  
.....................................................

                                                                                            Ng i yêu ườ
c uầ

                                                           (Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ  

Chú thích:
1. Ghi rõ tên c  quan đăng ký vi c thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch, xác đ nhơ ệ ổ ả ổ ộ ị ị

l i dân t c, xác đ nh l i gi i tính trong Gi y khai sinh.ạ ộ ị ạ ớ ấ
2. Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thìị ỉ ườ ế ơ ườ

ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n iị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
đăng ký t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng.ạ ơ ố

3. Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2004).ố ộ ấ

4. Ghi rõ lo i vi c th c hi n (ví d : thay đ i H ).ạ ệ ự ệ ụ ổ ọ
5. Ghi rõ lo i vi c h  t ch đã đăng ký tr c đây. Ví d : khai sinh ngày 05 thángạ ệ ộ ị ướ ụ

01 năm 2015 t i s  10 quy n s  01/2015 c a UBND xã Hà H i, huy n Th ng Tín,ạ ố ể ố ủ ồ ệ ườ
thành ph  Hà N i.ố ộ

6. Ghi rõ n i dung thay đ i, c i chính, xác đ nh l i dân t c ví d : t  Nguy n Vănộ ổ ả ị ạ ộ ụ ừ ễ
Nam thành Vũ Văn Nam; 

214

Ý ki n c a ng i đ c thay đ i h , tên (n uế ủ ườ ượ ổ ọ ế
ng i đó t  đ  9 tu i tr  lên); xác đ nh l i dânườ ừ ủ ổ ở ị ạ
t c (n u ng i đó t  đ  15 tu i đ n d i 18ộ ế ườ ừ ủ ổ ế ướ
tu i)ố
..........................................................................................

..........................................................................................

...................................................................................

...................................................................................   

Ý ki n c a cha và m  (n u thay đ i h , chế ủ ẹ ế ổ ọ ữ
đ m, tên cho ng i d i 18 tu i)ệ ườ ướ ổ
..........................................................................................

..........................................................................................

...................................................................................

...................................................................................

...................................................................................

   



Tr ng h p b  sung h  t ch thì ghi rõ n i dung đ  ngh  b  sung. Ví d : b  sungườ ợ ổ ộ ị ộ ề ị ổ ụ ổ
ph n ghi v  quê quán trong Gi y khai sinh nh  sau: Ngh  An.ầ ề ấ ư ệ

16. Th  t c c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhânủ ụ ấ ấ ậ ạ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có yêu c u c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân n p h  sườ ầ ấ ấ ậ ạ ộ ồ ơ
t i y ban nhân dân c p xã có th m quy n.ạ Ủ ấ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , đ iườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố
chi u thông tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng iế ờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ
yêu c u n p, xu t trình. ầ ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
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b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- N u h  s  sau khi đã đ c h ng d n mà không đ c b  sung đ yế ồ ơ ượ ướ ẫ ượ ổ ầ
đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh n h  s  và l p văn b n tủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ ồ ơ ậ ả ừ
ch i ti p nh n h  s , trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ký, ghi rõ h , ch  đ m,ố ế ậ ồ ơ ừ ố ọ ữ ệ
tên c a ng i ti p nh n.ủ ườ ế ậ

- Trong th i h n 03 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l ,ờ ạ ệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ
công ch c t  pháp - h  t ch ki m tra, xác minh tình tr ng hôn nhân c aứ ư ộ ị ể ạ ủ
ng i có yêu c u. ườ ầ

Tr ng h p ng i yêu c u xác nh n tình tr ng hôn nhân đã t ngườ ợ ườ ầ ậ ạ ừ
đăng ký th ng trú t i nhi u n i khác nhau thìườ ạ ề ơ  ng i đó có trách nhi mườ ệ
ch ng minh v  tình tr ng hôn nhân c a mình. Tr ng h p ng i yêu c uứ ề ạ ủ ườ ợ ườ ầ
không ch ng minh đ c thì công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t chứ ượ ứ ư ộ ị ủ ị

y ban nhân dân c p xã có văn b n đ  ngh  y ban nhân dân c p xã n iỦ ấ ả ề ị Ủ ấ ơ
ng i đó đã t ng đăng ký th ng trú ti n hành ki m tra, xác minh v  tìnhườ ừ ườ ế ể ề
tr ng hôn nhân c a ng i đó.ạ ủ ườ

Trong th i h n 03 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c văn b n đờ ạ ệ ể ừ ậ ượ ả ề
ngh , y ban nhân dân c p xã đ c yêu c u, ti n hành ki m tra, xác minhị Ủ ấ ượ ầ ế ể
và tr  l i b ng văn b n v  tình tr ng hôn nhân trong th i gian th ng trú t iả ờ ằ ả ề ạ ờ ườ ạ
đ a ph ng c a ng i có yêu c u. ị ươ ủ ườ ầ

- N u k t qu  ki m tra, xác minh cho th y ng i yêu c u có đ  đi uế ế ả ể ấ ườ ầ ủ ề
ki n, vi c c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân là phù h p quy đ nh phápệ ệ ấ ấ ậ ạ ợ ị
lu t thì công ch c t  pháp - h  t ch trình Ch  t ch y ban nhân dân ký c pậ ứ ư ộ ị ủ ị Ủ ấ
01 b n Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân cho ng i yêu c u.ả ấ ậ ạ ườ ầ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế

216



v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i có yêu c u c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân tr c ti pườ ầ ấ ấ ậ ạ ự ế
th c hi n ho c y quy n cho ng i khác th c hi n yêu c u c p Gi y xácự ệ ặ ủ ề ườ ự ệ ầ ấ ấ
nh n tình tr ng hôn nhân;ậ ạ

- Ng i th c hi n yêu c u c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân cóườ ự ệ ầ ấ ấ ậ ạ
th  tr c ti p n p h  s  t i y ban nhân dân c p xã có th m quy n ho cể ự ế ộ ồ ơ ạ Ủ ấ ẩ ề ặ
g i h  s  qua h  th ng b u chính.ử ồ ơ ệ ố ư

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i cóề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
yêu c u c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân.ầ ấ ấ ậ ạ

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú c a ng i yêu c u c p Gi y xác nh nấ ờ ứ ơ ư ủ ườ ầ ấ ấ ậ
tình tr ng hôn nhân đ  xác đ nh th m quy n (trong giai đo n C  s  d  li uạ ể ị ẩ ề ạ ơ ở ữ ệ
qu c gia v  dân c  và C  s  d  li u h  t ch đi n t  toàn qu c ch a đ c xâyố ề ư ơ ở ữ ệ ộ ị ệ ử ố ư ượ
d ng xong và th c hi n th ng nh t trên toàn qu c).  ự ự ệ ố ấ ố

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theoườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử
b n sao có ch ng th c các gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ả ứ ự ấ ờ ả ấ

Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ :

- T  khai ờ c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân ấ ấ ậ ạ theo m u;ẫ

- Tr ng h p ng i yêu c u c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhânườ ợ ườ ầ ấ ấ ậ ạ
đã có v  ho c ch ng nh ng đã ly hôn ho c ng i v /ch ng đã ch t thì ph iợ ặ ồ ư ặ ườ ợ ồ ế ả
xu t trình (b n chính) ho c n p b n sao gi y t  h p l  đ  ch ng minh;ấ ả ặ ộ ả ấ ờ ợ ệ ể ứ

- Công dân Vi t Nam đã ly hôn, h y vi c k t hôn  n c ngoài thìệ ủ ệ ế ở ướ
ph i n p b n sao Trích l c ghi chú ly hôn.ả ộ ả ụ
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- Tr ng h p yêu c u c p l i Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân đườ ợ ầ ấ ạ ấ ậ ạ ể
s  d ng vào m c đích k t hôn v i ng i khác v i ng i đã ghi trong ph nử ụ ụ ế ớ ườ ớ ườ ầ
m c đích s  d ng c a Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân đ c c p tr cụ ử ụ ủ ấ ậ ạ ượ ấ ướ
đây ho c do Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân đã h t th i h n s  d ngặ ấ ậ ạ ế ờ ạ ử ụ
theo quy đ nh thì ph i n p l i Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân đã đ cị ả ộ ạ ấ ậ ạ ượ
c p tr c đây.ấ ướ

S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 03 ngày làm vi c.ệ

Tr ng h p ph i g i văn b n xác minh thì th i h n gi i quy t khôngườ ợ ả ử ả ờ ạ ả ế
quá 06 ngày làm vi c (ệ không tính th i gian g i văn b n yêu c u xác minh vàờ ử ả ầ
th i gian g i văn b n tr  l i k t qu  xác minh qua h  th ng b u chính).ờ ử ả ả ờ ế ả ệ ố ư

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : 

- y ban nhân dân c p xã n i ng i yêu c u c p Gi y xác nh n tìnhỦ ấ ơ ườ ầ ấ ấ ậ
tr ng hôn nhân th ng trú.ạ ườ

- Tr ng h p ng i ườ ợ ườ yêu c u c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhânầ ấ ấ ậ ạ
không có n i th ng trú thì ơ ườ y ban nhân dân c p xã n i t m trú th c hi nỦ ấ ơ ạ ự ệ
vi c c p ệ ấ Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân.ấ ậ ạ

C  quan ph i h p:ơ ố ợ  y ban nhân dân c p xã n i th ng trú tr cỦ ấ ơ ườ ướ
đây c a ng i yêu c u c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân (tr ng h pủ ườ ầ ấ ấ ậ ạ ườ ợ
ng i yêu c u đã th ng trú  nhi u n i khác nhau).ườ ầ ườ ở ề ơ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Gi y xác nh n tình tr ngấ ậ ạ
hôn nhân.

Phí, l  phí:ệ  3.000 đ ng.ồ

M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ :  T  khai c p Gi y xác nh n tình tr ng hônờ ấ ấ ậ ạ
nhân (m u ban hành kèm theoẫ  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015ư ố
c a B  T  pháp)ủ ộ ư .

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ : 

Tr ng h p yêu c u xác nh n tình tr ng hôn nhân nh m m c đíchườ ợ ầ ậ ạ ằ ụ
k t hôn thì ng i yêu c u ph i đáp ng đ  đi u ki n k t hôn:ế ườ ầ ả ứ ủ ề ệ ế

- Nam t  đ  20 tu i tr  lên, n  t  đ  18 tu i tr  lên;ừ ủ ổ ở ữ ừ ủ ổ ở

- Vi c k t hôn do nam và n  t  nguy n quy t đ nh;ệ ế ữ ự ệ ế ị

- Không b  m t năng l c hành vi dân s ;ị ấ ự ự
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- Vi c k t hôn không thu c m t trong các tr ng h p c m k t hôn,ệ ế ộ ộ ườ ợ ấ ế
g m:ồ

+ K t hôn gi  t o, ly hôn gi  t o;ế ả ạ ả ạ

+ T o hôn, c ng ép k t hôn, l a d i k t hôn, c n tr  k t hôn;ả ưỡ ế ừ ố ế ả ở ế

+ Ng i đang có v , có ch ng mà k t hôn ườ ợ ồ ế v iớ  ng i khác ho c ch aườ ặ ư
có v , ch a có ch ng mà k t hôn ợ ư ồ ế v iớ  ng i đang có ch ng, có v ;ườ ồ ợ

+ K t hôn gi a nh ng ng i cùng dòng máu v  tr c h ; gi a nh ngế ữ ữ ườ ề ự ệ ữ ữ
ng i có h  trong ph m vi ba đ i; gi a cha, m  nuôi v i con nuôi; gi aườ ọ ạ ờ ữ ẹ ớ ữ
ng i đã t ng là cha, m  nuôi v i con nuôi, cha ch ng v i con dâu, m  vườ ừ ẹ ớ ồ ớ ẹ ợ
v i  con r ,  cha d ng v i  con riêng c a v ,  m  k  v i  con riêng c aớ ể ượ ớ ủ ợ ẹ ế ớ ủ
ch ng;ồ

* Nhà n c không th a nh n hôn nhân gi a nh ng ng i cùng gi iướ ừ ậ ữ ữ ườ ớ
tính.

Căn c  pháp lý:ứ  

- Lu t hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ
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T  KHAI C P GI Y XÁC NH N TÌNH TR NG HÔN NHÂNỜ Ấ Ấ Ậ A

Kính g i: ử ........................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu c u:ọ ữ ệ ườ ầ  .........................................................................
Dân t c: .................................................................................... Qu c t ch: ộ ố ị ...............
N i c  trú: ơ ư (1) ..............................................................................................................
Quan h  v i ng i đ c c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân: ệ ớ ườ ượ ấ ấ ậ ạ ........................
Đ  ngh  c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân cho ng i có tên d i ề ị ấ ấ ậ ạ ườ ướ
đây:
H , ch  đ m, tên: ..................................................................................... Gi i ọ ữ ệ ớ
tính: .............................................................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh: ...............................................................................................
N i sinh: ơ .....................................................................................................................
Dân t c:....................................................................................Qu c t ch: ộ ố ị .................
Gi y t  tùy thân: ấ ờ (2).....................................................................................................
N i c  trú: ơ ư (1) ..............................................................................................................
Ngh  nghi p: ề ệ .............................................................................................................
Trong th i gian c  trú t i ờ ư ạ ...........................................................................................
t  ngàyừ ..........tháng...........năm .............., đ n ngày ế .......... tháng .......... 
năm(3)......
Tình tr ng hôn nhânạ (4).................................................................................................
.....................................................................................................................................
M c đích s  d ng Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân: ụ ử ụ ấ ậ ạ (5)........................................
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch u trách ữ ộ ự ậ ị
nhi m tr c pháp lu t v  l i khai c a mình.ệ ướ ậ ề ờ ủ

Làm t i:........................,ngày ....... tháng ...... năm ...........ạ
Ng i yêu c uườ ầ

(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

..........................................
Chú thích:
(1) Tr ng h p công dân Vi t Nam c  trú trong n c thì ghi theo n i đăng kýườ ợ ệ ư ướ ơ

th ng trú, n u không có n i đăng ký th ng trú thì ghi theo n i đăng ký t m trú; tr ngườ ế ơ ườ ơ ạ ườ
h p không có n i đăng ký th ng trú và n i đăng ký t m trú thì ghi theo n i đang sinhợ ơ ườ ơ ạ ơ
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s ng.Tr ng h p công dân Vi t Nam c  trú  n c ngoài thì ghi theo đ a ch  th ng trúố ườ ợ ệ ư ở ướ ị ỉ ườ
ho c t m trú  n c ngoài.ặ ạ ở ướ

(2) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2004).ố ộ ấ

(3) Khai trong các tr ng h p:ườ ợ

- Công dân Vi t Nam đang c  trú  n c ngoài có yêu c u xác nh n tình tr ngệ ư ở ướ ầ ậ ạ
hôn nhân trong th i gian c  trú  n c ngoài ho c trong th i gian c  trú t i Vi t Namờ ư ở ướ ặ ờ ư ạ ệ
tr c khi xu t c nh; ướ ấ ả

- Ng i đang có v /ch ng yêu c u xác nh n tình tr ng hôn nhân t  th i đi mườ ợ ồ ầ ậ ạ ừ ờ ể
đ  tu i đăng ký k t hôn cho đ n tr c th i đi m đăng ký k t hôn;ủ ổ ế ế ướ ờ ể ế

- Ng i đã qua nhi u n i th ng trú khác nhau thì ph i ghi c  th  t ng th iườ ề ơ ườ ả ụ ể ừ ờ
đi m th ng trú.ể ườ

(4) Đ i v i công dân Vi t Nam c  trú  trong n c thì ghi rõ tình tr ng hônố ớ ệ ư ở ướ ạ
nhân hi n t i: đang có v  ho c có ch ng; ho c ch a đăng ký k t hôn l n nào; ho cệ ạ ợ ặ ồ ặ ư ế ầ ặ
đã đăng ký k t hôn, nh ng đã ly hôn hay ng i kia đã ch t.ế ư ườ ế

Đ i v i công dân Vi t Nam c  trú  n c ngoài có yêu c u xác nh n tình tr ngố ớ ệ ư ở ướ ầ ậ ạ
hôn nhân trong th i gian c  trú t i Vi t Nam tr c khi xu t c nh, thì khai v  tình tr ngờ ư ạ ệ ướ ấ ả ề ạ
hôn nhân c a mình trong th i gian đã c  trú t i n i đó (Vủ ờ ư ạ ơ í d : trong th i gian c  trúụ ờ ư
t i ............................................, t  ngày...... tháng ..... năm ......... đ n ngày ........ tháng .......ạ ừ ế
năm ........ ch a đăng ký k t hôn v i ai).ư ế ớ

Đ i v iố ớ  công dân Vi t Nam đang c  trú  n c ngoài, có yêu c u xác nh n tìnhệ ư ở ướ ầ ậ
tr ng hôn nhân trong th i gian c  trú  n c ngoài, thì khai v  tình tr ng hôn nhân c aạ ờ ư ở ướ ề ạ ủ
mình trong th i gian c  trú t i n c đó ờ ư ạ ướ (Ví d : trong th i gian c  trú t i CHLB Đ c ụ ờ ư ạ ứ từ
ngày ....... tháng ..... năm ....... đ n ngày ........ tháng ....... năm ........ ế không đăng ký k t hônế
v i ai t i Đ i s  quán Vi t Nam t i CHLB Đ c).ớ ạ ạ ứ ệ ạ ứ

(5) Ghi rõ m c đích s  d ng Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân. Tr ng h p sụ ử ụ ấ ậ ạ ườ ợ ử
d ng Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân đ  k t hôn, thì ph i ghi rõ k t hôn v i ai (h  vàụ ấ ậ ạ ể ế ả ế ớ ọ
tên; ngày, tháng, năm sinh; qu c t ch; n i th ng trú/t m trú); n i đăng ký k t hôn.ố ị ơ ườ ạ ơ ế
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17. Th  t c đăng ký l i khai sinh ủ ụ ạ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký l i khai sinh n p h  s  t i y ban nhânườ ầ ạ ộ ồ ơ ạ Ủ
dân c p xã có th m quy n. ấ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , đ iườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố
chi u thông tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng iế ờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ
yêu c u n p, xu t trình. ầ ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti p nh n,ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế ậ
trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoàn thi n thìờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ ệ
h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh; tr ng h pướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị ườ ợ
không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành văn b n h ngể ổ ệ ồ ơ ả ậ ả ướ
d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoàn thi n, ký, ghi rõẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ ệ
h , ch  đ m tên c a ng i ti p nh n. ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- H  s  sau khi đã đ c h ng d n theo quy đ nh mà không đ c bồ ơ ượ ướ ẫ ị ượ ổ
sung đ y đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh n h  s . Vi cầ ủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ ồ ơ ệ
t  ch i ti p nh n h  s  ph i đ c th  hi n b ng văn b n, trong đó ghi rõừ ố ế ậ ồ ơ ả ượ ể ệ ằ ả
lý do t  ch i, ng i ti p nh n ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên. ừ ố ườ ế ậ ọ ữ ệ

- Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày ti p nh n h  s , côngờ ạ ệ ể ừ ế ậ ồ ơ
ch c t  pháp - h  t chứ ư ộ ị  ki m tra, xác minh h  s .ể ồ ơ

Tr ng h p vi c đăng ký l i khai sinh đ c th c hi n t i y banườ ợ ệ ạ ượ ự ệ ạ Ủ
nhân dân c p xã không ph i n i đăng ký khai sinh tr c đây thì công ch cấ ả ơ ướ ứ
t  pháp – h  t ch ư ộ ị báo cáo Ch  t ch y ban nhân dânủ ị Ủ  c p xãấ  có văn b n đả ề
ngh  y ban nhân dânị Ủ  c p xã ấ n i đăng ký khai sinh tr c đây ki m tra, xácơ ướ ể
minh v  vi c l u gi  ề ệ ư ữ s  h  t ch.ổ ộ ị

Trong thời h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c văn b n đ  ngh ,ạ ệ ể ừ ậ ượ ả ề ị
y ban nhân dân n i đã đăng ký khai sinh tr c đây ti n hành ki m tra, xácỦ ơ ướ ế ể

minh và trả lời b ng văn b n v  vi c còn l u gi  ho c không l u gi  đ c ằ ả ề ệ ư ữ ặ ư ữ ượ sổ
h  t ch.ộ ị
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Trong th i h n 03 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c k t qu  xácờ ạ ệ ể ừ ậ ượ ế ả
minh v  vi c không còn l u gi  đ c  ề ệ ư ữ ượ s  ổ h  t ch t i n i đã đăng ký khaiộ ị ạ ơ
sinh, n u th y ế ấ vi c đăng ký l i khai sinhệ ạ  chính xác, đúng quy đ nh pháp lu tị ậ ,
công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c p xã.ứ ư ộ ị ủ ị Ủ ấ
Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân đ ng ý gi i quy t thìườ ợ ủ ị Ủ ồ ả ế  công ch c ứ tư
pháp - h  t ch ộ ị ghi n i dung khai sinh vào S  đăng ký khai sinh, cùng ng iộ ổ ườ
đi đăng ký l i khai sinh ký vào S . Ch  t ch y ban nhân dân ký c p Gi yạ ổ ủ ị Ủ ấ ấ
khai sinh cho ng i có yêu c uườ ầ .

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i có yêu c u đăng ký l i khai sinh tr c ti p th c hi n ho c yườ ầ ạ ự ế ự ệ ặ ủ
quy n cho ng i khác th c hi n vi c đăng ký l i khai sinh;ề ườ ự ệ ệ ạ

- Ng i th c hi n đăng ký l i khai sinh có th  tr c ti p n p h  s  t iườ ự ệ ạ ể ự ế ộ ồ ơ ạ
y ban nhân dân c p xã có th m quy n ho c g i h  s  qua h  th ng b uỦ ấ ẩ ề ặ ử ồ ơ ệ ố ư

chính.

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
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quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i cóề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
yêu c u đăng ký l i khai sinh. ầ ạ

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  xác đ nh th m quy n đăng ký l iấ ờ ứ ơ ư ể ị ẩ ề ạ
khai sinh (trong giai đo n C  s  d  li u qu c gia v  dân c  và C  s  dạ ơ ở ữ ệ ố ề ư ơ ở ữ
li u h  t ch đi n t  toàn qu c ch a đ c xây d ng xong và th c hi n th ngệ ộ ị ệ ử ố ư ượ ự ự ệ ố
nh t trên toàn qu c). ấ ố

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theoườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử
b n sao có ch ng th c các gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ả ứ ự ấ ờ ả ấ

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký l i khai sinh theo m u, trong đó có cam đoan c aờ ạ ẫ ủ
ng i yêu c u v  vi c đã đăng ký khai sinh nh ng không l u gi  đ c b nườ ầ ề ệ ư ư ữ ượ ả
chính Gi y khai sinh.ấ

- B n sao toàn b  h  s , gi y t  c a ng i yêu c u ho c h  s , gi yả ộ ồ ơ ấ ờ ủ ườ ầ ặ ồ ơ ấ
t , tài li u khác trong đó có thông tin liên quan đ n n i dung khai sinh, g m:ờ ệ ế ộ ồ

+ B n sao Gi y khai sinh do c  quan có th m quy n c a Vi t Nam c pả ấ ơ ẩ ề ủ ệ ấ
(b n sao đ c công ch ng, ch ng th c h p l , b n sao đ c c p t  S  đăng kýả ượ ứ ứ ự ợ ệ ả ượ ấ ừ ổ
khai sinh). 

+ B n chính ho c b n sao gi y t  có giá tr  thay th  Gi y khai sinhả ặ ả ấ ờ ị ế ấ
đ c c p tr c năm 1945  mi n B c và tr c năm 1975  mi n Nam. ượ ấ ướ ở ề ắ ướ ở ề

+ Tr ng h p ng i yêu c u không có gi y t  trên thì gi y t  do c  quanườ ợ ườ ầ ấ ờ ấ ờ ơ
có th m quy n c a Vi t Nam c p h p l  sau đây là c  s  đ  xác đ nh n i dungẩ ề ủ ệ ấ ợ ệ ơ ở ể ị ộ
đăng ký l i khai sinh: Gi y ch ng minh nhân dân, Th  căn c c công dân ho cạ ấ ứ ẻ ướ ặ
H  chi u; S  h  kh u, S  t m trú, gi y t  ch ng minh v  n i c  trú; B ng t tộ ế ổ ộ ẩ ổ ạ ấ ờ ứ ề ơ ư ằ ố
nghi p, Gi y ch ng nh n, Ch ng ch , H c b , H  s  h c t p do c  quan đàoệ ấ ứ ậ ứ ỉ ọ ạ ồ ơ ọ ậ ơ
t o, qu n lý giáo d c có th m quy n c p ho c xác nh n; Gi y t  khác có thôngạ ả ụ ẩ ề ấ ặ ậ ấ ờ
tin v  h , ch  đ m, tên, ngày, tháng, năm sinh c a cá nhân; Gi y t  ch ng minhề ọ ữ ệ ủ ấ ờ ứ
quan h  cha con, m  con.ệ ẹ

Ng i yêu c u đăng ký khai sinh có trách nhi m n p đ y đ  b n saoườ ầ ệ ộ ầ ủ ả
các gi y t  nêu trên (n u có) và ph i cam đoan đã n p đ  các gi y t  mìnhấ ờ ế ả ộ ủ ấ ờ
có. Tr ng h p ng i yêu c u đăng ký khai sinh cam đoan không đúng sườ ợ ườ ầ ự
th t, c  ý ch  n p b n sao gi y t  có l i đ  đăng ký khai sinh thì vi c đăngậ ố ỉ ộ ả ấ ờ ợ ể ệ
ký khai sinh không có giá tr  pháp lý. ị

- Tr ng h p ng i yêu c u đăng ký l i  khai sinh là cán b , côngườ ợ ườ ầ ạ ộ
ch c, viên ch c, ng i đang công tác trong l c l ng vũ trang thì ph i có vănứ ứ ườ ự ượ ả
b n xác nh n c a Th  tr ng c  quan, đ n v  v  vi c nh ng n i dung khaiả ậ ủ ủ ưở ơ ơ ị ề ệ ữ ộ
sinh c a ng i đó g m h , ch  đ m, tên; gi i tính; ngày, tháng, năm sinh; dânủ ườ ồ ọ ữ ệ ớ
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t c; qu c t ch; quê quán; quan h  cha - con, m  - con phù h p v i h  s  do cộ ố ị ệ ẹ ợ ớ ồ ơ ơ
quan, đ n v  đang qu n lý.ơ ị ả

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c đăng ký l i khai sinh. Tr ng h p ng i đ c yề ự ệ ệ ạ ườ ợ ườ ượ ủ
quy n là ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c a ng i yề ẹ ợ ồ ị ộ ủ ườ ủ
quy n thì văn b n y quy n không ph i công ch ng, ch ng th c, nh ngề ả ủ ề ả ứ ứ ự ư
ph i có gi y t  ch ng minh m i quan h  v i ng i y quy n.ả ấ ờ ứ ố ệ ớ ườ ủ ề

S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 05 ngày làm vi c. ệ

Tr ng h p ph i có văn b n xác minh thì th i h n gi i quy t khôngườ ợ ả ả ờ ạ ả ế
quá 13 ngày làm vi c (không tính th i gian g i văn b n yêu c u xác minh vàệ ờ ử ả ầ
th i gian g i văn b n tr  l i k t qu  xác minh qua h  th ng b u chính).ờ ử ả ả ờ ế ả ệ ố ư

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xãỦ ấ
n i đã đăng ký khai sinh tr c đây ho c y ban nhân dân c p xã n i ng iơ ướ ặ Ủ ấ ơ ườ
yêu c u đăng ký l i khai sinh th ng trú. ầ ạ ườ

C  quan ph i h p:ơ ố ợ  y ban nhân dân c p xã n i ng i yêu c u đăngỦ ấ ơ ườ ầ
ký l i khai sinh đã đăng ký khai sinh tr c đây trong tr ng h p th c hi nạ ướ ườ ợ ự ệ
đăng ký l i khai sinh t i y ban nhân dân c p xã n i th ng trú.ạ ạ Ủ ấ ơ ườ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Gi y khai sinh.ấ

Phí, l  phí:ệ  5.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí cho ng i thu c h  nghèo.  ễ ệ ườ ộ ộ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai đăng ký l i khai sinh ờ ạ (m u ban hànhẫ
kèm theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .  

Yêu c uầ , đi u ki n th c hi n th  t cề ệ ự ệ ủ ụ  hành chính: 

- Vi c khai sinh đã đ c đăng ký t i c  quan có th m quy n c a Vi tệ ượ ạ ơ ẩ ề ủ ệ
Nam tr c ngày 01/01/2016 nh ng S  đăng ký khai sinh và b n chính Gi yướ ư ổ ả ấ
khai sinh đ u b  m t.ề ị ấ

- Ng i có yêu c u còn s ng t i th i đi m yêu c u đăng ký l i.ườ ầ ố ạ ờ ể ầ ạ

Căn c  pháp lý:ứ  

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị
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-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND ngày 27/11/2008 c a H i đ ng  nhânị ế ố ủ ộ ồ
dân t nh quy đ nh m c thu m t s  kho n phí và l  phí theo phân c p c a Chínhỉ ị ứ ộ ố ả ệ ấ ủ
ph  và s a đ i, b  sung m t s  n i dung t i các ph  l c ban hành kèm theoủ ử ổ ổ ộ ố ộ ạ ụ ụ
Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 c a H i đ ng nhân dânị ế ố ủ ộ ồ
t nh Tuyên Quang.ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 v  vi c  quyế ị ố ề ệ
đ nh m c thu m t s  lo i phí và l  phí; s a đ i, b  sung m t s  quy đ nhị ứ ộ ố ạ ệ ử ổ ổ ộ ố ị
v  phí,  l  phí  t i  các  ph  l c  ban  hành  kèm  theo  Quy t  đ nh  sề ệ ạ ụ ụ ế ị ố
84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 c a UBND t nh.ủ ỉ

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ L I KHAI SINHỜ A

        Kính g i: ử (1)..............................................................................

H ,  ch  đ m,  tên  ng i  yêuọ ữ ệ ườ
c u:ầ  ......................................................................
Gi y t  tùy thân: ấ ờ (2)..........................................................................................
N i c  trú: ơ ư (3)....................................................................................................
Quan  h  v i  ng i  đ c  khaiệ ớ ườ ượ
sinh: .....................................................................
Đ  nghề ị c  quan đăng ký l i khai sinh cho ng i có tên d i đây: ơ ạ ườ ướ
H , ch  đ m, tên:ọ ữ ệ ........................................................................................
Ngày,  tháng,  năm  sinh:  ...................................ghi  b ngằ
ch :..................................ữ
..............................................................................................................................
...
N i sinh: ơ (4).………………………………………………………....................
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Gi i  tính:.......................  Dân  t c:  ...........Qu c  t ch:ớ ộ ố ị
…………………………….
Quê quán: ...........................................................................................................
H ,  ch  đ m,  tên  cha:ọ ữ ệ  …………………………….
……………………………
Năm  sinh:  .....................  Dân  t c:  ...........Qu c  t ch:ộ ố ị
……………………………
N i c  trú:ơ ư  (3) .......................................................................................................
H ,  ch  đ m,  tên  m :ọ ữ ệ ẹ  ………………………………………………….
………
Năm sinh: .................... Dân t c: ộ .....................Qu c  t ch:ố ị
………………………
N i  c  trú:ơ ư
(3) ...........................................................................................................
Đã đăng ký khai sinh t i: ạ (5)

………………………………………………………
Gi y khai sinh s : ấ ố (6)………………….....….., ngày .....
…./.............../..................
Lý do đăng ký l iạ : .............................................………………………………

Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch uữ ộ ự ậ ị
trách nhi m tr c pháp lu t v  vi c cam đoan c a mình.ệ ướ ậ ề ệ ủ

                         
Làm t i: ……………., ngày ......... tháng .......ạ  năm ..........

Ng i yêu c uườ ầ
(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

..........................................

Chú thích: 
(1) Ghi rõ tên c  quan đăng ký l i khai sinhơ ạ
Ví d : - ụ y ban nhân dân ph ng Đi n Biên, Ba Đình, Hà N iỦ ườ ệ ộ
           - y ban nhân dân qu n 1, thành ph  H  Chí MinhỦ ậ ố ồ
 (2) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân c a ng i đi đăng ký, ghi rõ s , c  quan c p,ề ấ ờ ủ ườ ố ơ ấ

ngày c p h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho c gi y t  h p l  thay th  ấ ộ ế ứ ặ ấ ờ ợ ệ ế
Ví d :ụ  Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thành ph  Hà N i c pứ ố ố ộ ấ

ngày 20/10/2004.
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(3)  Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thì ghiị ỉ ườ ế ơ ườ
theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i đăng kýị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
t m trú thì ghi theo đ a ch  đang sinh s ng.          ạ ị ỉ ố

(4) Tr ng h p sinh t i c  s  y t  thì ghi rõ tên c  s  y t  và đ a danh hành chínhườ ợ ạ ơ ở ế ơ ở ế ị
n i sinh ra; tr ng h p sinh ra ngoài c  s  y t  thì ghi đ a danh c a 03 c p hành chínhơ ườ ợ ơ ở ế ị ủ ấ
(xã, huy n, t nh); tr ng h p không rõ n i sinh đ y đ  thì chi ghi đ a danh hành chínhệ ỉ ườ ợ ơ ầ ủ ị
c p t nh.ấ ỉ

(5) Ghi tên c  quan đã đăng ký khai sinh tr c đây, s , ngày, tháng, năm c p Gi yơ ướ ố ấ ấ
khai sinh tr c đây (n u có b n sao Gi y khai sinh). ướ ế ả ấ

18. Th  t củ ụ  đăng ký khai sinh cho ng i đã có h  s , gi y t  cáườ ồ ơ ấ ờ
nhân 

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký khai sinh n p h  s  t i y ban nhân dân c pườ ầ ộ ồ ơ ạ Ủ ấ
xã có th m quy n. ẩ ề
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- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , đ iườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố
chi u thông tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng iế ờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ
yêu c u n p, xu t trình. ầ ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti p nh n,ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế ậ
trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoàn thi n thìờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ ệ
h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh; tr ng h pướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị ườ ợ
không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành văn b n h ngể ổ ệ ồ ơ ả ậ ả ướ
d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoàn thi n, ký, ghi rõẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ ệ
h , ch  đ m tên c a ng i ti p nh n. ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- H  s  đăng ký khai sinh sau khi đã đ c h ng d n theo quy đ nhồ ơ ượ ướ ẫ ị
mà không đ c b  sung đ y đ , hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti pượ ổ ầ ủ ệ ườ ế ậ ừ ố ế
nh n h  s . Vi c t  ch i ti p nh n h  s  ph i đ c th  hi n b ng vănậ ồ ơ ệ ừ ố ế ậ ồ ơ ả ượ ể ệ ằ
b n, trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ng i ti p nh n ký, ghi rõ h , ch  đ m,ả ừ ố ườ ế ậ ọ ữ ệ
tên. 

- Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày ti p nh n h  s , côngờ ạ ệ ể ừ ế ậ ồ ơ
ch c t  pháp - h  t ch ki m tra, xác minh h  s . Trong tr ng h p c n thi t,ứ ư ộ ị ể ồ ơ ườ ợ ầ ế
công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c p xã có vănứ ư ộ ị ủ ị Ủ ấ
b n đ  ngh  y ban nhân dân c p xã n i c  trú tr c đây c a ng i yêu c uả ề ị Ủ ấ ơ ư ướ ủ ườ ầ
đăng ký l i khai sinh đ  ki m tra, xác minh v  vi c đăng ký khai sinh và vi cạ ể ể ề ệ ệ
l u gi  s  h  t ch.ư ữ ổ ộ ị

Trong thời h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c văn b n đạ ệ ể ừ ậ ượ ả ề
ngh , y ban nhân dân ị Ủ c p xã ấ n i ơ ng i yêu c u đăng ký khai sinh c  trúườ ầ ư
tr c đâyướ  ti n hành ki m tra, xác minh và trế ể ả lời b ng văn b n  ằ ả v  vi cề ệ
ng i yêu c u đã đ c đăng ký khai sinh hay ch a đ c đăng ký khai sinh;ườ ầ ượ ư ượ
vi c còn l u gi  ho c không l u gi  đ c s  h  t chệ ư ữ ặ ư ữ ượ ổ ộ ị .

Trong th i h n 03 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c k t qu  xácờ ạ ệ ể ừ ậ ượ ế ả
minh, n u th y h  s  ế ấ ồ ơ đăng ký khai sinh là đ y đ , chính xác, đúng quy đ nhầ ủ ị
pháp lu tậ , công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch y ban nhân dânứ ư ộ ị ủ ị Ủ
c p xã. Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân c p xã đ ng ý gi i quy t thìấ ườ ợ ủ ị Ủ ấ ồ ả ế
công ch c ứ t  pháp - ư h  t ch ộ ị ghi n i dung khai sinh vào S  đăng ký khai sinh,ộ ổ
cùng ng i đi đăng ký khai sinh ký tên vào S . Ch  t ch y ban nhân dânườ ổ ủ ị Ủ
c p xã c p Gi y khai sinh cho ng i đ c đăng ký khai sinhấ ấ ấ ườ ượ .

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
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b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i có yêu c u đăng ký khai sinh tr c ti p th c hi n ho c yườ ầ ự ế ự ệ ặ ủ
quy n cho ng i khác th c hi n vi c đăng ký khai sinh;ề ườ ự ệ ệ

- Ng i th c hi n vi c đăng ký khai sinh có th  tr c ti p n p h  sườ ự ệ ệ ể ự ế ộ ồ ơ
t i y ban nhân dân c p xã có th m quy n ho c g i h  s  qua h  th ngạ Ủ ấ ẩ ề ặ ử ồ ơ ệ ố
b u chính.ư

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i cóề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
yêu c u đăng ký khai sinh (gi y t  tùy thân). ầ ấ ờ

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  xác đ nh th m quy n đăng kýấ ờ ứ ơ ư ể ị ẩ ề
khai sinh (trong giai đo n C  s  d  li u qu c gia v  dân c  và C  s  dạ ơ ở ữ ệ ố ề ư ơ ở ữ
li u h  t ch đi n t  toàn qu c ch a đ c xây d ng xong và th c hi n th ngệ ộ ị ệ ử ố ư ượ ự ự ệ ố
nh t trên toàn qu c). ấ ố

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theoườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử
b n sao có ch ng th c các gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ả ứ ự ấ ờ ả ấ

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký khai sinh theo m u.ờ ẫ

- Văn b n cam đoan c a ng i yêu c u v  vi c ch a đ c đăng ký khaiả ủ ườ ầ ề ệ ư ượ
sinh.
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- B n sao toàn b  h  s , gi y t  c a ng i yêu c u ho c h  s , gi yả ộ ồ ơ ấ ờ ủ ườ ầ ặ ồ ơ ấ
t , tài li u khác trong đó có thông tin liên quan đ n n i dung khai sinh, g m:ờ ệ ế ộ ồ
Gi y ch ng minh nhân dân, Th  căn c c công dân ho c H  chi u; S  hấ ứ ẻ ướ ặ ộ ế ổ ộ
kh u, S  t m trú, gi y t  ch ng minh v  n i c  trú; B ng t t nghi p, Gi yẩ ổ ạ ấ ờ ứ ề ơ ư ằ ố ệ ấ
ch ng nh n, Ch ng ch , H c b , H  s  h c t p do c  quan đào t o, qu n lýứ ậ ứ ỉ ọ ạ ồ ơ ọ ậ ơ ạ ả
giáo d c có th m quy n c p ho c xác nh n; Gi y t  khác có thông tin vụ ẩ ề ấ ặ ậ ấ ờ ề
h , ch  đ m, tên, ngày, tháng, năm sinh c a cá nhân; Gi y t  ch ng minhọ ữ ệ ủ ấ ờ ứ
quan h  cha con, m  con.ệ ẹ

- Tr ng h p ng i yêu c u đăng ký khai sinh là cán b , công ch c,ườ ợ ườ ầ ộ ứ
viên ch c, ng i đang công tác trong l c l ng vũ trang thì ph i có văn b nứ ườ ự ượ ả ả
xác nh n c a Th  tr ng c  quan, đ n v  v  vi c nh ng n i dung khai sinhậ ủ ủ ưở ơ ơ ị ề ệ ữ ộ
c a ng i đó g m h , ch  đ m, tên; gi i tính; ngày, tháng, năm sinh; dân t c;ủ ườ ồ ọ ữ ệ ớ ộ
qu c t ch; quê quán; quan h  cha - con, m  - con phù h p v i h  s  do cố ị ệ ẹ ợ ớ ồ ơ ơ
quan, đ n v  đang qu n lý.ơ ị ả

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c đăng ký khai sinh. Tr ng h p ng i đ c y quy nề ự ệ ệ ườ ợ ườ ượ ủ ề
là ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c a ng i y quy nẹ ợ ồ ị ộ ủ ườ ủ ề
thì văn b n y quy n không ph i công ch ng, ch ng th c, nh ng ph i cóả ủ ề ả ứ ứ ự ư ả
gi y t  ch ng minh m i quan h  v i ng i y quy n.ấ ờ ứ ố ệ ớ ườ ủ ề

 S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 05 ngày làm vi c. ệ

Tr ng h p ph i có văn b n xác minh thì th i h n gi i quy t khôngườ ợ ả ả ờ ạ ả ế
quá 13 ngày làm vi c (không tính th i gian g i văn b n yêu c u xác minh vàệ ờ ử ả ầ
th i gian g i văn b n tr  l i k t qu  xác minh qua h  th ng b u chính).ờ ử ả ả ờ ế ả ệ ố ư

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xã n iỦ ấ ơ
ng i yêu c u c  trú.ườ ầ ư

C  quan ph i h p:ơ ố ợ  y ban nhân dân c p xã n i ng i yêu c u đăngỦ ấ ơ ườ ầ
ký khai sinh c  trú tr c đây. ư ướ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Gi y khai sinhấ

Phí, l  phí:ệ  5.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí cho tr  em thu c h  nghèo.ễ ệ ẻ ộ ộ

M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký khai sinh ờ (m u ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .  

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính:ầ ề ệ ự ệ ủ ụ
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Công dân Vi t Nam c  trú trong n c, sinh tr c ngày 01/01/2016,ệ ư ướ ướ
ch a đ c đăng ký khai sinh, có h  s , gi y t  cá nhân (b n chính ho c b nư ượ ồ ơ ấ ờ ả ặ ả
sao đ c ch ng th c h p l ) nh : ượ ứ ự ợ ệ ư gi y t  tùy thân; S  h  kh u; S  t m trú;ấ ờ ổ ộ ẩ ổ ạ
gi y t  khác do c  quan nhà n c có th m quy n c a Vi t Nam c pấ ờ ơ ướ ẩ ề ủ ệ ấ .

Căn c  pháp lý:ứ  

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND ngày 27/11/2008 c a H i đ ngị ế ố ủ ộ ồ
nhân dân t nh quy đ nh m c thu m t s  kho n phí và l  phí theo phân c pỉ ị ứ ộ ố ả ệ ấ
c a Chính ph  và s a đ i, b  sung m t s  n i dung t i các ph  l c banủ ủ ử ổ ổ ộ ố ộ ạ ụ ụ
hành kèm theo Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 c a H iị ế ố ủ ộ
đ ng nhân dân t nh Tuyên Quang.ồ ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 v  vi c  quyế ị ố ề ệ
đ nh m c thu m t s  lo i phí và l  phí; s a đ i, b  sung m t s  quy đ nhị ứ ộ ố ạ ệ ử ổ ổ ộ ố ị
v  phí,  l  phí  t i  các  ph  l c  ban  hành  kèm  theo  Quy t  đ nh  sề ệ ạ ụ ụ ế ị ố
84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 c a UBND t nh.ủ ỉ
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C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ KHAI SINHỜ

        Kính g i: ử (1)..............................................................................

H ,  ch  đ m,  tên  ng i  yêuọ ữ ệ ườ
c u:ầ  ........................................................................
Gi y  t  tùy  thân:ấ ờ
(2)..................................................................................................
N i  c  trú:ơ ư
(3)...........................................................................................................
..............................................................................................................................
...
Quan  h  v i  ng i  đ c  khaiệ ớ ườ ượ
sinh: ........................................................................
Đ  nghề ị c  quan đăng ký khai sinh cho ng i d i đây: ơ ườ ướ
H ,  ch  đ m,  tên:ọ ữ ệ
..............................................................................................................................
...
Ngày,  tháng,  năm  sinh:  .................................ghi  b ngằ
ch :...................................ữ
..............................................................................................................................
...
N i  sinh:  ơ (4).………………………………………………..
…………………….
Gi i  tính:...........................  Dân  t c:.......................Qu c  t ch:ớ ộ ố ị
…………………
Quê
quán: ...............................................................................................................
H ,  ch  đ m,  tên  cha:ọ ữ ệ  ……………………………….
………………………..
Năm  sinh:  ..................  Dân  t c:  ..................Qu c  t ch:ộ ố ị
…………………………
N i  c  trú:ơ ư
(3) ..........................................................................................................
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..............................................................................................................................

...
H , ch  đ m, tên m :ọ ữ ệ ẹ  ………………………………………………………
Năm  sinh:  .................  Dân  t c:  ..........Qu c  t ch:ộ ố ị
………………………………
N i  c  trú:ơ ư
(3) ...........................................................................................................
..............................................................................................................................
...

Tôi cam đoan n i dung đ  ngh  đăng ký khai sinh trên đây là đúng sộ ề ị ự
th t, đ c s  th a thu n nh t trí c a các bên liên quan theo quy đ nh phápậ ượ ự ỏ ậ ấ ủ ị
lu t.ậ

Tôi ch u hoàn toàn trách nhi m tr c pháp lu t v  n i dung cam đoanị ệ ướ ậ ề ộ
c a mình.ủ

                      Làm t i: ……………., ngày ......... tháng .......ạ  năm ..............
Ng i yêu c uườ ầ

(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

..........................................

Chú thích: 
(1) Ghi rõ tên c  quan đăng ký khai sinhơ
Ví d : - ụ y ban nhân dân ph ng Đi n Biên, Ba Đình, Hà N iỦ ườ ệ ộ
           - y ban nhân dân qu n 1, thành ph  H  Chí MinhỦ ậ ố ồ
 (2) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân c a ng i đi đăng ký, ghi rõ s , c  quan c p,ề ấ ờ ủ ườ ố ơ ấ

ngày c p h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho c gi y t  h p l  thay th  ấ ộ ế ứ ặ ấ ờ ợ ệ ế
Ví d :ụ  Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thành ph  Hà N i c pứ ố ố ộ ấ

ngày 20/10/2014.
(3)  Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thìị ỉ ườ ế ơ ườ

ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n iị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
đăng ký t m trú thì ghi theo đ a ch  đang sinh s ng.          ạ ị ỉ ố

(4) Tr ng h p sinh t i c  s  y t  thì ghi rõ tên c  s  y t  và đ a danh hành chính ườ ợ ạ ơ ở ế ơ ở ế ị
Ví d :ụ  - B nh vi n Ph  s n, Hà N i ệ ệ ụ ả ộ
           - Tr m y t  xã Đình B ng, huy n T  S n, t nh B c Ninh.ạ ế ả ệ ừ ơ ỉ ắ
Tr ng h p sinh ra ngoài c  s  y t  thì ghi đ a danh c a 03 c p hành chính (xã,ườ ợ ơ ở ế ị ủ ấ

huy n, t nh), n i sinh ra.ệ ỉ ơ
Ví d :ụ  xã Đình B ng, huy n T  S n, t nh B c Ninh.ả ệ ừ ơ ỉ ắ
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19. Th  t c đăng ký l i k t hônủ ụ ạ ế

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký l i k t hôn n p h  s  t i y ban nhânườ ầ ạ ế ộ ồ ơ ạ Ủ
dân c p xã có th m quy n.ấ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xácườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ
đ nh tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình;ị ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ
đ i chi u thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ố ế ờ ớ ấ ờ ồ ơ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m tên c a ng i ti p nh n.ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ
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- H  s  sau khi đã đ c h ng d n mà không đ c b  sung đ y đ ,ồ ơ ượ ướ ẫ ượ ổ ầ ủ
hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh n h  s  và l p văn b n t  ch iệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ ồ ơ ậ ả ừ ố
ti p nh n h  s , trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c aế ậ ồ ơ ừ ố ọ ữ ệ ủ
ng i ti p nh n.ườ ế ậ

- Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày ti p nh n h  s , côngờ ạ ệ ể ừ ế ậ ồ ơ
ch c t  pháp - h  t ch ki m tra, xác minh h  s . ứ ư ộ ị ể ồ ơ

Tr ng h p vi c đăng ký l i k t hôn th c hi n t i y ban nhân dânườ ợ ệ ạ ế ự ệ ạ Ủ
c p xã không ph i n i đã đăng ký k t hôn tr c đây thì công ch c t  pháp -ấ ả ơ ế ướ ứ ư
h  t ch báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân có văn b n đ  ngh  y ban nhânộ ị ủ ị Ủ ả ề ị Ủ
dân n i đăng ký k t hôn tr c đây ki m tra, xác minh v  vi c l u gi  s  hơ ế ướ ể ề ệ ư ữ ổ ộ
t ch t i đ a ph ng.ị ạ ị ươ

Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c văn b n đờ ạ ệ ể ừ ậ ượ ả ề
ngh , y ban nhân dân n i đã đăng ký k t hôn tr c đây ti n hành ki m tra,ị Ủ ơ ế ướ ế ể
xác minh và tr  l i b ng văn b n v  vi c còn l u gi  ho c không l u giả ờ ằ ả ề ệ ư ữ ặ ư ữ
đ c s  h  t ch.ượ ổ ộ ị

- Trong th i h n 03 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c k t qu  xácờ ạ ệ ể ừ ậ ượ ế ả
minh v  vi c không còn l u gi  đ c s  h  t ch t i n i đã đăng ký k t hôn,ề ệ ư ữ ượ ổ ộ ị ạ ơ ế
n u th y h  s  đ y đ , chính xác, đúng quy đ nh pháp lu t thì công ch c tế ấ ồ ơ ầ ủ ị ậ ứ ư
pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c p xã. Tr ng h p Chộ ị ủ ị Ủ ấ ườ ợ ủ
t ch y ban nhân dân c p xã đ ng ý gi i quy t thì công ch c t  pháp – hị Ủ ấ ồ ả ế ứ ư ộ
t ch ghi vi c k t hôn vào S  đăng ký k t hôn, cùng hai bên nam, n  ký tênị ệ ế ổ ế ữ
vào S ; hai bên nam, n  cùng ký vào Gi y ch ng nh n k t hôn; Ch  t chổ ữ ấ ứ ậ ế ủ ị

y ban nhân dân c p xã t  ch c trao Gi y ch ng nh n k t hôn cho hai bênỦ ấ ổ ứ ấ ứ ậ ế
nam, n .ữ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
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có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

Ng i có yêu c u đăng ký l i k t hôn tr c ti p n p h  s  t i y banườ ầ ạ ế ự ế ộ ồ ơ ạ Ủ
nhân dân c p xã có th m quy n (bên nam ho c bên n  có th  tr c ti p n pấ ẩ ề ặ ữ ể ự ế ộ
h  s  mà không c n có văn b n y quy n c a bên còn l i).ồ ơ ầ ả ủ ề ủ ạ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i cóề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
yêu c u đăng ký l i k t hôn.ầ ạ ế

-  Gi y  t  ch ng  minh  n i  c  trú  đ  xác  đ nh  th m quy n  trongấ ờ ứ ơ ư ể ị ẩ ề
tr ng h p vi c đăng ký l i k t hôn th c hi n t i y ban nhân dân c p xãườ ợ ệ ạ ế ự ệ ạ Ủ ấ
không ph i là n i đăng ký k t hôn tr c đây (trong giai đo n C  s  d  li uả ơ ế ướ ạ ơ ở ữ ệ
qu c gia v  dân c  và C  s  d  li u h  t ch đi n t  toàn qu c ch a đ cố ề ư ơ ở ữ ệ ộ ị ệ ử ố ư ượ
xây d ng xong và th c hi n th ng nh t trên toàn qu c).  ự ự ệ ố ấ ố

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký l i k t hôn theo m u;ờ ạ ế ẫ

- B n sao Gi y ch ng nh n k t hôn đ c c p tr c đây. N u khôngả ấ ứ ậ ế ượ ấ ướ ế
có b n sao Gi y ch ng nh n k t hôn thì n p b n sao h  s , gi y t  cá nhânả ấ ứ ậ ế ộ ả ồ ơ ấ ờ
có các thông tin liên quan đ n n i dung đăng ký k t hôn.ế ộ ế

S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 05 ngày làm vi c. ệ

Tr ng h p ph i có văn b n xác minh thì th i h n gi i quy t khôngườ ợ ả ả ờ ạ ả ế
quá 13 ngày làm vi c (không tính th i gian g i văn b n yêu c u xác minh vàệ ờ ử ả ầ
th i gian g i văn b n tr  l i k t qu  xác minh qua h  th ng b u chính).ờ ử ả ả ờ ế ả ệ ố ư

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.
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C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xãỦ ấ
n i đã đăng ký k t hôn tr c đây ho c y ban nhân dân c p xã n i ng iơ ế ướ ặ Ủ ấ ơ ườ
yêu c u c  trú.ầ ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Gi y ch ng nh n k t hônấ ứ ậ ế

Phí, l  phí:ệ  20.000 đ ng.ồ

- Mi n l  phí cho ng i thu c các dân t c  vùng sâu, vùng xa.ễ ệ ườ ộ ộ ở

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai đăng ký l i k t hôn ờ ạ ế (m u ban hànhẫ
kèm theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .  

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ : 

- Vi c k t hôn đã đ c đăng ký t i c  quan có th m quy n c a Vi tệ ế ượ ạ ơ ẩ ề ủ ệ
Nam tr c ngày 01/01/2016 nh ng S  đăng ký k t hôn và b n chính Gi yướ ư ổ ế ả ấ
ch ng nh n k t hôn đ u b  m t;ứ ậ ế ề ị ấ

- Ng i yêu c u đăng ký l i k t hôn còn s ng vào th i đi m yêu c uườ ầ ạ ế ố ờ ể ầ
đăng ký l i k t hôn.ạ ế

Căn c  pháp lý:ứ  

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Lu t hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND ngày 27/11/2008 c a H i đ ngị ế ố ủ ộ ồ
nhân dân t nh quy đ nh m c thu m t s  kho n phí và l  phí theo phân c pỉ ị ứ ộ ố ả ệ ấ
c a Chính ph  và s a đ i, b  sung m t s  n i dung t i các ph  l c banủ ủ ử ổ ổ ộ ố ộ ạ ụ ụ
hành kèm theo Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 c a H iị ế ố ủ ộ
đ ng nhân dân t nh Tuyên Quang.ồ ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ
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-  Quy t  đ nh s  22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 v  vi c  quyế ị ố ề ệ
đ nh m c thu m t s  lo i phí và l  phí; s a đ i, b  sung m t s  quy đ nhị ứ ộ ố ạ ệ ử ổ ổ ộ ố ị
v  phí,  l  phí  t i  các  ph  l c  ban  hành  kèm  theo  Quy t  đ nh  sề ệ ạ ụ ụ ế ị ố
84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 c a UBND t nh.ủ ỉ

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ
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T  KHAI ĐĂNG KÝ L I K T HÔNỜ A Ế

        Kính g i: ử (1)..............................................................................

H ,  ch  đ m,  tên  ng i  yêuọ ữ ệ ườ
c u:ầ  ........................................................................
Gi y  t  tùy  thân:ấ ờ
(3).................................................................................................
N i c  trú: ơ ư (2)..................................................................................................
Đ  nghề ị c  quan đăng ký l i k t hôn theo n i dung d i đây: ơ ạ ế ộ ướ
H ,  ch  đ m,  tên  c a  v :ọ ữ ệ ủ ợ
..............................................................................................................................
...
Ngày,  tháng,  năm
sinh: ..........................................................................................
Dân  t c:  ......................................................Qu c  t ch:ộ ố ị
………………………….
N i  c  trú:ơ ư
(2)...........................................................................................................
Gi y  t  tùy  thân:ấ ờ
(3)..................................................................................................
K t  hôn  l n  thế ầ ứ
m y:..............................................................................................ấ
H ,  ch  đ m,  tên  c a  ch ng:ọ ữ ệ ủ ồ
…………………………………………………..
Ngày,  tháng,  năm
sinh: ..........................................................................................
Dân  t c:  ......................................................Qu c  t ch:ộ ố ị
………………………….
N i  c  trú:ơ ư
(2)...........................................................................................................
Gi y  t  tùy  thân:ấ ờ
(3)...................................................................................................
K t  hôn  l n  thế ầ ứ
m y:...............................................................................................ấ
Đã đăng ký k t hôn t i: ế ạ (4)

………………………………………………………...
.........................................ngày ………. tháng 
……….năm………………………
Theo Gi y ch ng nh n k t hôn s : ấ ứ ậ ế ố (5)…………………………., Quy n s : ể ố (5)

…
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Lý do đăng ký l iạ : 
Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch u tráchữ ộ ự ậ ị
nhi m tr c pháp lu t v  cam đoan c a mình.ệ ướ ậ ề ủ
                                Làm t i: ………………., ngày ........... tháng .........ạ  năm ......

Ng i yêu c uườ ầ

(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

..........................................
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Chú thích: 
(1) Ghi rõ tên c  quan đăng ký l i k t hônơ ạ ế
 (2)  Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thì ị ỉ ườ ế ơ ườ

ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n i ị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
đăng ký t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng.        ạ ơ ố

(3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân ho c gi yề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ ấ
t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thành ph  Hàờ ợ ệ ế ụ ứ ố ố
N i c p ngày 20/10/2004)ộ ấ .

 (4) Ghi rõ tên c  quan đã đăng ký k t hôn tr c đây.ơ ế ướ
(5) Ch  khai trong tr ng h p bi t rõ.ỉ ườ ợ ế
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20. Th  t c đăng ký l i khai t  ủ ụ ạ ử

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký l i khai t  n p h  s  t i y ban nhân dân c pườ ầ ạ ử ộ ồ ơ ạ Ủ ấ
xã có th m quy n. ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , đ iườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố
chi u thông tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  doế ờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ
ng i yêu c u n p, xu t trình. ườ ầ ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- H  s  sau khi đã đ c h ng d n mà không đ c b  sung đ y đ ,ồ ơ ượ ướ ẫ ượ ổ ầ ủ
hoàn thi n thì ng i ti p nh n t  ch i ti p nh n h  s  và l p văn b n t  ch iệ ườ ế ậ ừ ố ế ậ ồ ơ ậ ả ừ ố
ti p nh n h  s , trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c aế ậ ồ ơ ừ ố ọ ữ ệ ủ
ng i ti p nh n.ườ ế ậ

- Ngay sau khi ti p nh n h  s , n u th y thông tin khai t  đ y đ  vàế ậ ồ ơ ế ấ ử ầ ủ
phù h p, công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c pợ ứ ư ộ ị ủ ị Ủ ấ
xã. Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân c p xã đ ng ý gi i quy tườ ợ ủ ị Ủ ấ ồ ả ế  thì
công ch c t  pháp - h  t ch ghi vào S  đăng ký khai t , cùng ng i đi đăngứ ư ộ ị ổ ử ườ
ký khai t  ký vào S .  ử ổ Ch  t ch y ban nhân dân c p xã  ủ ị Ủ ấ ký c p Trích l cấ ụ
khai t  cho ng i đi đăng ký khai t .ử ườ ử

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
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có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i có yêu c u đăng ký l i khai t  tr c ti p th c hi n ho c yườ ầ ạ ử ự ế ự ệ ặ ủ
quy n cho ng i khác th c hi n vi c đăng ký l i khai t ;ề ườ ự ệ ệ ạ ử

- Ng i th c hi n vi c đăng ký l i khai t  có th  n p h  s  tr c ti pườ ự ệ ệ ạ ử ể ộ ồ ơ ự ế
t i y ban nhân dân c p xã có th m quy n ho c g i h  s  qua h  th ngạ Ủ ấ ẩ ề ặ ử ồ ơ ệ ố
b u chính.ư

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i cóề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
yêu c u đăng ký l i khai t ;ầ ạ ử

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theoườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử
b n sao có ch ng th c gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ả ứ ự ấ ờ ả ấ

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký l i khai t  theo m u;ờ ạ ử ẫ

- B n sao Gi y ch ng t  tr c đây đ c c p h p l . N u không cóả ấ ứ ử ướ ượ ấ ợ ệ ế
b n sao Gi y ch ng t  tr c đây đ c c p h p l  thì n p b n sao h  s ,ả ấ ứ ử ướ ượ ấ ợ ệ ộ ả ồ ơ
gi y t  liên quan có n i dung ch ng minh s  ki n ch t. ấ ờ ộ ứ ự ệ ế

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c  đăng ký l i  khai  t .  Tr ng h p ng i  đ c yề ự ệ ệ ạ ử ườ ợ ườ ượ ủ
quy n là ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c a ng i yề ẹ ợ ồ ị ộ ủ ườ ủ
quy n thì văn b n y quy n không ph i công ch ng, ch ng th c, nh ngề ả ủ ề ả ứ ứ ự ư
ph i có gi y t  ch ng minh m i quan h  v i ng i y quy n.ả ấ ờ ứ ố ệ ớ ườ ủ ề

 S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 05 ngày làm vi c. ệ

Tr ng h p c n xác minh thì th i h n gi i quy t không quá 10 ngày làmườ ợ ầ ờ ạ ả ế
vi c.ệ
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Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xã,Ủ ấ
n i đã đăng ký khai t  tr c đây.ơ ử ướ

C  quan ph i h p:ơ ố ợ  Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Trích l c khai t .ụ ử

Phí, l  phí:ệ  3.000 đ ng.ồ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai đăng ký l i khai t  ờ ạ ử (m u ban hànhẫ
kèm theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .  

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính:ầ ề ệ ự ệ ủ ụ

Vi c khai t  đã đ c đăng ký t i c  quan có th m quy n c a Vi tệ ử ượ ạ ơ ẩ ề ủ ệ
Nam tr c ngày 01/01/2016 nh ng S  đăng ký khai t  và b n chính Gi yướ ư ổ ử ả ấ
ch ng t  đ u b  m t. ứ ử ề ị ấ

Căn c  pháp lý:ứ  

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ
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C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI ĐĂNG KÝ L I KHAI TỜ A Ử
Kính g i: ử (1)............................................................................

H , ch  đ m, tên ng i yêu c uọ ữ ệ ườ ầ : .........................................................................
N i c  trú: ơ ư (2)...............................................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ  (3) ......................................................................................................
Quan h  v i ng i đã ch t: ệ ớ ườ ế ......................................................................................
Đ  ngh  c  quanề ị ơ  đăng ký l i khai t  cho ng i có tên d i đây:ạ ử ườ ướ  
H , ch  đ m, tên: ọ ữ ệ .............................................................. Gi i tính: ớ ......................
Ngày, tháng, năm sinh: ...............................................................................................
Dân t c: ộ ................................................................ Qu c t ch: ố ị ..................................
N i c  trú cu i cùng: ơ ư ố (2) .............................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ : (3) ....................................................................................................
Đã ch t vào lúc: ế ..................gi  ờ ......... phút, ngày ........... tháng ......... năm ............
N i ch t: ơ ế ....................................................................................................................
Nguyên nhân ch t: ế .....................................................................................................
S  Gi y  báo  t /  Gi y  t  thay  th  Gi y  báo  t :  ố ấ ử ấ ờ ế ấ ử (4)

........................................................................do...........................

............................................................................ c p ngày ấ ..... tháng ..... năm ..........
Đã đăng ký khai t  t i: ử ạ (5) 
…………………………………...................................
ngày ………. tháng ……….năm ................................................................................
Theo Trích l c khai t  s : ụ ử ố (6) 

……………………………………………………
Lý do đăng ký l iạ : .....................................................................................................

Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch uữ ộ ự ậ ị
trách nhi m tr c pháp lu t v  cam đoan c a mình.ệ ướ ậ ề ủ

Làm t i: ạ ..........................., ngày ..... tháng ... . năm  
.....................................................

Ng i yêu c uườ ầ
(Ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

..........................................
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Chú thích:   
(1) Ghi rõ tên c  quan th c hi n đăng ký l i khai t .ơ ự ệ ạ ử
 (2)  Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thìị ỉ ườ ế ơ ườ

ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n iị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
đăng ký t m trú thì ghi theo n i đang sinh s ng.         ạ ơ ố

 (3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  001089123 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2004).ố ộ ấ

 (4) N u ghi theo Gi y báo t , thì g ch c m t  “Gi y t  thay Gi y báo t ”; n uế ấ ử ạ ụ ừ ấ ờ ấ ử ế
ghi theo s  Gi y t  thay Gi y báo t  thì ghi rõ tên, s  gi y t  và g ch c m t  “Gi y báoố ấ ờ ấ ử ố ấ ờ ạ ụ ừ ấ
t ”.ử

(5) Ghi rõ tên c  quan đã đăng ký khai t  tr c đây.ơ ử ướ
(6) Ch  khai trong tr ng h p bi t rõ.ỉ ườ ợ ế

III.  TH  T C  HÀNH  CHÍNH  TH C  HI N  T I  C  QUANỦ Ụ Ự Ệ A Ơ
QU N LÝ C  S  D  LI U H  T CHẢ Ơ Ở Ữ Ệ Ộ Ị

1. Th  t c c p b n sao trích l c h  t chủ ụ ấ ả ụ ộ ị

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có yêu c u c p b n sao trích l c h  t ch n p h  s  t i Cườ ầ ấ ả ụ ộ ị ộ ồ ơ ạ ơ
quan qu n lý C  s  d  li u h  t ch có th m quy n.ả ơ ở ữ ệ ộ ị ẩ ề

Tr ng h p c  quan, t  ch c có th m quy n đ  ngh  c p b n saoườ ợ ơ ổ ứ ẩ ề ề ị ấ ả
trích l c h  t ch c a cá nhân thì g i văn b n yêu c u nêu rõ lý do cho Cụ ộ ị ủ ử ả ầ ơ
quan qu n lý C  s  d  li u h  t ch.ả ơ ở ữ ệ ộ ị

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra, đ i chi u thông tin trongườ ế ậ ệ ể ố ế
T  khai và tính h p l  c a gi y t  do ng i yêu c u xu t trình ho c n p. ờ ợ ệ ủ ấ ờ ườ ầ ấ ặ ộ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoànậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ
thi n thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh;ệ ướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị
tr ng h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành vănườ ợ ể ổ ệ ồ ơ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoànả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ
thi n, ký, ghi rõ h , ch  đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ọ ữ ệ ủ ườ ế ậ

- H  s  yêu c u c p b n sao trích l c sau khi đã đ c h ng d nồ ơ ầ ấ ả ụ ượ ướ ẫ
theo quy đ nh mà không đ c b  sung đ y đ , hoàn thi n thì ng i ti pị ượ ổ ầ ủ ệ ườ ế
nh n t  ch i ti p nh n h  s . Vi c t  ch i ti p nh n h  s  ph i đ c thậ ừ ố ế ậ ồ ơ ệ ừ ố ế ậ ồ ơ ả ượ ể
hi n b ng văn b n, trong đó ghi rõ lý do t  ch i, ng i ti p nh n ký, ghi rõệ ằ ả ừ ố ườ ế ậ
h , ch  đ m, tên. ọ ữ ệ

- Ngay sau khi ti p nh n h  s , n u th y h  s  đ y đ  và phù h p,ế ậ ồ ơ ế ấ ồ ơ ầ ủ ợ
công ch c làm công tác h  t ch căn c  vào C  s  d  li u h  t ch, ghi n iứ ộ ị ứ ơ ở ữ ệ ộ ị ộ
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dung b n sao trích l c h  t ch, báo cáo Th  tr ng c  quan qu n lý c  sả ụ ộ ị ủ ưở ơ ả ơ ở
d  li u h  t ch ký c p b n sao trích l c h  t ch cho ng i yêu c u.ữ ệ ộ ị ấ ả ụ ộ ị ườ ầ

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  sườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ
g c ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  số ặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
không đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b nượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả
ch p và xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi uụ ấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế
b n ch p v i b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi uả ụ ớ ả ả ụ ậ ề ệ ố ế
n i dung gi y t  đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao cóộ ấ ờ ượ ầ ườ ộ ả
ch ng th c gi y t  đó.ứ ự ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký hườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ
t ch, ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi uị ườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế
v i thông tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêuớ ờ ả ạ ườ ấ ượ
c u ng i đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh nầ ườ ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ
có th  ch p 01 b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y tể ụ ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ
xu t trình đ  l u h  s .ấ ể ư ồ ơ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng kýườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ
h  t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng iộ ị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph iộ ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả
n p.ộ

 Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i có yêu c u c p b n sao trích l c h  t ch tr c ti p th c hi nườ ầ ấ ả ụ ộ ị ự ế ự ệ
ho c y quy n cho ng i khác th c hi n yêu c u c p b n sao trích l c hặ ủ ề ườ ự ệ ầ ấ ả ụ ộ
t ch;ị

- Ng i th c hi n yêu c u c p b n sao trích l c h  t ch có th  tr cườ ự ệ ầ ấ ả ụ ộ ị ể ự
ti p n p h  s ; c  quan, t  ch c có yêu c u c p b n sao trích l c h  t ch cóế ộ ồ ơ ơ ổ ứ ầ ấ ả ụ ộ ị
th  tr c ti p g i văn b n yêu c u t i C  qu n qu n lý c  s  d  li u hể ự ế ử ả ầ ạ ơ ả ả ơ ở ữ ệ ộ
t ch có th m quy n ho c g i h  s , văn b n yêu c u qua h  th ng b uị ẩ ề ặ ử ồ ơ ả ầ ệ ố ư
chính.

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i cóề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
yêu c u c p b n sao trích l c h  t ch.ầ ấ ả ụ ộ ị
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Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theoườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử
b n sao có ch ng th c gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ả ứ ự ấ ờ ả ấ

Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai c p b n sao trích l c h  t ch theo m u đ i v i tr ng h pờ ấ ả ụ ộ ị ẫ ố ớ ườ ợ
ng i yêu c u là cá nhân.ườ ầ

- Văn b n yêu c u c p b n sao trích l c h  t ch nêu rõ lý do trongả ầ ấ ả ụ ộ ị
tr ng h p ng i yêu c u là c  quan, t  ch c.ườ ợ ườ ầ ơ ổ ứ

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n yêu c u c p b n sao trích l c h  t ch. Tr ng h p ng iề ự ệ ầ ấ ả ụ ộ ị ườ ợ ườ
đ c y quy n là ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c aượ ủ ề ẹ ợ ồ ị ộ ủ
ng i y quy n thì văn b n y quy n không ph i công ch ng, ch ng th c,ườ ủ ề ả ủ ề ả ứ ứ ự
nh ng ph i có gi y t  ch ng minh m i quan h  v i ng i y quy n.ư ả ấ ờ ứ ố ệ ớ ườ ủ ề

S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Ngay trong ngày ti p nh n h  s ; tr ng h pế ậ ồ ơ ườ ợ
nh n h  s  sau 15 gi  mà không gi i quy t đ c ngay thì tr  k t qu  trongậ ồ ơ ờ ả ế ượ ả ế ả
ngày làm vi c ti p theo.ệ ế

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân, c  quan, tơ ổ
ch c.ứ

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : C  quan qu n lý C  s  dơ ả ơ ở ữ
li u h  t ch.ệ ộ ị

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ B n sao trích l c h  t chả ụ ộ ị

Phí, l  phí:ệ  

- 3.000 đ ng/b n sao đ i v i yêu c u c p b n sao trích l c h  t ch t iồ ả ố ớ ầ ấ ả ụ ộ ị ạ
c p xã;ấ

- 3.000 đ ng/b n sao đ i v i yêu c u c p b n sao Trích l c h  t chồ ả ố ớ ầ ấ ả ụ ộ ị
t i c p huy n.ạ ấ ệ

M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai c p b n sao trích l c h  t ch ờ ấ ả ụ ộ ị (m uẫ
ban hành kèm theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  Tư ố ủ ộ ư
pháp).  

Căn c  pháp lý:ứ  

- Lu t hậ ộ t ch năm 2014;ị

-  Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh ị chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị
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-  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND ngày 27/11/2008 c a H i đ ngị ế ố ủ ộ ồ
nhân dân t nh quy đ nh m c thu m t s  kho n phí và l  phí theo phân c pỉ ị ứ ộ ố ả ệ ấ
c a Chính ph  và s a đ i, b  sung m t s  n i dung t i các ph  l c banủ ủ ử ổ ổ ộ ố ộ ạ ụ ụ
hành kèm theo Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 c a H iị ế ố ủ ộ
đ ng nhân dân t nh Tuyên Quang.ồ ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 v  vi c  quyế ị ố ề ệ
đ nh m c thu m t s  lo i phí và l  phí; s a đ i, b  sung m t s  quy đ nhị ứ ộ ố ạ ệ ử ổ ổ ộ ố ị
v  phí,  l  phí  t i  các  ph  l c  ban  hành  kèm  theo  Quy t  đ nh  sề ệ ạ ụ ụ ế ị ố
84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 c a UBND t nhủ ỉ

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI Ờ
C P B N SAO TRÍCH L C H  T CHẤ Ả Ụ Ộ Ị

Kính g i: ử (1)..............................................................................
H , ch  đ m, tên ng i yêu c uọ ữ ệ ườ ầ : .........................................................................
N i c  trú: ơ ư (2)...............................................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ : (3).....................................................................................................
Quan h  v i ng i đ c c p b n sao Trích l c h  t ch: ệ ớ ườ ượ ấ ả ụ ộ ị ........................................
Đ  ngh  c  quan  c p  b n  sao  trích  l cề ị ơ ấ ả ụ (4)

............................................................. 
cho ng i có tên d i đây:ườ ướ  
H , ch  đ m, tên: ọ ữ ệ ..................................................... Gi i tính: ớ ..............................
Dân t c: ộ ................................................................ Qu c t ch: ố ị ..................................
N i c  trú: ơ ư (2)...............................................................................................................
Gi y t  tùy thânấ ờ : (3).............................................................................................
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S  đ nh  danh  cá  nhân  (n u  có):  ố ị ế
..............................................................................................................................
...
Đã đăng ký t i: ạ (5) .......................................................................................................
................................................................................ ngày  ..... tháng ....... năm ..........
Theo(6)............................................................s ............  Quy n  s :ố ể ố
(7).....................

Tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch uữ ộ ự ậ ị
trách nhi m tr c pháp lu t v  cam đoan c a mìnhệ ướ ậ ề ủ

   Làm t iạ : ........................., ngày ..... tháng ... . năm  
.....................................................

Ng i yêu c uườ ầ
(ký và ghi rõ h , ch  đ m, tên)ọ ữ ệ

...................................................
Chú thích:   
(1) Ghi rõ tên c  quan th c hi n vi c c p b n sao trích l c h  t ch.ơ ự ệ ệ ấ ả ụ ộ ị
(2) Ghi theo đ a ch  đăng ký th ng trú; n u không có n i đăng ký th ng trú thìị ỉ ườ ế ơ ườ

ghi theo đ a ch  đăng ký t m trú; tr ng h p không có n i đăng ký th ng trú và n iị ỉ ạ ườ ợ ơ ườ ơ
đăng ký t m trú thì ghi theo đ a ch  đang n i sinh s ng.ạ ị ỉ ơ ố

(3) Ghi thông tin v  gi y t  tùy thân nh : h  chi u, ch ng minh nhân dân  ho cề ấ ờ ư ộ ế ứ ặ
gi y t  h p l  thay th  (ví d : Ch ng minh nhân dân s  0010891235 do Công an thànhấ ờ ợ ệ ế ụ ứ ố
ph  Hà N i c p ngày 20/10/2004). ố ộ ấ

(4) Ghi rõ lo i vi c h  t ch đã đăng ký tr c đây. ạ ệ ộ ị ướ
(5) Ghi rõ tên c  quan đã đăng ký h  t ch tr c đây.ơ ộ ị ướ
(6) Ghi rõ lo i gi y t  h  t ch đã đ c c p tr c đây.ạ ấ ờ ộ ị ượ ấ ướ
(7) Ch  khai khi bi t rõ.ỉ ế

IV. TH  T C HÀNH CHÍNH LIÊN THÔNGỦ Ụ

1. Liên thông th  t c hành chính v  đăng ký khai sinh, đăng kýủ ụ ề
th ng trú, c p th  b o hi m y t  cho tr  em d i 6 tu i ườ ấ ẻ ả ể ế ẻ ướ ổ

Trình t  th c hi n: ự ự ệ

-  Ng i có yêu c u n p h  s  t i B  ph n ti p nh n và tr  k t quườ ầ ộ ồ ơ ạ ộ ậ ế ậ ả ế ả
theo c  ch  “M t c a” c a y ban nhân dân c p xã.ơ ế ộ ử ủ Ủ ấ

 - Cán b , công ch c ti p nh n h  s  có trách nhi m ki m tra gi y tộ ứ ế ậ ồ ơ ệ ể ấ ờ
trong h  s , n u h  s  đ y đ , h p l  thì ti p nh n và t m thu l  phí đăngồ ơ ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ế ậ ạ ệ
ký th ng trú cho tr  em theo quy đ nh, đ ng th i vi t gi y nh n h  s , h nườ ẻ ị ồ ờ ế ấ ậ ồ ơ ẹ
tr  k t qu  t ng lo i vi c cho ng i đi đăng ký; n u h  s  thi u ho c khôngả ế ả ừ ạ ệ ườ ế ồ ơ ế ặ
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h p l  thì h ng d n ng i có yêu c u b  sung hoàn thi n h  s ; ợ ệ ướ ẫ ườ ầ ổ ệ ồ ơ văn b nả
h ng d n ph i ghi đ y đ , rõ ràng lo i gi y t  c n b  sung, hoàn thi n;ướ ẫ ả ầ ủ ạ ấ ờ ầ ổ ệ
cán b  ti p nh n h  s  ký, ghi rõ h  tên và giao cho ng i n p h  s . ộ ế ậ ồ ơ ọ ườ ộ ồ ơ

Tr ng h p h  s  không thu c th m quy n gi i quy t thì gi i thích,ườ ợ ồ ơ ộ ẩ ề ả ế ả
h ng d n ng i đi đăng ký đ n đúng c  quan có th m quy n gi i quy t theoướ ẫ ườ ế ơ ẩ ề ả ế
quy đ nh.ị

- Công ch c T  pháp - h  t ch c p xã đăng ký khai sinh cho tr  emứ ư ộ ị ấ ẻ
ngay trong ngày ti p nh n h  s .ế ậ ồ ơ

- Sau khi công ch c T  pháp – h  t ch c p xã th c hi n vi c đăng kýứ ư ộ ị ấ ự ệ ệ
khai sinh và c p Gi y khai sinh cho tr  em, cán b , công ch c đ c giaoấ ấ ẻ ộ ứ ượ
nhi m vệ ụ l p h  s  đăng ký th ng trú kèm theo l  phí chuy n cho c  quanậ ồ ơ ườ ệ ể ơ
Công an có th m quy n, c  th : ẩ ề ụ ể Đ a bàn huy n thì chuy n cho Công an xã,ị ệ ể
th  tr n thu c huy n; đ a bàn th  xã, thành ph  thu c t nh, qu n, huy n, thị ấ ộ ệ ị ị ố ộ ỉ ậ ệ ị
xã thu c thành ph  tr c  thu c trung  ộ ố ự ộ ngươ  thì  chuy n cho Công an c pể ấ
huy n đ  đăng ký th ng trú cho tr  emệ ể ườ ẻ ; đ ng th i ồ ờ l p h  s  c p Th  b oậ ồ ơ ấ ẻ ả
hi m y t  chuy n cho B o hi m xã h i c p huy n đ  c p Th  b o hi m yể ế ể ả ể ộ ấ ệ ể ấ ẻ ả ể
t  cho tr  em.  ế ẻ

- C  quan Công an, c  quan B o hi m xã h i ki m tra h  s , n uơ ơ ả ể ộ ể ồ ơ ế
th y đ y đ , h p l  thì th c hi n đăng ký th ng trú (trong th i h n 15ấ ầ ủ ợ ệ ự ệ ườ ờ ạ
ngày), c p Th  b o hi m y t  cho tr  em (trong th i h n 10 ngày).ấ ẻ ả ể ế ẻ ờ ạ

Tr ng h p h  s  ch a đ y đ  thì thông báo cho y ban nhân dânườ ợ ồ ơ ư ầ ủ Ủ
c p xã bi t, hoàn thi n.ấ ế ệ

- C  quan Công an, B o hi m xã h i chuy n tr  k t qu  đăng kýơ ả ể ộ ể ả ế ả
th ng trú, Th  b o hi m y t  cho tr  em v  y ban nhân dân c p xã.ườ ẻ ả ể ế ẻ ề Ủ ấ

- B  ph n ti p nh n và tr  k t qu  theo c  ch  “M t c a” t i y banộ ậ ế ậ ả ế ả ơ ế ộ ử ạ Ủ
nhân dân c p xã tr  k t qu  cho ng i có yêu c u. ấ ả ế ả ườ ầ

Khi tr  Gi y khai sinh cho ng i có yêu c u, công ch c T  pháp – hả ấ ườ ầ ứ ư ộ
t ch ghi vào S  đăng ký khai sinh, yêu c u ng i có yêu c u ký tên vào Sị ổ ầ ườ ầ ổ
đăng ký khai sinh và Gi y khai sinh.ấ

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  Ng i có yêu c u th c hi n tr c ti p ho c yườ ầ ự ệ ự ế ặ ủ
quy n cho ng i khác th c hi n t i ề ườ ự ệ ạ B  ph n ti p nh n và tr  k t qu  theoộ ậ ế ậ ả ế ả
c  ch  “M t c a” c a y ban nhân dân c p xã. ơ ế ộ ử ủ Ủ ấ

Thành ph n h  s : ầ ồ ơ

- T  khai đăng ký khai sinh theo m u quy đ nh.ờ ẫ ị
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- Gi y ch ng sinh do cấ ứ  s  y t  n i tr  em sinh ra c p; n u tr  emơ ở ế ơ ẻ ấ ế ẻ
sinh ra ngoài c  s  y t  thơ ở ế ì gi y ch ng sinh đ c thay b ng văn b n xácấ ứ ượ ằ ả
nh n c a  ng i  làm ch ng;  trậ ủ ườ ứ ng h p không có  ng i  làm ch ng thườ ợ ườ ứ ì
ng i đi khai sinh ph i làm gi y cam đoan v  vi c sinh là có th c.ườ ả ấ ề ệ ự  Đ i v iố ớ
tr ng h p tr  ườ ợ ẻ em b  b  r i thì n p biên b n v  vi c tr  em b  b  rị ỏ ơ ộ ả ề ệ ẻ ị ỏ i thay choơ
gi y ch ng sinhấ ứ .

- Phi u báo thay đ i h  kh u, nhân kh u (theo m u quy đ nh); S  hế ổ ộ ẩ ẩ ẫ ị ổ ộ
kh u c a cha, m  (b n chính) ho c S  h  kh u c a m  (b n chính) đ i v iẩ ủ ẹ ả ặ ổ ộ ẩ ủ ẹ ả ố ớ
tr ng h p tr  em đăng kườ ợ ẻ ý th ng trú theo m  ho c S  h  kh u c a chaườ ẹ ặ ổ ộ ẩ ủ
(b n chính) ả đ i v i ố ớ tr ng h p tr  em đăng kườ ợ ẻ ý th ng trú theo cha ho c Sườ ặ ổ
h  kh u c a ng i nuôi d ng, chăm sóc tr  (b n chính)  ộ ẩ ủ ườ ưỡ ẻ ả đ i v i  ố ớ tr ngườ
h p tr  em không ợ ẻ đăng ký th ng trú theo cha, m , ườ ẹ b n sao Gi y khai sinhả ấ
c a tr . ủ ẻ

+ Tr ng h p tr  em ườ ợ ẻ không đăng ký th ng trú cùng ườ h  kh u v i ộ ẩ ớ cha,
m  mà đăng kẹ ý th ng trú ườ theo h  kh u c aộ ẩ ủ  ng i khác thườ ì ngoài b n saoả
Gi y khai sinhấ , ph i có ý ki n b ng văn b n c a cha, m , có xác nh n c aả ế ằ ả ủ ẹ ậ ủ

y ban nhân dân c p xã,Ủ ấ  ý ki n đ ng ý c a ch  h  và S  h  kh u c a chế ồ ủ ủ ộ ổ ộ ẩ ủ ủ
h  (b n chính).ộ ả

-  T  khai tham gia b o hi m y t ,  ờ ả ể ế Danh sách đ  ngh  c p th  b oề ị ấ ẻ ả
hi m y t  cho tr  em d i 6 tu i c a y ban nhân dân c p xã ể ế ẻ ướ ổ ủ Ủ ấ (theo m uẫ
quy đ nhị ). 

           S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 b .ộ

Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  

- Th i h n th c hi n liên thông các th  t c hành chính đăng ký khaiờ ạ ự ệ ủ ụ
sinh, đăng ký th ng trú, c p th  b o hi m y t  cho tr  em d i 6 tu i ườ ấ ẻ ả ể ế ẻ ướ ổ t i đaố
không quá 20 ngày làm vi c, k  t  ngày n p đ  h  s  theo quy đ nh. ệ ể ừ ộ ủ ồ ơ ị

- Tr ng h p h  sườ ợ ồ ơ, thông tin ch a đ y đ  ho c ch aư ầ ủ ặ ư  đúng quy đ nhị
mà B  ph n ti p nh n và tr  k t qu  c a y ban nhân dân c p xộ ậ ế ậ ả ế ả ủ Ủ ấ ã ph i hoànả
thi n h  sệ ồ ơ, b  sung thông tinổ  theo yêu c u ầ c a c  quan Công an, c  quanủ ơ ơ
B o hi m xả ể ã h i thì th i h n gi i quy t đ c kéo dài thêm ộ ờ ạ ả ế ượ không quá 02
ngày làm vi c.ệ

- Đ i v i các xã cách xa tr  s  c  quan B o hi m xã h i c p huy nố ớ ụ ở ơ ả ể ộ ấ ệ
ho c c  quan Công an c p huy n t  50 km tr  lên, giao thông đi l i khóặ ơ ấ ệ ừ ở ạ
khăn, ch a đ c k t n i Internet thì th i h n tr  k t qu  đ c kéo dài thêmư ượ ế ố ờ ạ ả ế ả ượ
nh ng không quá 05 ngày làm vi c.ư ệ

253



- Căn c  vào tình hình th c t , các đ a ph ng có th  quy đ nh c  thứ ự ế ị ươ ể ị ụ ể
th i h n th c hi n liên thông các th  t c hành chính ng n hờ ạ ự ệ ủ ụ ắ n th i h n t i đaơ ờ ạ ố
nêu trên. 

C  quan có th m quy n quy t đ nh:  ơ ẩ ề ế ị y ban nhân dânỦ  c p xãấ  có
th m quy n đăng ký khai sinh; c  quan Công an có th m quy n đăng kýẩ ề ơ ẩ ề
th ng trú; B o hi m xã h i c p huy n có th m quy n c p th  b o hi m yườ ả ể ộ ấ ệ ẩ ề ấ ẻ ả ể
t  cho tr  em. ế ẻ

C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ
c p th c hi n (n u cóấ ự ệ ế ): Không.

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính: ơ ự ế ự ệ ủ ụ y ban nhân dânỦ
c p xãấ ; c  quan Công an có th m quy n đăng ký th ng trú; B o hi m xãơ ẩ ề ườ ả ể
h i có th m quy n c p th  b o hi m y t  cho tr  em. ộ ẩ ề ấ ẻ ả ể ế ẻ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cá nhân.

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ

- M u T  khai: T  khai đăng ký đăng ký khai sinhẫ ờ ờ  (m u ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .  

- Phi u báo thay đ i h  kh u, nhân kh u (M u HK02 ban hành theoế ổ ộ ẩ ẩ ẫ
Thông t  s  36/2014/TT-BCA ngày 09/9/2014).ư ố

- T  khai tham gia b o hi m xã h i, b o hi m y t  (M u s : TK1-ờ ả ể ộ ả ể ế ẫ ố
TS).

- Danh sách ng i tham gia b o hi m y t  (M u D03-TS).ườ ả ể ế ẫ

L  phíệ :  L  phí đăng ký chuy n đ n c  h  ho c m t ngệ ể ế ả ộ ặ ộ i nhườ ngư
không c p s  h  kh u gia đình ho c gi y ch ng nh n nhân kh u t p th : ấ ổ ộ ẩ ặ ấ ứ ậ ẩ ậ ể

- Các ph ng thu c thành ph  Tuyên Quang: 10.000 đ ng/l n đăngườ ộ ố ồ ầ
ký;

- Các xã, th  tr n: 2.000 đ ng/l n đăng ký.ị ấ ồ ầ

Không thu L  phí đăng ký c  trú đ i v i các tr ng h p: B , m ,ệ ư ố ớ ườ ợ ố ẹ
v , ch ng, con d i 18 tu i c a li t s ; th ng binh, con d i 18 tu iợ ồ ướ ổ ủ ệ ỹ ươ ướ ổ
c a th ng binh; Bà m  Vi t Nam anh hùng; h  gia đình thu c di nủ ươ ẹ ệ ộ ộ ệ
xóa đói, gi m nghèo; công dân thu c xã, th  tr n vùng cao theo quy đ nhả ộ ị ấ ị
c a y ban Dân t c.ủ Ủ ộ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Gi y khai sinh (b n chính),ấ ả
S  h  kh u đã đăng ký th ng trú cho tr  em và Th  b o hi m y t .ổ ộ ẩ ườ ẻ ẻ ả ể ế

Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có): ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế
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- Vi c đăng ký khai sinh cho tr  em d i 6 tu i thu c th m quy nệ ẻ ướ ổ ộ ẩ ề
gi i quy t c a y ban nhân dân c p xã.ả ế ủ Ủ ấ

-  Các c  quan có th m quy n th c hi n liên thông các th  t c hànhơ ẩ ề ự ệ ủ ụ
chính ph i ả cùng thu c đ a bàn m t huy n, th  xộ ị ộ ệ ị ã, thành ph  thu c t nh c aố ộ ỉ ủ
t nh ho c cùng thu c đ a bàn m t qu n, huy n, th  xã c a thành ph  tr cỉ ặ ộ ị ộ ậ ệ ị ủ ố ự
thu c trung ộ ng.ươ

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính: ứ ủ ủ ụ

- Lu t H  t ch năm 2014;ậ ộ ị

- Lu t C  trú năm 2006 (đ c s a đ i, b  sung t i Lu t s a đ i, bậ ư ượ ử ổ ổ ạ ậ ử ổ ổ
sung m t s  đi u c a Lu t C  trú năm 2013);ộ ố ề ủ ậ ư

- Lu t B o hi m y t  năm 2008 (đ c s a đ i b  sung t i Lu t s aậ ả ể ế ượ ử ổ ổ ạ ậ ử
đ i, b  sung m t s  đi u c a Lu t B o hi m y t  năm 2014);ổ ổ ộ ố ề ủ ậ ả ể ế

- Ngh  đ nh s  31/2014/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2014 c a Chínhị ị ố ủ
ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t C  trú;ủ ị ế ộ ố ề ệ ậ ư

-  Ngh  đ nh  s  105/2014/NĐ-CP ngày  15  tháng  11  năm 2014  c aị ị ố ủ
Chính ph  quy đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu tủ ị ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ
B o hi m y t ;ả ể ế

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ị ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông  t  s  15/2015/TT-BTP ngày  16/11/2015  c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

- Thông t  s  80/2011/TT-BCA ngày 15/12/2011 c a B  Công an quyư ố ủ ộ
đ nh v  quy trình đăng ký c  trú;ị ề ư

- Thông t  s  36/2014/TT-BCA ngày 09/9/2014 c a B  Công an quyư ố ủ ộ
đ nh v  bi u m u s  d ng trong đăng ký, qu n lýị ề ể ẫ ử ụ ả   c  trú; ư

- Thông t  02/2014/TT-BTC ngày 02/01/2014 c a B  Tài chính h ngư ủ ộ ướ
d n v  phí và l  phí thu c th m quy n quy t đ nh c a H i đ ng nhân dânẫ ề ệ ộ ẩ ề ế ị ủ ộ ồ
t nh, thành ph  tr c thu c Trung ngỉ ố ự ộ ươ .

- Thông t  liên t ch s  05/2015/TTLT-BTP-BCA-BYT ngày 10/6/2015ư ị ố
c a liên B : T  pháp, Công an, Y t  h ng d n th c hi n liên thông cácủ ộ ư ế ướ ẫ ự ệ
th  t c hành chính v  đăng ký khai sinh, đăng ký th ng trú, c p Th  b oủ ụ ề ườ ấ ẻ ả
hi m y t  cho tr  em d i 6 tu i.ể ế ẻ ướ ổ
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- Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 quy đ nh m c thu,ị ế ố ị ứ
đ i t ng thu, ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng m t s  lo i phí và l  phíố ượ ế ộ ộ ả ử ụ ộ ố ạ ệ
trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ị ỉ

- Ngh  quy t s  22/2008/NQ-HĐND ngày 27/11/2008 c a H i đ ngị ế ố ủ ộ ồ
nhân dân t nh quy đ nh m c thu m t s  kho n phí và l  phí theo phân c pỉ ị ứ ộ ố ả ệ ấ
c a Chính ph  và s a đ i, b  sung m t s  n i dung t i các ph  l c banủ ủ ử ổ ổ ộ ố ộ ạ ụ ụ
hành kèm theo Ngh  quy t s  94/2006/NQ-HĐND ngày 08/12/2006 c a H iị ế ố ủ ộ
đ ng nhân dân t nh Tuyên Quang.ồ ỉ

-  Quy t  đ nh s  84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 v  vi c  banế ị ố ề ệ
hành quy đ nh m c thu, đ i t ng thu và công tác qu n lý, s  d ng m t sị ứ ố ượ ả ử ụ ộ ố
lo i phí và l  phí trên đ a bàn t nh Tuyên Quang.ạ ệ ị ỉ

-  Quy t  đ nh s  22/2008/QĐ-UBND ngày 22/12/2008 v  vi c  quyế ị ố ề ệ
đ nh m c thu m t s  lo i phí và l  phí; s a đ i, b  sung m t s  quy đ nhị ứ ộ ố ạ ệ ử ổ ổ ộ ố ị
v  phí,  l  phí  t i  các  ph  l c  ban  hành  kèm  theo  Quy t  đ nh  sề ệ ạ ụ ụ ế ị ố
84/2006/QĐ-UBND ngày 20/12/2006 c a UBND t nh.ủ ỉ

2.  Liên thông các th  t c hành chính v  đăng ký khai sinh, c pủ ụ ề ấ
Th  b o hi m y t  cho tr  em d i 6 tu i ẻ ả ể ế ẻ ướ ổ

Trình t  th c hi n: ự ự ệ

-  Ng i có yêu c u n p h  s  t i B  ph n ti p nh n và tr  k t quườ ầ ộ ồ ơ ạ ộ ậ ế ậ ả ế ả
theo c  ch  “M t c a” c a y ban nhân dân c p xã.ơ ế ộ ử ủ Ủ ấ

- Cán b , công ch c ti p nh n h  s  có trách nhi m ki m tra gi y tộ ứ ế ậ ồ ơ ệ ể ấ ờ
trong h  s , n u h  s  đ y đ , h p l  thì ti p nh n, vi t gi y nh n h  s ,ồ ơ ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ế ậ ế ấ ậ ồ ơ
h n tr  k t qu  t ng lo i vi c cho ng i đi đăng ký; n u h  s  thi u ho cẹ ả ế ả ừ ạ ệ ườ ế ồ ơ ế ặ
không h p l  thì h ng d n ng i có yêu c u b  sung hoàn thi n h  s ; ợ ệ ướ ẫ ườ ầ ổ ệ ồ ơ văn
b n h ng d n ph i ghi đ y đ , rõ ràng lo i gi y t  c n b  sung, hoànả ướ ẫ ả ầ ủ ạ ấ ờ ầ ổ
thi n; cán b  ti p nh n h  s  ký, ghi rõ h  tên và giao cho ng i n p h  s .ệ ộ ế ậ ồ ơ ọ ườ ộ ồ ơ

- Công ch c T  pháp - h  t ch c p xã đăng ký khai sinh cho tr  emứ ư ộ ị ấ ẻ
ngay trong ngày ti p nh n h  s ;ế ậ ồ ơ

- Sau khi công ch c T  pháp – h  t ch c p xã th c hi n vi c đăng kýứ ư ộ ị ấ ự ệ ệ
khai sinh và c p Gi y khai sinh cho tr  em, cán b , công ch c đ c giaoấ ấ ẻ ộ ứ ượ
nhi m vệ ụ l p lậ p h  s  c p Th  b o hi m y t  chuy n cho B o hi m xãậ ồ ơ ấ ẻ ả ể ế ể ả ể
h i c p huy n đ  c p Th  b o hi m y t  cho tr  em.  ộ ấ ệ ể ấ ẻ ả ể ế ẻ

- C  quan B o hi m xã h i ki m tra h  s , n u th y đ y đ , h p lơ ả ể ộ ể ồ ơ ế ấ ầ ủ ợ ệ
thì th c hi n c p Th  b o hi m y t  cho tr  em (trong th i h n 10 ngày).ự ệ ấ ẻ ả ể ế ẻ ờ ạ

Tr ng h p h  s  ch a đ y đ  thì thông báo cho y ban nhân dânườ ợ ồ ơ ư ầ ủ Ủ
c p xã bi t, hoàn thi n.ấ ế ệ
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- C  quan B o hi m xã h i chuy n tr  Th  b o hi m y t  cho tr  emơ ả ể ộ ể ả ẻ ả ể ế ẻ
v  y ban nhân dân c p xã.ề Ủ ấ

- B  ph n ti p nh n và tr  k t qu  theo c  ch  “M t c a” t i y banộ ậ ế ậ ả ế ả ơ ế ộ ử ạ Ủ
nhân dân c p xã tr  k t qu  cho ng i có yêu c u. ấ ả ế ả ườ ầ

Khi tr  Gi y khai sinh cho ng i có yêu c u, công ch c T  pháp – hả ấ ườ ầ ứ ư ộ
t ch ghi vào S  đăng ký khai sinh, yêu c u ng i có yêu c u ký tên vào Sị ổ ầ ườ ầ ổ
đăng ký khai sinh và Gi y khai sinh.ấ

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  Ng i có yêu c u tr c ti p ho c y quy nườ ầ ự ế ặ ủ ề
cho ng i khác th c hi n t i ườ ự ệ ạ B  ph n ti p nh n và tr  k t qu  t i y banộ ậ ế ậ ả ế ả ạ Ủ
nhân dân c p xã. ấ

Thành ph n h  s : ầ ồ ơ

- T  khai đăng ký khai sinh theo m u quy đ nh.ờ ẫ ị

- Gi y ch ng sinh do cấ ứ  s  y t  n i tr  em sinh ra c p; n u tr  emơ ở ế ơ ẻ ấ ế ẻ
sinh ra ngoài c  s  y t  thơ ở ế ì gi y ch ng sinh đ c thay b ng văn b n xácấ ứ ượ ằ ả
nh n c a  ng i  làm ch ng;  trậ ủ ườ ứ ng h p không có  ng i  làm ch ng thườ ợ ườ ứ ì
ng i đi khai sinh ph i làm gi y cam đoan v  vi c sinh là có th c.ườ ả ấ ề ệ ự  Đ i v iố ớ
tr ng h p tr  ườ ợ ẻ em b  b  r i thì n p biên b n v  vi c tr  em b  b  rị ỏ ơ ộ ả ề ệ ẻ ị ỏ i thay choơ
gi y ch ng sinhấ ứ .

-  T  khai tham gia b o hi m y t ,  ờ ả ể ế Danh sách đ  ngh  c p th  b oề ị ấ ẻ ả
hi m y t  cho tr  em d i 6 tu i c a y ban nhân dân c p xã ể ế ẻ ướ ổ ủ Ủ ấ (theo m uẫ
quy đ nhị ). 

          S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 b .ộ

Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  

- Th i h n th c hi n liên thông các th  t c hành chính đăng ký khaiờ ạ ự ệ ủ ụ
sinh, c p th  b o hi m y t  cho tr  em d i 6 tu i t i đa không quá 15 ấ ẻ ả ể ế ẻ ướ ổ ố ngày
làm vi c, k  t  ngày n p đ  h  s  theo quy đ nh. ệ ể ừ ộ ủ ồ ơ ị

- Tr ng h p h  sườ ợ ồ ơ, thông tin ch a đ y đ  ho c ch aư ầ ủ ặ ư  đúng quy đ nhị
mà B  ph n ti p nh n và tr  k t qu  c a y ban nhân dân c p xộ ậ ế ậ ả ế ả ủ Ủ ấ ã ph i hoànả
thi n h  sệ ồ ơ, b  sung thông tinổ  theo yêu c u ầ c a c  quan B o hi m xủ ơ ả ể ã h i thìộ
th i h n gi i quy t đ c kéo dài thêm ờ ạ ả ế ượ không quá 02 ngày làm vi c.ệ

- Đ i v i các xã cách xa tr  s  c  quan B o hi m xã h i c p huy n tố ớ ụ ở ơ ả ể ộ ấ ệ ừ
50 km tr  lên, giao thông đi l i khó khăn, ch a đ c k t n i Internet thì th iở ạ ư ượ ế ố ờ
h n tr  k t qu  đ c kéo dài thêm nhạ ả ế ả ượ ng không quá 05 ngày làm vi c.ư ệ
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- Căn c  vào tình hình th c t , các đ a ph ng có th  quy đ nh c  thứ ự ế ị ươ ể ị ụ ể
th i h n th c hi n liên thông các th  t c hành chính ng n hờ ạ ự ệ ủ ụ ắ n th i h n t i đaơ ờ ạ ố
nêu trên. 

C  quan có th m quy n quy t đ nh:  ơ ẩ ề ế ị y ban nhân dânỦ  c p xãấ  có
th m quy n đăng ký khai sinh; B o hi m xã h i c p huy n có th m quy nẩ ề ả ể ộ ấ ệ ẩ ề
c p Th  b o hi m y t  cho tr  em. ấ ẻ ả ể ế ẻ

C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ
c p th c hi n (n u cóấ ự ệ ế ): Không.

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính: ơ ự ế ự ệ ủ ụ y ban nhân dânỦ
c p xãấ ; B o hi m xã h i có th m quy n c p th  b o hi m y t  cho tr  em. ả ể ộ ẩ ề ấ ẻ ả ể ế ẻ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cá nhân.

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ

- M u T  khai: T  khai đăng ký đăng ký khai sinhẫ ờ ờ  (m u ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  pháp)ư ố ủ ộ ư .  

- T  khai tham gia b o hi m xã h i, b o hi m y t  (M u s : TK1-ờ ả ể ộ ả ể ế ẫ ố
TS).

- Danh sách ng i tham gia b o hi m y t  (M u D03-TS)ườ ả ể ế ẫ

L  phíệ : Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Gi y khai sinh (b n chính)ấ ả
và Th  b o hi m y t .ẻ ả ể ế

Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có): ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế

- Vi c đăng ký khai sinh cho tr  em d i 6 tu i thu c th m quy nệ ẻ ướ ổ ộ ẩ ề
gi i quy t c a y ban nhân dân c p xã.ả ế ủ Ủ ấ

- Các c  quan có th m quy n th c hi n liên thông các th  t c hànhơ ẩ ề ự ệ ủ ụ
chính ph i ả cùng thu c đ a bàn m t huy n, th  xộ ị ộ ệ ị ã, thành ph  thu c t nh ho cố ộ ỉ ặ
cùng thu c đ a bàn m t qu n, huy n, th  xã thu c thành ph  tr c thu c trungộ ị ộ ậ ệ ị ộ ố ự ộ

ng.ươ

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính: ứ ủ ủ ụ

- Lu t H  t ch năm 2014;ậ ộ ị

- Lu t B o hi m y t  năm 2008 (đ c s a đ i b  sung t i Lu t s aậ ả ể ế ượ ử ổ ổ ạ ậ ử
đ i, b  sung m t s  đi u c a Lu t B o hi m y t  năm 2014);ổ ổ ộ ố ề ủ ậ ả ể ế

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ị ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị
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-  Ngh  đ nh  s  105/2014/NĐ-CP ngày  15  tháng  11  năm 2014  c aị ị ố ủ
Chính ph  quy đ nh chi ti t và h ng dãn thi hành m t s  đi u c a Lu tủ ị ế ướ ộ ố ề ủ ậ
B o hi m y t ;ả ể ế

 -  Thông t  s  15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 c a B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Lu t  h  t ch  và  Ngh  đ nh  sướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t sủ ủ ị ế ộ ố
đi u và bi n pháp thi hành Lu t h  t ch;ề ệ ậ ộ ị

-  Thông t  s  02/2014/TT-BTC ngày  02/01/2014 c a  B  tài  chínhư ố ủ ộ
h ng d n v  phí và l  phí thu c th m quy n quy t đ nh c a H i đ ngướ ẫ ề ệ ộ ẩ ề ế ị ủ ộ ồ
nhân dân t nh, thành ph  tr c thu c Trung ng.ỉ ố ự ộ ươ

- Thông t  liên t ch s  05/2015/TTLT-BTP-BCA-BYT ngày 10/6/2015ư ị ố
c a liên B : T  pháp, Công an, Y t  h ng d n th c hi n liên thông cácủ ộ ư ế ướ ẫ ự ệ
th  t c hành chính v  đăng ký khai sinh, đăng ký th ng trú, c p Th  b oủ ụ ề ườ ấ ẻ ả
hi m y t  cho tr  em d i 6 tu i.ể ế ẻ ướ ổ

B. LĨNH V C CÔNG CH NGỰ Ứ

I. TH  T C HÀNH CHÍNH C P T NHỦ Ụ Ấ Ỉ

1. Th  t c đủ ụ ăng ký t p s  hành ngh  công ch ngậ ự ề ứ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Vi c đăng ký t p s  đ c th c hi n t i S  T  pháp n i có t  ch cệ ậ ự ượ ự ệ ạ ở ư ơ ổ ứ
hành ngh  công ch ng nh n t p s ;ề ứ ậ ậ ự

- S  T  pháp ghi tên ng i đăng ký t p s  vào Danh sách ng i t pở ư ườ ậ ự ườ ậ
s  hành ngh  công ch ng.ự ề ứ

Cách th c th c hi n:  ứ ự ệ H  s  đăng ký t p s  n p tr c ti p t i bồ ơ ậ ự ộ ự ế ạ ộ
ph n ti p nh n h  s  ho c qua h  th ng b u chính đ n S  T  pháp.ậ ế ậ ồ ơ ặ ệ ố ư ế ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang.ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

- Gi y đăng ký t p s  hành ngh  công ch ng theo M u TP-TSCC-01ấ ậ ự ề ứ ẫ
ban hành kèm theo Thông t  s  04/2015/TT-BTP ngày 15/4/2015 c a B  Tư ố ủ ộ ư
pháp h ng d n t p s  hành ngh  công ch ng  ướ ẫ ậ ự ề ứ (Thông t  s  04/2015/TT-ư ố
BTP);

- Gi y ch ng nh n t t nghi p khoá đào t o ngh  công ch ng ho cấ ứ ậ ố ệ ạ ề ứ ặ
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gi y ch ng nh n hoàn thành khóa b i d ng ngh  công ch ng (b n sao cóấ ứ ậ ồ ưỡ ề ứ ả
ch ng th c ho c b n ch p kèm theo b n chính đ  đ i chi u).ứ ự ặ ả ụ ả ể ố ế

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngàyờ ạ ệ ể ừ
nh n đ  h  s  h p lậ ủ ồ ơ ợ ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  phápở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Thông báo v  vi c đã ghiề ệ
tên vào danh sách ng i t p s  c a S  T  pháp ho c văn b n thông báo vườ ậ ự ủ ở ư ặ ả ề
vi c t  ch i.ệ ừ ố

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nhị

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế :

Không thu c m t trong các tr ng h p sau đây:ộ ộ ườ ợ

- Thu c tr ng h p không đ c b  nhi m công ch ng viên theo quyộ ườ ợ ượ ổ ệ ứ
đ nh t i Đi u 13 c a Lu t công ch ng;ị ạ ề ủ ậ ứ

- Ng i đang là cán b , công ch c, viên ch c (tr  viên ch c làm vi cườ ộ ứ ứ ừ ứ ệ
t i Phòng công ch ng), s  quan, quân nhân chuyên nghi p, công nhân qu cạ ứ ỹ ệ ố
phòng trong c  quan, đ n v  thu c Quân đ i nhân dân; s  quan, h  s  quan,ơ ơ ị ộ ộ ỹ ạ ỹ
công nhân trong c  quan, đ n v  thu c Công an nhân dân.ơ ơ ị ộ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Gi y đăng ký t p s  hành ngh  công ấ ậ ự ề
ch ng theo M u TP-TSCC-01 ban hành kèm theo Thông t  s  ứ ẫ ư ố
04/2015/TT-BTP

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

-  Thông t  s  04/2015/TT-BTP ngày 15/4/2015 c a B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng d n t p s  hành ngh  công ch ng ướ ẫ ậ ự ề ứ (Thông t  s  04/2015/TT-BTP)ư ố .
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(TP-TSCC-01)
C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ

Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

GI Y ĐĂNG KÝ T P S  HÀNH NGH  CÔNG CH NGẤ Ậ Ự Ề Ứ

(Ban hành kèm theo Thông t  s  04/2015/TT-BTP ngày 15 tháng 04 năm 2015ư ố )

Kính g i: S  T  pháp .........................ử ở ư

Tên  tôi
là: ................................................................................................................

Sinh  ngày:  ...............................................
Nam/N : ..............................................ữ

Ch ng minh nhân dân s /Căn c c công dân s : .................................. Ngàyứ ố ướ ố
c p:......../........./................N i  c p:ấ ơ ấ
…………………………................................

N i  đăng  ký  th ng  trú  ơ ườ (ho c  t mặ ạ
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trú): .................................................................

..............................................................................................................................

...

Ch   hi nỗ ở ệ
nay: .......................................................................................................

…………………………………………………………………………………
….

Tôi đã hoàn thành khoá đào t o ngh  công ch ng và đ c c p Gi y ch ngạ ề ứ ượ ấ ấ ứ
nh n t t nghi p khoá đào t o ngh  công ch ng/Tôi đã hoàn thành khóa b iậ ố ệ ạ ề ứ ồ
d ng ngh  công ch ng và đ c c p Gi y ch ng nh n hoàn thành khóaưỡ ề ứ ượ ấ ấ ứ ậ
b i d ng ngh  công ch ng (1) s .............. ngày..... tháng..... năm........ doồ ưỡ ề ứ ố
H c vi n t  pháp c p. Tôi đã t  liên h  t p s /Tôi đã đ c S  T  pháp bọ ệ ư ấ ự ệ ậ ự ượ ở ư ố
trí  t p  sậ ự (2)  t i  Phòng  công  ch ng………………/Văn  phòng  côngạ ứ
ch ng....................................ứ

Đ a  ch  trị ỉ ụ
s : .........................................................................................................ở

..............................................................................................................................

...

Th i gian t p s  d  ki n b t đ u t  ngày …. tháng …. năm ……. ờ ậ ự ự ế ắ ầ ừ

Tôi xin cam đoan ch p hành đúng các quy đ nh pháp lu t và th c hi n đ yấ ị ậ ự ệ ầ
đ  các nghĩa v  c a ng i t p s  hành ngh  công ch ng.ủ ụ ủ ườ ậ ự ề ứ

(T nh,  thành  ph ),  ngày  ...  tháng  ...ỉ ố
năm ...

Ng i đ  nghườ ề ị
(ký và ghi rõ h  tên)ọ

Chú thích: 
- (1) N u hoàn thành khóa đào t o ngh  công ch ng thì ch n ph ng án tr cế ạ ề ứ ọ ươ ướ

d u “/”; n u hoàn thành khóa b i d ng ngh  công ch ng thì ch n ph ng án sau d uấ ế ồ ưỡ ề ứ ọ ươ ấ
“/”.

- (2) N u t  liên h  t p s  thì ch n ph ng án tr c d u “/”; n u đ c S  ế ự ệ ậ ự ọ ươ ướ ấ ế ượ ở

T  pháp b  trí t p s  thì ch n ph ng án sau d u “/”.ư ố ậ ự ọ ươ ấ

2. Th  t củ ụ  thay đ i n i t p s  hành ngh  công ch ng t  t  ổ ơ ậ ự ề ứ ừ ổ
ch c hành ngh  công ch ng này sang t  ch c hành ngh  công ch ngứ ề ứ ổ ứ ề ứ
khác trong cùng m t t nh, thành ph  tr c thu c Trung ngộ ỉ ố ự ộ ươ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ
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- Ng i t p s  g i gi y đ  ngh  thay đ i n i t p s  đ n S  T  phápườ ậ ự ử ấ ề ị ổ ơ ậ ự ế ở ư
n i đăng ký t p s ;ơ ậ ự

- S  T  pháp thông báo b ng văn b n cho ng i t p s , t  ch c hànhở ư ằ ả ườ ậ ự ổ ứ
ngh  công ch ng nh n t p s  và t  ch c hành ngh  công ch ng mà ng iề ứ ậ ậ ự ổ ứ ề ứ ườ
t p s  xin chuy n đ n v  vi c thay đ i n i t p s ; tr ng h p t  ch i thìậ ự ể ế ề ệ ổ ơ ậ ự ườ ợ ừ ố
ph i thông báo b ng văn b n có nêu rõ lý do.ả ằ ả

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ Gi y đ  ngh  thay đ i n i t p s  đ c g i đ n Sấ ề ị ổ ơ ậ ự ượ ử ế ở
T  pháp.ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang. ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ: Gi y đ  ngh  thay đ i n i t p s , trong đó:ấ ề ị ổ ơ ậ ự

- Nêu rõ lý do thay đ i n i t p s ;ổ ơ ậ ự

- Có xác nh n c a t  ch c hành ngh  công ch ng nh n t p s  vậ ủ ổ ứ ề ứ ậ ậ ự ề
th i gian và vi c th c hi n quy n, nghĩa v  c a ng i t p s  t i t  ch cờ ệ ự ệ ề ụ ủ ườ ậ ự ạ ổ ứ
mình;

- Xác nh n c a t  ch c hành ngh  công ch ng mà ng i t p s  xinậ ủ ổ ứ ề ứ ườ ậ ự
chuy n đ n v  vi c nh n t p s .ể ế ề ệ ậ ậ ự

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngàyờ ạ ệ ể ừ
nh n đ c gi y đ  nghậ ượ ấ ề ị

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  phápở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Thông báo v  vi c thay đ iề ệ ổ
n i t p s  ho c văn b n thông báo v  vi c t  ch iơ ậ ự ặ ả ề ệ ừ ố

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nhị

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : Không
quy đ nhị

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  04/2015/TT-BTP.ư ố
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3. Th  t c tủ ụ hay đ i n i t p s  t  t  ch c hành ngh  công ch ngổ ơ ậ ự ừ ổ ứ ề ứ
t i t nh, thành ph  tr c thu c Trung ng này sang t  ch c hành nghạ ỉ ố ự ộ ươ ổ ứ ề
công ch ng t i t nh, thành ph  tr c thu c Trung ng khácứ ạ ỉ ố ự ộ ươ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i t p s  thay đ i n i t p s  g i gi y đ  ngh  thay đ i n i t pườ ậ ự ổ ơ ậ ự ử ấ ề ị ổ ơ ậ
s  đ n S  T  pháp n i đã đăng ký t p s ;ự ế ở ư ơ ậ ự

 - S  T  pháp n i đã đăng ký t p s  thông báo b ng văn b n cho tở ư ơ ậ ự ằ ả ổ
ch c hành ngh  công ch ng nh n t p s  và ng i t p s  v  vi c rút tênứ ề ứ ậ ậ ự ườ ậ ự ề ệ
ng i t p s  kh i Danh sách ng i t p s  c a S  T  pháp, đ ng th i xácườ ậ ự ỏ ườ ậ ự ủ ở ư ồ ờ
nh n th i gian t p s , n i t p s  và s  l n t m ng ng t p s  (n u có) c aậ ờ ậ ự ơ ậ ự ố ầ ạ ừ ậ ự ế ủ
ng i t p s  t i đ a ph ng mình; tr ng h p t  ch i thì ph i thông báoườ ậ ự ạ ị ươ ườ ợ ừ ố ả
b ng văn b n có nêu rõ lý do;ằ ả

- Vi c đăng ký t p s  đ c th c hi n t i S  T  pháp n i có t  ch cệ ậ ự ượ ự ệ ạ ở ư ơ ổ ứ
hành ngh  công ch ng mà ng i t p s  hành ngh  công ch ng chuy n đ nề ứ ườ ậ ự ề ứ ể ế
t p s ;ậ ự

- S  T  pháp ghi tên ng i đăng ký t p s  vào Danh sách ng i t pở ư ườ ậ ự ườ ậ
s  hành ngh  công ch ng c a S  T  pháp.ự ề ứ ủ ở ư

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ

- Gi y đ  ngh  thay đ i n i đăng ký t p s  đ c n p tr c ti p t i bấ ề ị ổ ơ ậ ự ượ ộ ự ế ạ ộ
ph n ti p nh n h  s  ho c qua h  th ng b u chính đ n S  T  pháp n i ng iậ ế ậ ồ ơ ặ ệ ố ư ế ở ư ơ ườ
t p s  đã t p s ;ậ ự ậ ự

- H  s  đăng ký t p s  n p tr c ti p t i b  ph n ti p nh n h  s  ho cồ ơ ậ ự ộ ự ế ạ ộ ậ ế ậ ồ ơ ặ
qua h  th ng b u chính đ n S  T  pháp n i có t  ch c hành ngh  công ch ngệ ố ư ế ở ư ơ ổ ứ ề ứ
nh n t p s .ậ ậ ự

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

- Gi y đ  ngh  thay đ i n i t p s ;ấ ề ị ổ ơ ậ ự

- Gi y đăng ký t p s  hành ngh  công ch ng theo M u TP-TSCC-01ấ ậ ự ề ứ ẫ
ban hành kèm theo Thông t  s  04/2015/TT-BTP;ư ố

- Gi y ch ng nh n t t nghi p khoá đào t o ngh  công ch ng ho cấ ứ ậ ố ệ ạ ề ứ ặ
gi y ch ng nh n hoàn thành khóa b i d ng ngh  công ch ng (b n sao cóấ ứ ậ ồ ưỡ ề ứ ả
ch ng th c ho c b n ch p kèm theo b n chính đ  đ i chi u);ứ ự ặ ả ụ ả ể ố ế

- Thông báo b ng văn b n c a S  T  pháp n i ng i t p s  đã đăngằ ả ủ ở ư ơ ườ ậ ự
ký t p s  tr c đó v  vi c rút tên ng i t p s  kh i Danh sách ng i t pậ ự ướ ề ệ ườ ậ ự ỏ ườ ậ
s  c a S  T  pháp, xác nh n th i gian t p s , n i t p s  và s  l n t mự ủ ở ư ậ ờ ậ ự ơ ậ ự ố ầ ạ
ng ng t p s .ừ ậ ự
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S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngày ờ ạ ệ ể ừ
nh n đ  h  s  h p lậ ủ ồ ơ ợ ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  phápở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Thông báo v  vi c đã ghi tênề ệ
vào danh sách ng i t p s  c a S  T  pháp ho c văn b n thông báo v  vi c tườ ậ ự ủ ở ư ặ ả ề ệ ừ
ch iố

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nhị

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : 

- Có gi y ch ng nh n t t nghi p khóa đào t o ngh  công ch ng ho cấ ứ ậ ố ệ ạ ề ứ ặ
gi y ch ng nh n hoàn thành khóa b i d ng ngh  công ch ng. ấ ứ ậ ồ ưỡ ề ứ

- Không thu c m t trong các tr ng h p sau đây:ộ ộ ườ ợ

+ Thu c tr ng h p không đ c b  nhi m công ch ng viên theo quyộ ườ ợ ượ ổ ệ ứ
đ nh t i Đi u 13 c a Lu t công ch ng;ị ạ ề ủ ậ ứ

+ Ng i đang là cán b , công ch c, viên ch c (tr  viên ch c làm vi cườ ộ ứ ứ ừ ứ ệ
t i Phòng công ch ng), s  quan, quân nhân chuyên nghi p, công nhân qu cạ ứ ỹ ệ ố
phòng trong c  quan, đ n v  thu c Quân đ i nhân dân; s  quan, h  s  quan,ơ ơ ị ộ ộ ỹ ạ ỹ
công nhân trong c  quan, đ n v  thu c Công an nhân dân.ơ ơ ị ộ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Gi y đăng ký t p s  hành ngh  công ấ ậ ự ề
ch ng theo M u TP-TSCC-01ứ ẫ  ban hành kèm theo Thông t  s  ư ố
04/2015/TT-BTP

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  04/2015/TT-BTP.ư ố
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(TP-TSCC-01)
C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ

Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

GI Y ĐĂNG KÝ T P S  HÀNH NGH  CÔNG CH NGẤ Ậ Ự Ề Ứ

(Ban hành kèm theo Thông t  s  04/2015/TT-BTP ngày 15 tháng 04 năm 2015ư ố )

Kính g i: S  T  pháp .........................ử ở ư

Tên  tôi
là: ................................................................................................................

Sinh  ngày:  ...............................................
Nam/N : ..............................................ữ

Ch ng minh nhân dân s /Căn c c công dân s : .................................. Ngàyứ ố ướ ố
c p:......../........./................N i  c p:ấ ơ ấ
…………………………................................

N i  đăng  ký  th ng  trú  ơ ườ (ho c  t mặ ạ
trú): .................................................................

..............................................................................................................................

...

Ch   hi nỗ ở ệ
nay: .......................................................................................................

…………………………………………………………………………………
….

Tôi đã hoàn thành khoá đào t o ngh  công ch ng và đ c c p Gi y ch ngạ ề ứ ượ ấ ấ ứ
nh n t t nghi p khoá đào t o ngh  công ch ng/Tôi đã hoàn thành khóa b iậ ố ệ ạ ề ứ ồ
d ng ngh  công ch ng và đ c c p Gi y ch ng nh n hoàn thành khóaưỡ ề ứ ượ ấ ấ ứ ậ
b i d ng ngh  công ch ng (1) s .............. ngày..... tháng..... năm........ doồ ưỡ ề ứ ố
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H c vi n t  pháp c p. Tôi đã t  liên h  t p s /Tôi đã đ c S  T  pháp bọ ệ ư ấ ự ệ ậ ự ượ ở ư ố
trí  t p  sậ ự (2)  t i  Phòng  công  ch ng………………/Văn  phòng  côngạ ứ
ch ng....................................ứ

Đ a  ch  trị ỉ ụ
s : .........................................................................................................ở

..............................................................................................................................

...

Th i gian t p s  d  ki n b t đ u t  ngày …. tháng …. năm ……. ờ ậ ự ự ế ắ ầ ừ

Tôi xin cam đoan ch p hành đúng các quy đ nh pháp lu t và th c hi n đ yấ ị ậ ự ệ ầ
đ  các nghĩa v  c a ng i t p s  hành ngh  công ch ng.ủ ụ ủ ườ ậ ự ề ứ

(T nh,  thành  ph ),  ngày  ...  tháng  ...ỉ ố
năm ...

Ng i đ  nghườ ề ị
(ký và ghi rõ h  tên)ọ

Chú thích: 
- (1) N u hoàn thành khóa đào t o ngh  công ch ng thì ch n ph ng án tr cế ạ ề ứ ọ ươ ướ

d u “/”; n u hoàn thành khóa b i d ng ngh  công ch ng thì ch n ph ng án sau d uấ ế ồ ưỡ ề ứ ọ ươ ấ
“/”.

- (2) N u t  liên h  t p s  thì ch n ph ng án tr c d u “/”; n u đ c S  ế ự ệ ậ ự ọ ươ ướ ấ ế ượ ở

T  pháp b  trí t p s  thì ch n ph ng án sau d u “/”.ư ố ậ ự ọ ươ ấ

4.  Th  t c đủ ụ ăng ký t p s  hành ngh  công ch ng tr ng h pậ ự ề ứ ườ ợ
ng i t p s  thay đ i n i t p s  sang t  ch c hành ngh  công ch ngườ ậ ự ổ ơ ậ ự ổ ứ ề ứ
t i t nh, thành ph  tr c thu c Trung ng khácạ ỉ ố ự ộ ươ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ  

- Vi c đăng ký t p s  đ c th c hi n t i S  T  pháp n i có t  ch cệ ậ ự ượ ự ệ ạ ở ư ơ ổ ứ
hành ngh  công ch ng mà ng i t p s  hành ngh  công ch ng chuy n đ nề ứ ườ ậ ự ề ứ ể ế
t p s ; ậ ự

- S  T  pháp ghi tên ng i đăng ký t p s  vào Danh sách ng i t pở ư ườ ậ ự ườ ậ
s  hành ngh  công ch ng c a S  T  pháp.ự ề ứ ủ ở ư

Cách th c th c hi n:  ứ ự ệ H  s  đăng ký t p s  n p tr c ti p t i bồ ơ ậ ự ộ ự ế ạ ộ
ph n ti p nh n h  s  ho c qua h  th ng b u chính đ n S  T  pháp.ậ ế ậ ồ ơ ặ ệ ố ư ế ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang. ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

- Gi y đăng ký t p s  hành ngh  công ch ng theo M u TP-TSCC-01ấ ậ ự ề ứ ẫ
ban hành kèm theo Thông t  s  04/2015/TT-BTP;ư ố
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- Gi y ch ng nh n t t nghi p khoá đào t o ngh  công ch ng ho cấ ứ ậ ố ệ ạ ề ứ ặ
gi y ch ng nh n hoàn thành khóa b i d ng ngh  công ch ng (b n sao cóấ ứ ậ ồ ưỡ ề ứ ả
ch ng th c ho c b n ch p kèm theo b n chính đ  đ i chi u);ứ ự ặ ả ụ ả ể ố ế

- Thông báo b ng văn b n c a S  T  pháp n i ng i t p s  đã đăngằ ả ủ ở ư ơ ườ ậ ự
ký t p s  tr c đó v  vi c rút tên ng i t p s  kh i Danh sách ng i t pậ ự ướ ề ệ ườ ậ ự ỏ ườ ậ
s  c a S  T  pháp, xác nh n th i gian t p s , n i t p s  và s  l n t mự ủ ở ư ậ ờ ậ ự ơ ậ ự ố ầ ạ
ng ng t p s .ừ ậ ự

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Trong th i h n 07 ngày làm vi c, tr ng h pờ ạ ệ ườ ợ
t  ch i thì ph i thông báo b ng văn b n và nêu rõ lý doừ ố ả ằ ả

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  phápở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Thông báo v  vi c đã ghiề ệ
tên vào danh sách ng i t p s  c a S  T  pháp ho c văn b n thông báo vườ ậ ự ủ ở ư ặ ả ề
vi c t  ch iệ ừ ố

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nhị

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : 

- Có gi y ch ng nh n t t nghi p khóa đào t o ngh  công ch ng ho cấ ứ ậ ố ệ ạ ề ứ ặ
gi y ch ng nh n hoàn thành khóa b i d ng ngh  công ch ng. ấ ứ ậ ồ ưỡ ề ứ

- Không thu c m t trong các tr ng h p quy đ nh t i kho n 2 Đi u 3ộ ộ ườ ợ ị ạ ả ề
Thông t  s  04/2015/TT-BTP, c  th  là:ư ố ụ ể

+ Thu c tr ng h p không đ c b  nhi m công ch ng viên theo quyộ ườ ợ ượ ổ ệ ứ
đ nh t i Đi u 13 c a Lu t công ch ng;ị ạ ề ủ ậ ứ

+ Ng i đang là cán b , công ch c, viên ch c (tr  viên ch c làm vi cườ ộ ứ ứ ừ ứ ệ
t i Phòng công ch ng), s  quan, quân nhân chuyên nghi p, công nhân qu cạ ứ ỹ ệ ố
phòng trong c  quan, đ n v  thu c Quân đ i nhân dân; s  quan, h  s  quan,ơ ơ ị ộ ộ ỹ ạ ỹ
công nhân trong c  quan, đ n v  thu c Công an nhân dân.ơ ơ ị ộ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Gi y đăng ký t p s  hành ngh  công ch ngấ ậ ự ề ứ
theo M u TP-TSCC-01 ban hành kèm theo Thông t  s  04/2015/TT-BTPẫ ư ố

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  04/2015/TT-BTP.ư ố
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(TP-TSCC-01)

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

GI Y ĐĂNG KÝ T P S  HÀNH NGH  CÔNG CH NGẤ Ậ Ự Ề Ứ
(Ban hành kèm theo Thông t  s  04/2015/TT-BTP ngày 15 tháng 04 năm 2015ư ố )

Kính g i: S  T  pháp .........................ử ở ư

Tên  tôi
là: ................................................................................................................

Sinh  ngày:  ...............................................
Nam/N : ..............................................ữ

Ch ng minh nhân dân s /Căn c c công dân s : .................................. Ngàyứ ố ướ ố
c p:......../........./................N i  c p:ấ ơ ấ
…………………………................................

N i  đăng  ký  th ng  trú  ơ ườ (ho c  t mặ ạ
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trú): .................................................................

..............................................................................................................................

...

Ch   hi nỗ ở ệ
nay: .......................................................................................................

…………………………………………………………………………………
….

Tôi đã hoàn thành khoá đào t o ngh  công ch ng và đ c c p Gi y ch ngạ ề ứ ượ ấ ấ ứ
nh n t t nghi p khoá đào t o ngh  công ch ng/Tôi đã hoàn thành khóa b iậ ố ệ ạ ề ứ ồ
d ng ngh  công ch ng và đ c c p Gi y ch ng nh n hoàn thành khóaưỡ ề ứ ượ ấ ấ ứ ậ
b i d ng ngh  công ch ng (1) s .............. ngày..... tháng..... năm........ doồ ưỡ ề ứ ố
H c vi n t  pháp c p. Tôi đã t  liên h  t p s /Tôi đã đ c S  T  pháp bọ ệ ư ấ ự ệ ậ ự ượ ở ư ố
trí  t p  sậ ự (2)  t i  Phòng  công  ch ng……………./Văn  phòng  côngạ ứ
ch ng....................................ứ

Đ a  ch  trị ỉ ụ
s : .........................................................................................................ở

..............................................................................................................................

...

Th i gian t p s  d  ki n b t đ u t  ngày …. tháng …. năm ……. ờ ậ ự ự ế ắ ầ ừ

Tôi xin cam đoan ch p hành đúng các quy đ nh pháp lu t và th c hi n đ yấ ị ậ ự ệ ầ
đ  các nghĩa v  c a ng i t p s  hành ngh  công ch ng.ủ ụ ủ ườ ậ ự ề ứ

(T nh,  thành  ph ),  ngày  ...  tháng  ...ỉ ố
năm ...

Ng i đ  nghườ ề ị
(ký và ghi rõ h  tên)ọ

Chú thích: 

- (1) N u hoàn thành khóa đào t o ngh  công ch ng thì ch n ph ng án tr cế ạ ề ứ ọ ươ ướ

d u “/”; n u hoàn thành khóa b i d ng ngh  công ch ng thì ch n ph ng án sau d uấ ế ồ ưỡ ề ứ ọ ươ ấ

“/”.

- (2) N u t  liên h  t p s  thì ch n ph ng án tr c d u “/”; n u đ c S  Tế ự ệ ậ ự ọ ươ ướ ấ ế ượ ở ư

pháp b  trí t p s  thì ch n ph ng án sau d u “/”.ố ậ ự ọ ươ ấ

5. Th  t c tủ ụ m ng ng t p s  hành ngh  công ch ngạ ừ ậ ự ề ứ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ  

- Ng i t p s  hành ngh  công ch ng thông báo b ng văn b n v i tườ ậ ự ề ứ ằ ả ớ ổ
ch c hành ngh  công ch ng n i mình đang t p s  v  vi c t m ng ng t pứ ề ứ ơ ậ ự ề ệ ạ ừ ậ
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s  trong tr ng h p có lý do chính đáng; thông báo ch m nh t là 05 ngàyự ườ ợ ậ ấ
làm vi c tr c ngày t m ng ng t p s ;ệ ướ ạ ừ ậ ự

- T  ch c hành ngh  công ch ng nh n t p s  thông báo b ng vănổ ứ ề ứ ậ ậ ự ằ
b n cho S  T  pháp ch m nh t là 05 ngày sau ngày ng i t p s  t mả ở ư ậ ấ ườ ậ ự ạ
ng ng t p s .ừ ậ ự

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ Thông báo b ng văn b n c a ng i t p s  vằ ả ủ ườ ậ ự ề
vi c t m ng ng t p s  ệ ạ ừ ậ ự n p tr c ti p ho c qua h  th ng b u chính đ n tộ ự ế ặ ệ ố ư ế ổ
ch c hành ngh  công ch ng n i t p sứ ề ứ ơ ậ ự

Thành ph n h  sầ ồ ơ: Văn b n thông báo v  vi c t m ng ng t p sả ề ệ ạ ừ ậ ự

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Không quy đ nhị

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân 

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  Không quy đ nh rõị

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : Không quy đ nh rõị

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Không quy đ nh rõị

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nhị

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : Không
quy đ nhị

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng ậ ứ s  53/2014/QH13ố ;

- Thông t  s  04/2015/TT-BTP.ư ố

6. Th  t c củ ụ h m d t t p s  hành ngh  công ch ngấ ứ ậ ự ề ứ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- T  ch c hành ngh  công ch ng nh n t p s  báo cáo S  T  phápổ ứ ề ứ ậ ậ ự ở ư
b ng văn b n, trong đó nêu rõ lý do ch m d t t p s ;ằ ả ấ ứ ậ ự

- S  T  pháp ra quy t đ nh ch m d t t p s , đ ng th i xóa tên ng iở ư ế ị ấ ứ ậ ự ồ ờ ườ
t p s  kh i Danh sách ng i t p s  c a S  T  pháp;ậ ự ỏ ườ ậ ự ủ ở ư

- S  T  pháp g i Quy t đ nh ch m d t t p s  cho ng i t p s , tở ư ử ế ị ấ ứ ậ ự ườ ậ ự ổ
ch c hành ngh  công ch ng nh n t p s  và B  T  pháp. ứ ề ứ ậ ậ ự ộ ư
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Cách th c th c hi n: ứ ự ệ Báo cáo b ng văn b n v  vi c ch m d t t pằ ả ề ệ ấ ứ ậ
s  đ c t  ch c hành ngh  công ch ng nh n t p sự ượ ổ ứ ề ứ ậ ậ ự đ cượ  n p tr c ti p t iộ ự ế ạ
b  ph n ti p nh n h  s  ho c qua h  th ng b u chính đ n S  T  pháp.ộ ậ ế ậ ồ ơ ặ ệ ố ư ế ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang.ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ: Báo cáo b ng văn b n v  vi c ch m d t t p sằ ả ề ệ ấ ứ ậ ự
hành ngh  công ch ngề ứ

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngàyờ ạ ệ ể ừ
nh n đ c báo cáoậ ượ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : T  ch c hành ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  phápở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh ch m d t t pế ị ấ ứ ậ
sự

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nhị

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế :

Ng i t p s  ch m d t vi c t p s  hành ngh  công ch ng khi thu cườ ậ ự ấ ứ ệ ậ ự ề ứ ộ
m t trong các tr ng h p sau đây:ộ ườ ợ

- T  ch m d t t p s ;ự ấ ứ ậ ự

- Đ c tuy n d ng là cán b , công ch c, viên ch c (tr  viên ch cượ ể ụ ộ ứ ứ ừ ứ
làm vi c t i Phòng công ch ng),  ệ ạ ứ s  quan, quân nhân chuyên nghi p, côngỹ ệ
nhân qu c phòng trong c  quan, đ n v  thu c Quân đ i nhân dân; s  quan,ố ơ ơ ị ộ ộ ỹ
h  s  quan, công nhân trong c  quan, đ n v  thu c Công an nhân dânạ ỹ ơ ơ ị ộ ;

- Không còn th ng trú t i Vi t Nam;ườ ạ ệ

- B  k t án và b n án đã có hi u l c pháp lu t;ị ế ả ệ ự ậ

- B  áp d ng bi n pháp x  lý hành chính theo quy đ nh c a pháp lu tị ụ ệ ử ị ủ ậ
v  x  lý vi ph m hành chính;ề ử ạ

- T m ng ng t p s  quá s  l n quy đ nh ho c đã h t th i h n t mạ ừ ậ ự ố ầ ị ặ ế ờ ạ ạ
ng ng t p s  theo quy đ nh t i kho n 2 Đi u 5 c a Thông t  Thông t  sừ ậ ự ị ạ ả ề ủ ư ư ố
04/2015/TT-BTP mà không ti p t c t p s ;ế ụ ậ ự

-  Thu c tr ng  h p không đ c  đăng ký t p  s  hành ngh  côngộ ườ ợ ượ ậ ự ề
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ch ng t i th i đi m đăng ký t p s .ứ ạ ờ ể ậ ự

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/TT-BTP;ậ ứ ố

- Thông t  s  04/2015/TT-BTP. ư ố

7.  Th  t c đủ ụ ăng ký t p s  l i  hành ngh  công ch ng sau khiậ ự ạ ề ứ
ch m d t t p s  hành ngh  công ch ngấ ứ ậ ự ề ứ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Vi c đăng ký t p s  l i đ c th c hi n t i S  T  pháp n i có tệ ậ ự ạ ượ ự ệ ạ ở ư ơ ổ
ch c hành ngh  công ch ng nh n t p s ;ứ ề ứ ậ ậ ự

- S  T  pháp ghi tên ng i đăng ký t p s  vào Danh sách ng i t pở ư ườ ậ ự ườ ậ
s  hành ngh  công ch ng c a S  T  pháp.ự ề ứ ủ ở ư

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ H  s  đăng ký l i t p s  n p tr c ti p t i bồ ơ ạ ậ ự ộ ự ế ạ ộ
ph n ti p nh n h  s  c a S  T  pháp ho c qua h  th ng b u chính đ n Sậ ế ậ ồ ơ ủ ở ư ặ ệ ố ư ế ở
T  pháp.ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang.ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

- Gi y đăng ký t p s  hành ngh  công ch ng theo M u TP-TSCC-01ấ ậ ự ề ứ ẫ
ban hành kèm theo Thông t  s  04/2015/TT-BTP;ư ố

- Gi y ch ng nh n t t nghi p khoá đào t o ngh  công ch ng ho cấ ứ ậ ố ệ ạ ề ứ ặ
gi y ch ng nh n hoàn thành khóa b i d ng ngh  công ch ng (b n sao cóấ ứ ậ ồ ưỡ ề ứ ả
ch ng th c ho c b n ch p kèm theo b n chính đ  đ i chi u).ứ ự ặ ả ụ ả ể ố ế

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngàyờ ạ ệ ể ừ
nh n đ  h  s  h p lậ ủ ồ ơ ợ ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  phápở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh v  vi c đăngế ị ề ệ
ký t p s  hành ngh  công ch ng ho c văn b n thông báo v  vi c t  ch iậ ự ề ứ ặ ả ề ệ ừ ố

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nhị
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Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế :

Ng i t p s  ch m d t vi c t p s  hành ngh  công ch ng đ c xemườ ậ ự ấ ứ ệ ậ ự ề ứ ượ
xét đăng ký l i vi c t p s  khi đ  đi u ki n đăng ký t p s  hành ngh  côngạ ệ ậ ự ủ ề ệ ậ ự ề
ch ng theo quy đ nh t i Thông t  s  04/2015/TT-BTP và thu c m t trongứ ị ạ ư ố ộ ộ
các tr ng h p sau đây:ườ ợ

- Lý do ch m d t t p s  quy đ nh t i các đi m a, b, c, e và h kho n 1ấ ứ ậ ự ị ạ ể ả
Đi u 6 Thông t  s  04/2015/TT-BTP không còn;ề ư ố

- Đã ch p hành xong b n án, tr  tr ng h p b  k t án v  t i ph m doấ ả ừ ườ ợ ị ế ề ộ ạ
c  ý;ố

- Đã ch p hành xong bi n pháp x  lý hành chính theo quy đ nh c aấ ệ ử ị ủ
pháp lu t v  x  lý vi ph m hành chính;ậ ề ử ạ

- Sau th i h n 02 năm, k  t  ngày quy t đ nh c a S  T  pháp vờ ạ ể ừ ế ị ủ ở ư ề
vi c xóa tên ng i t p s  kh i Danh sách ng i t p s  theo quy đ nh t iệ ườ ậ ự ỏ ườ ậ ự ị ạ
kho n 1 Đi u 30 c a Thông t  04/2015/TT-BTP có hi u l c. ả ề ủ ư ệ ự

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Gi y đăng ký t p s  hành ngh  công ấ ậ ự ề
ch ng theo M u TP-TSCC-01 ban hành kèm theo Thông t  s  ứ ẫ ư ố
04/2015/TT-BTP

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  04/2015/TT-BTP.ư ố
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(TP-TSCC-01)
C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ

Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

GI Y ĐĂNG KÝ T P S  HÀNH NGH  CÔNG CH NGẤ Ậ Ự Ề Ứ

(Ban hành kèm theo Thông t  s  04/2015/TT-BTP ngày 15 tháng 04 năm 2015ư ố )

Kính g i: S  T  pháp .........................ử ở ư

Tên  tôi
là: ................................................................................................................

Sinh  ngày:  ...............................................
Nam/N : ..............................................ữ

Ch ng minh nhân dân s /Căn c c công dân s : .................................. Ngàyứ ố ướ ố
c p:......../........./................N i  c p:ấ ơ ấ
…………………………................................

N i  đăng  ký  th ng  trú  ơ ườ (ho c  t mặ ạ
trú): .................................................................

..............................................................................................................................

...

Ch   hi nỗ ở ệ
nay: .......................................................................................................

…………………………………………………………………………………
….

Tôi đã hoàn thành khoá đào t o ngh  công ch ng và đ c c p Gi y ch ngạ ề ứ ượ ấ ấ ứ
nh n t t nghi p khoá đào t o ngh  công ch ng/Tôi đã hoàn thành khóa b iậ ố ệ ạ ề ứ ồ
d ng ngh  công ch ng và đ c c p Gi y ch ng nh n hoàn thành khóaưỡ ề ứ ượ ấ ấ ứ ậ
b i d ng ngh  công ch ng (1) s .............. ngày..... tháng..... năm........ doồ ưỡ ề ứ ố
H c vi n t  pháp c p. Tôi đã t  liên h  t p s /Tôi đã đ c S  T  pháp bọ ệ ư ấ ự ệ ậ ự ượ ở ư ố
trí  t p  sậ ự (2)  t i  Phòng  công  ch ng………………/Văn  phòng  côngạ ứ
ch ng....................................ứ

Đ a  ch  trị ỉ ụ
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s : .........................................................................................................ở

..............................................................................................................................

...

Th i gian t p s  d  ki n b t đ u t  ngày …. tháng …. năm ……. ờ ậ ự ự ế ắ ầ ừ

Tôi xin cam đoan ch p hành đúng các quy đ nh pháp lu t và th c hi n đ yấ ị ậ ự ệ ầ
đ  các nghĩa v  c a ng i t p s  hành ngh  công ch ng.ủ ụ ủ ườ ậ ự ề ứ

(T nh,  thành  ph ),  ngày  ...  tháng  ...ỉ ố
năm ...

Ng i đ  nghườ ề ị
(ký và ghi rõ h  tên)ọ

Chú thích: 
- (1) N u hoàn thành khóa đào t o ngh  công ch ng thì ch n ph ng án tr cế ạ ề ứ ọ ươ ướ

d u “/”; n u hoàn thành khóa b i d ng ngh  công ch ng thì ch n ph ng án sau d uấ ế ồ ưỡ ề ứ ọ ươ ấ
“/”.

- (2) N u t  liên h  t p s  thì ch n ph ng án tr c d u “/”; n u đ c S  ế ự ệ ậ ự ọ ươ ướ ấ ế ượ ở

T  pháp b  trí t p s  thì ch n ph ng án sau d u “/”.ư ố ậ ự ọ ươ ấ

8. Th  t c tủ ụ  ch i h ng d n t p s  (tr ng h p t  ch c hànhừ ố ướ ẫ ậ ự ườ ợ ổ ứ
ngh  công ch ng không có công ch ng viên khác đ  đi u ki n h ngề ứ ứ ủ ề ệ ướ
d n t p s )ẫ ậ ự

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Công ch ng ứ viên t  ch i h ng d n t p sừ ố ướ ẫ ậ ự thông báo b ng văn b nằ ả
cho t  ch c hành ngh  công ch ngổ ứ ề ứ  nh n t p s  v  vi c t  ch i h ng d nậ ậ ự ề ệ ừ ố ướ ẫ
t p s ;ậ ự

- Tr ng h p t  ch c hành ngh  công ch ng không có công ch ngườ ợ ổ ứ ề ứ ứ
viên khác đ  đi u ki n h ng d n t p s  thì ph i thông báo b ng văn b nủ ề ệ ướ ẫ ậ ự ả ằ ả
cho S  T  pháp;ở ư

- S  T  pháp ch  đ nh m t t  ch c hành ngh  công ch ng khác nh nở ư ỉ ị ộ ổ ứ ề ứ ậ
t p s  và c  công ch ng viên h ng d n t p s .ậ ự ử ứ ướ ẫ ậ ự

Cách th c th c hi n:  ứ ự ệ H  s  đ c  ồ ơ ượ n p tr c ti p t i b  ph n ti pộ ự ế ạ ộ ậ ế
nh n h  s  ho c qua h  th ng b u chính đ n S  T  pháp.ậ ồ ơ ặ ệ ố ư ế ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang. ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ: Thông báo b ng văn b n v  vi c công ch ngằ ả ề ệ ứ
viên t  ch i h ng d n t p s  và t  ch c hành ngh  công ch ng không cóừ ố ướ ẫ ậ ự ổ ứ ề ứ
công ch ng viên khác đ  đi u ki n h ng d n t p sứ ủ ề ệ ướ ẫ ậ ự
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S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngàyờ ạ ệ ể ừ
nh n đ c thông báo c a t  ch c hành ngh  công ch ngậ ượ ủ ổ ứ ề ứ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : T  ch c hành ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  phápở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n c a S  T  phápả ủ ở ư
ch  đ nh m t t  ch c hành ngh  công ch ng khác nh n t p s  và c  côngỉ ị ộ ổ ứ ề ứ ậ ậ ự ử
ch ng viên h ng d n t p sứ ướ ẫ ậ ự

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nhị

Yêu c u,  đi u  ki n  th c  hi n  th  t c  hành  chính  (n u  có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế :
Không quy đ nh.ị

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  04/2015/TT-BTP.ư ố

9. Th  t c thay đ i công ch ng viên h ng d n t p sủ ụ ổ ứ ướ ẫ ậ ự

9.1.  Th  t c tủ ụ hay đ i công ch ng viên h ng d n t p s  trongổ ứ ướ ẫ ậ ự
tr ng h p ng i t p s  đ  ngh  thay đ iườ ợ ườ ậ ự ề ị ổ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i t p s  đ  ngh  thay đ i công ch ng viên h ng d n t p s ;ườ ậ ự ề ị ổ ứ ướ ẫ ậ ự

-  T  ch c hành ngh  công ch ng  ổ ứ ề ứ phân công công ch ng viên khácứ
h ng d n t p s ; tr ng h p  ướ ẫ ậ ự ườ ợ không có công ch ng  ứ viên  khác đ  đi uủ ề
ki n ệ h ng d n t p s  thì t  ch c hành ngh  công ch ngướ ẫ ậ ự ổ ứ ề ứ  thông báo b ngằ
văn b n ả cho S  T  pháp;ở ư

- S  T  phápở ư  ch  đ nhỉ ị  t  ch c hành ngh  công ch ng khácổ ứ ề ứ  nh nậ
ng i t p s  và ườ ậ ự c  công ch ng ử ứ viên h ng d nướ ẫ  t p sậ ự.

Cách th c th c hi n:  ứ ự ệ H  s  đ c n p tr c ti p t i b  ph n ti pồ ơ ượ ộ ự ế ạ ộ ậ ế
nh n h  s  ho c qua h  th ng b u chính đ n S  T  pháp.ậ ồ ơ ặ ệ ố ư ế ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang. ỉ
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Thành ph n h  sầ ồ ơ: Thông báo b ng văn b n c a t  ch c hành nghằ ả ủ ổ ứ ề
công ch ng v  vi c không có công ch ng viên đ  đi u ki n h ng d n t pứ ề ệ ứ ủ ề ệ ướ ẫ ậ
s  ự

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngàyờ ạ ệ ể ừ
nh n đ c thông báo c a t  ch c hành ngh  công ch ngậ ượ ủ ổ ứ ề ứ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : T  ch c hành ngh  côngổ ứ ề
ch ng.ứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  phápở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n c a S  T  phápả ủ ở ư
ch  đ nhỉ ị  t  ch c hành ngh  công ch ng khácổ ứ ề ứ  c  công ch ng  ử ứ viên  h ngướ
d nẫ  t p sậ ự

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nhị

Yêu c u,  đi u  ki n  th c  hi n  th  t c  hành  chính  (n u  có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế :
Không quy đ nh.ị

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  04/2015/TT-BTP.ư ố

9.2.  Th  t c tủ ụ hay đ i công ch ng viên h ng d n t p s  trongổ ứ ướ ẫ ậ ự
tr ng h p t  ch c hành ngh  công ch ng nh n t p s  t m ng ngườ ợ ổ ứ ề ứ ậ ậ ự ạ ừ
ho t đ ng, ch m d t ho t đ ng ho c b  chuy n đ i, gi i thạ ộ ấ ứ ạ ộ ặ ị ể ổ ả ể

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Trong tr ng h p t  ch c hành ngh  công ch ng nh n t p s  t mườ ợ ổ ứ ề ứ ậ ậ ự ạ
ng ng ho t đ ng, ch m d t ho t đ ng ho c b  chuy n đ i, gi i th  thìừ ạ ộ ấ ứ ạ ộ ặ ị ể ổ ả ể
ng i t p s  th a thu n v i m t t  ch c hành ngh  công ch ng khác đườ ậ ự ỏ ậ ớ ộ ổ ứ ề ứ ể
t p s ; tr ng h p không th a thu n đ c thì đ  ngh  S  T  pháp ch  đ nhậ ự ườ ợ ỏ ậ ượ ề ị ở ư ỉ ị
m t t  ch c hành ngh  công ch ng đ  t p s ;ộ ổ ứ ề ứ ể ậ ự

- S  T  pháp ch  đ nhở ư ỉ ị  m t ộ t  ch c hành ngh  công ch ng khácổ ứ ề ứ  nh nậ
ng i t p s  và ườ ậ ự c  công ch ng ử ứ viên h ng d nướ ẫ  t p sậ ự.

Cách th c th c hi n:  ứ ự ệ H  sồ ơ đ c n p tr c ti p t i b  ph n ti pượ ộ ự ế ạ ộ ậ ế
nh n h  s  ho c qua h  th ng b u chính đ n S  T  phápậ ồ ơ ặ ệ ố ư ế ở ư  n i mình mu nơ ố
t p sậ ự
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Thành ph n h  sầ ồ ơ: Văn b n đ  ngh  c a ng i t p s  v  vi c chả ề ị ủ ườ ậ ự ề ệ ỉ
đ nh t  ch c hành ngh  công ch ng khác đ  t p sị ổ ứ ề ứ ể ậ ự

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy t: ờ ạ ả ế Trong th i h nờ ạ  07 ngày làm vi c, k  t  ngàyệ ể ừ
nh n đ c đ  ngh  c a ng i t p sậ ượ ề ị ủ ườ ậ ự

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  phápở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n c a S  T  phápả ủ ở ư
ch  đ nhỉ ị  t  ch c hành ngh  công ch ng khácổ ứ ề ứ  c  công ch ng  ử ứ viên  h ngướ
d nẫ  t p sậ ự

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nhị

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : Không
quy đ nhị

M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/TT-BTP;ậ ứ ố

- Thông t  s  04/2015/TT-BTP. ư ố

10. Thủ tục đăng ký tham dự kiểm tra kết quả tập
sự hành nghề công chứng

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i t p s  đăng ký tham d  ki m tra k t qu  t p s  hành nghườ ậ ự ự ể ế ả ậ ự ề
công ch ng t i S  T  pháp n i đăng ký t p s ;ứ ạ ở ư ơ ậ ự

- S  T  pháp thông báo b ng văn b n cho ng i đăng ký v  vi c ghiở ư ằ ả ườ ề ệ
tên ng i đó vào danh sách đ  ngh  B  T  pháp cho tham d  ki m tra k tườ ề ị ộ ư ự ể ế
qu  t p s ; tr ng h p t  ch i thì ph i thông báo b ng văn b n có nêu rõ lýả ậ ự ườ ợ ừ ố ả ằ ả
do.

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ Ng i t p s  đăng ký tham d  ki m tra k tườ ậ ự ự ể ế
qu  t p s  hành ngh  công ch ng t i S  T  pháp.ả ậ ự ề ứ ạ ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang. ỉ

Thành ph n h  s :ầ ồ ơ

- Gi y đăng ký tham d  ki m tra k t qu  t p s  hành ngh  côngấ ự ể ế ả ậ ự ề
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ch ng theo M u TP-TSCC-02 ban hành kèm theo Thông t  s  04/2015/TT-ứ ẫ ư ố
BTP;

- Báo cáo k t qu  t p s  hành ngh  công ch ng.ế ả ậ ự ề ứ

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Trong th i h n 15 ngày, k  t  ngày nh n đờ ạ ể ừ ậ ủ
h  s  h p lồ ơ ợ ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  phápở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  S  T  pháp ghi tên ng iở ư ườ
đăng ký tham d  ki m tra vào danh sách đ  ngh  B  T  pháp cho tham dự ể ề ị ộ ư ự
ki m tra k t qu  t p s  và thông báo b ng văn b n cho ng i đăng ký bi tể ế ả ậ ự ằ ả ườ ế

L  phí (n u có):ệ ế  Theo quy đ nh c a ị ủ Thông t  s  54/2015/TT-BTCư ố  ngày
21/4/2015 c a B  Tài chính qủ ộ uy đ nh thu phí sát h ch b  nhi m công ch ngị ạ ổ ệ ứ
viên; l  phí c p th  công ch ng viên,ệ ấ ẻ ứ  c p gi y đăng ký ho t đ ng Văn phòngấ ấ ạ ộ
công ch ng ứ (Thông t  s  54/2015/TT-BTP)ư ố .

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : Không quy
đ nh.ị

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Gi y đăng ký tham d  ki m tra k t qu  ấ ự ể ế ả
t p s  hành ngh  công ch ng theo M u TP-TSCC-02 ban hành kèm theo ậ ự ề ứ ẫ
Thông t  s  04/2015/TT-BTPư ố

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  04/2015/TT-BTP;ư ố

- Thông t  s  54/2015/TT-BTC.ư ố

(TP-TSCC-02)
C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ

Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

GI Y ĐĂNG KÝ THAM D  Ấ Ự

KI M TRA K T QU  T P S  HÀNH NGH  CÔNG CH NGỂ Ế Ả Ậ Ự Ề Ứ

(Ban hành kèm theo Thông t  s  04/2015/TT-BTP ngày 15 tháng 04 năm 2015ư ố )
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Kính g i: S  T  pháp .........................ử ở ư

Tên  tôi
là: ................................................................................................................

Sinh  ngày:  .............................................;
Nam/N : ..............................................ữ

Ch ng minh nhân dân s /Căn c c công dân s : .................................. Ngàyứ ố ướ ố
c p:......../........./................N iấ ơ
c p: ........................................................................ấ

N i  đăng  ký  th ng  trú  ơ ườ (ho c  t mặ ạ
trú): .................................................................

..............................................................................................................................

...

Ch   hi nỗ ở ệ
nay: .......................................................................................................

…………………………………………………………………………………
….

Tôi đã hoàn thành th i gian và nghĩa v  c a ng i t p s  t i Phòng côngờ ụ ủ ườ ậ ự ạ
ch ng……………………………/Tôi đã hoàn thành th i  gian và nghĩa vứ ờ ụ
c a  ng i  t p  s  t i  Văn  phòng  côngủ ườ ậ ự ạ
ch ng……………..................................(1)ứ

Đ a  ch  trị ỉ ụ
s : .........................................................................................................ở

..............................................................................................................................

...

H  tên,  s  Th  c a  công  ch ng  viên  h ng  d n  t pọ ố ẻ ủ ứ ướ ẫ ậ
s :.........................................ự

Th i gian t p s  b t đ u t  ngày …. tháng …. năm ……. và k t thúc vàoờ ậ ự ắ ầ ừ ế
ngày …. tháng …. năm ……. 

Tôi xin cam đoan ch p hành đúng các quy đ nh pháp lu t và th c hi n đ y đ  các nghĩaấ ị ậ ự ệ ầ ủ
v  c a thí sinh tham d  ki m tra.ụ ủ ự ể

Xác nh n c a ậ ủ
Tr ng Phòng/Tr ng Vănưở ưở

phòng
(xác nh n các thông tin ng i t pậ ườ ậ
s  cung c p, ký, ghi rõ h  tên vàự ấ ọ

đóng d u c a t  ch c)ấ ủ ổ ứ

(T nh,  thành  ph ),  ngày  ...  tháng  ...ỉ ố
năm ...

Ng i đ  nghườ ề ị
(ký và ghi rõ h  tên)ọ

Chú thích:
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(1) N u hoàn thành th i gian và nghĩa v  c a ng i t p s  t i Phòng công ch ngế ờ ụ ủ ườ ậ ự ạ ứ
thì ch n ph ng án tr c d u “/”; n u hoàn thành th i gian và nghĩa v  c a ng i t pọ ươ ướ ấ ế ờ ụ ủ ườ ậ
s  t i Văn phòng công ch ng thì ch n ph ng án sau d u “/”.ự ạ ứ ọ ươ ấ

11. Th  t c đủ ụ ăng ký hành ngh  và c p Th  công ch ng viênề ấ ẻ ứ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- T  ch c hành ngh  công ch ng n p h  s  đ n S  T  pháp n i tổ ứ ề ứ ộ ồ ơ ế ở ư ơ ổ
ch c đó đăng ký ho t đ ng;ứ ạ ộ

- Trong th i h n 10 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l ,ờ ạ ệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ
S  T  pháp xem xét, ghi tên ng i đ c đăng ký hành ngh  vào Danh sáchở ư ườ ượ ề
công ch ng viên hành ngh  t i đ a ph ng và c p Th  công ch ng viên;ứ ề ạ ị ươ ấ ẻ ứ
tr ng h p t  ch i thì ph i thông báo b ng văn b n có nêu rõ lý do.ườ ợ ừ ố ả ằ ả

Cách th c th c hi n:  ứ ự ệ H  s  đ c n p tr c ti p ho c g i qua hồ ơ ượ ộ ự ế ặ ử ệ
th ng b u chính đ n S  T  pháp.ố ư ế ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang. ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

- Gi y đ  ngh  đăng ký hành ngh  và c p Th  cho công ch ng viên theoấ ề ị ề ấ ẻ ứ
M u  TP-CC-06  ban  hành  kèm  theo  Thông  t  s  06/2015/TT-BTP  ngàyẫ ư ố
15/6/2015 c a B  T  pháp ủ ộ ư Quy đ nhị  chi ti t và h ng d n thi hành m t sế ướ ẫ ộ ố
đi u c a Lu t công ch ngề ủ ậ ứ  (Thông t  s  06/2015/TT-BTP).ư ố

- Quy t đ nh b  nhi m c a công ch ng viên đ c đ  ngh  đăng kýế ị ổ ệ ủ ứ ượ ề ị
hành ngh  và c p Th  công ch ng viên (b n sao có ch ng th c ho c b nề ấ ẻ ứ ả ứ ự ặ ả
ch p kèm theo b n chính đ  đ i chi u);ụ ả ể ố ế

- 01 nh chân dung c  2cm x 3cm c a m i công ch ng viên đ c đả ỡ ủ ỗ ứ ượ ề
ngh  đăng ký hành ngh  và c p Th  ( nh ch p không quá 06 tháng tr c ngàyị ề ấ ẻ ả ụ ướ
n p nh);ộ ả

- Th  H i viên ho c gi y t  khác ch ng minh công ch ng viên đã làẻ ộ ặ ấ ờ ứ ứ
H i viên c a H i công ch ng viên (  nh ng n i đã thành l p H i côngộ ủ ộ ứ ở ữ ơ ậ ộ
ch ng viên);ứ

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú c a công ch ng viên t i t nh, thànhấ ờ ứ ơ ư ủ ứ ạ ỉ
ph  tr c thu c Trung ng n i t  ch c hành ngh  công ch ng có tr  s ;ố ự ộ ươ ơ ổ ứ ề ứ ụ ở

-  Gi y t  ch ng minh đã ch m d t hành ngh  ấ ờ ứ ấ ứ ề đ i v i ng i đangố ớ ườ
hành ngh  ề lu t  sậ ư,  đ u giá, th a phát  l iấ ừ ạ  ho c công vi c th ng xuyênặ ệ ườ
khác.   

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ
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Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế :  Trong th i h n 10 ngày làm vi c k  t  ngàyờ ạ ệ ể ừ
nh n đ  h  s  h p lậ ủ ồ ơ ợ ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : T  ch c hành ngh  côngổ ứ ề
ch ng.ứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  phápở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:  ế ả ự ệ ủ ụ Ng i đ c đăng ký hànhườ ượ
ngh  đ c ghi tên vào Danh sách công ch ng viên hành ngh  t i đ a ph ng vàề ượ ứ ề ạ ị ươ
đ c c p Th  công ch ng viên ho c văn b n thông báo vi c b  t  ch i đăng kýượ ấ ẻ ứ ặ ả ệ ị ừ ố
hành nghề

L  phí (n u có):ệ ế  Theo quy đ nh c a Thông t  s  54/2015/TT-BTCị ủ ư ố

Yêu c u,  đi u  ki n  th c  hi n  th  t c  hành  chính  (n u  có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế :
Không quy đ nh.ị

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Gi y đ  ngh  đăng ký hành ngh  và c p ấ ề ị ề ấ
Th  cho công ch ng viên ẻ ứ theo M u TP-CC-06 ban hành kèm theo Thông tẫ ư
s  06/2015/TT-BTPố

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTP;ư ố

- Thông t  s  54/2015/TT-BTC.ư ố
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C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

GI Y Đ  NGH  ĐĂNG KÝ HÀNH NGHẤ Ề Ị Ề
VÀ C P TH  CÔNG CH NG VIÊNẤ Ẻ Ứ

Kính g i: S  T  pháp t nh (thành ph )..............................ử ở ư ỉ ố

Tên t  ch c hành ngh  công ch ng:ổ ứ ề ứ
……………………………………………...

Đ a ch  tr  s : ị ỉ ụ ở
…………………………………………………………………….

Đ  ngh  S  T  pháp đăng ký hành ngh  và c p Th  công ch ng viên cho các công ch ngề ị ở ư ề ấ ẻ ứ ứ

viên sau đây:

STT H  và tênọ N i c  trú ơ ư

1

2

3

…

T nh (thành ph )...., ngày.......tháng......năm......ỉ ố
Tr ng Phòng công ch ng/Tr ng Văn phòng công ch ngưở ứ ưở ứ

(ký, ghi rõ h  tên và đóng d u)ọ ấ
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12. Th  t c củ ụ p l i Th  công ch ng viênấ ạ ẻ ứ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Công ch ng viên đ  ngh  c p l i Th  công ch ng n p h  s  đ n Sứ ề ị ấ ạ ẻ ứ ộ ồ ơ ế ở
T  pháp n i mình đăng ký hành ngh ;ư ơ ề

- Trong th i h n 05 ngày, k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l , S  T  phápờ ạ ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ ở ư
xem xét, c p l i Th  cho công ch ng viên ho c thông báo b ng văn b n v  vi cấ ạ ẻ ứ ặ ằ ả ề ệ
t  ch i.ừ ố

Cách th c th c hi n:  ứ ự ệ H  s  đ c n p tr c ti p ho c g i qua hồ ơ ượ ộ ự ế ặ ử ệ
th ng b u chính đ n S  T  pháp.ố ư ế ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang.ỉ

Thành ph n h  s :ầ ồ ơ

- Gi y đ  ngh  c p l i Th  công ch ng viên theo M u TP-CC-07 banấ ề ị ấ ạ ẻ ứ ẫ
hành kèm theo Thông t  s  06/2015/TT-BTP;ư ố

- 01 nh chân dung c  2cm x 3cm ( nh ch p không quá 06 thángả ỡ ả ụ
tr c ngày n p nh);ướ ộ ả

- Th  công ch ng viên đang s  d ng (trong tr ng h p Th  b  h ng).ẻ ứ ử ụ ườ ợ ẻ ị ỏ

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngàyờ ạ ệ ể ừ
nh n đ  h  s  h p lậ ủ ồ ơ ợ ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Công ch ng viênứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  pháp ở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Th  công ch ng viên đ cẻ ứ ượ
c p l i ho c văn b n t  ch i c p l i Thấ ạ ặ ả ừ ố ấ ạ ẻ
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L  phí (n u có):ệ ế  Theo quy đ nh c a Thông t  s  54/2015/TT-BTCị ủ ư ố

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế :  Thẻ
công ch ng đã đ c c p b  m t ho c b  h ngứ ượ ấ ị ấ ặ ị ỏ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Gi y đ  ngh  c p l i Th  công ch ng ấ ề ị ấ ạ ẻ ứ
viên theo M u TP-CC-07 ban hành kèm theo Thông t  s  06/2015/TT-ẫ ư ố
BTP

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTP; Thông t  s  54/2015/TT-BTCư ố ư ố

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

GI Y Đ  NGH  Ấ Ề Ị

C P L I TH  CÔNG CH NG VIÊN Ấ A Ẻ Ứ

Kính g i: S  T  pháp t nh (thành ph ) ……………………ử ở ư ỉ ố

Tên  tôi  là:  ..................................   Nam,  n :  ................  Sinhữ
ngày: ......./......./........

Ch ng  minh  nhân  dân/H  chi u/Căn  c c  công  dânứ ộ ế ướ
s : ......................................ố

Ngày  c p:  ........../........../................  N iấ ơ
c p: ..........................................................ấ

Hi n đang hành ngh  công ch ng t i Phòng công ch ng/Văn phòng côngệ ề ứ ạ ứ
ch ng  ..................................................................................................................ứ
...............

Đ a  ch  trị ỉ ụ
s : .........................................................................................................ở

Đã  đ c  c p  Th  công  ch ng  viênượ ấ ẻ ứ
s : ...................................................................ố
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Lý  do  đ  ngh  c p  l i  Th  công  ch ng  viên:ề ị ấ ạ ẻ ứ
………………………………...........

Tôi xin ch u trách nhi m v  nh ng n i dung nêu trên và cam đoan tuân th  các nguyênị ệ ề ữ ộ ủ

t c hành ngh  công ch ng, th c hi n đ y đ  các quy n, nghĩa v  c a công ch ng viênắ ề ứ ự ệ ầ ủ ề ụ ủ ứ

theo quy đ nh c a pháp lu t.ị ủ ậ

Xác nh n c a Tr ng Phòngậ ủ ưở
công ch ng/Tr ng Văn phòngứ ưở
công ch ng ứ v  vi c công ch ngề ệ ứ
viên đang hành ngh  t i t  ch cề ạ ổ ứ

mình
(ký, ghi rõ h  tên và đóng d u)ọ ấ

T nh (thành ph )...., ngày......tháng......năm......ỉ ố
Ng i đ  nghườ ề ị

(ký và ghi rõ h  tên)ọ

13. Th  t củ ụ  t m đình ch  hành ngh  công ch ngạ ỉ ề ứ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ  S  T  pháp ra Quy t đ nh t m đình ch  hànhở ư ế ị ạ ỉ
ngh  công ch ng và g i Quy t đ nh t m đình ch  hành ngh  công ch ngề ứ ử ế ị ạ ỉ ề ứ
cho công ch ng viên, t  ch c hành ngh  công ch ng n i công ch ng viênứ ổ ứ ề ứ ơ ứ
làm vi c, UBND c p t nh và B  T  phápệ ấ ỉ ộ ư

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ S  T  pháp ra Quy t đ nh t m đình ch  hànhở ư ế ị ạ ỉ
ngh  công ch ngề ứ

Thành ph n h  s : ầ ồ ơ Không quy đ nh rõị

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  Không quy đ nh rõị

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Không quy đ nh rõị

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Công ch ng viênứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  pháp ở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh t m đình chế ị ạ ỉ
hành ngh  công ch ngề ứ

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nhị
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Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế :

Công ch ng viên b  t m đình ch  hành ngh  công ch ng trong cácứ ị ạ ỉ ề ứ
tr ng h p sau đây:ườ ợ

- Công ch ng viên đang b  truy c u trách nhi m hình s ;ứ ị ứ ệ ự

- Công ch ng viên đang b  áp d ng bi n pháp x  lý hành chính.ứ ị ụ ệ ử

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ  Lu t công ch ng s  53/2014/QH13.ậ ứ ố

14. Xóa đăng ký hành ngh  c a công ch ng viênề ủ ứ

Trình t  th c hi n: ự ự ệ Khi công ch ng viên không còn làm vi c t i tứ ệ ạ ổ
ch c hành ngh  công ch ng thì tứ ề ứ  ch c hành ngh  công ch ng thông báoổ ứ ề ứ
cho S  T  pháp đ  xóa đăng ký hành ngh  công ch ngở ư ể ề ứ

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p thông báo t i S  T  pháp.ộ ạ ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang. ỉ

Thành ph n h  s : ầ ồ ơ Thông báo c a t  ch c hành ngh  công ch ngủ ổ ứ ề ứ

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  Không quy đ nh rõị

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Trong th i h n 07 ngày làm vi c k  t  ngàyờ ạ ệ ể ừ
nh n đ c thông báo c a t  ch c hành ngh  công ch ngậ ượ ủ ổ ứ ề ứ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : T  ch c hành ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  pháp ở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Không quy đ nh rõị

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nhị

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế :  Không
quy đ nhị

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

15. H y b  quy t đ nh t m đình ch  hành ngh  công ch ngủ ỏ ế ị ạ ỉ ề ứ

Trình t  th c hi n:  ự ự ệ S  T  pháp ra Quy t đ nh h y b  quy t đ nhở ư ế ị ủ ỏ ế ị
t m đình ch  hành ngh  công ch ng tr c th i h n; g i Quy t đ nh h y bạ ỉ ề ứ ướ ờ ạ ử ế ị ủ ỏ
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quy t đ nh t m đình ch  hành ngh  công ch ng cho công ch ng viên, tế ị ạ ỉ ề ứ ứ ổ
ch c hành ngh  công ch ng n i công ch ng viên làm vi c, UBND c p t nhứ ề ứ ơ ứ ệ ấ ỉ
và B  T  phápộ ư

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ S  T  pháp ra Quy t đ nh h y b  quy t đ nhở ư ế ị ủ ỏ ế ị
t m đình ch  hành ngh  công ch ngạ ỉ ề ứ

Thành ph n h  s : ầ ồ ơ Không quy đ nh rõị

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  Không quy đ nh rõị

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Không quy đ nh rõị

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Công ch ng viênứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  pháp ở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh h y b  quy tế ị ủ ỏ ế
đ nh t m đình ch  hành ngh  công ch ngị ạ ỉ ề ứ

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nhị

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : 

Công ch ng viên đ c h y b  quy t đ nh t m đình ch  hành nghứ ượ ủ ỏ ế ị ạ ỉ ề
công ch ng khi thu c các tr ng h p sau đây:ứ ộ ườ ợ

- Có quy t đ nh đình ch  đi u tra, đình ch  v  án ho c b n án đã cóế ị ỉ ề ỉ ụ ặ ả
hi u l c c a Tòa án tuyên không có t i;ệ ự ủ ộ

- Không còn b  áp d ng bi n pháp x  lý hành chính theo quy đ nh c aị ụ ệ ử ị ủ
pháp lu t v  x  lý vi ph m hành chính.ậ ề ử ạ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ  Lu t công ch ng s  53/2014/QH13.ậ ứ ố

16. Thành l p Văn phòng công ch ngậ ứ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Các công ch ng viên thành l p Văn phòng công ch ng n p h  s  đứ ậ ứ ộ ồ ơ ề
ngh  thành l p Văn phòng công ch ng g i UBND c p t nh;ị ậ ứ ử ấ ỉ

- UBND c p t nh xem xét, quy t đ nh cho phép thành l p Văn phòngấ ỉ ế ị ậ
công ch ng.ứ

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  t i UBND c p t nhộ ồ ơ ạ ấ ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

- Đ n đ  ngh  thành l p Văn phòng công ch ng theo M u TP-CC-08ơ ề ị ậ ứ ẫ
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ban hành kèm theo Thông t  s  06/2015/TT-BTP ư ố quy đ nh chi ti t và h ngị ế ướ
d n thi hành m t s  đi u c a Lu t công ch ngẫ ộ ố ề ủ ậ ứ ;

- Đ  án thành l p Văn phòng công ch ng, trong đó nêu rõ s  c n thi tề ậ ứ ự ầ ế
thành l p, d  ki n v  t  ch c, tên g i, nhân s , đ a đi m đ t tr  s , cácậ ự ế ề ổ ứ ọ ự ị ể ặ ụ ở
đi u ki n v t ch t và k  ho ch tri n khai th c hi n;ề ệ ậ ấ ế ạ ể ự ệ

- B n sao quy t đ nh b  nhi m công ch ng viên tham gia thành l pả ế ị ổ ệ ứ ậ
Văn phòng công ch ng.ứ

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Trong th i h n 20 ngày k  t  ngày nh n đ  hờ ạ ể ừ ậ ủ ồ
s  đ  ngh  thành l p Văn phòng công ch ng, UBND c p t nh xem xét, quy tơ ề ị ậ ứ ấ ỉ ế
đ nh cho phép thành l p Văn phòng công ch ng; tr ng h p t  ch i ph iị ậ ứ ườ ợ ừ ố ả
thông báo b ng văn b n và nêu rõ lý doằ ả

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Công ch ng viênứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  UBND c p t nh ấ ỉ

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  pháp, UBND c pở ư ấ
t nh ỉ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh cho phép thànhế ị
l p Văn phòng công ch ng theo ậ ứ M u TP-CC-13 ban hành kèm theo Thông tẫ ư
s  06/2015/TT-BTPố  ho c văn b n t  ch i cho phép thành l p Văn phòng côngặ ả ừ ố ậ
ch ngứ

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nhị

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : Vi cệ
thành l p Văn phòng công ch ng ph i tuân theo quy đ nh c a Lu t côngậ ứ ả ị ủ ậ
ch ng và phù h p v i Quy ho ch t ng th  phát tri n t  ch c hành nghứ ợ ớ ạ ổ ể ể ổ ứ ề
công ch ng do Th  t ng Chính ph  phê duy tứ ủ ướ ủ ệ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Đ n đ  ngh  thành l p Văn phòng công ơ ề ị ậ
ch ng theo M u TP-CC-08 ban hành kèm theo Thông t  s  06/2015/TT-ứ ẫ ư ố
BTP

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTP.ư ố
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C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

Đ N Đ  NGH  THÀNH L P VĂN PHÒNG CÔNG CH NGƠ Ề Ị Ậ Ứ

Kính g i: y ban nhân dân t nh (thành ph )..............................ử Ủ ỉ ố

Chúng tôi g m các công ch ng viên có tên sau đây:ồ ứ

STT H  và tênọ N i c  trúơ ư

1

2
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…..

đ  ngh  cho phép thành l p Văn phòng công ch ng v i các n i dung sau đây:ề ị ậ ứ ớ ộ

1.  Tên  Văn  phòng  công  ch ng  (ứ ghi  b ng  ch  inằ ữ
hoa):............................................

2.  Đ a  ch  trị ỉ ụ
s : .....................................................................................................ở

Đi n  tho i:........................Fax:.......................Email  (n uệ ạ ế
có):................................

Website  (n uế
có):.....................................................................................................

3. Tr ng Văn phòng công ch ng:ưở ứ

H  và  tên:  ..............................................................  Nam,ọ
n : ................................ữ

N i  đăng  ký  h  kh u  th ngơ ộ ẩ ườ
trú: ...........................................................................

..............................................................................................................................

...

Ch   hi nỗ ở ệ
nay: ......................................................................................................

..............................................................................................................................

...

Chúng tôi cam đoan th c hi n đ y đ  các nghĩa v  theo quy đ nh c a phápự ệ ầ ủ ụ ị ủ
lu t.ậ

T nh (thành ph )...., ngày......tháng.......năm.........ỉ ố
Ng i đ  nghườ ề ị

(ký và ghi rõ h  tên nh ng ng i đ  ngh )ọ ữ ườ ề ị

17. Th  t củ ụ  đăng ký ho t đ ng Văn phòng công ch ng ạ ộ ứ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Văn phòng công ch ng n p h  s  đăng ký ho t đ ng t i S  T  phápứ ộ ồ ơ ạ ộ ạ ở ư
 đ a ph ng đã ra quy t đ nh cho phép thành l p;ở ị ươ ế ị ậ

- S  T  pháp xem xét, c p gi y đăng ký ho t đ ng c a Văn phòngở ư ấ ấ ạ ộ ủ
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công ch ng.ứ

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  t i S  T  pháp.ộ ồ ơ ạ ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang. ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

- Đ n đăng ký ho t đ ng Văn phòng công ch ng theo M u TP-CC-09ơ ạ ộ ứ ẫ
ban hành kèm theo Thông t  s  06/2015/TT-BTP;ư ố

- Gi y t  ch ng minh v  tr  s  c a Văn phòng công ch ng phù h pấ ờ ứ ề ụ ở ủ ứ ợ
v i n i dung đã nêu trong đ  án thành l p;ớ ộ ề ậ

- H  s  đăng ký hành ngh  c a các công ch ng viên h p danh, côngồ ơ ề ủ ứ ợ
ch ng viên làm vi c theo ch  đ  h p đ ng lao đ ng t i Văn phòng côngứ ệ ế ộ ợ ồ ộ ạ
ch ng (n u có).ứ ế

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế :  Trong th i h n 10 ngày làm vi c k  t  ngàyờ ạ ệ ể ừ
nh n đ  h  s  đăng ký ho t đ ng, S  T  pháp c p gi y đăng ký ho t đ ngậ ủ ồ ơ ạ ộ ở ư ấ ấ ạ ộ
c a Văn phòng công ch ng theo M u ủ ứ ẫ TP-CC-18 ban hành kèm theo Thông
t  s  06/2015/TT-BTPư ố ; tr ng h p t  ch i ph i thông báo b ng văn b n,ườ ợ ừ ố ả ằ ả
nêu rõ lý do

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Văn phòng công ch ngứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  phápở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Gi y đăng ký ho t đ ngấ ạ ộ
Văn phòng công ch ng theo M u TP-CC-18 ban hành kèm theo Thông t  sứ ẫ ư ố
06/2015/TT-BTP ho c văn b n t  ch i c p gi y đăng ký ho t đ ng c a Vănặ ả ừ ố ấ ấ ạ ộ ủ
phòng công ch ngứ

L  phí (n u có):ệ ế  Theo quy đ nh c a Thông t  ị ủ ư s  54/2015/TT-BTCố

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : Trong
th i h n 90 ngày k  t  ngày nh n đ c quy t đ nh cho phép thành l p, Vănờ ạ ể ừ ậ ượ ế ị ậ
phòng công ch ng ph i đăng ký ho t đ ng t i S  T  pháp  đ a ph ng n iứ ả ạ ộ ạ ở ư ở ị ươ ơ
đã ra quy t đ nh cho phép thành l pế ị ậ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  M u đ n đăng ký ho t đ ng Văn phòng ẫ ơ ạ ộ
công ch ng theo M u TP-CC-09 ban hành kèm theo Thông t  s  ứ ẫ ư ố
06/2015/TT-BTP

Căn c  pháp lý:ứ
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- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTP;ư ố

- Thông t  s  54/2015/TT-BTC.ư ố

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ
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Đ N ĐĂNG KÝ HO T Đ NG VĂN PHÒNG CÔNG CH NGƠ A Ộ Ứ
Kính g i: S  T  pháp t nh (thành ph ).......................ử ở ư ỉ ố

1.  Tên  Văn  phòng  công  ch ng  ứ (ghi  b ng  ch  inằ ữ
hoa):............................................

2. Quy t đ nh cho phép thành l p Văn phòng công ch ng s : ......................ế ị ậ ứ ố
…………………………….
ngày ......./......./..........................................................

3.  Đ a  ch  trị ỉ ụ
s : .....................................................................................................ở

Đi n  tho i:.....................Fax  (n u  có):  ....................  Email  (n uệ ạ ế ế
có): .....................

Website  (n uế
có): ...................................................................................................

4. Tr ng Văn phòng công ch ng:ưở ứ

H  và  tên:  ................................................................  Nam,ọ
n : ..............................ữ

N i  đăng  ký  h  kh u  th ngơ ộ ẩ ườ
trú: ...........................................................................

..............................................................................................................................

...

Ch   hi nỗ ở ệ
nay: .......................................................................................................

..............................................................................................................................

...

5. Danh sách công ch ngứ  viên (bao g m c  Tr ng Văn phòng công ch ng):ồ ả ưở ứ

STT H  và tên  ọ N i c  trúơ ư Công ch ng viên h pứ ợ
danh/Công ch ng viên làmứ
vi c theo ch  đ  h p đ ngệ ế ộ ợ ồ

1

2

….

T nh (thành ph )...., ngày......tháng.......năm.........ỉ ố
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Tr ng Văn phòngưở
(ký, ghi rõ h  tên và đóng d u)ọ ấ

18. Thủ tục thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của
Văn phòng công chứng

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Văn phòng công ch ngứ  n p h  s  đ n S  T  pháp n i Văn phòngộ ồ ơ ế ở ư ơ
công ch ng  đăng ký ho t đ ng;ứ ạ ộ

- S  T  pháp xem xét c p l i gi y đăng ký ho t đ ng cho Văn phòngở ư ấ ạ ấ ạ ộ
công ch ng trong tr ng h p thay đ i tên g i, tr  s  ho c Tr ng Vănứ ườ ợ ổ ọ ụ ở ặ ưở
phòng công ch ng ho c ghi nh n n i dung thay đ i vào gi y đăng ký ho tứ ặ ậ ộ ổ ấ ạ
đ ng c a Văn phòng công ch ng trong tr ng h p thay đ i n i dung đăngộ ủ ứ ườ ợ ổ ộ
ký ho t đ ng khác; tr ng h p t  ch i thì ph i thông báo b ng văn b n vàạ ộ ườ ợ ừ ố ả ằ ả
nêu rõ lý do.

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  t i S  T  pháp.ộ ồ ơ ạ ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang. ỉ

Thành ph n h  s :ầ ồ ơ

H  s  bao g m gi y đ  ngh  thay đ i n i dung đăng ký ho t đ ngồ ơ ồ ấ ề ị ổ ộ ạ ộ
c a Văn phòng công ch ng, gi y đăng ký ho t đ ng c a Văn phòng côngủ ứ ấ ạ ộ ủ
ch ng (b n chính) và m t ho c m t s  gi y t  sau đây tùy thu c vào n iứ ả ộ ặ ộ ố ấ ờ ộ ộ
dung đăng ký ho t đ ng đ c đ  ngh  thay đ i:ạ ộ ượ ề ị ổ

- H  s  đăng ký hành ngh  và c p Th  cho công ch ng viên đ c bồ ơ ề ấ ẻ ứ ượ ổ
sung cho Văn phòng công ch ng theo quy đ nh t i Đi u 4 c a Thông t  ứ ị ạ ề ủ ư số
06/2015/TT-BTP; văn b n th a thu n v  vi c ch m d t t  cách thành viênả ỏ ậ ề ệ ấ ứ ư
h p danh c a công ch ng viên, văn b n thanh lý h p đ ng lao đ ng v iợ ủ ứ ả ợ ồ ộ ớ
công ch ng viên làm vi c theo ch  đ  h p đ ng; gi y t  ch ng minh côngứ ệ ế ộ ợ ồ ấ ờ ứ
ch ng viên c a Văn phòng công ch ng b  ch t ho c b  Tòa án tuyên b  là đãứ ủ ứ ị ế ặ ị ố
ch t trong tr ng h p thay đ i danh sách công ch ng viên;ế ườ ợ ổ ứ

- Gi y t  ch ng minh công ch ng viên d  ki n là Tr ng Văn phòngấ ờ ứ ứ ự ế ưở
đã hành ngh  công ch ng t  02 năm tr  lên trong tr ng h p thay đ iề ứ ừ ở ườ ợ ổ
Tr ng Văn phòng công ch ng;ưở ứ
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- Gi y t  ch ng minh v  tr  s  trong tr ng h p thay đ i tr  s  c aấ ờ ứ ề ụ ở ườ ợ ổ ụ ở ủ
Văn phòng công ch ng; tr ng h p thay đ i tr  s  Văn phòng công ch ngứ ườ ợ ổ ụ ở ứ
sang đ a bàn c p huy n khác thì ph i có văn b n ch p thu n c a UBNDị ấ ệ ả ả ấ ậ ủ
c p t nh theo quy đ nh t i kho n 1 Đi u 24 c a Lu t công ch ng.ấ ỉ ị ạ ả ề ủ ậ ứ

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế :  Trong th i h n 07 ngày làm vi c k  t  ngàyờ ạ ệ ể ừ
nh n đ  h  sậ ủ ồ ơ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Văn phòng công ch ngứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  phápở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Gi y đăng ký ho t đ ngấ ạ ộ
Văn phòng công ch ng đ c thay đ i, gi y đăng ký ho t đ ng Văn phòngứ ượ ổ ấ ạ ộ
công ch ng đ c c p l i ho c văn b n t  ch i c p l i gi y đăng ký ho tứ ượ ấ ạ ặ ả ừ ố ấ ạ ấ ạ
đ ng c a Văn phòng công ch ngộ ủ ứ

L  phí (n u có):ệ ế  Theo quy đ nh c a Thông t  ị ủ ư s  54/2015/TT-BTCố

Yêu c u,  đi u  ki n  th c  hi n  th  t c  hành  chính  (n u  có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế :
Không quy đ nh.ị

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Gi y đ  ngh  thay đ i n i dung đăng ký ấ ề ị ổ ộ
ho t đ ng c a Văn phòng công ch ng theo M u TP-CC-10 ban hành kèmạ ộ ủ ứ ẫ
theo Thông t  s  06/2015/TT-BTPư ố

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTP;ư ố

- Thông t  s  54/2015/TT-BTC.ư ố
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C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

GI Y Đ  NGH  THAY Đ I N I DUNG ĐĂNG KÝ HO T Đ NGẤ Ề Ị Ổ Ộ A Ộ
C A VĂN PHÒNG CÔNG CH NGỦ Ứ

Kính g i: S  T  pháp t nh (thành ph ).....................................ử ở ư ỉ ố

1.  Tên  Văn  phòng  công  ch ng  ứ (ghi  b ng  ch  inằ ữ
hoa): ...........................................

2.  Đ a  ch  trị ỉ ụ
s : .....................................................................................................ở

Đi n  tho i:  .......................  ệ ạ Fax  (n u  có):  ................  Email  (n uế ế
có): .....................

3.  Gi y  đăng  ký  ho t  đ ng  s :  ....................................  Ngàyấ ạ ộ ố
c p ......./......../..........ấ

4. Tr ng Văn phòng công ch ng: ưở ứ

H  vàọ
tên: ...............................................................................................................

N i  đăng  ký  h  kh u  th ngơ ộ ẩ ườ
trú:............................................................................

..............................................................................................................................

...

Ch   hi nỗ ở ệ
nay: .......................................................................................................
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(Ban hành kèm theo Thông t  s  06/2015/TT-BTP)ư ố



..............................................................................................................................

...

Đ  ngh  thay đ i n i dung đăng ký ho t đ ng c a Văn phòng công ch ngề ị ổ ộ ạ ộ ủ ứ
nh  sau (1):ư

...............................................................................................................................

T nh (thành ph )...., ngày.....tháng......năm......ỉ ố
Tr ng Văn phòngưở

(ký, ghi rõ h , tên và đóng d u)ọ ấ
Chú thích:

(1) Ghi m t ho c nhi u n i dung đ  ngh  thay đ i theo quy đ nh t i kho n 3 Đi uộ ặ ề ộ ề ị ổ ị ạ ả ề
23 c a Lu t công ch ngủ ậ ứ

19.  Thủ tục chấm dứt  hoạt  động Văn phòng công
chứng (trường hợp tự chấm dứt)

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Văn phòng công ch ng ph i có báo cáo b ng văn b n g i S  Tứ ả ằ ả ử ở ư
pháp n i đã đăng ký ho t đ ng ch m nh t là 30 ngày tr c th i đi m dơ ạ ộ ậ ấ ướ ờ ể ự
ki n ch m d t ho t đ ng;ế ấ ứ ạ ộ

- Tr c th i đi m ch m d t ho t đ ng, Văn phòng công ch ng cóướ ờ ể ấ ứ ạ ộ ứ
nghĩa v  n p đ  s  thu  còn n , thanh toán các kho n n  khác, làm xongụ ộ ủ ố ế ợ ả ợ
th  t c ch m d t h p đ ng lao đ ng đã ký v i công ch ng viên, nhân viênủ ụ ấ ứ ợ ồ ộ ớ ứ
c a t  ch c mình, th c hi n các yêu c u công ch ng đã ti p nh n. Tr ngủ ổ ứ ự ệ ầ ứ ế ậ ườ
h p không th  th c hi n xong các yêu c u công ch ng đã ti p nh n thì ph iợ ể ự ệ ầ ứ ế ậ ả
th a thu n v i ng i yêu c u công ch ng v  vi c th c hi n các yêu c uỏ ậ ớ ườ ầ ứ ề ệ ự ệ ầ
đó;

- Văn phòng công ch ng có nghĩa v  đăng báo trung ng ho c báoứ ụ ươ ặ
đ a ph ng n i đã đăng ký ho t đ ng trong ba s  liên ti p v  th i đi m dị ươ ơ ạ ộ ố ế ề ờ ể ự
ki n ch m d t ho t đ ng;ế ấ ứ ạ ộ

- S  T  pháp có trách nhi m thu h i gi y đăng ký ho t đ ng c a Vănở ư ệ ồ ấ ạ ộ ủ
phòng công ch ng, báo cáo UBND c p t nh thu h i quy t đ nh cho phépứ ấ ỉ ồ ế ị
thành l p và thông báo b ng văn b n v  vi c ch m d t ho t đ ng c a Vănậ ằ ả ề ệ ấ ứ ạ ộ ủ
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phòng công ch ng v i các c  quan quy đ nh t i  Đi u 25 c a Lu t côngứ ớ ơ ị ạ ề ủ ậ
ch ng.ứ

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  t i S  T  pháp.ộ ồ ơ ạ ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang.ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ: Báo cáo c a Văn phòng công ch ng g i S  Tủ ứ ử ở ư
pháp v  vi c ch m d t ho t đ ngề ệ ấ ứ ạ ộ

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  Không quy đ nh rõị

Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế  Không quy đ nh rõị

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Văn phòng công ch ngứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  phápở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n thu h i gi y đăngả ồ ấ
ký ho t đ ng và văn b n thông báo v  vi c ch m d t ho t đ ng c a Vănạ ộ ả ề ệ ấ ứ ạ ộ ủ
phòng công ch ngứ

L  phí (n u có): ệ ế Không quy đ nhị

Yêu c u,  đi u  ki n  th c  hi n  th  t c  hành  chính  (n u  có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế
Không quy đ nh.ị

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ  Lu t công ch ng s  53/2014/QH13.ậ ứ ố

20.  Thủ tục chấm dứt  hoạt  động Văn phòng công
chứng (trường hợp bị thu hồi Quyết định cho phép thành
lập)

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Trong th i h n 07 ngày làm vi c k  t  ngày có quy t đ nh thu h iờ ạ ệ ể ừ ế ị ồ
quy t đ nh cho phép thành l p, S  T  pháp có trách nhi m thu h i gi yế ị ậ ở ư ệ ồ ấ
đăng ký ho t đ ng c a Văn phòng công ch ng, thông báo b ng văn b n v iạ ộ ủ ứ ằ ả ớ
các c  quan quy đ nh t i Đi u 25 c a Lu t này, đ ng th i đăng báo trungơ ị ạ ề ủ ậ ồ ờ

ng ho c báo đ a ph ng n i Văn phòng công ch ng đã đăng ký ho tươ ặ ị ươ ơ ứ ạ
đ ng trong ba s  liên ti p v  vi c ch m d t ho t đ ng c a Văn phòng côngộ ố ế ề ệ ấ ứ ạ ộ ủ
ch ng đó;ứ

- Trong th i h n 60 ngày k  t  ngày b  thu h i quy t đ nh cho phépờ ạ ể ừ ị ồ ế ị
thành l p, Văn phòng công ch ng có nghĩa v  n p đ  s  thu  còn n , thanhậ ứ ụ ộ ủ ố ế ợ
toán xong các kho n n  khác, làm th  t c ch m d t h p đ ng lao đ ng đãả ợ ủ ụ ấ ứ ợ ồ ộ
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ký v i công ch ng viên, nhân viên c a t  ch c mình; đ i v i yêu c u côngớ ứ ủ ổ ứ ố ớ ầ
ch ng đã ti p nh n mà ch a công ch ng thì ph i tr  l i h  s  yêu c u côngứ ế ậ ư ứ ả ả ạ ồ ơ ầ
ch ng cho ng i yêu c u công ch ng. H t th i h n này mà Văn phòng côngứ ườ ầ ứ ế ờ ạ
ch ng ch a hoàn thành xong các nghĩa v  v  tài s n ho c tr ng h p Vănứ ư ụ ề ả ặ ườ ợ
phòng công ch ng ch m d t ho t đ ng do b  thu h i quy t đ nh cho phépứ ấ ứ ạ ộ ị ồ ế ị
thành l p vì toàn b  công ch ng viên h p danh c a Văn phòng công ch ngậ ộ ứ ợ ủ ứ
ch t ho c b  Tòa án tuyên b  là đã ch t thì tài s n c a Văn phòng côngế ặ ị ố ế ả ủ
ch ng, c a công ch ng viên h p danh đ c s  d ng đ  thanh toán cácứ ủ ứ ợ ượ ử ụ ể
kho n n  c a Văn phòng công ch ng theo quy đ nh c a pháp lu t v  dânả ợ ủ ứ ị ủ ậ ề
s .ự

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ Không quy đ nh rõị

Thành ph n h  sầ ồ ơ: Không quy đ nh rõị

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  Không quy đ nh rõị

Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế  Trong th i h n 07 ngày làm vi c k  t  ngày cóờ ạ ệ ể ừ
quy t đ nh thu h i quy t đ nh cho phép thành l p, S  T  pháp có tráchế ị ồ ế ị ậ ở ư
nhi m thu h i gi y đăng ký ho t đ ng c a Văn phòng công ch ngệ ồ ấ ạ ộ ủ ứ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Văn phòng công ch ngứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  phápở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n thu h i gi y đăngả ồ ấ
ký ho t đ ng và văn b n thông báo v  vi c ch m d t ho t đ ng c a Vănạ ộ ả ề ệ ấ ứ ạ ộ ủ
phòng công ch ngứ

L  phí (n u có): ệ ế Không quy đ nhị

Yêu c u,  đi u  ki n  th c  hi n  th  t c  hành  chính  (n u  có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế
Không quy đ nh.ị

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn cứ pháp lý: Luật công chứng số 53/2014/QH13.

21. Thủ tục thu hồi Quyết định cho phép thành lập Văn
phòng công chứng

Trình t  th c hi n:ự ự ệ  S  T  pháp ki m tra, rà soát và l p h  s  đở ư ể ậ ồ ơ ề
ngh  UBND c p t nh ra quy t đ nh thu h i quy t đ nh cho phép thành l pị ấ ỉ ế ị ồ ế ị ậ
Văn phòng công ch ngứ

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ S  T  pháp rà soát, l p h  s  g i UBND c pở ư ậ ồ ơ ử ấ
t nhỉ
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Thành ph n h  sầ ồ ơ: Không quy đ nh rõị

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  Không quy đ nh rõị

Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế  Không quy đ nh rõị

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Văn phòng công ch ngứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  UBND c p t nhấ ỉ

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  pháp, UBND c pở ư ấ
t nhỉ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n thu h i Quy tả ồ ế
đ nh cho phép thành l p Văn phòng công ch ng.ị ậ ứ

L  phí (n u có): ệ ế Không quy đ nh.ị

Yêu c u,  đi u  ki n  th c  hi n  th  t c  hành  chính  (n u  có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế
Không quy đ nh.ị

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn cứ pháp lý: Luật công chứng số 53/2014/QH13.

22. Thủ tục hợp nhất Văn phòng công chứng

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- M i Văn phòng công ch ng c  m t công ch ng viên h p danh làmỗ ứ ử ộ ứ ợ
đ i di n đ  ký k t h p đ ng h p nh t;ạ ệ ể ế ợ ồ ợ ấ

- Các Văn phòng công ch ng h p nh t n p h  s  t i S  T  pháp n iứ ợ ấ ộ ồ ơ ạ ở ư ơ
đăng ký ho t đ ng;ạ ộ

- S  T  pháp l y ý ki n c a H i công ch ng viên (  nh ng n i đãở ư ấ ế ủ ộ ứ ở ữ ơ
thành l p), trình UBND c p t nh;ậ ấ ỉ

- UBND c p t nh xem xét, quy t đ nh cho phép h p nh t Văn phòng côngấ ỉ ế ị ợ ấ
ch ng.ứ

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  t i S  T  pháp.ộ ồ ơ ạ ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang.ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

- H p đ ng h p nh t Văn phòng công ch ng, trong đó có các n i dungợ ồ ợ ấ ứ ộ
ch  y u sau: ủ ế Tên, đ a ch  tr  s  c a các Văn phòng công ch ng đ c h pị ỉ ụ ở ủ ứ ượ ợ
nh t; tên, đ a ch  tr  s  c a Văn phòng công ch ng h p nh t; th i gian th cấ ị ỉ ụ ở ủ ứ ợ ấ ờ ự
hi n h p nh t; ph ng án chuy n tài s n c a các Văn phòng công ch ngệ ợ ấ ươ ể ả ủ ứ
đ c h p nh t sang Văn phòng công ch ng h p nh t; ph ng án s  d ngượ ợ ấ ứ ợ ấ ươ ử ụ
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lao đ ng c a Văn phòng công ch ng h p nh t; vi c k  th a toàn b  quy n,ộ ủ ứ ợ ấ ệ ế ừ ộ ề
nghĩa v  và l i ích h p pháp c a các Văn phòng công ch ng đ c h p nh tụ ợ ợ ủ ứ ượ ợ ấ
và các n i dung khác có liên quan;ộ

- Kê khai thu , báo cáo tài chính trong 03 (ba) năm g n nh t đã đ cế ầ ấ ượ
ki m toán c a các Văn phòng công ch ng đ c h p nh t tính đ n ngày để ủ ứ ượ ợ ấ ế ề
ngh  h p nh t;ị ợ ấ

- Biên b n ki m kê các h  s  công ch ng và biên b n ki m kê tài s nả ể ồ ơ ứ ả ể ả
hi n có c a các Văn phòng công ch ng đ c h p nh t;ệ ủ ứ ượ ợ ấ

- Danh sách các công ch ng viên h p danh và công ch ng viên làmứ ợ ứ
vi c theo ch  đ  h p đ ng t i các Văn phòng công ch ng đ c h p nh t;ệ ế ộ ợ ồ ạ ứ ượ ợ ấ

- Quy t đ nh cho phép thành l p và gi y đăng ký ho t đ ng c a cácế ị ậ ấ ạ ộ ủ
Văn phòng công ch ng đ c h p nh t.ứ ượ ợ ấ

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế :

- Trong th i h n 20 ngày, k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l  theo quyờ ạ ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ
đ nh t i kho n 1 Đi u này, S  T  pháp l y ý ki n c a H i công ch ng viênị ạ ả ề ở ư ấ ế ủ ộ ứ
(  nh ng n i đã thành l p), trình ở ữ ơ ậ UBND c p t nh;ấ ỉ

- Trong th i h n 15 ngày, k  t  ngày nh n đ c đ  ngh  c a S  Tờ ạ ể ừ ậ ượ ề ị ủ ở ư
pháp,  UBND c p t nh xem xét, quy t đ nh cho phép h p nh t Văn phòngấ ỉ ế ị ợ ấ
công ch ng; ứ tr ng h pườ ợ  t  ch i ph i thông báo b ng văn b n và nêu rõ lýừ ố ả ằ ả
do.

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Văn phòng công ch ng.ứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  UBND c p t nh.ấ ỉ

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  pháp, UBND c pở ư ấ
t nhỉ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh cho phép h pế ị ợ
nh t Văn phòng công ch ng theo M u TP-CC-15 ban hành kèm theo Thông tấ ứ ẫ ư
s  06/2015/TT-BTP ho c văn b n t  ch i cho phép h p nh t Văn phòng côngố ặ ả ừ ố ợ ấ
ch ng.ứ

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nhị

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế :  Các
Văn phòng công ch ng h p nh t ph i có tr  s  trong cùng m t t nh, thànhứ ợ ấ ả ụ ở ộ ỉ
ph  tr c thu c trung ngố ự ộ ươ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị
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Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13ậ ứ ố

- Ngh  đ nh s  29/2015/NĐ-CP ngày 15/3/2015 c a Chính ph  ị ị ố ủ ủQuy đ nh ị
chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Công ch ng ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ứ (Ngh  đ nh ị ị
s  29/NĐ-CP)ố ;

- Thông t  s  06/2015/TT-BTP.ư ố

23. Th  t củ ụ  đăng ký ho t đ ng Văn phòng công ch ng h p nh tạ ộ ứ ợ ấ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Văn phòng công ch ng h p nh t n p h  s  t i S  T  pháp n i đăngứ ợ ấ ộ ồ ơ ạ ở ư ơ
ký ho t đ ng;ạ ộ

- S  T  pháp xem xét, c p gi y đăng ký ho t đ ng c a Văn phòngở ư ấ ấ ạ ộ ủ
công ch ng.ứ

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  t i S  T  pháp.ộ ồ ơ ạ ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang. ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

- Đ n đăng ký đăng ký ho t đ ng Văn phòng công ch ng theo M uơ ạ ộ ứ ẫ
TP-CC-09 ban hành kèm theo Thông t  s  06/2015/TT-BTP;ư ố

- Quy t đ nh cho phép h p nh t Văn phòng công ch ng;ế ị ợ ấ ứ

- Gi y t  ch ng minh v  tr  s  c a Văn phòng công ch ng;ấ ờ ứ ề ụ ở ủ ứ

- Gi y đăng ký hành ngh  c a các công ch ng viên. ấ ề ủ ứ

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Trong th i h n 10 ngày làm vi c, k  t  ngàyờ ạ ệ ể ừ
nh n đ  h  s  đăng ký ho t đ ng, S  T  pháp c p gi y đăng ký ho t đ ngậ ủ ồ ơ ạ ộ ở ư ấ ấ ạ ộ
cho Văn phòng công ch ng h p nh t, đ ng th i th c hi n vi c xóa tên cácứ ợ ấ ồ ờ ự ệ ệ
Văn phòng công ch ng đ c h p nh t kh i danh sách đăng ký ho t đ ngứ ượ ợ ấ ỏ ạ ộ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Văn phòng công ch ngứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  phápở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Gi y đăng ký ho t đ ngấ ạ ộ
theo M u TP-CC-18 ban hành kèm theo Thông t  s  06/2015/TT-BTP ho cẫ ư ố ặ
văn b n t  ch i c p gi y đăng ký ho t đ ng c a Văn phòng công ch ngả ừ ố ấ ấ ạ ộ ủ ứ
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L  phí (n u có):ệ ế  Theo quy đ nh c a Thông t  s  54/2015/TT-BTCị ủ ư ố

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : Trong
th i h n 15 ngày, k  t  ngày nh n đ c Quy t đ nh cho phép h p nh t,ờ ạ ể ừ ậ ượ ế ị ợ ấ
Văn phòng công ch ng h p nh t ph i đăng ký ho t đ ng t i S  T  pháp ứ ợ ấ ả ạ ộ ạ ở ư ở
đ a ph ng n i đã ra Quy t đ nh cho phép h p nh tị ươ ơ ế ị ợ ấ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Đ n đăng ký đăng ký ho t đ ng Văn ơ ạ ộ
phòng công ch ng theo M u TP-CC-09 ban hành kèm theo Thông t  s  ứ ẫ ư ố
06/2015/TT-BTP.

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Ngh  đ nh s  29/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTP;ư ố

- Thông t  s  54/2015/TT-BTC.ư ố

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

Đ N ĐĂNG KÝ HO T Đ NG VĂN PHÒNG CÔNG CH NGƠ A Ộ Ứ
Kính g i: S  T  pháp t nh (thành ph ).......................ử ở ư ỉ ố

1.  Tên  Văn  phòng  công  ch ng  ứ (ghi  b ng  ch  inằ ữ
hoa):............................................
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2. Quy t đ nh cho phép thành l p Văn phòng công ch ng s : ......................ế ị ậ ứ ố
…………………………….
ngày ......./......./..........................................................

3.  Đ a  ch  trị ỉ ụ
s : .....................................................................................................ở

Đi n  tho i:.....................Fax  (n u  có):  ....................  Email  (n uệ ạ ế ế
có): .....................

Website  (n uế
có): ...................................................................................................

4. Tr ng Văn phòng công ch ng:ưở ứ

H  và  tên:  ................................................................  Nam,ọ
n : ..............................ữ

N i  đăng  ký  h  kh u  th ngơ ộ ẩ ườ
trú: ...........................................................................

..............................................................................................................................

...

Ch   hi nỗ ở ệ
nay: .......................................................................................................

..............................................................................................................................

...

5. Danh sách công ch ngứ  viên (bao g m c  Tr ng Văn phòng công ch ng):ồ ả ưở ứ

STT H  và tên  ọ N i c  trúơ ư Công ch ng viên h pứ ợ
danh/Công ch ng viên làmứ
vi c theo ch  đ  h p đ ngệ ế ộ ợ ồ

1

2

….

T nh (thành ph )...., ngày......tháng.......năm.........ỉ ố
Tr ng Văn phòngưở

(ký, ghi rõ h  tên và đóng d u)ọ ấ
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24. Thủ tục sáp nhập Văn phòng công chứng

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- M i Văn phòng công ch ng c  m t công ch ng viên h p danh làmỗ ứ ử ộ ứ ợ
đ i di n đ  ký k t h p đ ng sáp nh p;ạ ệ ể ế ợ ồ ậ

- Các Văn phòng công ch ng sáp nh p n p h  s  t i S  T  pháp n iứ ậ ộ ồ ơ ạ ở ư ơ
đăng ký ho t đ ng;ạ ộ

- S  T  pháp l y ý ki n c a H i công ch ng viên (  nh ng n i đãở ư ấ ế ủ ộ ứ ở ữ ơ
thành l p), trình UBND c p t nh;ậ ấ ỉ

- UBND c p t nh xem xét, quy t đ nh cho phép sáp nh p Văn phòng công ch ng.ấ ỉ ế ị ậ ứ

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  t i S  T  pháp.ộ ồ ơ ạ ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang.ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

- H p đ ngợ ồ  sáp nh p Văn phòng công ch ng, trong đó có các n i dungậ ứ ộ
ch  y u sau: Tên, đ a ch  tr  s  c a các Văn phòng công ch ng b  sáp nh p; tên,ủ ế ị ỉ ụ ở ủ ứ ị ậ
đ a ch  tr  s  c a Văn phòng công ch ng nh n sáp nh p; th i gian th c hi nị ỉ ụ ở ủ ứ ậ ậ ờ ự ệ
sáp nh p; ph ng án chuy n tài s n c a các Văn phòng công ch ng b  sáp nh pậ ươ ể ả ủ ứ ị ậ
sang Văn phòng công ch ng nh n sáp nh p; ph ng án s  d ng lao đ ng c aứ ậ ậ ươ ử ụ ộ ủ
Văn phòng công ch ng nh n sáp nh p; vi c k  th a toàn b  quy n, nghĩa v  vàứ ậ ậ ệ ế ừ ộ ề ụ
l i ích h p pháp c a các Văn phòng công ch ng b  sáp nh p và các n i dungợ ợ ủ ứ ị ậ ộ
khác có liên quan;

- Kê khai thu , báo cáo tài chính trong 03 (ba) năm g n nh t đã đ cế ầ ấ ượ
ki m toán c a các Văn phòng công ch ng tính đ n ngày đ  ngh  sáp nh p;ể ủ ứ ế ề ị ậ

- Biên b n ki m kê h  s  công ch ng và biên b n ki m kê tài s nả ể ồ ơ ứ ả ể ả
hi n có c a các Văn phòng công ch ng;ệ ủ ứ

- Danh sách các công ch ng viên h p danh và công ch ng viên làmứ ợ ứ
vi c theo ch  đ  h p đ ng t i các Văn phòng công ch ng;ệ ế ộ ợ ồ ạ ứ

- Quy t đ nh cho phép thành l p và gi y đăng ký ho t đ ng c a cácế ị ậ ấ ạ ộ ủ
Văn phòng công ch ng.ứ

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế :

- Trong th i h n 20 ngày, k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l , S  Tờ ạ ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ ở ư
pháp l y ý ki n c a H i công ch ng viên (  nh ng n i đã thành l p), trìnhấ ế ủ ộ ứ ở ữ ơ ậ
UBND c p t nh;ấ ỉ
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- Trong th i h n 15 ngày, k  t  ngày nh n đ c đ  ngh  c a S  Tờ ạ ể ừ ậ ượ ề ị ủ ở ư
pháp,  UBND c p t nh xem xét, quy t đ nh cho phép sáp nh p Văn phòngấ ỉ ế ị ậ
công ch ng; tr ng h p t  ch i ph i thông báo b ng văn b n và nêu rõ lýứ ườ ợ ừ ố ả ằ ả
do.

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Văn phòng công ch ngứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  UBND c p t nhấ ỉ

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  pháp, UBND c pở ư ấ
t nhỉ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh cho phép sápế ị
nh p Văn phòng công ch ng theo M u TP-CC-16 ban hành kèm theo Thôngậ ứ ẫ
t  s  06/2015/TT-BTP ho c văn b n t  ch i cho phép sáp nh p Văn phòngư ố ặ ả ừ ố ậ
công ch ngứ

L  phí (n u có): ệ ế Không quy đ nhị

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế :  Văn
phòng công ch ng ứ b  sáp nh p ph i ị ậ ả có tr  s  trong cùng m t t nh, thành phụ ở ộ ỉ ố
tr c thu c trung ng v iự ộ ươ ớ  Văn phòng công ch ng ứ nh n sáp nh pậ ậ

M u đ n, m u t  khai: ẫ ơ ẫ ờ Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Ngh  đ nh s  29/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTP.ư ố

25. Thay đ i n i dung đăng ký ho t đ ng c a Văn phòng côngổ ộ ạ ộ ủ
ch ng nh n sáp nh pứ ậ ậ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Văn phòng công ch ng nh n sáp nh p n p h  s  t i S  T  pháp n iứ ậ ậ ộ ồ ơ ạ ở ư ơ
đăng ký ho t đ ng;ạ ộ

- S  T  pháp xem xét, thay đ i n i dung đăng ký ho t đ ng c a Vănở ư ổ ộ ạ ộ ủ
phòng công ch ng nh n sáp nh p.ứ ậ ậ

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  N p ộ h  s  tr c ti p ho c g i qua h  th ngồ ơ ự ế ặ ử ệ ố
b u chính đ n ư ế S  T  pháp.ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang.ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:
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- Gi y đ  ngh  thay đ i n i dung đăng ký ho t đ ng c a Văn phòngấ ề ị ổ ộ ạ ộ ủ
công  ch ng  ứ theo  M u  TP-CC-10  ban  hành  kèm  theo  Thông  t  sẫ ư ố
06/2015/TT-BTP;

- Quy t đ nh cho phép sáp nh p Văn phòng công ch ng;ế ị ậ ứ

- Gi y t  ch ng minh v  tr  s  c a Văn phòng công ch ng nh n sápấ ờ ứ ề ụ ở ủ ứ ậ
nh pậ ;

- Gi y đăng ký hành ngh  c a các công ch ng viên đang hành nghấ ề ủ ứ ề
t i các Văn phòng công ch ng b  sáp nh p.ạ ứ ị ậ

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế  Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngàyờ ạ ệ ể ừ
nh n đ  h  sậ ủ ồ ơ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Văn phòng công ch ngứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  phápở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Gi y đăng ký ho t đ ngấ ạ ộ
c a Văn phòng công ch ng nh n sáp nh p đã đ c thay đ iủ ứ ậ ậ ượ ổ

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nh rõị

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : Trong
th i h n 15 ngày, k  t  ngày nh n đ c Quy t đ nh cho phép sáp nh p, Vănờ ạ ể ừ ậ ượ ế ị ậ
phòng công ch ng nh n sáp nh p ph i th c hi n thay đ i n i dung đăng kýứ ậ ậ ả ự ệ ổ ộ
ho t đ ng theo quy đ nh t i Đi u 24 c a Lu t công ch ngạ ộ ị ạ ề ủ ậ ứ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Gi y đ  ngh  thay đ i n i dung đăng ký ấ ề ị ổ ộ
ho t đ ng c a Văn phòng công ch ng ạ ộ ủ ứ theo M u TP-CC-10 ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  06/2015/TT-BTPư ố

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Ngh  đ nh s  29/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTP.ư ố
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C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

GI Y Đ  NGH  THAY Đ I N I DUNG ĐĂNG KÝ HO T Đ NGẤ Ề Ị Ổ Ộ A Ộ
C A VĂN PHÒNG CÔNG CH NGỦ Ứ

Kính g i: S  T  pháp t nh (thành ph ).....................................ử ở ư ỉ ố

1.  Tên  Văn  phòng  công  ch ng  ứ (ghi  b ng  ch  inằ ữ
hoa): ...........................................

2.  Đ a  ch  trị ỉ ụ
s : .....................................................................................................ở

Đi n  tho i:  .......................  ệ ạ Fax  (n u  có):  ................  Email  (n uế ế
có): .....................

3.  Gi y  đăng  ký  ho t  đ ng  s :  ....................................  Ngàyấ ạ ộ ố
c p ......./......../..........ấ

4. Tr ng Văn phòng công ch ng: ưở ứ

H  vàọ
tên: ...............................................................................................................

N i  đăng  ký  h  kh u  th ngơ ộ ẩ ườ
trú:............................................................................

..............................................................................................................................

...

Ch   hi nỗ ở ệ
nay: .......................................................................................................

..............................................................................................................................

...
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Đ  ngh  thay đ i n i dung đăng ký ho t đ ng c a Văn phòng công ch ngề ị ổ ộ ạ ộ ủ ứ
nh  sau (1):ư

...............................................................................................................................

T nh (thành ph )...., ngày.....tháng......năm......ỉ ố
Tr ng Văn phòngưở

(ký, ghi rõ h , tên và đóng d u)ọ ấ

Chú thích:

(1) Ghi m t ho c nhi u n i dung đ  ngh  thay đ i theo quy đ nh t i kho n 3 Đi uộ ặ ề ộ ề ị ổ ị ạ ả ề
23 c a Lu t công ch ngủ ậ ứ

26. Thủ tục chuyển nhượng Văn phòng công chứng

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Văn phòng công ch ng có nhu c u chuy n nh ng n p h  s  t i Sứ ầ ể ượ ộ ồ ơ ạ ở
T  pháp n i đăng ký ho t đ ng;ư ơ ạ ộ

- S  T  pháp l y ý ki n c a H i công ch ng viên (  nh ng n i đãở ư ấ ế ủ ộ ứ ở ữ ơ
thành l p), trình UBND c p t nh;ậ ấ ỉ

- UBND c p t nh xem xét, quy t đ nh cho phép chuy n nh ng Vănấ ỉ ế ị ể ượ
phòng công ch ng.ứ

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  t i S  T  pháp.ộ ồ ơ ạ ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang.ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

- H p đ ngợ ồ  chuy n nh ng Văn phòng công ch ng, trong đó có n iể ượ ứ ộ
dung ch  y u sau: Tên, đ a ch  tr  s , danh sách công ch ng viên h p danhủ ế ị ỉ ụ ở ứ ợ
c a Văn phòng công ch ng đ c chuy n nh ng; tên, s  Quy t đ nh bủ ứ ượ ể ượ ố ế ị ổ
nhi m công ch ng viên c a các công ch ng viên nh n chuy n nh ng; giáệ ứ ủ ứ ậ ể ượ
chuy n nh ng, vi c thanh toán ti n và bàn giao Văn phòng công ch ngể ượ ệ ề ứ
đ c chuy n nh ng; quy n, nghĩa v  c a các bên và các n i dung khác cóượ ể ượ ề ụ ủ ộ
liên quan;
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H p đ ngợ ồ  chuy n nh ng Văn phòng công ch ng ph i có ch  ký c aể ượ ứ ả ữ ủ
công ch ng viên h p danh đ i di n cho các công ch ng viên h p danh c aứ ợ ạ ệ ứ ợ ủ
Văn phòng công ch ng đ c chuy n nh ng, các công ch ng viên nh nứ ượ ể ượ ứ ậ
chuy n nh ng và ph i đ c công ch ng;ể ượ ả ượ ứ

- Văn b n cam k t c a các công ch ng viên nh n chuy n nh ng vả ế ủ ứ ậ ể ượ ề
vi c k  th a toàn b  quy n, nghĩa v , ti p nh n toàn b  yêu c u côngệ ế ừ ộ ề ụ ế ậ ộ ầ
ch ng đang th c hi n và h  s  đang đ c l u tr  t i  Văn phòng côngứ ự ệ ồ ơ ượ ư ữ ạ
ch ng đ c chuy n nh ng;ứ ượ ể ượ

- Biên b n ki m kê h  s  công ch ng c a Văn phòng công ch ngả ể ồ ơ ứ ủ ứ
đ c chuy n nh ng;ượ ể ượ

- B n sao Quy t đ nh b  nhi m công ch ng viên c a các công ch ngả ế ị ổ ệ ứ ủ ứ
viên nh n chuy n nh ng; gi y t  ch ng minh đã hành ngh  công ch ng tậ ể ượ ấ ờ ứ ề ứ ừ
02 năm tr  lên đ i v i công ch ng viên nh n chuy n nh ng d  ki n làở ố ớ ứ ậ ể ượ ự ế
Tr ng Văn phòng công ch ng;ưở ứ

- Quy t đ nh cho phép thành l p và gi y đăng ký ho t đ ng c a Vănế ị ậ ấ ạ ộ ủ
phòng công ch ng đ c chuy n nh ng;ứ ượ ể ượ

- Kê khai thu , báo cáo tài chính trong 03 (ba) năm g n nh t đã đ cế ầ ấ ượ
ki m toán c a Văn phòng công ch ng đ c chuy n nh ng.ể ủ ứ ượ ể ượ

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế :

- Trong th i h n 20 ngày, k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l , S  Tờ ạ ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ ở ư
pháp l y ý ki n c a H i công ch ng viên (  nh ng n i đã thành l p), trìnhấ ế ủ ộ ứ ở ữ ơ ậ
UBND c p t nh;ấ ỉ

- Trong th i h n 15 ngày, k  t  ngày nh n đ c văn b n đ  ngh  c aờ ạ ể ừ ậ ượ ả ề ị ủ
S  T  pháp, UBND c p t nh xem xét, quy t đ nh cho phép chuy n nh ngở ư ấ ỉ ế ị ể ượ
Văn phòng công ch ng;  ứ tr ng h pườ ợ  t  ch i ph i thông báo b ng văn b n,ừ ố ả ằ ả
nêu rõ lý do.

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Văn phòng công ch ngứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  UBND t nhỉ

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  pháp, UBND t nhở ư ỉ

K t  qu  th c  hi n  th  t c  hành  chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t  đ nh  cho  phépế ị
chuy n nh ng Văn phòng công ch ng theo M u TP-CC-17 ban hành kèmể ượ ứ ẫ
theo Thông t  s  06/2015/TT-BTP ho c văn b n t  ch i cho phép chuy nư ố ặ ả ừ ố ể
nh ng Văn phòng công ch ngượ ứ

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nhị
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Yêu c u,  đi u  ki n  th c  hi n  th  t c  hành  chính  (n u  có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế :
Không quy đ nh.ị

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Ngh  đ nh s  29/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTP.ư ố

27. Thay đ i n i dung đăng ký ho t đ ng c a Văn phòng công ổ ộ ạ ộ ủ
ch ng đ c chuy n nh ngứ ượ ể ượ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Văn phòng công ch ng đ c chuy n nh ng n p h  s  đ n S  Tứ ượ ể ượ ộ ồ ơ ế ở ư
pháp n i đã ra quy t đ nh cho phép chuy n nh ng Văn phòng công ch ngơ ế ị ể ượ ứ ;

- S  T  pháp xem xét c p l i Gi y đăng ký ho t đ ng c a Văn phòngở ư ấ ạ ấ ạ ộ ủ
công ch ng.ứ

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  N p h  s  tr c ti p ho c g i qua h  th ngộ ồ ơ ự ế ặ ử ệ ố
b u chính đ n S  T  pháp.ư ế ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang. ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

- Gi y đ  ngh  thay đ i n i dung đăng ký ho t đ ng c a Văn phòngấ ề ị ổ ộ ạ ộ ủ
công  ch ng  theo  ứ M u  TP-CC-10  ban  hành  kèm  theo  Thông  t  sẫ ư ố
06/2015/TT-BTP;

- Quy t đ nh cho phép chuy n nh ng Văn phòng công ch ng;ế ị ể ượ ứ

- Gi y t  ch ng minh v  tr  s  c a Văn phòng công ch ng đ c chuy nấ ờ ứ ề ụ ở ủ ứ ượ ể
nh ng;ượ

- Gi y đăng ký hành ngh  c a các công ch ng viên.ấ ề ủ ứ

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế  Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngàyờ ạ ệ ể ừ
nh n đ  h  sậ ủ ồ ơ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Văn phòng công ch ngứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  phápở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư
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K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Gi y đăng ký ho t đ ngấ ạ ộ
c a Văn phòng công ch ng đ c chuy n nh ng đã đ c c p l i theo M uủ ứ ượ ể ượ ượ ấ ạ ẫ
TP-CC-18 ban hành kèm theo Thông t  s  06/2015/TT-BTPư ố

L  phí (n u có):ệ ế  Theo quy đ nh c a Thông t  s  54/2015/TT-BTCị ủ ư ố

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : Vi cệ
thay đ i tr  s  c a Văn phòng công ch ng sang huy n, qu n, th  xã, thànhổ ụ ở ủ ứ ệ ậ ị
ph  khác trong ph m vi t nh, thành ph  tr c thu c trung ng n i đã raố ạ ỉ ố ự ộ ươ ơ
quy t đ nh cho phép thành l p ph i đ c UBND c p t nh xem xét, quy tế ị ậ ả ượ ấ ỉ ế
đ nh và ph i phù h p v i Quy ho ch t ng th  phát tri n t  ch c hành nghị ả ợ ớ ạ ổ ể ể ổ ứ ề
công ch ngứ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Gi y đ  ngh  thay đ i n i dung đăng ký ấ ề ị ổ ộ
ho t đ ng c a Văn phòng công ch ng theo ạ ộ ủ ứ M u TP-CC-10 ban hành kèmẫ
theo Thông t  s  06/2015/TT-BTPư ố

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Ngh  đ nh s  29/2015/NĐ-CP;ị ị ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTP;ư ố

- Thông t  s  54/2015/TT-BTC.ư ố

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

GI Y Đ  NGH  THAY Đ I N I DUNG ĐĂNG KÝ HO T Đ NGẤ Ề Ị Ổ Ộ A Ộ
C A VĂN PHÒNG CÔNG CH NGỦ Ứ

Kính g i: S  T  pháp t nh (thành ph ).....................................ử ở ư ỉ ố

1.  Tên  Văn  phòng  công  ch ng  ứ (ghi  b ng  ch  inằ ữ
hoa): ...........................................

2.  Đ a  ch  trị ỉ ụ
s : .....................................................................................................ở

Đi n  tho i:  .......................  ệ ạ Fax  (n u  có):  ................  Email  (n uế ế
có): .....................
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3.  Gi y  đăng  ký  ho t  đ ng  s :  ....................................  Ngàyấ ạ ộ ố
c p ......./......../..........ấ

4. Tr ng Văn phòng công ch ng: ưở ứ

H  vàọ
tên: ...............................................................................................................

N i  đăng  ký  h  kh u  th ngơ ộ ẩ ườ
trú:............................................................................

..............................................................................................................................

...

Ch   hi nỗ ở ệ
nay: .......................................................................................................

..............................................................................................................................

...

Đ  ngh  thay đ i n i dung đăng ký ho t đ ng c a Văn phòng công ch ngề ị ổ ộ ạ ộ ủ ứ
nh  sau (1):ư

...............................................................................................................................

T nh (thành ph )...., ngày.....tháng......năm......ỉ ố
Tr ng Văn phòngưở

(ký, ghi rõ h , tên và đóng d u)ọ ấ

Chú thích:

(1) Ghi m t ho c nhi u n i dung đ  ngh  thay đ i theo quy đ nh t i kho n 3 Đi uộ ặ ề ộ ề ị ổ ị ạ ả ề
23 c a Lu t công ch ngủ ậ ứ

28. Th  t củ ụ  chuy n đ i Văn phòng công ch ng do m t công ch ngể ổ ứ ộ ứ
viên thành l pậ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Văn phòng công ch ng chuy n đ i n p h  s  đ n S  T  pháp n iứ ể ổ ộ ồ ơ ế ở ư ơ
đăng ký ho t đ ng;ạ ộ

- Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l ,ờ ạ ệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ
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S  T  pháp trình UBND c p t nh đ  ngh  chuy n đ i; tr ng h p t  ch iở ư ấ ỉ ề ị ể ổ ườ ợ ừ ố
thì ph i thông báo b ng văn b n và nêu rõ lý do;ả ằ ả

- Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c đ  ngh  c aờ ạ ệ ể ừ ậ ượ ề ị ủ
S  T  pháp, UBND c p t nh xem xét,  quy t đ nh cho phép chuy n đ i;ở ư ấ ỉ ế ị ể ổ
tr ng h p t  ch i thì ph i thông báo b ng văn b n và nêu rõ lý do.ườ ợ ừ ố ả ằ ả

Cách th c th c hi n:  ứ ự ệ H  s  đ c n p tr c ti p ho c g i qua hồ ơ ượ ộ ự ế ặ ử ệ
th ng b u chính đ n S  T  pháp.ố ư ế ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang.ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

- Gi yấ  đ  ngh  chuy n đ i Văn phòng công ch ngề ị ể ổ ứ  theo M u TP-CC-ẫ
11 ban hành kèm theo Thông t  s  06/2015/TT-BTP;ư ố

- Báo cáo tình hình tài chính,  t  ch cổ ứ , ho t đ ngạ ộ , h  s  công ch ngồ ơ ứ
hi n đang l u tr  t i Văn phòng công ch ng đ  ngh  chuy n đ i;ệ ư ữ ạ ứ ề ị ể ổ

- Quy t đ nh b  nhi m công ch ng viên  ế ị ổ ệ ứ c a công ch ng viên  ủ ứ h pợ
danh c a  ủ Văn phòng công ch ngứ  đ  ngh  chuy n đ i (b n sao có ch ngề ị ể ổ ả ứ
th c ho c b n ch p kèm theo b n chính đ  đ i chi u).ự ặ ả ụ ả ể ố ế

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế :

- Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l ,ờ ạ ệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ
S  T  pháp trình UBND c p t nh;ở ư ấ ỉ

- Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c đ  ngh  c aờ ạ ệ ể ừ ậ ượ ề ị ủ
S  T  pháp, UBND c p t nh ra quy t đ nh cho phép chuy n đ i ho c có vănở ư ấ ỉ ế ị ể ổ ặ
b n thông báo vi c t  ch i cho phép chuy n đ i.ả ệ ừ ố ể ổ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Văn phòng công ch ngứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  UBND c p t nh ấ ỉ

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  pháp, UBND c pở ư ấ
t nh ỉ

K t  qu  th c  hi n  th  t c  hành  chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t  đ nh  cho  phépế ị
chuy n đ i Văn phòng công ch ng do m t công ch ng viên thành l p theoể ổ ứ ộ ứ ậ
M u TP-CC-14 ban hành kèm theo Thông t  s  06/2015/TT-BTP ho c vănẫ ư ố ặ
b n t  ch i cho phép chuy n đ iả ừ ố ể ổ

L  phí (n u có):ệ ế  Không có
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Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : Văn
phòng công ch ng do m t công ch ng viên thành l pứ ộ ứ ậ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Gi y đ  ngh  chuy n đ i Văn phòng ấ ề ị ể ổ
công ch ng theo M u TP-CC-11 ban hành kèm theo Thông t  s  ứ ẫ ư ố
06/2015/TT-BTP

Căn c  pháp lý:ứ  

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTP.ư ố

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ
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GI Y Đ  NGH  CHUY N Đ I VĂN PHÒNG CÔNG CH NGẤ Ề Ị Ể Ổ Ứ   

Kính g i: y ban nhân dân t nh (thành ph ).....................................ử Ủ ỉ ố

Tên  Văn  phòng  công  ch ng  ứ (ghi  b ng  ch  in  hoa)ằ ữ :
..............................................

Đ a ch  tr  s : ị ỉ ụ ở
………………………………………………………………….....

Quy t  đ nh  cho  phép  thành  l p  s :  .........................ế ị ậ ố
ngày ........./........../.................

Gi y  đăng  ký  ho t  đ ng  s :  ………………..ấ ạ ộ ố
ngày ........./........../...........................

H  và  tên  Tr ng  Văn  phòng  côngọ ưở
ch ng: ............................................................ứ

Đ  ngh  đ c chuy n đ i thành Văn phòng công ch ng đ c t  ch c vàề ị ượ ể ổ ứ ượ ổ ứ
ho t đ ng theo lo i hình công công ty h p danh v i các n i dung sau đây:ạ ộ ạ ợ ớ ộ

1.  Tên  Văn  phòng  công  ch ng  chuy n  đ i  (ứ ể ổ ghi  b ng  ch  inằ ữ
hoa):.........................

2.  Đ a  ch  trị ỉ ụ
s : .....................................................................................................ở

Đi n  tho i:  ...........................................  ệ ạ Fax:
………...............................................

Email  (n u  có):.....................................  Website  (n u  có):ế ế
…………………..........

3.  H  và  tên  Tr ng  Văn  phòng  côngọ ưở
ch ng: ........................................................ứ

N i  đăng  ký  h  kh u  th ngơ ộ ẩ ườ
trú: ...........................................................................

Ch   hi nỗ ở ệ
nay: ......................................................................................................

4. Danh sách công ch ng viên (bao g m c  Tr ng Văn phòng công ch ng):ứ ồ ả ưở ứ

STT H  và tênọ N i c  trúơ ư

1
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2
…

 T nh (thành ph )...., ngày......tháng.......năm.........ỉ ố
Tr ng Văn phòng công ch ngưở ứ

(ký, ghi rõ h  tên và đóng d u)ọ ấ

29. Th  t củ ụ  đăng ký ho t đ ng Văn phòng công ch ng chuy n ạ ộ ứ ể
đ i t  Văn phòng công ch ng do m t công ch ng viên thành l pổ ừ ứ ộ ứ ậ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Văn phòng công ch ng chuy n đ i n p h  s  đăng ký ho t đ ng t iứ ể ổ ộ ồ ơ ạ ộ ạ
S  T  pháp  đ a ph ng đã ra quy t đ nh cho phép chuy n đ i;ở ư ở ị ươ ế ị ể ổ

- Trong th i h n 07 ngày, k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l , S  Tờ ạ ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ ở ư
pháp c p gi y đăng ký ho t đ ng cho Văn phòng công ch ng; tr ng h pấ ấ ạ ộ ứ ườ ợ
t  ch i thì ph i thông báo b ng văn b n và nêu rõ lý do.ừ ố ả ằ ả

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ H  s  đăng ký ho t đ ng đ c n p tr c ti pồ ơ ạ ộ ượ ộ ự ế
ho c g i qua h  th ng b u chính đ n S  T  pháp.ặ ử ệ ố ư ế ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang.ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ: 

- Đ n đăng ký ho t đ ngơ ạ ộ  theo M u TP-CC-09 ban hành kèm theoẫ
Thông t  s  06/2015/TT-BTP;ư ố

- Quy t đ nh cho phép chuy n đ iế ị ể ổ  Văn phòng công ch ngứ  (b n sao cóả
ch ng th c ho c b n ch p kèm theo b n chính đ  đ i chi u);ứ ự ặ ả ụ ả ể ố ế

-  Gi y t  ch ng minh v  tr  s  ấ ờ ứ ề ụ ở m i  ớ c aủ  Văn phòng công ch ngứ
chuy n đ i tể ổ rong tr ng h p ườ ợ Văn phòng công ch ngứ  thay đ i tr  s .ổ ụ ở

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngàyờ ạ ệ ể ừ
nh n đ  h  s  h p lậ ủ ồ ơ ợ ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Văn phòng công ch ngứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  phápở ư

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  phápở ư
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K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Gi y đăng ký ho t đ ngấ ạ ộ
Văn phòng công ch ng theo M u TP-CC-18 ho c văn b n thông báo vi c tứ ẫ ặ ả ệ ừ
ch i c p gi y đăng ký ho t đ ng c a Văn phòng công ch ngố ấ ấ ạ ộ ủ ứ

L  phí (n u có):ệ ế  Theo quy đ nh c a ị ủ Thông t  s  54/2015/TT-BTCư ố

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : Trong
th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c quy t đ nh cho phépờ ạ ệ ể ừ ậ ượ ế ị
chuy n đ i, Văn phòng công ch ng chuy n đ i ph i đăng ký ho t đ ng t iể ổ ứ ể ổ ả ạ ộ ạ
S  T  pháp  đ a ph ng n i đã ra quy t đ nh cho phép chuy n đ iở ư ở ị ươ ơ ế ị ể ổ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Đ n đăng ký ho t đ ng theo M u TP-ơ ạ ộ ẫ
CC-09 ban hành kèm theo Thông t  s  06/2015/TT-BTPư ố

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  s  06/2015/TT-BTP;ư ố

- Thông t  s  54/2015/TT-BTCư ố .
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C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

Đ N ĐĂNG KÝ HO T Đ NG VĂN PHÒNG CÔNG CH NGƠ A Ộ Ứ
Kính g i: S  T  pháp t nh (thành ph ).......................ử ở ư ỉ ố

1.  Tên  Văn  phòng  công  ch ng  ứ (ghi  b ng  ch  inằ ữ
hoa):............................................

2. Quy t đ nh cho phép thành l p Văn phòng công ch ng s : ......................ế ị ậ ứ ố
…………………………….
ngày ......./......./..........................................................

3.  Đ a  ch  trị ỉ ụ
s : .....................................................................................................ở

Đi n  tho i:.....................Fax  (n u  có):  ....................  Email  (n uệ ạ ế ế
có): .....................

Website  (n uế
có): ...................................................................................................

4. Tr ng Văn phòng công ch ng:ưở ứ

H  và  tên:  ................................................................  Nam,ọ
n : ..............................ữ

N i  đăng  ký  h  kh u  th ngơ ộ ẩ ườ
trú: ...........................................................................

..............................................................................................................................

...
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Ch   hi nỗ ở ệ
nay: .......................................................................................................

..............................................................................................................................

...

5. Danh sách công ch ngứ  viên (bao g m c  Tr ng Văn phòng công ch ng):ồ ả ưở ứ

STT H  và tên  ọ N i c  trúơ ư Công ch ng viên h pứ ợ
danh/Công ch ng viên làmứ
vi c theo ch  đ  h p đ ngệ ế ộ ợ ồ

1

2

….

T nh (thành ph )...., ngày......tháng.......năm.........ỉ ố
Tr ng Văn phòngưở

(ký, ghi rõ h  tên và đóng d u)ọ ấ

30. Thủ tục thành lập Hội công chứng viên

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ban v n đ ng thành l p H i công ch ng viên xây d ng ậ ộ ậ ộ ứ ự Đ  ánề  thành
l p H i công ch ng viên g i S  T  pháp th m đ nh;ậ ộ ứ ử ở ư ẩ ị

- S  T  pháp ch  trì, ph i h p v i S  N i v  th m đ nh Đ  án, trìnhở ư ủ ố ợ ớ ở ộ ụ ẩ ị ề
UBND c p t nh h  s  đ  ngh  thành l p H i công ch ng viên;ấ ỉ ồ ơ ề ị ậ ộ ứ

- UBND c p t nh ra Quy t đ nh cho phép thành l p H i công ch ngấ ỉ ế ị ậ ộ ứ
viên.

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p Đ  án t i S  T  pháp.ộ ề ạ ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang. ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

- Đ  án thành l p H i công ch ng viên;ề ậ ộ ứ

- T  trình Đ  án;ờ ề

- Báo cáo th m đ nh ẩ ị Đ  án.ề
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S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  Không quy đ nh rõị

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế :

- Trong th i h n 30 ngày, k  t  ngày nh n đ c Đ  án thành l p H iờ ạ ể ừ ậ ượ ề ậ ộ
công ch ng viên, S  T  pháp ch  trì, ph i h p v i S  N i v  th m đ nhứ ở ư ủ ố ợ ớ ở ộ ụ ẩ ị
Đ  án, trình ề UBND c p t nh h  s  đ  ngh  thành l p H i công ch ng viên;ấ ỉ ồ ơ ề ị ậ ộ ứ

- Trong th i h n 15 ngày, k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l ,  ờ ạ ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ UBND
c p t nh ra Quy t đ nh cho phép thành l p H i công ch ng viên; ấ ỉ ế ị ậ ộ ứ tr ng h pườ ợ
t  ch i thì ph i thông báo b ng văn b n và nêu rõ lý do.ừ ố ả ằ ả

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Công ch ng viênứ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  UBND c p t nhấ ỉ

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : S  T  pháp, UBND c pở ư ấ
t nhỉ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh cho phép thànhế ị
l p, ậ văn b nả  t  ch i cho phép thành l p H i công ch ng viênừ ố ậ ộ ứ

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nhị

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : Không
quy đ nhị

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Ngh  đ nh s  29/2015/NĐ-CP.ị ị ố

31. Th  t củ ụ  công ch ng b n d chứ ả ị

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Công ch ng viên ti p nh n b n chính gi y t , văn b n c n d ch,ứ ế ậ ả ấ ờ ả ầ ị
ki m tra và giao cho ng i phiên d ch là c ng tác viên c a t  ch c mình th cể ườ ị ộ ủ ổ ứ ự
hi n;ệ

- Ng i phiên d ch ph i ký vào t ng trang c a b n d ch;ườ ị ả ừ ủ ả ị

- Công ch ng viên ghi l i ch ng và ký vào t ng trang c a b n d ch.ứ ờ ứ ừ ủ ả ị

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  t i t  ch c hành ngh  công ch ngộ ồ ơ ạ ổ ứ ề ứ

Thành ph n h  sầ ồ ơ: Không quy đ nh rõị

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ
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Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Th i h n công ch ng không quá 02 ngày làmờ ạ ứ
vi cệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân, t  ch cổ ứ

C  quan có th m quy n quy t  đ nh:ơ ẩ ề ế ị  T  ch c  hành  ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : T  ch c hành ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n công ch ngả ứ

L  phí  (n u  có):ệ ế  Theo  quy  đ nh  c a  Thông  t  liên  t ch  sị ủ ư ị ố
115/2015/TTLT-BTC-BTP ngày 11/8/2015 c a B  Tài chính,  B  T  phápủ ộ ộ ư
s a đ i, b  sung m t s  đi u c a Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-ử ổ ổ ộ ố ề ủ ư ị ố
BTP ngày 19/01/2012 h ng d n v  m c thu, ch  đ  thu, n p, qu n lý vàướ ẫ ề ứ ế ộ ộ ả
s  d ng phí công ch ng ử ụ ứ (Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTP)ư ị ố

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế :

Công ch ng viên không đ c nh n và công ch ng b n d ch trong cácứ ượ ậ ứ ả ị
tr ng h p sau đây:ườ ợ

- Công ch ng viên bi t ho c ph i bi t b n chính đ c c p sai th mứ ế ặ ả ế ả ượ ấ ẩ
quy n ho c không h p l ; b n chính gi ;ề ặ ợ ệ ả ả

- Gi y t , văn b n đ c yêu c u d ch đã b  t y xoá, s a ch a, thêm,ấ ờ ả ượ ầ ị ị ẩ ử ữ
b t ho c b  h  h ng, cũ nát không th  xác đ nh rõ n i dung;ớ ặ ị ư ỏ ể ị ộ

- Gi y t , văn b n đ c yêu c u d ch thu c bí m t nhà n c; gi y t ,ấ ờ ả ượ ầ ị ộ ậ ướ ấ ờ
văn b n b  c m ph  bi n theo quy đ nh c a pháp lu t.ả ị ấ ổ ế ị ủ ậ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ  

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTP.ư ị ố

32. Th  t củ ụ  công ch ng h p đ ng, giao d ch so n th o s n ứ ợ ồ ị ạ ả ẵ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ  

- N p h  s  yêu c u công ch ng t i t  ch c hành ngh  công ch ng;ộ ồ ơ ầ ứ ạ ổ ứ ề ứ

- Công ch ng viên ti p nh n h  s  và ki m tra gi y t  trong h  sứ ế ậ ồ ơ ể ấ ờ ồ ơ
yêu c u công ch ng. Tr ng h p h  s  yêu c u công ch ng đ y đ , phùầ ứ ườ ợ ồ ơ ầ ứ ầ ủ
h p v i quy đ nh c a pháp lu t thì th  lý, ghi vào s  công ch ng;ợ ớ ị ủ ậ ụ ổ ứ

- Công ch ng viên h ng d n ng i yêu c u công ch ng tuân thứ ướ ẫ ườ ầ ứ ủ
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đúng các quy đ nh v  th  t c công ch ng và các quy đ nh pháp lu t có liênị ề ủ ụ ứ ị ậ
quan đ n vi c th c hi n h p đ ng, giao d ch;ế ệ ự ệ ợ ồ ị  gi i thích cho ng i yêu c uả ườ ầ
công ch ng hi u rõ quy n, nghĩa v  và l i ích h p pháp c a h , ý nghĩa vàứ ể ề ụ ợ ợ ủ ọ
h u qu  pháp lý c a vi c tham gia h p đ ng, giao d ch;ậ ả ủ ệ ợ ồ ị

- Trong tr ng h p có căn c  cho r ng trong h  s  yêu c u côngườ ợ ứ ằ ồ ơ ầ
ch ng có v n đ  ch a rõ, vi c giao k t h p đ ng, giao d ch có d u hi u bứ ấ ề ư ệ ế ợ ồ ị ấ ệ ị
đe do , c ng ép, có s  nghi ng  v  năng l c hành vi dân s  c a ng i yêuạ ưỡ ự ờ ề ự ự ủ ườ
c u công ch ng ho c đ i t ng c a h p đ ng, giao d ch ch a đ c mô tầ ứ ặ ố ượ ủ ợ ồ ị ư ượ ả
c  th  thì công ch ng viên đ  ngh  ng i yêu c u công ch ng làm rõ ho cụ ể ứ ề ị ườ ầ ứ ặ
theo đ  ngh  c a ng i yêu c u công ch ng, công ch ng viên ti n hành xácề ị ủ ườ ầ ứ ứ ế
minh ho c yêu c u giám đ nh; tr ng h p không làm rõ đ c thì có quy nặ ầ ị ườ ợ ượ ề
t  ch i công ch ng;ừ ố ứ

- Công ch ng viên ki m tra d  th o h p đ ng, giao d ch; n u trongứ ể ự ả ợ ồ ị ế
d  th o h p đ ng, giao d ch có đi u kho n vi ph m pháp lu t, trái đ o đ cự ả ợ ồ ị ề ả ạ ậ ạ ứ
xã h i, đ i t ng c a h p đ ng, giao d ch không phù h p v i quy đ nh c aộ ố ượ ủ ợ ồ ị ợ ớ ị ủ
pháp lu t thì công ch ng viên ph i ch  rõ cho ng i yêu c u công ch ng đậ ứ ả ỉ ườ ầ ứ ể
s a ch a. Tr ng h p ng i yêu c u công ch ng không s a ch a thì côngử ữ ườ ợ ườ ầ ứ ử ữ
ch ng viên có quy n t  ch i công ch ng;ứ ề ừ ố ứ

- Ng i yêu c u công ch ng t  đ c l i d  th o h p đ ng, giao d chườ ầ ứ ự ọ ạ ự ả ợ ồ ị
ho c công ch ng viên đ c cho ng i yêu c u công ch ng nghe theo đ  nghặ ứ ọ ườ ầ ứ ề ị
c a ng i  yêu c u công ch ng.Tr ng h p ng i yêu c u công ch ngủ ườ ầ ứ ườ ợ ườ ầ ứ
đ ng ý toàn b  n i dung trong d  th o h p đ ng, giao d ch thì ký vào t ngồ ộ ộ ự ả ợ ồ ị ừ
trang c a h p đ ng, giao d ch. Công ch ng viên  yêu c u ng i yêu c uủ ợ ồ ị ứ ầ ườ ầ
công ch ng xu t trình b n chính c a các gi y t  quy đ nh t i kho n 1 Đi uứ ấ ả ủ ấ ờ ị ạ ả ề
40 Lu t công ch ng đ  đ i chi u tr c khi ghi l i ch ng, ký vào t ng trangậ ứ ể ố ế ướ ờ ứ ừ
c a h p đ ng, giao d ch.ủ ợ ồ ị

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  t i t  ch c hành ngh  công ch ngộ ồ ơ ạ ổ ứ ề ứ

Thành ph n h  sầ ồ ơ: 

- Phi u yêu c u công ch ng theo quy đ nh t i đi m a kho n 1 Đi uế ầ ứ ị ạ ể ả ề
40 Lu t công ch ng;ậ ứ

- D  th o h p đ ng, giao d ch; ự ả ợ ồ ị

- B n sao gi y t  tùy thân c a ng i yêu c u công ch ng; ả ấ ờ ủ ườ ầ ứ

- B n sao gi y ch ng nh n quy n s  h u, quy n s  d ng ho c b nả ấ ứ ậ ề ở ữ ề ử ụ ặ ả
sao gi y t  thay th  đ c pháp lu t quy đ nh đ i v i tài s n mà pháp lu tấ ờ ế ượ ậ ị ố ớ ả ậ
quy đ nh ph i đăng ký quy n s  h u, quy n s  d ng trong tr ng h p h pị ả ề ở ữ ề ử ụ ườ ợ ợ
đ ng, giao d ch liên quan đ n tài s n đó;ồ ị ế ả

325



- B n sao gi y t  khác có liên quan đ n h p đ ng, giao d ch mà phápả ấ ờ ế ợ ồ ị
lu t quy đ nh ph i có.ậ ị ả

B n sao nêu trên là b n ch p, b n in ho c b n đánh máy có n i dungả ả ụ ả ặ ả ộ
đ y đ , chính xác nh  b n chính và không ph i ch ng th c.  ầ ủ ư ả ả ứ ự

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Th i h n công ch ng không quá 02 ngày làmờ ạ ứ
vi c; đ i v i h p đ ng, giao d ch có n i dung ph c t p thì th i h n côngệ ố ớ ợ ồ ị ộ ứ ạ ờ ạ
ch ng có th  kéo dài h n nh ng không quá 10 ngày làm vi cứ ể ơ ư ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân, t  ch cổ ứ

C  quan có th m quy n quy t  đ nh:ơ ẩ ề ế ị  T  ch c  hành  ngh  côngổ ứ ề
ch ng ứ

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : T  ch c hành ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n công ch ngả ứ

L  phí  (n u  có):ệ ế  Theo  quy  đ nh  c a  Thông  t  liên  t ch  sị ủ ư ị ố
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 c a B  Tài chính, B  T  phápủ ộ ộ ư
h ng d n v  m c thu,  ch  đ  thu, n p,  qu n lý và s  d ng phí côngướ ẫ ề ứ ế ộ ộ ả ử ụ
ch ng ứ (Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP)ư ị ố  và Thông t  liên t chư ị
s  115/2015/TTLT-BTC-BTPố

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : Công
ch ng viên c a t  ch c hành ngh  công ch ng ch  đ c công ch ng h pứ ủ ổ ứ ề ứ ỉ ượ ứ ợ
đ ng, giao d ch v  b t đ ng s n trong ph m vi t nh, thành ph  tr c thu cồ ị ề ấ ộ ả ạ ỉ ố ự ộ
trung ng n i t  ch c hành ngh  công ch ng đ t tr  s , tr  tr ng h pươ ơ ổ ứ ề ứ ặ ụ ở ừ ườ ợ
công ch ng di chúc, văn b n t  ch i nh n di s n là b t đ ng s n và văn b nứ ả ừ ố ậ ả ấ ộ ả ả

y quy n liên quan đ n vi c th c hi n các quy n đ i v i b t đ ng s nủ ề ế ệ ự ệ ề ố ớ ấ ộ ả

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTP.ư ị ố

33. Th  t củ ụ  công ch ng h p đ ng, giao d ch do công ch ng viênứ ợ ồ ị ứ
so n th o theo đ  ngh  c a ng i yêu c u công ch ng ạ ả ề ị ủ ườ ầ ứ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ  
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- Ng i yêu c u công ch ng n p h  s  yêu c u công ch ng t i tườ ầ ứ ộ ồ ơ ầ ứ ạ ổ
ch c hành ngh  công ch ng;ứ ề ứ

-  Ng i  yêu c u công ch ng nêu n i  dung,  ý  đ nh giao  k t  h pườ ầ ứ ộ ị ế ợ
đ ng, giao d ch;ồ ị

- Công ch ng viên ti p nh n h  s  và ki m tra gi y t  trong h  sứ ế ậ ồ ơ ể ấ ờ ồ ơ
yêu c u công ch ng. Tr ng h p h  s  yêu c u công ch ng đ y đ , phùầ ứ ườ ợ ồ ơ ầ ứ ầ ủ
h p v i quy đ nh c a pháp lu t thì th  lý, ghi vào s  công ch ng;ợ ớ ị ủ ậ ụ ổ ứ

- Công ch ng viên h ng d n ng i yêu c u công ch ng tuân thứ ướ ẫ ườ ầ ứ ủ
đúng các quy đ nh v  th  t c công ch ng và các quy đ nh pháp lu t có liênị ề ủ ụ ứ ị ậ
quan đ n vi c th c hi n h p đ ng, giao d ch;ế ệ ự ệ ợ ồ ị  gi i thích cho ng i yêu c uả ườ ầ
công ch ng hi u rõ quy n, nghĩa v  và l i ích h p pháp c a h , ý nghĩa vàứ ể ề ụ ợ ợ ủ ọ
h u qu  pháp lý c a vi c tham gia h p đ ng, giao d ch;ậ ả ủ ệ ợ ồ ị

- Trong tr ng h p có căn c  cho r ng trong h  s  yêu c u côngườ ợ ứ ằ ồ ơ ầ
ch ng có v n đ  ch a rõ, vi c giao k t h p đ ng, giao d ch có d u hi u bứ ấ ề ư ệ ế ợ ồ ị ấ ệ ị
đe do , c ng ép, có s  nghi ng  v  năng l c hành vi dân s  c a ng i yêuạ ưỡ ự ờ ề ự ự ủ ườ
c u công ch ng ho c đ i t ng c a h p đ ng, giao d ch ch a đ c mô tầ ứ ặ ố ượ ủ ợ ồ ị ư ượ ả
c  th  thì công ch ng viên đ  ngh  ng i yêu c u công ch ng làm rõ ho cụ ể ứ ề ị ườ ầ ứ ặ
theo đ  ngh  c a ng i yêu c u công ch ng, công ch ng viên ti n hành xácề ị ủ ườ ầ ứ ứ ế
minh ho c yêu c u giám đ nh; tr ng h p không làm rõ đ c thì có quy nặ ầ ị ườ ợ ượ ề
t  ch i công ch ng.ừ ố ứ

- Tr ng h p n i dung, ý đ nh giao k t h p đ ng, giao d ch là xácườ ợ ộ ị ế ợ ồ ị
th c, không vi ph m pháp lu t, không trái đ o đ c xã h i thì công ch ngự ạ ậ ạ ứ ộ ứ
viên so n th o h p đ ng, giao d ch. ạ ả ợ ồ ị

- Ng i yêu c u công ch ng t  đ c d  th o h p đ ng, giao d chườ ầ ứ ự ọ ự ả ợ ồ ị
ho c công ch ng viên đ c cho ng i yêu c u công ch ng nghe. Tr ng h pặ ứ ọ ườ ầ ứ ườ ợ
ng i yêu c u công ch ng đ ng ý toàn b  n i dung trong d  th o h pườ ầ ứ ồ ộ ộ ự ả ợ
đ ng, giao d ch thì ký vào t ng trang c a h p đ ng, giao d ch. Công ch ngồ ị ừ ủ ợ ồ ị ứ
viên yêu c u ng i yêu c u công ch ng xu t trình b n chính c a các gi yầ ườ ầ ứ ấ ả ủ ấ
t  quy đ nh t i kho n 1 Đi u 41 Lu t công ch ng đ  đ i chi u tr c khiờ ị ạ ả ề ậ ứ ể ố ế ướ
ghi l i ch ng, ký vào t ng trang c a h p đ ng, giao d ch.ờ ứ ừ ủ ợ ồ ị

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  t i t  ch c hành ngh  công ch ngộ ồ ơ ạ ổ ứ ề ứ

Thành ph n h  sầ ồ ơ: 

- Phi u yêu c u công ch ng;ế ầ ứ

- B n sao gi y t  tùy thân c a ng i yêu c u công ch ng; ả ấ ờ ủ ườ ầ ứ

- B n sao gi y ch ng nh n quy n s  h u, quy n s  d ng ho c b nả ấ ứ ậ ề ở ữ ề ử ụ ặ ả
sao gi y t  thay th  đ c pháp lu t quy đ nh đ i v i tài s n mà pháp lu tấ ờ ế ượ ậ ị ố ớ ả ậ
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quy đ nh ph i đăng ký quy n s  h u, quy n s  d ng trong tr ng h p h pị ả ề ở ữ ề ử ụ ườ ợ ợ
đ ng, giao d ch liên quan đ n tài s n đó;ồ ị ế ả

- B n sao gi y t  khác có liên quan đ n h p đ ng, giao d ch mà phápả ấ ờ ế ợ ồ ị
lu t quy đ nh ph i có.ậ ị ả

B n sao nêu trên là b n ch p, b n in ho c b n đánh máy có n i dungả ả ụ ả ặ ả ộ
đ y đ , chính xác nh  b n chính và không ph i ch ng th c.  ầ ủ ư ả ả ứ ự

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Th i h n công ch ng không quá 02 ngày làmờ ạ ứ
vi c; đ i v i h p đ ng, giao d ch có n i dung ph c t p thì th i h n côngệ ố ớ ợ ồ ị ộ ứ ạ ờ ạ
ch ng có th  kéo dài h n nh ng không quá 10 ngày làm vi cứ ể ơ ư ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân, t  ch cổ ứ

C  quan có th m quy n quy t  đ nh:ơ ẩ ề ế ị  T  ch c  hành  ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : T  ch c hành ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n công ch ngả ứ

L  phí  (n u  có):ệ ế  Theo  quy  đ nh  c a  Thông  t  liên  t ch  sị ủ ư ị ố
08/2012/TTLT-BTC-BTP và Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPư ị ố

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : Công
ch ng viên c a t  ch c hành ngh  công ch ng ch  đ c công ch ng h pứ ủ ổ ứ ề ứ ỉ ượ ứ ợ
đ ng, giao d ch v  b t đ ng s n trong ph m vi t nh, thành ph  tr c thu cồ ị ề ấ ộ ả ạ ỉ ố ự ộ
trung ng n i t  ch c hành ngh  công ch ng đ t tr  s , tr  tr ng h pươ ơ ổ ứ ề ứ ặ ụ ở ừ ườ ợ
công ch ng di chúc, văn b n t  ch i nh n di s n là b t đ ng s n và văn b nứ ả ừ ố ậ ả ấ ộ ả ả

y quy n liên quan đ n vi c th c hi n các quy n đ i v i b t đ ng s nủ ề ế ệ ự ệ ề ố ớ ấ ộ ả

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTP.ư ị ố

34. Thủ tục công chứng việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ
hợp đồng, giao dịch

Trình t  th c hi n:ự ự ệ  

- N p h  s  yêu c u công ch ng t i t  ch c hành ngh  công ch ng;ộ ồ ơ ầ ứ ạ ổ ứ ề ứ
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- Vi c công ch ng s a đ i, b  sung, h y b  h p đ ng, giao d ch đãệ ứ ử ổ ổ ủ ỏ ợ ồ ị
đ c công ch ng đ c th c hi n t i  t  ch c hành ngh  công ch ng đãượ ứ ượ ự ệ ạ ổ ứ ề ứ
th c hi n vi c công ch ng đó và do công ch ng viên ti n hành. Tr ng h pự ệ ệ ứ ứ ế ườ ợ
t  ch c hành ngh  công ch ng đã th c hi n vi c công ch ng ch m d tổ ứ ề ứ ự ệ ệ ứ ấ ứ
ho t đ ng, chuy n đ i, chuy n nh ng ho c gi i th  thì công ch ng viênạ ộ ể ổ ể ượ ặ ả ể ứ
c a t  ch c hành ngh  công ch ng đang l u tr  h  s  công ch ng th củ ổ ứ ề ứ ư ữ ồ ơ ứ ự
hi n vi c s a đ i, b  sung, h y b  h p đ ng, giao d ch;ệ ệ ử ổ ổ ủ ỏ ợ ồ ị

- Th  t c công ch ng vi c s a đ i, b  sung, h y b  h p đ ng, giaoủ ụ ứ ệ ử ổ ổ ủ ỏ ợ ồ
d ch đã đ c công ch ng đ c th c hi n nh  th  t c công ch ng h p đ ng,ị ượ ứ ượ ự ệ ư ủ ụ ứ ợ ồ
giao d ch.ị  

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  t i t  ch c hành ngh  công ch ngộ ồ ơ ạ ổ ứ ề ứ

Thành ph n h  sầ ồ ơ: 

- Phi u yêu c u công ch ng; ế ầ ứ

- D  th o s a đ i, b  sung h p đ ng, giao d ch (n u có); ự ả ử ổ ổ ợ ồ ị ế

- B n sao gi y t  tùy thân; ả ấ ờ

- B n sao gi y ch ng nh n quy n s  h u, quy n s  d ng ho c b nả ấ ứ ậ ề ở ữ ề ử ụ ặ ả
sao gi y t  thay th  đ c pháp lu t quy đ nh đ i v i tài s n mà pháp lu tấ ờ ế ượ ậ ị ố ớ ả ậ
quy đ nh ph i đăng ký quy n s  h u, quy n s  d ng, trong tr ng h p h pị ả ề ở ữ ề ử ụ ườ ợ ợ
đ ng, giao d ch liên quan đ n tài s n đó;ồ ị ế ả

- B n sao gi y t  khác có liên quan đ n h p đ ng, giao d ch mà phápả ấ ờ ế ợ ồ ị
lu t quy đ nh ph i có.ậ ị ả

B n sao nêu trên là b n ch p, b n in ho c b n đánh máy có n i dungả ả ụ ả ặ ả ộ
đ y đ , chính xác nh  b n chính và không ph i ch ng th c. ầ ủ ư ả ả ứ ự

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Th i h n công ch ng không quá 02 ngày làmờ ạ ứ
vi c; đ i v i h p đ ng, giao d ch có n i dung ph c t p thì th i h n côngệ ố ớ ợ ồ ị ộ ứ ạ ờ ạ
ch ng có th  kéo dài h n nh ng không quá 10 ngày làm vi cứ ể ơ ư ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân, t  ch cổ ứ

C  quan có th m quy n quy t  đ nh:ơ ẩ ề ế ị  T  ch c  hành  ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : T  ch c hành ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n công ch ngả ứ
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L  phí  (n u  có):ệ ế  Theo  quy  đ nh  c a  Thông  t  liên  t ch  sị ủ ư ị ố
08/2012/TTLT-BTC-BTP và Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPư ị ố

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế :

- Vi c công ch ng s a đ i, b  sung, h y b  h p đ ng, giao d ch đãệ ứ ử ổ ổ ủ ỏ ợ ồ ị
đ c công ch ng ch  đ c th c hi n khi có s  th a thu n, cam k t b ngượ ứ ỉ ượ ự ệ ự ỏ ậ ế ằ
văn b n c a t t c  nh ng ng i đã tham gia h p đ ng, giao d ch đó;ả ủ ấ ả ữ ườ ợ ồ ị

- Vi c công ch ng s a đ i, b  sung, h y b  h p đ ng, giao d ch đãệ ứ ử ổ ổ ủ ỏ ợ ồ ị
đ c công ch ng đ c th c hi n t i  t  ch c hành ngh  công ch ng đãượ ứ ượ ự ệ ạ ổ ứ ề ứ
th c hi n vi c công ch ng đó và do công ch ng viên ti n hành. Tr ng h pự ệ ệ ứ ứ ế ườ ợ
t  ch c hành ngh  công ch ng đã th c hi n vi c công ch ng ch m d tổ ứ ề ứ ự ệ ệ ứ ấ ứ
ho t đ ng, chuy n đ i, chuy n nh ng ho c gi i th  thì công ch ng viênạ ộ ể ổ ể ượ ặ ả ể ứ
c a t  ch c hành ngh  công ch ng đang l u tr  h  s  công ch ng th củ ổ ứ ề ứ ư ữ ồ ơ ứ ự
hi n vi c s a đ i, b  sung, h y b  h p đ ng, giao d ch.ệ ệ ử ổ ổ ủ ỏ ợ ồ ị

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTP.ư ị ố

35.  Thủ tục công chứng hợp đồng thế chấp bất động
sản

Trình t  th c hi n:ự ự ệ  

- N p h  s  yêu c u công ch ng t i t  ch c hành ngh  công ch ng;ộ ồ ơ ầ ứ ạ ổ ứ ề ứ

- Công ch ng viên ti p nh n h  s  và ki m tra gi y t  trong h  sứ ế ậ ồ ơ ể ấ ờ ồ ơ
yêu c u công ch ng. Tr ng h p h  s  yêu c u công ch ng đ y đ , phùầ ứ ườ ợ ồ ơ ầ ứ ầ ủ
h p v i quy đ nh c a pháp lu t thì th  lý, ghi vào s  công ch ng;ợ ớ ị ủ ậ ụ ổ ứ

- Công ch ng viên h ng d n ng i yêu c u công ch ng tuân thứ ướ ẫ ườ ầ ứ ủ
đúng các quy đ nh v  th  t c công ch ng và các quy đ nh pháp lu t có liênị ề ủ ụ ứ ị ậ
quan đ n vi c  th c  hi n  h p đ ng;ế ệ ự ệ ợ ồ  gi i  thích  cho ng i  yêu c u côngả ườ ầ
ch ng hi u rõ quy n, nghĩa v  và l i ích h p pháp c a h , ý nghĩa và h uứ ể ề ụ ợ ợ ủ ọ ậ
qu  pháp lý c a vi c tham gia h p đ ng;ả ủ ệ ợ ồ

- Trong tr ng h p có căn c  cho r ng trong h  s  yêu c u côngườ ợ ứ ằ ồ ơ ầ
ch ng có v n đ  ch a rõ, vi c giao k t h p đ ng có d u hi u b  đe do ,ứ ấ ề ư ệ ế ợ ồ ấ ệ ị ạ
c ng ép, có s  nghi ng  v  năng l c hành vi dân s  c a ng i yêu c uưỡ ự ờ ề ự ự ủ ườ ầ
công ch ng ho c đ i t ng c a h p đ ng, giao d ch ch a đ c mô t  cứ ặ ố ượ ủ ợ ồ ị ư ượ ả ụ
th  thì công ch ng viên đ  ngh  ng i yêu c u công ch ng làm rõ ho c theoể ứ ề ị ườ ầ ứ ặ

330



đ  ngh  c a ng i yêu c u công ch ng, công ch ng viên ti n hành xácề ị ủ ườ ầ ứ ứ ế
minh ho c yêu c u giám đ nh; tr ng h p không làm rõ đ c thì có quy nặ ầ ị ườ ợ ượ ề
t  ch i công ch ng;ừ ố ứ

-  Tr ng h p n i  dung,  ý đ nh giao k t  h p đ ng là xác th c,ườ ợ ộ ị ế ợ ồ ự
không vi ph m pháp lu t, không trái đ o đ c xã h i thì công ch ng viênạ ậ ạ ứ ộ ứ
so n th o h p đ ng;ạ ả ợ ồ

- Tr ng h p h p đ ng đ c so n th o s n, công ch ng viên ki mườ ợ ợ ồ ượ ạ ả ẵ ứ ể
tra d  th o h p đ ng; n u trong d  th o h p đ ng có đi u kho n vi ph mự ả ợ ồ ế ự ả ợ ồ ề ả ạ
pháp lu t, trái đ o đ c xã h i, đ i t ng c a h p đ ng không phù h p v iậ ạ ứ ộ ố ượ ủ ợ ồ ợ ớ
th c t  thì công ch ng viên ph i ch  rõ cho ng i yêu c u công ch ng đự ế ứ ả ỉ ườ ầ ứ ể
s a ch a. Tr ng h p ng i yêu c u công ch ng không s a ch a thì côngử ữ ườ ợ ườ ầ ứ ử ữ
ch ng viên có quy n t  ch i công ch ng;ứ ề ừ ố ứ

- Ng i yêu c u công ch ng t  đ c l i d  th o h p đ ng ho c côngườ ầ ứ ự ọ ạ ự ả ợ ồ ặ
ch ng viên đ c cho ng i yêu c u công ch ng nghe theo đ  ngh  c a ng iứ ọ ườ ầ ứ ề ị ủ ườ
yêu c u công ch ng. Tr ng h p ng i yêu c u công ch ng đ ng ý toàn bầ ứ ườ ợ ườ ầ ứ ồ ộ
n i dung trong d  th o h p đ ng thì ký vào t ng trang c a h p đ ng. Côngộ ự ả ợ ồ ừ ủ ợ ồ
ch ng viên  yêu c u ng i yêu c u công ch ng xu t trình b n chính c a cácứ ầ ườ ầ ứ ấ ả ủ
gi y t  đ  đ i chi u tr c khi ghi l i ch ng, ký vào t ng trang c a h pấ ờ ể ố ế ướ ờ ứ ừ ủ ợ
đ ng.ồ

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  t i t  ch c hành ngh  công ch ngộ ồ ơ ạ ổ ứ ề ứ

Thành ph n h  sầ ồ ơ: 

- Phi u yêu c u công ch ng;ế ầ ứ

- B n sao gi y t  tùy thân c a ng i yêu c u công ch ng;ả ấ ờ ủ ườ ầ ứ

- B n sao gi y ch ng nh n quy n s  h u, quy n s  d ng ho c b nả ấ ứ ậ ề ở ữ ề ử ụ ặ ả
sao gi y t  thay th  đ c pháp lu t quy đ nh đ i v i tài s n mà pháp lu tấ ờ ế ượ ậ ị ố ớ ả ậ
quy đ nh ph i đăng ký quy n s  h u, quy n s  d ng trong tr ng h p h pị ả ề ở ữ ề ử ụ ườ ợ ợ
đ ng, giao d ch liên quan đ n tài s n đó;ồ ị ế ả

- D  th o h p đ ng th  ch p b t đ ng s n (n u có);ự ả ợ ồ ế ấ ấ ộ ả ế

- B n sao gi y t  khác có liên quan đ n h p đ ng, giao d ch mà phápả ấ ờ ế ợ ồ ị
lu t quy đ nh ph i có;ậ ị ả

B n sao nêu trên là b n ch p, b n in ho c b n đánh máy có n i dungả ả ụ ả ặ ả ộ
đ y đ , chính xác nh  b n chính và không ph i ch ng th c.ầ ủ ư ả ả ứ ự

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ
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Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Th i h n công ch ng không quá 02 ngày làmờ ạ ứ
vi c; đ i v i h p đ ng, giao d ch có n i dung ph c t p thì th i h n côngệ ố ớ ợ ồ ị ộ ứ ạ ờ ạ
ch ng có th  kéo dài h n nh ng không quá 10 ngày làm vi cứ ể ơ ư ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân, t  ch cổ ứ

C  quan có th m quy n quy t  đ nh:ơ ẩ ề ế ị  T  ch c  hành  ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : T  ch c hành ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n công ch ngả ứ

L  phí  (n u  có):ệ ế  Theo  quy  đ nh  c a  Thông  t  liên  t ch  sị ủ ư ị ố
08/2012/TTLT-BTC-BTP và Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPư ị ố

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : 

- Vi c công ch ng h p đ ng th  ch p b t đ ng s n ph i đ c th cệ ứ ợ ồ ế ấ ấ ộ ả ả ượ ự
hi n t i t  ch c hành ngh  công ch ng có tr  s  t i t nh, thành ph  tr cệ ạ ổ ứ ề ứ ụ ở ạ ỉ ố ự
thu c trung ng n i có b t đ ng s n;ộ ươ ơ ấ ộ ả

- Tr ng h p m t b t đ ng s n đã đ c th  ch p đ  b o đ m th cườ ợ ộ ấ ộ ả ượ ế ấ ể ả ả ự
hi n m t nghĩa v  và h p đ ng th  ch p đã đ c công ch ng mà sau đóệ ộ ụ ợ ồ ế ấ ượ ứ
đ c ti p t c th  ch p đ  b o đ m cho m t nghĩa v  khác trong ph m viượ ế ụ ế ấ ể ả ả ộ ụ ạ
pháp lu t cho phép thì các h p đ ng th  ch p ti p theo ph i đ c côngậ ợ ồ ế ấ ế ả ượ
ch ng t i t  ch c hành ngh  công ch ng đã công ch ng h p đ ng th  ch pứ ạ ổ ứ ề ứ ứ ợ ồ ế ấ
l n đ u. Tr ng h p t  ch c hành ngh  công ch ng đã th c hi n vi c côngầ ầ ườ ợ ổ ứ ề ứ ự ệ ệ
ch ng ch m d t ho t đ ng, chuy n đ i, chuy n nh ng ho c gi i th  thìứ ấ ứ ạ ộ ể ổ ể ượ ặ ả ể
công ch ng viên c a t  ch c hành ngh  công ch ng đang l u tr  h  sứ ủ ổ ứ ề ứ ư ữ ồ ơ
công ch ng h p đ ng th  ch p ti p theo đó. ứ ợ ồ ế ấ ế  

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTP.ư ị ố

36. Thủ tục công chứng di chúc

Trình t  th c hi n:ự ự ệ  

- N p h  s  yêu c u công ch ng t i t  ch c hành ngh  công ch ng;ộ ồ ơ ầ ứ ạ ổ ứ ề ứ

- Ng i l p di chúc ph i t  mình yêu c u công ch ng di chúc, khôngườ ậ ả ự ầ ứ
y quy n cho ng i khác yêu c u công ch ng di chúc;ủ ề ườ ầ ứ

- Tr ng h p công ch ng viên nghi ng  ng i l p di chúc b  b nhườ ợ ứ ờ ườ ậ ị ệ
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tâm th n ho c m c b nh khác mà không th  nh n th c và làm ch  đ cầ ặ ắ ệ ể ậ ứ ủ ượ
hành vi c a mình ho c có căn c  cho r ng vi c l p di chúc có d u hi u bủ ặ ứ ằ ệ ậ ấ ệ ị
l a d i, đe d a ho c c ng ép thì công ch ng viên đ  ngh  ng i l p diừ ố ọ ặ ưỡ ứ ề ị ườ ậ
chúc làm rõ,  tr ng  h p không làm rõ đ c  thì  có quy n t  ch i  côngườ ợ ượ ề ừ ố
ch ng di chúc đó;ứ

Tr ng h p tính m ng ng i l p di chúc b  đe d a thì ng i yêu c uườ ợ ạ ườ ậ ị ọ ườ ầ
công ch ng không ph i xu t trình đ y đ  gi y t  quy đ nh t i kho n 1ứ ả ấ ầ ủ ấ ờ ị ạ ả
Đi u 40 c a Lu t công ch ng nh ng ph i ghi rõ trong văn b n công ch ng;ề ủ ậ ứ ư ả ả ứ

- Di chúc đã đ c công ch ng nh ng sau đó ng i l p di chúc mu nượ ứ ư ườ ậ ố
s a đ i, b  sung, thay th , h y b  m t ph n ho c toàn b  di chúc thì có thử ổ ổ ế ủ ỏ ộ ầ ặ ộ ể
yêu c u b t kỳ công ch ng viên nào công ch ng vi c s a đ i, b  sung, thayầ ấ ứ ứ ệ ử ổ ổ
th  ho c h y b  đó. Tr ng h p di chúc tr c đó đang đ c l u gi  t iế ặ ủ ỏ ườ ợ ướ ượ ư ữ ạ
m t t  ch c hành ngh  công ch ng thì ng i l p di chúc ph i thông báo choộ ổ ứ ề ứ ườ ậ ả
t  ch c hành ngh  công ch ng đang l u gi  di chúc bi t vi c s a đ i, bổ ứ ề ứ ư ữ ế ệ ử ổ ổ
sung, thay th , h y b  di chúc đó.ế ủ ỏ

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  t i t  ch c hành ngh  công ch ngộ ồ ơ ạ ổ ứ ề ứ

Thành ph n h  sầ ồ ơ: 

- Phi u yêu c u công ch ng;ế ầ ứ

- D  th o di chúc (n u có);ự ả ế

- B n sao gi y t  tùy thân;ả ấ ờ

- B n sao gi y ch ng nh n quy n s  h u, quy n s  d ng ho c b nả ấ ứ ậ ề ở ữ ề ử ụ ặ ả
sao gi y t  thay th  đ c pháp lu t quy đ nh đ i v i tài s n mà pháp lu tấ ờ ế ượ ậ ị ố ớ ả ậ
quy đ nh ph i đăng ký quy n s  h u, quy n s  d ng, trong tr ng h p diị ả ề ở ữ ề ử ụ ườ ợ
chúc liên quan đ n tài s n đó;ế ả

- B n sao gi y t  khác có liên quan đ n di chúc mà pháp lu t quy đ nhả ấ ờ ế ậ ị
ph i có.ả

B n sao nêu trên là b n ch p, b n in ho c b n đánh máy có n i dungả ả ụ ả ặ ả ộ
đ y đ , chính xác nh  b n chính và không ph i ch ng th c. ầ ủ ư ả ả ứ ự

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Th i h n công ch ng không quá 02 ngày làmờ ạ ứ
vi c; đ i v i h p đ ng, giao d ch có n i dung ph c t p thì th i h n côngệ ố ớ ợ ồ ị ộ ứ ạ ờ ạ
ch ng có th  kéo dài h n nh ng không quá 10 ngày làm vi cứ ể ơ ư ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

C  quan có th m quy n quy t  đ nh:ơ ẩ ề ế ị  T  ch c  hành  ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ
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C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : T  ch c hành ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n công ch ngả ứ

L  phí (n u có):ệ ế  Theo quy đ nh c a Thông t  liên t ch s  Thông tị ủ ư ị ố ư
liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPị ố

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : Ng iườ
l p di chúc ph i t  mình yêu c u công ch ng di chúc, không y quy n choậ ả ự ầ ứ ủ ề
ng i khác yêu c u công ch ng di chúcườ ầ ứ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTP.ư ị ố

37. Thủ tục công chứng văn bản thỏa thuận phân chia
di sản

Trình t  th c hi n:ự ự ệ  

- N p h  s  yêu c u công ch ng t i t  ch c hành ngh  công ch ng;ộ ồ ơ ầ ứ ạ ổ ứ ề ứ

-  Nh ng ng i th a k  theo pháp lu t ho c theo di chúc mà trong diữ ườ ừ ế ậ ặ
chúc không xác đ nh rõ ph n di s n đ c h ng c a t ng ng i thì cóị ầ ả ượ ưở ủ ừ ườ
quy n yêu c u công ch ng văn b n th a thu n phân chia di s n.ề ầ ứ ả ỏ ậ ả

Trong văn b n th a thu n phân chia di s n, ng i đ c h ng di s nả ỏ ậ ả ườ ượ ưở ả
có th  t ng cho toàn b  ho c m t ph n di s n mà mình đ c h ng choể ặ ộ ặ ộ ầ ả ượ ưở
ng i th a k  khác;ườ ừ ế

- Công ch ng viên ph i ki m tra đ  xác đ nh ng i đ  l i di s nứ ả ể ể ị ườ ể ạ ả
đúng là ng i có quy n s  d ng đ t, quy n s  h u tài s n và nh ng ng iườ ề ử ụ ấ ề ở ữ ả ữ ườ
yêu c u công ch ng đúng là ng i đ c h ng di s n; n u th y ch a rõầ ứ ườ ượ ưở ả ế ấ ư
ho c có căn c  cho r ng vi c đ  l i di s n và h ng di s n là không đúngặ ứ ằ ệ ể ạ ả ưở ả
pháp lu t thì t  ch i yêu c u công ch ng ho c theo đ  ngh  c a ng i yêuậ ừ ố ầ ứ ặ ề ị ủ ườ
c u công ch ng, công ch ng viên ti n hành xác minh ho c yêu c u giámầ ứ ứ ế ặ ầ
đ nh;ị

- Tr ng h p h  s  yêu c u công ch ng đ y đ , phù h p v i quyườ ợ ồ ơ ầ ứ ầ ủ ợ ớ
đ nh c a pháp lu t thì th  lý, ghi vào s  công ch ng;ị ủ ậ ụ ổ ứ

- T  ch c hành ngh  công ch ng có trách nhi m niêm y t vi c th  lýổ ứ ề ứ ệ ế ệ ụ
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công ch ng văn b n th a thu n phân chia di s n tr c khi th c hi n vi cứ ả ỏ ậ ả ướ ự ệ ệ
công ch ng. ứ

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  t i t  ch c hành ngh  công ch ngộ ồ ơ ạ ổ ứ ề ứ

Thành ph n h  sầ ồ ơ: 

- Phi u yêu c u công ch ng;ế ầ ứ

- D  th o văn b n th a thu n phân chia di s n (n u có);ự ả ả ỏ ậ ả ế

- B n sao gi y t  tùy thân;ả ấ ờ

- Tr ng h p di s n là quy n s  d ng đ t ho c tài s n pháp lu t quyườ ợ ả ề ử ụ ấ ặ ả ậ
đ nh ph i đăng ký quy n s  h u thì trong h  s  yêu c u công ch ng ph i cóị ả ề ở ữ ồ ơ ầ ứ ả
gi y t  ch ng minh quy n s  d ng đ t, quy n s  h u tài s n c a ng i đấ ờ ứ ề ử ụ ấ ề ở ữ ả ủ ườ ể
l i di s n đó;ạ ả

- Tr ng h p th a k  theo pháp lu t, thì trong h  s  yêu c u côngườ ợ ừ ế ậ ồ ơ ầ
ch ng ph i có gi y t  ch ng minh quan h  gi a ng i đ  l i di s n vàứ ả ấ ờ ứ ệ ữ ườ ể ạ ả
ng i đ c h ng di s n theo quy đ nh c a pháp lu t v  th a k . Tr ngườ ượ ưở ả ị ủ ậ ề ừ ế ườ
h p th a k  theo di chúc, trong h  s  yêu c u công ch ng ph i có b n saoợ ừ ế ồ ơ ầ ứ ả ả
di chúc;

- B n sao gi y t  khác có liên quan đ n văn b n th a thu n mà phápả ấ ờ ế ả ỏ ậ
lu t quy đ nh ph i có.ậ ị ả

B n sao nêu trên là b n ch p, b n in ho c b n đánh máy có n i dungả ả ụ ả ặ ả ộ
đ y đ , chính xác nh  b n chính và không ph i ch ng th c.ầ ủ ư ả ả ứ ự

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Th i h n công ch ng không quá 02 ngày làmờ ạ ứ
vi c; đ i v i h p đ ng, giao d ch có n i dung ph c t p thì th i h n côngệ ố ớ ợ ồ ị ộ ứ ạ ờ ạ
ch ng có th  kéo dài h n nh ng không quá 10 ngày làm vi cứ ể ơ ư ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân, t  ch cổ ứ

C  quan có th m quy n quy t  đ nh:ơ ẩ ề ế ị  T  ch c  hành  ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : T  ch c hành ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n công ch ngả ứ

L  phí  (n u  có):ệ ế  Theo  quy  đ nh  c a  Thông  t  liên  t ch  sị ủ ư ị ố
08/2012/TTLT-BTC-BTP và Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPư ị ố

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : Tổ
ch c hành ngh  công ch ng có trách  nhi m niêm y t  vi c  th  lý  côngứ ề ứ ệ ế ệ ụ
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ch ng văn b n th a thu n phân chia di s n tr c khi th c hi n vi c côngứ ả ỏ ậ ả ướ ự ệ ệ
ch ngứ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTP.ư ị ố

38. Thủ tục công chứng văn bản khai nhận di sản 

Trình t  th c hi n:ự ự ệ  

- N p h  s  yêu c u công ch ng t i t  ch c hành ngh  công ch ng;ộ ồ ơ ầ ứ ạ ổ ứ ề ứ

-  Ng i  duy nh t đ c h ng di  s n  theo pháp lu t  ho c nh ngườ ấ ượ ưở ả ậ ặ ữ
ng i cùng đ c h ng di s n theo pháp lu t nh ng th a thu n không phânườ ượ ưở ả ậ ư ỏ ậ
chia di s n đó có quy n yêu c u công ch ng văn b n khai nh n di s n;ả ề ầ ứ ả ậ ả

- Công ch ng viên ph i ki m tra đ  xác đ nh ng i đ  l i di s nứ ả ể ể ị ườ ể ạ ả
đúng là ng i có quy n s  d ng đ t, quy n s  h u tài s n và nh ng ng iườ ề ử ụ ấ ề ở ữ ả ữ ườ
yêu c u công ch ng đúng là ng i đ c h ng di s n; n u th y ch a rõầ ứ ườ ượ ưở ả ế ấ ư
ho c có căn c  cho r ng vi c đ  l i di s n và h ng di s n là không đúngặ ứ ằ ệ ể ạ ả ưở ả
pháp lu t thì t  ch i yêu c u công ch ng ho c theo đ  ngh  c a ng i yêuậ ừ ố ầ ứ ặ ề ị ủ ườ
c u công ch ng, công ch ng viên ti n hành xác minh ho c yêu c u giámầ ứ ứ ế ặ ầ
đ nh;ị

- Tr ng h p h  s  yêu c u công ch ng đ y đ , phù h p v i quyườ ợ ồ ơ ầ ứ ầ ủ ợ ớ
đ nh c a pháp lu t thì th  lý, ghi vào s  công ch ng;ị ủ ậ ụ ổ ứ

- T  ch c hành ngh  công ch ng có trách nhi m niêm y t vi c th  lýổ ứ ề ứ ệ ế ệ ụ
công ch ng văn b n khai nh n di s n tr c khi th c hi n vi c công ch ng. ứ ả ậ ả ướ ự ệ ệ ứ

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  t i t  ch c hành ngh  công ch ngộ ồ ơ ạ ổ ứ ề ứ

Thành ph n h  sầ ồ ơ: 

- Phi u yêu c u công ch ng;ế ầ ứ

- D  th o văn b n khai nh n di s n (n u có);ự ả ả ậ ả ế

- B n sao gi y t  tùy thân;ả ấ ờ

- B n sao gi y ch ng nh n quy n s  h u, quy n s  d ng ho c b nả ấ ứ ậ ề ở ữ ề ử ụ ặ ả
sao gi y t  thay th  đ c pháp lu t quy đ nh đ i v i tài s n mà pháp lu tấ ờ ế ượ ậ ị ố ớ ả ậ
quy đ nh ph i đăng ký quy n s  h u, quy n s  d ng, trong tr ng h p diị ả ề ở ữ ề ử ụ ườ ợ
chúc liên quan đ n tài s n đó;ế ả
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- Gi y t  ch ng minh quan h  gi a ng i đ  l i di s n và ng iấ ờ ứ ệ ữ ườ ể ạ ả ườ
đ c h ng di s n theo quy đ nh c a pháp lu t v  th a k .ượ ưở ả ị ủ ậ ề ừ ế

B n sao nêu trên là b n ch p, b n in, b n đánh máy ho c b n đánhả ả ụ ả ả ặ ả
máy vi tính nh ng ph i có n i dung đ y đ , chính xác nh  b n chính vàư ả ộ ầ ủ ư ả
không ph i có ch ng th c. Khi n p b n sao thìả ứ ự ộ ả   ph i xu t trình b n chínhả ấ ả
đ  đ i chi u.ể ố ế

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Th i h n công ch ng không quá 02 ngày làmờ ạ ứ
vi c; đ i v i h p đ ng, giao d ch có n i dung ph c t p thì th i h n côngệ ố ớ ợ ồ ị ộ ứ ạ ờ ạ
ch ng có th  kéo dài h n nh ng không quá 10 ngày làm vi cứ ể ơ ư ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân, t  ch cổ ứ

C  quan có th m quy n quy t  đ nh:ơ ẩ ề ế ị  T  ch c  hành  ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : T  ch c hành ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n công ch ngả ứ

L  phí  (n u  có):ệ ế  Theo  quy  đ nh  c a  Thông  t  liên  t ch  sị ủ ư ị ố
08/2012/TTLT-BTC-BTP và Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPư ị ố

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : Tổ
ch c hành ngh  công ch ng có trách  nhi m niêm y t  vi c  th  lý  côngứ ề ứ ệ ế ệ ụ
ch ng văn b n th a thu n phân chia di s n tr c khi th c hi n vi c côngứ ả ỏ ậ ả ướ ự ệ ệ
ch ngứ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTP.ư ị ố

39. Thủ tục công chứng văn bản từ chối nhận di sản 

Trình t  th c hi n:ự ự ệ  

- N p h  s  yêu c u công ch ng t i t  ch c hành ngh  công ch ng;ộ ồ ơ ầ ứ ạ ổ ứ ề ứ

- Công ch ng viên ti p nh n h  s  và ki m tra gi y t  trong h  sứ ế ậ ồ ơ ể ấ ờ ồ ơ
yêu c u công ch ng. Tr ng h p h  s  yêu c u công ch ng đ y đ , phùầ ứ ườ ợ ồ ơ ầ ứ ầ ủ
h p v i quy đ nh c a pháp lu t thì th  lý, ghi vào s  công ch ng.ợ ớ ị ủ ậ ụ ổ ứ

337



Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  t i t  ch c hành ngh  công ch ngộ ồ ơ ạ ổ ứ ề ứ

Thành ph n h  sầ ồ ơ: 

- Phi u yêu c u công ch ng;ế ầ ứ

- D  th o văn b n t  ch i nh n di s n (n u có);ự ả ả ừ ố ậ ả ế

- B n sao gi y t  tùy thân;ả ấ ờ

- B n sao di chúc trong tr ng h p th a k  theo di chúc ho c gi y tả ườ ợ ừ ế ặ ấ ờ
ch ng minh quan h  gi a ng i đ  l i di s n và ng i yêu c u công ch ngứ ệ ữ ườ ể ạ ả ườ ầ ứ
theo pháp lu t v  th a k ;ậ ề ừ ế

- Gi y ch ng t  ho c gi y t  khác ch ng minh ng i đ  l i di s nấ ứ ử ặ ấ ờ ứ ườ ể ạ ả
đã ch t.ế

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Th i h n công ch ng không quá 02 ngày làmờ ạ ứ
vi c; đ i v i h p đ ng, giao d ch có n i dung ph c t p thì th i h n côngệ ố ớ ợ ồ ị ộ ứ ạ ờ ạ
ch ng có th  kéo dài h n nh ng không quá 10 ngày làm vi cứ ể ơ ư ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân, t  ch cổ ứ

C  quan có th m quy n quy t  đ nh:ơ ẩ ề ế ị  T  ch c  hành  ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : T  ch c hành ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n công ch ngả ứ

L  phí  (n u  có):ệ ế  Theo  quy  đ nh  c a  Thông  t  liên  t ch  sị ủ ư ị ố
08/2012/TTLT-BTC-BTP và Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPư ị ố

Yêu c u,  đi u  ki n  th c  hi n  th  t c  hành  chính  (n u  có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế :
Không quy đ nh.ị

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTP.ư ị ố

40. Th  t củ ụ  công ch ng h p đ ng y quy nứ ợ ồ ủ ề

Trình t  th c hi n:ự ự ệ  
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- N p h  s  yêu c u công ch ng t i t  ch c hành ngh  công ch ng;ộ ồ ơ ầ ứ ạ ổ ứ ề ứ

- Công ch ng viên ti p nh n h  s  và ki m tra gi y t  trong h  sứ ế ậ ồ ơ ể ấ ờ ồ ơ
yêu c u công ch ng. Tr ng h p h  s  yêu c u công ch ng đ y đ , phùầ ứ ườ ợ ồ ơ ầ ứ ầ ủ
h p v i quy đ nh c a pháp lu t thì th  lý, ghi vào s  công ch ng;ợ ớ ị ủ ậ ụ ổ ứ

- Công ch ng viên h ng d n ng i yêu c u công ch ng tuân thứ ướ ẫ ườ ầ ứ ủ
đúng các quy đ nh v  th  t c công ch ng và các quy đ nh pháp lu t có liênị ề ủ ụ ứ ị ậ
quan đ n vi c th c hi n h p đ ng;ế ệ ự ệ ợ ồ  gi i thích rõ quy n và nghĩa v  c a cácả ề ụ ủ
bên và h u qu  pháp lý c a vi c y quy n đó cho các bên tham giaậ ả ủ ệ ủ ề ;

- Trong tr ng h p có căn c  cho r ng trong h  s  yêu c u côngườ ợ ứ ằ ồ ơ ầ
ch ng có v n đ  ch a rõ, vi c giao k t h p đ ng có d u hi u b  đe d a,ứ ấ ề ư ệ ế ợ ồ ấ ệ ị ọ
c ng ép, có s  nghi ng  v  năng l c hành vi dân s  c a ng i yêu c uưỡ ự ờ ề ự ự ủ ườ ầ
công ch ng ho c đ i t ng c a h p đ ng, giao d ch ch a đ c mô t  cứ ặ ố ượ ủ ợ ồ ị ư ượ ả ụ
th  thì công ch ng viên đ  ngh  ng i yêu c u công ch ng làm rõ ho c theoể ứ ề ị ườ ầ ứ ặ
đ  ngh  c a ng i yêu c u công ch ng, công ch ng viên ti n hành xácề ị ủ ườ ầ ứ ứ ế
minh ho c yêu c u giám đ nh; tr ng h p không làm rõ đ c thì có quy nặ ầ ị ườ ợ ượ ề
t  ch i công ch ng;ừ ố ứ

-  Tr ng  h p  n i  dung,  ý  đ nh  giao  k t  h p  đ ng  là  xác  th c,ườ ợ ộ ị ế ợ ồ ự
không vi ph m pháp lu t, không trái đ o đ c xã h i thì công ch ng viênạ ậ ạ ứ ộ ứ
so n th o h p đ ng;ạ ả ợ ồ

- Tr ng h p h p đ ng đ c so n th o s n, công ch ng viên ki mườ ợ ợ ồ ượ ạ ả ẵ ứ ể
tra d  th o h p đ ng; n u trong d  th o h p đ ng có đi u kho n vi ph mự ả ợ ồ ế ự ả ợ ồ ề ả ạ
pháp lu t, trái đ o đ c xã h i, đ i t ng c a h p đ ng không phù h p v iậ ạ ứ ộ ố ượ ủ ợ ồ ợ ớ
th c t  thì công ch ng viên ph i ch  rõ cho ng i yêu c u công ch ng đự ế ứ ả ỉ ườ ầ ứ ể
s a ch a. Tr ng h p ng i yêu c u công ch ng không s a ch a thì côngử ữ ườ ợ ườ ầ ứ ử ữ
ch ng viên có quy n t  ch i công ch ng;ứ ề ừ ố ứ

- Ng i yêu c u công ch ng t  đ c l i d  th o h p đ ng ho c côngườ ầ ứ ự ọ ạ ự ả ợ ồ ặ
ch ng viên đ c cho ng i yêu c u công ch ng nghe theo đ  ngh  c a ng iứ ọ ườ ầ ứ ề ị ủ ườ
yêu c u công ch ng. Tr ng h p ng i yêu c u công ch ng đ ng ý toàn bầ ứ ườ ợ ườ ầ ứ ồ ộ
n i dung trong d  th o h p đ ng thì ký vào t ng trang c a h p đ ng. Côngộ ự ả ợ ồ ừ ủ ợ ồ
ch ng viên  yêu c u ng i yêu c u công ch ng xu t trình b n chính c a cácứ ầ ườ ầ ứ ấ ả ủ
gi y t  đ  đ i chi u tr c khi ghi l i ch ng, ký vào t ng trang c a h pấ ờ ể ố ế ướ ờ ứ ừ ủ ợ
đ ng;ồ

-  Trong tr ng h p bên y quy n và bên đ c y quy n không thườ ợ ủ ề ượ ủ ề ể
cùng đ n m t t  ch c hành ngh  công ch ng thì bên y quy n yêu c u tế ộ ổ ứ ề ứ ủ ề ầ ổ
ch c hành ngh  công ch ng n i h  c  trú công ch ng h p đ ng y quy n;ứ ề ứ ơ ọ ư ứ ợ ồ ủ ề
bên đ c  ượ ủy quy n yêu c u t  ch c hành ngh  công ch ng n i h  c  trúề ầ ổ ứ ề ứ ơ ọ ư
công ch ng ti p vào b n g c h p đ ng y quy n này, hoàn t t th  t c côngứ ế ả ố ợ ồ ủ ề ấ ủ ụ
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ch ng h p đ ng y quy nứ ợ ồ ủ ề .

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  t i t  ch c hành ngh  công ch ng.ộ ồ ơ ạ ổ ứ ề ứ

Thành ph n h  sầ ồ ơ: 

- Phi u yêu c u công ch ng;ế ầ ứ

- D  th o h p đ ng y quy n (n u có);ự ả ợ ồ ủ ề ế

- B n sao gi y t  tùy thân c a ng i yêu c u công ch ng;ả ấ ờ ủ ườ ầ ứ

- B n sao gi y ch ng nh n quy n s  h u, quy n s  d ng ho c b nả ấ ứ ậ ề ở ữ ề ử ụ ặ ả
sao gi y t  thay th  đ c pháp lu t quy đ nh đ i v i tài s n mà pháp lu tấ ờ ế ượ ậ ị ố ớ ả ậ
quy đ nh ph i đăng ký quy n s  h u, quy n s  d ng trong tr ng h p h pị ả ề ở ữ ề ử ụ ườ ợ ợ
đ ng liên quan đ n tài s n đó;ồ ế ả

- B n sao gi y t  khác có liên quan đ n h p đ ng mà pháp lu t quyả ấ ờ ế ợ ồ ậ
đ nh ph i có.ị ả

B n sao nêu trên là b n ch p, b n in ho c b n đánh máy có n i dungả ả ụ ả ặ ả ộ
đ y đ , chính xác nh  b n chính và không ph i ch ng th c.ầ ủ ư ả ả ứ ự

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Th i h n công ch ng không quá 02 ngày làmờ ạ ứ
vi c; đ i v i h p đ ng, giao d ch có n i dung ph c t p thì th i h n côngệ ố ớ ợ ồ ị ộ ứ ạ ờ ạ
ch ng có th  kéo dài h n nh ng không quá 10 ngày làm vi cứ ể ơ ư ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân, t  ch c ổ ứ

C  quan có th m quy n quy t  đ nh:ơ ẩ ề ế ị  T  ch c  hành  ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : T  ch c hành ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n công ch ngả ứ

L  phí  (n u  có):ệ ế  Theo  quy  đ nh  c a  Thông  t  liên  t ch  sị ủ ư ị ố
115/2015/TTLT-BTC-BTP

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : Khi
công ch ng h p đ ng y quy n, công ch ng viên có trách nhi m ki m traứ ợ ồ ủ ề ứ ệ ể
k  h  s , gi i thích rõ quy n và nghĩa v  c a các bên và h u qu  pháp lýỹ ồ ơ ả ề ụ ủ ậ ả
c a vi c y quy n đó cho các bên tham giaủ ệ ủ ề

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ
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- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTP.ư ị ố

41. Thủ tục nhận lưu giữ di chúc

Trình t  th c hi n:ự ự ệ  

- N p h  s  yêu c u công ch ng t i t  ch c hành ngh  công ch ng;ộ ồ ơ ầ ứ ạ ổ ứ ề ứ

- Ng i l p di chúc có th  yêu c u t  ch c hành ngh  công ch ngườ ậ ể ầ ổ ứ ề ứ
nh n l u gi  di chúc c a mình. Khi nh n l u gi  di chúc, công ch ng viênậ ư ữ ủ ậ ư ữ ứ
ph i niêm phong b n di chúc tr c m t ng i l p di chúc, ghi gi y nh nả ả ướ ặ ườ ậ ấ ậ
l u gi  và giao cho ng i l p di chúc;ư ữ ườ ậ

- Đ i v i di chúc đã đ c t  ch c hành ngh  công ch ng nh n l uố ớ ượ ổ ứ ề ứ ậ ư
gi  nh ng sau đó t  ch c này ch m d t ho t đ ng, chuy n đ i, chuy nữ ư ổ ứ ấ ứ ạ ộ ể ổ ể
nh ng  ho c  gi i  th  thì  tr c  khi  ch m d t  ho t  đ ng,  chuy n  đ i,ượ ặ ả ể ướ ấ ứ ạ ộ ể ổ
chuy n nh ng ho c gi i th , t  ch c hành ngh  công ch ng ph i th aể ượ ặ ả ể ổ ứ ề ứ ả ỏ
thu n v i ng i l p di chúc v  vi c chuy n cho t  ch c hành ngh  côngậ ớ ườ ậ ề ệ ể ổ ứ ề
ch ng khác l u gi  di chúc. Tr ng h p không có th a thu n ho c khôngứ ư ữ ườ ợ ỏ ậ ặ
th a thu n đ c thì di chúc và phí l u gi  di chúc ph i đ c tr  l i choỏ ậ ượ ư ữ ả ượ ả ạ
ng i l p di chúc;ườ ậ

- Vi c công b  di chúc l u gi  t i t  ch c hành ngh  công ch ngệ ố ư ữ ạ ổ ứ ề ứ
đ c th c hi n theo quy đ nh c a pháp lu t v  dân s . ượ ự ệ ị ủ ậ ề ự

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  t i t  ch c hành ngh  công ch ngộ ồ ơ ạ ổ ứ ề ứ

Thành ph n h  sầ ồ ơ: Không quy đ nh rõị

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Không quy đ nhị

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

C  quan có th m quy n quy t  đ nh:ơ ẩ ề ế ị  T  ch c  hành  ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : T  ch c hành ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Gi y nh n l u gi  di chúcấ ậ ư ữ

L  phí  (n u  có):ệ ế  Theo  quy  đ nh  c a  Thông  t  liên  t ch  sị ủ ư ị ố
08/2012/TTLT-BTC-BTP và Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPư ị ố

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : 
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- Khi nh n l u gi  di chúc, công ch ng viên ph i niêm phong b n diậ ư ữ ứ ả ả
chúc tr c m t ng i l p di chúc, ghi gi y nh n l u gi  và giao cho ng iướ ặ ườ ậ ấ ậ ư ữ ườ
l p di chúc;ậ

- Đ i v i di chúc đã đ c t  ch c hành ngh  công ch ng nh n l uố ớ ượ ổ ứ ề ứ ậ ư
gi  nh ng sau đó t  ch c này ch m d t ho t đ ng, chuy n đ i, chuy nữ ư ổ ứ ấ ứ ạ ộ ể ổ ể
nh ng  ho c  gi i  th  thì  tr c  khi  ch m d t  ho t  đ ng,  chuy n  đ i,ượ ặ ả ể ướ ấ ứ ạ ộ ể ổ
chuy n nh ng ho c gi i th , t  ch c hành ngh  công ch ng ph i th aể ượ ặ ả ể ổ ứ ề ứ ả ỏ
thu n v i ng i l p di chúc v  vi c chuy n cho t  ch c hành ngh  côngậ ớ ườ ậ ề ệ ể ổ ứ ề
ch ng khác l u gi  di chúc. Tr ng h p không có th a thu n ho c khôngứ ư ữ ườ ợ ỏ ậ ặ
th a thu n đ c thì di chúc và phí l u gi  di chúc ph i đ c tr  l i choỏ ậ ượ ư ữ ả ượ ả ạ
ng i l p di chúc.ườ ậ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTP.ư ị ố

42. Th  t củ ụ  c p b n sao văn b n công ch ngấ ả ả ứ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ  Cá nhân, c  quan, t  ch c yêu c u t  ch c hànhơ ổ ứ ầ ổ ứ
ngh  công ch ng ề ứ đang l u tr  b n chính văn b n công ch ngư ữ ả ả ứ  c p b n saoấ ả
văn b n công ch ng và nh n k t qu  t i t  ch c hành ngh  công ch ng đóả ứ ậ ế ả ạ ổ ứ ề ứ

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  t i t  ch c hành ngh  công ch ngộ ồ ơ ạ ổ ứ ề ứ

Thành ph n h  sầ ồ ơ: Không quy đ nh c  thị ụ ể

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  Không quy đ nh c  thị ụ ể

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Không quy đ nhị

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:  ố ượ ự ệ ủ ụ Cá nhân, c  quan, tơ ổ
ch cứ

C  quan có th m quy n quy t  đ nhơ ẩ ề ế ị : T  ch c  hành  ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

C  quan th c hi n th  t c hành chính: ơ ự ệ ủ ụ T  ch c hành ngh  côngổ ứ ề
ch ngứ

K t qu  th c hi n th  t c  hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  B n sao văn b n côngả ả
ch ngứ

L  phí: ệ Theo quy đ nh c a Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-ị ủ ư ị ố
BTP và Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTPư ị ố
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Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : 

-  Vi c c p b n sao văn b n công ch ng đ c th c hi n trong cácệ ấ ả ả ứ ượ ự ệ
tr ng h p sau đây:ườ ợ

+ Theo yêu c u c a c  quan có th m quy n trong các tr ng h pầ ủ ơ ẩ ề ườ ợ
đ c quy đ nh t i kho n 3 Đi u 64 c a Lu t công ch ng;ượ ị ạ ả ề ủ ậ ứ

+ Theo yêu c u c a các bên tham gia h p đ ng, giao d ch, ng i cóầ ủ ợ ồ ị ườ
quy n, nghĩa v  liên quan đ n h p đ ng, giao d ch đã đ c công ch ng.ề ụ ế ợ ồ ị ượ ứ

- Vi c c p b n sao văn b n công ch ng do t  ch c hành ngh  côngệ ấ ả ả ứ ổ ứ ề
ch ng đang l u tr  b n chính văn b n công ch ng đó th c hi n.ứ ư ữ ả ả ứ ự ệ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nhị

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t công ch ng s  53/2014/QH13;ậ ứ ố

- Thông t  liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP;ư ị ố

- Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTP.ư ị ố
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C. LĨNH V C TR  GIÚP PHÁP LÝỰ Ợ

I. TH  T C HÀNH CHÍNH C P T NHỦ Ụ Ấ Ỉ

1. Th  t c yêu c u tr  giúp pháp lýủ ụ ầ ợ

Trình t  th c hi n: ự ự ệ

- Khi có yêu c u tr  giúp pháp lý, ng i đ c tr  giúp pháp lý ph iầ ợ ườ ượ ợ ả
n p h  s  cho Trung tâm tr  giúp pháp lý nhà n c t nh.ộ ồ ơ ợ ướ ỉ

- Sau khi ti p nh n h  s  v  vi c yêu c u tr  giúp pháp lý, ng iế ậ ồ ơ ụ ệ ầ ợ ườ
ti p nh n xem xét, tr  l i ngay cho ng i có yêu c u tr  giúp pháp lý vế ậ ả ờ ườ ầ ợ ề
vi c h  s  đ  đi u ki n th  lý ho c ph i b  sung thêm gi y t , tài li u cóệ ồ ơ ủ ề ệ ụ ặ ả ổ ấ ờ ệ
liên quan đ  v  vi c đ c th  lý. Trong tr ng h p kh n c p, b t khể ụ ệ ượ ụ ườ ợ ẩ ấ ấ ả
kháng mà ch a th  cung c p đ  gi y t  ho c do v  vi c tr  giúp pháp lý đãư ể ấ ủ ấ ờ ặ ụ ệ ợ
s p h t th i hi u ho c có các lý do khác đòi h i ph i làm ngay đ  tránh gâyắ ế ờ ệ ặ ỏ ả ể
thi t h i đ n các quy n và l i ích h p pháp c a ng i đ c tr  giúp phápệ ạ ế ề ợ ợ ủ ườ ượ ợ
lý thì ng i ti p nh n th  lý và h ng d n ng i đ c tr  giúp b  sungườ ế ậ ụ ướ ẫ ườ ượ ợ ổ
các gi y t  c n thi t. ấ ờ ầ ế

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ

- Tr c ti p t i tr  s ;ự ế ạ ụ ở

Đ a ch :  S  6  đ ng  Chi n  Th ng  Sông  Lô,  ph ng  Tân  Quang,ị ỉ ố ườ ế ắ ườ
thành ph  Tuyên Quang.ố

- Đ a đi m làm vi c c a Trung tâm tr  giúp pháp lý nhà n c t nh;ị ể ệ ủ ợ ướ ỉ

- Tr c ti p cho ng i th c hi n tr  giúp pháp lý (trong tr ng h pự ế ườ ự ệ ợ ườ ợ
th c hi n tr  giúp pháp lý bên ngoài tr  s );ự ệ ợ ụ ở

- Qua th  tín ho c b ng các hình th c khác.ư ặ ằ ứ

Thành ph n h  s : ầ ồ ơ

- Đ n yêu c u tr  giúp pháp lý;ơ ầ ợ

- Gi y t  ch ng minh ng i có yêu c u là ng i thu c di n đ c trấ ờ ứ ườ ầ ườ ộ ệ ượ ợ
giúp pháp lý và các gi y t , tài li u có liên quan đ n v  vi c (n u có);ấ ờ ệ ế ụ ệ ế

344



Trong tr ng h p thi u nh ng gi y t  ch ng minh là ng i thu cườ ợ ế ữ ấ ờ ứ ườ ộ
di n tr  giúp pháp lý ho c gi y t , tài li u liên quan đ n v  vi c tr  giúpệ ợ ặ ấ ờ ệ ế ụ ệ ợ
pháp lý thì ph i cung c p b  sung các gi y t , tài li u có liên quan đ  vả ấ ổ ấ ờ ệ ể ụ
vi c đ c th  lý.ệ ượ ụ

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 b . ộ

Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  Ngay sau khi nh n đ  h  s  theo quyậ ủ ồ ơ
đ nh.ị

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  Trung tâm tr  giúp pháp lýợ
t nhỉ .

C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ
c p th c hi n (n u có):ấ ự ệ ế  Không.

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ế ự ệ ủ ụ  Trung tâm  trợ
giúp pháp lý t nh.ỉ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  cá nhân đ c tr  giúpượ ợ
pháp lý theo quy đ nh t i Đi u 10 Lu t Tr  giúp pháp lý và đ c quy đ nhị ạ ề ậ ợ ượ ị
t i Đi u 2 c a Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 c a Chínhạ ề ủ ị ị ố ủ
ph  quy đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Tr  giúpủ ị ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ợ
pháp lý, n n nhân b  mua bán theo quy đ nh c a pháp lu t v  phòng, ch ngạ ị ị ủ ậ ề ố
mua bán ng i.ườ

 Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Đ n yêu c u tr  giúp pháp lý (Banơ ầ ợ
hành kèm theo Thông t  s  19/2011/TT-BTP ngày 31/10/2011 c a B  Tư ố ủ ộ ư
pháp).

L  phí:ệ  Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  V  vi c đ c th  lý ngay.ụ ệ ượ ụ

Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có): ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế

- Ph i thu c di n ng i đ c tr  giúp pháp lý theo quy đ nh t i Đi uả ộ ệ ườ ượ ợ ị ạ ề
10 Lu t Tr  giúp pháp lý và đ c quy đ nh t i Đi u 2 c a Ngh  đ nh sậ ợ ượ ị ạ ề ủ ị ị ố
07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t và h ngủ ủ ị ế ướ
d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Tr  giúp pháp lý, n n nhân b  mua bánẫ ộ ố ề ủ ậ ợ ạ ị
theo quy đ nh c a pháp lu t v  phòng, ch ng mua bán ng i;ị ủ ậ ề ố ườ

- N i dung v  vi c tr  giúp pháp lý phù h p v i quy đ nh t i Đi u 5ộ ụ ệ ợ ợ ớ ị ạ ề
c a Lu t Tr  giúp pháp lý;ủ ậ ợ

- V  vi c tr  giúp pháp lý thu c ph m vi th c hi n tr  giúp pháp lýụ ệ ợ ộ ạ ự ệ ợ
quy đ nh t i Đi u 26 c a Lu t Tr  giúp pháp lý;ị ạ ề ủ ậ ợ
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- V  vi c tr  giúp pháp lý không thu c tr ng h p b  t  ch i theoụ ệ ợ ộ ườ ợ ị ừ ố
quy đ nh t i kho n 1 Đi u 45 c a Lu t Tr  giúp pháp lý.ị ạ ả ề ủ ậ ợ

Căn c  pháp lý: ứ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Tr  giúp pháp lý;ị ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ợ

- Thông t  s  19/2011/TT-BTP ngày 31/10/2011 c a B  T  pháp vư ố ủ ộ ư ề
s a đ i, b  sung m t s  quy đ nh v  th  t c hành chính c a Thông t  sử ổ ổ ộ ố ị ề ủ ụ ủ ư ố
05/2008/TT-BTP  ngày  23/9/2008;  Thông  t  s  03/2008/TT-BTP  ngàyư ố
25/8/2008, Thông t  s  01/2010/TT-BTP ngày 09/02/2010.ư ố

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

---------------
                                                           ………, ngày….tháng…..năm 20…..

Đ N YÊU C U TR  GIÚP PHÁP LÝƠ Ầ Ợ

Kính g i: ………………..(1)……………….ử

H  và tên: …………………………(2 ho c 2a)............................................ ọ ặ
Ngày, tháng, năm sinh:………………………….Gi i tính:........................... ớ
Đ a ch  liên h : ................................................................................................. ị ỉ ệ
Đi n tho i: ........................................................................................................ ệ ạ
CMND s : ……………………….c p ngày ……………….. t i ................. ố ấ ạ
……………………………………………. Dân t c: ......................................ộ
Di n ng i đ c tr  giúp pháp lý: ...................................................................ệ ườ ượ ợ
N i dung v  vi c yêu c u tr  giúp pháp lý:ộ ụ ệ ầ ợ
.......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 
Tài li u g i kèm theo đ n:ệ ử ơ
.......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 
Ghi chú:
.......................................................................................................................... 

Tôi xin cam đoan l i trình bày trên là đúng s  th t. Đ  ngh  ….(1)....ờ ự ậ ề ị
xem xét tr  giúp pháp lý.ợ

  NG I YÊU C U TR  GIÚP PHÁP LÝƯỜ Ầ Ợ
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(Ký, ghi rõ h  tên)ọ

Ghi chú:
(1): Tên t  ch c th c hi n tr  giúp pháp lýổ ứ ự ệ ợ
(2): Tên ng i đ c tr  giúp pháp lýườ ượ ợ
(2a): Tên ng i đ i di n, ng i giám h  cho ng i đ c tr  giúp pháp lý.ườ ạ ệ ườ ộ ườ ượ ợ

2. Th  t c thay đ i ng i th c hi n tr  giúp pháp lý ủ ụ ổ ườ ự ệ ợ

 Trình t  th c hi n:ự ự ệ

Khi có đ  căn c  ch ng minh ng i th c hi n tr  giúp pháp lý viủ ứ ứ ườ ự ệ ợ
ph m pháp lu t v  tr  giúp pháp lý ho c thu c m t trong các tr ng h pạ ậ ề ợ ặ ộ ộ ườ ợ
quy đ nh t i kho n 2 Đi u 45 c a Lu t Tr  giúp pháp lý ho c ph i thay đ iị ạ ả ề ủ ậ ợ ặ ả ổ
theo pháp lu t t  t ng thì ng i đ c tr  giúp pháp lý ph i g i đ n (nêu rõậ ố ụ ườ ượ ợ ả ử ơ
lý do, căn c  đ  ngh  thay đ i ng i th c hi n tr  giúp pháp lý) và các gi yứ ề ị ổ ườ ự ệ ợ ấ
t , tài li u khác liên quan đ n yêu c u thay đ i ho c tr c ti p đ n Trungờ ệ ế ầ ổ ặ ự ế ế
tâm tr  giúp pháp lý nhà n c t nh n i th  lý v  vi c tr  giúp pháp lý đợ ướ ỉ ơ ụ ụ ệ ợ ể
trình bày yêu c u c a mình, ầ ủ k  t  ngày nh n đ  h  s  yêu c u thay đ i h pể ừ ậ ủ ồ ơ ầ ổ ợ
l , Giám đ c Trung tâm ra quy t đ nh thay đ i ng i th c hi n tr  giúpệ ố ế ị ổ ườ ự ệ ợ
pháp lý.

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ

- Qua B u đi n;ư ệ

- Tr c ti p đ n Trung tâm tr  giúp pháp lý nhà n c t nh.ự ế ế ợ ướ ỉ

Đ a ch :  S  6  đ ng  Chi n  Th ng  Sông  Lô,  ph ng  Tân  Quang,ị ỉ ố ườ ế ắ ườ
thành ph  Tuyên Quang.ố

Thành ph n h  s : ầ ồ ơ

- Đ n đ  ngh  thay đ i ng i th c hi n tr  giúp pháp lý;ơ ề ị ổ ườ ự ệ ợ

- Các gi y t , tài li u liên quan đ n yêu c u thay đ i.ấ ờ ệ ế ầ ổ

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ 

Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  03 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đệ ể ừ ậ ủ
h  s  yêu c u thay đ i h p l .ồ ơ ầ ổ ợ ệ
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C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị Giám đ c Trung tâm tr  giúpố ợ
pháp lý nhà n c t nh.ướ ỉ

C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ
c p th c hi n (n u có): ấ ự ệ ế Không.

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính:  ơ ự ế ự ệ ủ ụ Trung tâm trợ
giúp pháp lý nhà n c t nh.ướ ỉ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  cá nhân đ c tr  giúpượ ợ
pháp lý theo quy đ nh t i Đi u 10 Lu t Tr  giúp pháp lý và đ c quy đ nhị ạ ề ậ ợ ượ ị
t i Đi u 2 c a Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 c a Chínhạ ề ủ ị ị ố ủ
ph  quy đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Tr  giúpủ ị ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ợ
pháp lý, n n nhân b  mua bán theo quy đ nh c a pháp lu t v  phòng, ch ngạ ị ị ủ ậ ề ố
mua bán ng i.ườ

 Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không.

 L  phí:ệ  Không.

 K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh thay đ i ng iế ị ổ ườ
th c hi n tr  giúp pháp lý.ự ệ ợ

Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế  Không.

Căn c  pháp lý: ứ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Tr  giúp pháp lý;ị ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ợ

- Thông t  s  19/2011/TT-BTP ngày 31/10/2011 c a B  T  pháp vư ố ủ ộ ư ề
s a đ i, b  sung m t s  quy đ nh v  th  t c hành chính c a Thông t  sử ổ ổ ộ ố ị ề ủ ụ ủ ư ố
05/2008/TT-BTP  ngày  23/9/2008;  Thông  t  s  03/2008/TT-BTP  ngàyư ố
25/8/2008, Thông t  s  01/2010/TT-BTP ngày 09/02/2010.ư ố

3. Th  t c Công nh n và c p th  C ng tác viên tr  giúp pháp lýủ ụ ậ ấ ẻ ộ ợ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có đ  tiêu chu n, đi u ki n quy đ nh t i kho n 1, Đi u 22ườ ủ ẩ ề ệ ị ạ ả ề
Lu t Tr  giúp pháp lý ậ ợ và không thu c m t trong các tr ng h p quy đ nh t iộ ộ ườ ợ ị ạ
kho n 3 Đi u 20 Lu t Tr  giúp pháp lý n u ả ề ậ ợ ế có nguy n v ng làm c ng tácệ ọ ộ
viên thì g i h  s  đ n Trung tâm tr  giúp pháp lý ho c Chi nhánh  đ aử ồ ơ ế ợ ặ ở ị
ph ng n i mình c  trú ho c công tác;ươ ơ ư ặ
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- Giám đ c Trung tâm ki m tra tính đ y đ  và đúng đ n c a h  s ,ố ể ầ ủ ắ ủ ồ ơ
n u h  s  h p l  thì trình Giám đ c S  T  pháp xem xét, công nh n và c pế ồ ơ ợ ệ ố ở ư ậ ấ
th  c ng tác viên;ẻ ộ

- K  t  ngày nh n đ c h  s  do Giám đ c Trung tâm trình, Giámể ừ ậ ượ ồ ơ ố
đ c S  T  pháp xem xét, ký quy t đ nh công nh n và c p th  c ng tác viên.ố ở ư ế ị ậ ấ ẻ ộ

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  H  s  n p tr c ti p t i Trung tâm tr  giúpồ ơ ộ ự ế ạ ợ
pháp lý nhà n c t nh.ướ ỉ

Đ a ch :  S  6  đ ng  Chi n  Th ng  Sông  Lô,  ph ng  Tân  Quang,ị ỉ ố ườ ế ắ ườ
thành ph  Tuyên Quang.ố

Thành ph n h  s :ầ ồ ơ

- Đ n đ  ngh  làm c ng tác viên tr  giúp pháp lý (M u s  01-CTV-ơ ề ị ộ ợ ẫ ố
TGPL).

- B n sao b ng c  nhân lu t; b ng đ i h c khác ho c b ng trung c pả ằ ử ậ ằ ạ ọ ặ ằ ấ
lu t;ậ

-  S  y u  lý  l ch  cá  nhân  có  xác  nh n  c a  y  ban  nhân  dân  xã,ơ ế ị ậ ủ Ủ
ph ng, th  tr n n i c  trú ho c c a c  quan n i ng i đ  ngh  làm c ngườ ị ấ ơ ư ặ ủ ơ ơ ườ ề ị ộ
tác viên làm vi c kèm hai (02) nh màu chân dung c  2 cm x 3 cm;ệ ả ỡ

Trong tr ng h p ng i đ  ngh  làm c ng tác viên th ng trú  vùngườ ợ ườ ề ị ộ ườ ở
có đi u ki n kinh t  - xã h i đ c bi t khó khăn, vùng dân t c thi u s  vàề ệ ế ộ ặ ệ ộ ể ố
mi n mà có th i gian làm công tác pháp lu t t  ba (03) năm tr  lên ho c cóề ờ ậ ừ ở ặ
ki n th c pháp lu t và có uy tín trong c ng đ ng thì trong h  s  đ  ngh  làmế ứ ậ ộ ồ ồ ơ ề ị
c ng tác viên ngoài đ n đ  ngh  làm c ng tác viên theo m u và S  y u lýộ ơ ề ị ộ ẫ ơ ế
l ch cá nhân nêu trên c n có gi y xác nh n th i gian công tác pháp lu t c aị ầ ấ ậ ờ ậ ủ
c  quan, t  ch c n i ng i đó đã ho c đang công tác ho c xác nh n c a yơ ổ ứ ơ ườ ặ ặ ậ ủ Ủ
ban nhân dân c p xã v  ki n th c pháp lu t và uy tín trong c ng đ ng c aấ ề ế ứ ậ ộ ồ ủ
ng i đ  ngh .ườ ề ị

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 b .ộ

Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  

Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n (đ n) đ  h  sờ ạ ệ ể ừ ậ ơ ủ ồ ơ
theo quy đ nh (04 ngày t i Trung tâm tr  giúp pháp lý nhà n c t nh và 03ị ạ ợ ướ ỉ
ngày t i S  T  pháp t nh).ạ ở ư ỉ

C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị Giám đ c S  T  pháp.ố ở ư

C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ
c p th c hi n (n u cóấ ự ệ ế ): Không.
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C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính:  ơ ự ế ự ệ ủ ụ Trung tâm trợ
giúp pháp lý nhà n c t nh.ướ ỉ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cá nhân.

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Đ n đ  ngh  làm c ng tác viên tr  giúpơ ề ị ộ ợ
pháp lý (M u s  01-CTV-TGPL ban hành kèm theo Thông t  s  07/2012/TT-ẫ ố ư ố
BTP ngày 30/07/2012 c a B  tr ng B  T  pháp).ủ ộ ưở ộ ư

L  phí: ệ Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh công nh n vàế ị ậ
c p th  c ng tác viên.ấ ẻ ộ

Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế

- Công dân Vi t Nam th ng trú t i Vi t Nam;ệ ườ ạ ệ

- Có năng l c hành vi dân s  đ y đ ; có ph m ch t đ o đ c t t, cóự ự ầ ủ ẩ ấ ạ ứ ố
s c kh e b o đ m hoàn thành nhi m v  đ c giao, t  nguy n tham gia trứ ỏ ả ả ệ ụ ượ ự ệ ợ
giúp pháp lý mà không thu c m t trong các tr ng h p quy đ nh t i kho n 3ộ ộ ườ ợ ị ạ ả
Đi u 20 Lu t Tr  giúp pháp lý g m:ề ậ ợ ồ

+ Đang b  truy c u trách nhi m hình s ; đã b  k t án mà ch a đ cị ứ ệ ự ị ế ư ượ
xoá án tích ho c đã b  k t án v  t i ph m r t nghiêm tr ng ho c t i ph mặ ị ế ề ộ ạ ấ ọ ặ ộ ạ
đ c bi t nghiêm tr ng;ặ ệ ọ

+ Đang b  áp d ng bi n pháp x  lý hành chính đ a vào c  s  ch aị ụ ệ ử ư ơ ở ữ
b nh, c  s  giáo d c ho c qu n ch  hành chính;ệ ơ ở ụ ặ ả ế

+ M t năng l c hành vi dân s  ho c b  h n ch  năng l c hành vi dânấ ự ự ặ ị ạ ế ự
s ;ự

+ B  x  lý k  lu t b ng hình th c bu c thôi vi c mà ch a h t th iị ử ỷ ậ ằ ứ ộ ệ ư ế ờ
h n ba năm, k  t  ngày quy t đ nh bu c thôi vi c có hi u l c;ạ ể ừ ế ị ộ ệ ệ ự

+ Đang b  t c quy n s  d ng Ch ng ch  hành ngh  lu t s ; b  thuị ướ ề ử ụ ứ ỉ ề ậ ư ị
h i Gi y ch ng nh n t  v n viên pháp lu t.ồ ấ ứ ậ ư ấ ậ

- Có b ng c  nhân lu t;  có b ng đ i h c khác làm vi c trong cácằ ử ậ ằ ạ ọ ệ
ngành, ngh  có liên quan đ n quy n và nghĩa v  c  b n c a công dân ho cề ế ề ụ ơ ả ủ ặ
b ng trung c p lu t;ằ ấ ậ

- Trong tr ng h p ng i đ  ngh  làm c ng tác viên th ng trú ườ ợ ườ ề ị ộ ườ ở
vùng có đi u ki n kinh t  - xã h i đ c bi t khó khăn, vùng dân t c thi u sề ệ ế ộ ặ ệ ộ ể ố
và mi n núi thì ph i có th i gian làm công tác pháp lu t t  ba (03) năm trề ả ờ ậ ừ ở
lên ho c có ki n th c pháp lu t và có uy tín trong c ng đ ng; có gi y xácặ ế ứ ậ ộ ồ ấ
nh n th i gian công tác pháp lu t c a c  quan, t  ch c n i ng i đó đãậ ờ ậ ủ ơ ổ ứ ơ ườ
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ho c đang công tác ho c xác nh n c a y ban nhân dân c p xã v  ki nặ ặ ậ ủ Ủ ấ ề ế
th c pháp lu t và uy tín trong c ng đ ng.ứ ậ ộ ồ

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Tr  giúp pháp lý;ị ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ợ

- Ngh  đ nh s  05/2012/NĐ-CP ngày 02 tháng 02 năm 2012 c a Chínhị ị ố ủ
ph  s a đ i, b  sung m t s  đi u c a các Ngh  đ nh v  đăng ký giao d chủ ử ổ ổ ộ ố ề ủ ị ị ề ị
b o đ m, tr  giúp pháp lý, lu t s , t  v n pháp lu t.ả ả ợ ậ ư ư ấ ậ

- Thông t  s  07/2012/TT-BTP ngày 30/07/2012 c a B  tr ng Bư ố ủ ộ ưở ộ
T  pháp h ng d n v  c ng tác viên tr  giúp pháp lý c a Trung tâm trư ướ ẫ ề ộ ợ ủ ợ
giúp pháp lý nhà n c.ướ

M u s  01-CTV-TGPLẫ ố

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ

Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ
                                                     

(Đ a danh), ngày       tháng       năm 20....ị

Đ N Đ  NGH  LÀM C NG TÁC VIÊN TR  GIÚP PHÁP LÝƠ Ề Ị Ộ Ợ

Kính g i: ử - Giám đ c S  T  pháp t nh (thành ph )………………..........;ố ở ư ỉ ố
- Giám đ c Trung tâm tr  giúp pháp lý nhà n c t nh (thành ph )ố ợ ướ ỉ ố
…………...........................................................................................

Tên tôi là: ………………………………………………………………..........
Sinh ngày……tháng…..năm…………………………………………….........
Dân t c…………………………….Qu c t ch……………………..……........ộ ố ị
Đ a ch  th ng trú…………………………..……………………..……..........ị ỉ ườ
Ngh  nghi p:……………………………………………………………...........ề ệ
N i làm vi c:……………………………………………………………...........ơ ệ
Trình đ  chuyên môn:………………………………………...........................ộ
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Th i gian công tác pháp lu t:…………………………………………….........ờ ậ
Đi n  tho i  ………………………..  Đi n  tho i  diệ ạ ệ ạ
đ ng……………….............ộ
Email……………………………………………………………………...........

Sau khi nghiên c u Lu t Tr  giúp pháp lý, Thông t  s  07/2012/TT-ứ ậ ợ ư ố
BTP ngày 30 tháng 7 năm 2012 c a B  tr ng B  T  pháp h ng d n vủ ộ ưở ộ ư ướ ẫ ề
c ng tác viên tr  giúp pháp lý c a Trung tâm tr  giúp pháp lý nhà n c vàộ ợ ủ ợ ướ
các văn b n h ng d n thi hành, tôi t  nh n th y mình có đ  đi u ki n đả ướ ẫ ự ậ ấ ủ ề ệ ể
tr  thành c ng tác viên c a Trung tâm tr  giúp pháp lý nhà n c t nh (thànhở ộ ủ ợ ướ ỉ
ph ) ………….. ......Vì v y, tôi trân tr ng đ  ngh  đ c làm c ng tác viênố ậ ọ ề ị ượ ộ
c a Trung tâm đ  th c hi n tr  giúp pháp lý theo quy đ nh c a pháp lu t vủ ể ự ệ ợ ị ủ ậ ề
tr  giúp pháp lý.ợ

Tôi cam đoan tuân th  nghiêm ch nh pháp lu t v  tr  giúp pháp lý,ủ ỉ ậ ề ợ
Thông t  s  07/2012/TT-BTP và th c hi n tr  giúp pháp lý có ch t l ng.ư ố ự ệ ợ ấ ượ

NG I Đ  NGHƯỜ Ề Ị
(Ký và ghi rõ h  tên)ọ

4. Th  t c C p l i Th  c ng tác viên tr  giúp pháp lýủ ụ ấ ạ ẻ ộ ợ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Trong tr ng h p th  c ng tác viên b  m t, b  h ng không s  d ngườ ợ ẻ ộ ị ấ ị ỏ ử ụ
đ c c ng tác viên làm đ n đ  ngh  g i Giám đ c S  T  pháp c p l i thượ ộ ơ ề ị ử ố ở ư ấ ạ ẻ
g i đ n Giám đ c Trung tâm. Đ n đ  ngh  c p l i th  ph i ghi rõ vi c thử ế ố ơ ề ị ấ ạ ẻ ả ệ ẻ
b  m t, b  h ng không s  d ng đ c. Trong tr ng h p th  b  h  h ngị ấ ị ỏ ử ụ ượ ườ ợ ẻ ị ư ỏ
ph i g i đ n kèm theo th  b  h  h ng.ả ử ơ ẻ ị ư ỏ

- K  t  ngày nh n đ c đ n c p l i th , Giám đ c Trung tâm ki mể ừ ậ ượ ơ ấ ạ ẻ ố ể
tra danh sách c ng tác viên theo s  th  đã c p cho c ng tác viên và đ  nghộ ố ẻ ấ ộ ề ị
Giám đ c S  T  pháp quy t đ nh c p l i th  c ng tác viên cho ng i đố ở ư ế ị ấ ạ ẻ ộ ườ ề
ngh . K  t  ngày nh n đ c h  s  do Giám đ c Trung tâm trình, Giám đ cị ể ừ ậ ượ ồ ơ ố ố
S  T  pháp xem xét, ký quy t đ nh công nh n và c p l i th  c ng tác viên.ở ư ế ị ậ ấ ạ ẻ ộ

- Tr ng h p c ng tác viên thay đ i n i c  trú ho c n i công tác tườ ợ ộ ổ ơ ư ặ ơ ừ
t nh, thành ph  tr c thu c Trung ng này sang t nh, thành ph  tr c thu cỉ ố ự ộ ươ ỉ ố ự ộ
Trung ng khác thì đ n Trung tâm tr  giúp pháp lý n i đã tham gia làmươ ế ợ ơ
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c ng tác viên thanh lý h p đ ng c ng tác và n p l i th  c ng tác viên đãộ ợ ồ ộ ộ ạ ẻ ộ
đ c c p. N u có nguy n v ng làm c ng tác viên thì đ n Trung tâm trượ ấ ế ệ ọ ộ ế ợ
giúp pháp lý n i c  trú ho c công tác m i làm th  t c công nh n và c p thơ ư ặ ớ ủ ụ ậ ấ ẻ
c ng tác viên theo quy đ nh.ộ ị

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  H  s  đ  ngh  c p l i th  c ng tác viên đ cồ ơ ề ị ấ ạ ẻ ộ ượ
g i tr c ti p t i Trung tâm tr  giúp pháp lý nhà n c t nh.ử ự ế ạ ợ ướ ỉ

Đ a ch :  S  6  đ ng  Chi n  Th ng  Sông  Lô,  ph ng  Tân  Quang,ị ỉ ố ườ ế ắ ườ
thành ph  Tuyên Quang.ố

Thành ph n h  s :ầ ồ ơ

- Đ n đ  ngh  c p l i th  c ng tác viên;ơ ề ị ấ ạ ẻ ộ

- Hai (02) nh màu chân dung c  2 cm x 3 cm;ả ỡ

- Th  b  h  h ng (Đ i v i tr ng h p th  b  h  h ng).ẻ ị ư ỏ ố ớ ườ ợ ẻ ị ư ỏ

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 b .ộ

Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ

Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ n (04 ngày t iờ ạ ệ ể ừ ậ ơ ạ
Trung tâm tr  giúp pháp lý nhà n c t nh và 03 ngày t i S  T  pháp).ợ ướ ỉ ạ ở ư

C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị Giám đ c S  T  pháp.ố ở ư

C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ
c p th c hi n (n u có): ấ ự ệ ế Không.

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính:  ơ ự ế ự ệ ủ ụ Trung tâm trợ
giúp pháp lý nhà n c t nh.ướ ỉ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cá nhân.

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Ch a quy đ nh c  th .ư ị ụ ể

L  phí: ệ Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh công nh n vàế ị ậ
c p l i th  c ng tác viên.ấ ạ ẻ ộ

Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế  Không

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Tr  giúp pháp lý;ị ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ợ
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- Ngh  đ nh s  05/2012/NĐ-CP ngày 02 tháng 02 năm 2012 c a Chínhị ị ố ủ
ph  s a đ i, b  sung m t s  đi u c a các Ngh  đ nh v  đăng ký giao d chủ ử ổ ổ ộ ố ề ủ ị ị ề ị
b o đ m, tr  giúp pháp lý, lu t s , t  v n pháp lu t;ả ả ợ ậ ư ư ấ ậ

-  Thông  t  s  07/2012/TT-BTP ngày  30/7/2012  c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng d n v  c ng tác viên tr  giúp pháp lý c a Trung tâm tr  giúp pháp lýướ ẫ ề ộ ợ ủ ợ
nhà n c.ướ

5. Th  t c Thu h i th  c ng tác viên tr  giúp pháp lýủ ụ ồ ẻ ộ ợ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

-  Khi  c ng tác  viên thu c m t  trong các  tr ng h p quy đ nh t iộ ộ ộ ườ ợ ị ạ
kho n 1, Đi u 30 Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP: C ng tác viên không th cả ề ị ị ố ộ ự
hi n tr  giúp pháp lý trong th i h n 06 tháng k  t  ngày đ c c p th  c ngệ ợ ờ ạ ể ừ ượ ấ ẻ ộ
tác viên, tr  tr ng h p có lý do chính đáng; c ng tác viên có m t trong cácừ ườ ợ ộ ộ
hành vi quy đ nh t i Đi u 9 Lu t Tr  giúp pháp lý; c ng tác viên thu c m tị ạ ề ậ ợ ộ ộ ộ
trong các tr ng h p quy đ nh t i kho n 3 Đi u 20 Lu t Tr  giúp pháp lý;ườ ợ ị ạ ả ề ậ ợ
c ng tác viên ch m d t h p đ ng c ng tác v i Trung tâm ho c không ti nộ ấ ứ ợ ồ ộ ớ ặ ế
hành ký h p đ ng c ng tác v i Trung tâm trong th i h n ba m i ngày kợ ồ ộ ớ ờ ạ ươ ể
t  ngày đ c c p th  ừ ượ ấ ẻ thì Giám đ c Trung tâm s  có văn b n đ  ngh  Giámố ẽ ả ề ị
đ c S  T  pháp ra quy t đ nh thu h i th  c ng tác viên. Quy t đ nh thu h iố ở ư ế ị ồ ẻ ộ ế ị ồ
th  c ng tác viên đ c g i cho c ng tác viên. Th  c ng tác viên c a ng iẻ ộ ượ ử ộ ẻ ộ ủ ườ
b  thu h i h t giá tr  s  d ng k  t  th i đi m quy t đ nh thu h i th  c ngị ồ ế ị ử ụ ể ừ ờ ể ế ị ồ ẻ ộ
tác viên có hi u l c pháp lu t;ệ ự ậ

- Ch m d t h p đ ng c ng tác v i c ng tác viên.ấ ứ ợ ồ ộ ớ ộ

- Ng i b  thu h i th  c ng tác viên đ c quy n khi u n i đ i v iườ ị ồ ẻ ộ ượ ề ế ạ ố ớ
quy t đ nh thu h i th  c a Giám đ c S  T  pháp. Vi c khi u n i và gi iế ị ồ ẻ ủ ố ở ư ệ ế ạ ả
quy t khi u n i đ c th c hi n theo quy đ nh c a pháp lu t v  khi u n i.ế ế ạ ượ ự ệ ị ủ ậ ề ế ạ

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  Tr c ti p t i Trung tâm tr  giúp pháp lý nhà n cự ế ạ ợ ướ
t nh.ỉ

Đ a ch :  S  6  đ ng  Chi n  Th ng  Sông  Lô,  ph ng  Tân  Quang,ị ỉ ố ườ ế ắ ườ
thành ph  Tuyên Quang.ố

Thành ph n h  s : ầ ồ ơ Quy t đ nh thu h i th  c ng tác viên.ế ị ồ ẻ ộ

S  l ng h  s : ố ượ ồ ơ 01 b .ộ

Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  tờ ạ ệ ể ừ
ngày nh n đ c văn b n đ  ngh  thu h i th  c ng tác viên c a Giám đ cậ ượ ả ề ị ồ ẻ ộ ủ ố
Trung tâm.

C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị Giám đ c S  T  pháp t nh.ố ở ư ỉ
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C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ
c p th c hi n (n u có): ấ ự ệ ế Không.

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính:  ơ ự ế ự ệ ủ ụ Trung tâm trợ
giúp pháp lý nhà n c t nh.ướ ỉ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  C ng tác viên tr  giúpộ ợ
pháp lý theo quy đ nh c a Lu t Tr  giúp pháp lý.ị ủ ậ ợ

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không.

L  phí: ệ Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh thu h i thế ị ồ ẻ
c ng tác viên.ộ

Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế

C ng tác viên thu c m t trong các tr ng h p quy đ nh t i kho n 1,ộ ộ ộ ườ ợ ị ạ ả
Đi u 30 Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP g m:ề ị ị ố ồ

- C ng tác viên không th c hi n tr  giúp pháp lý trong th i h n 06ộ ự ệ ợ ờ ạ
tháng k  t  ngày đ c c p th  c ng tác viên, tr  tr ng h p có lý do chínhể ừ ượ ấ ẻ ộ ừ ườ ợ
đáng;

- C ng tác viên có m t trong các hành vi quy đ nh t i Đi u 9 Lu t Trộ ộ ị ạ ề ậ ợ
giúp pháp lý;

- C ng tác viên thu c m t trong các tr ng h p quy đ nh t i kho n 3ộ ộ ộ ườ ợ ị ạ ả
Đi u 20 Lu t Tr  giúp pháp lý;ề ậ ợ

- C ng tác viên ch m d t h p đ ng c ng tác v i Trung tâm ho cộ ấ ứ ợ ồ ộ ớ ặ
không ti n hành ký h p đ ng c ng tác v i Trung tâm trong th i h n baế ợ ồ ộ ớ ờ ạ
m i ngày k  t  ngày đ c c p th .ươ ể ừ ượ ấ ẻ

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Tr  giúp pháp lý;ị ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ợ

-  Thông  t  s  07/2012/TT-BTP ngày  30/7/2012  c a  B  T  phápư ố ủ ộ ư
h ng d n v  c ng tác viên tr  giúp pháp lý c a Trung tâm tr  giúp pháp lýướ ẫ ề ộ ợ ủ ợ
nhà n c.ướ

6. Th  t c đăng ký tham gia tr  giúp pháp lý c a các t  ch củ ụ ợ ủ ổ ứ
hành ngh  lu t s , t  ch c t  v n pháp lu tề ậ ư ổ ứ ư ấ ậ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ
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- T  ch c hành ngh  lu t s , t  ch c t  v n pháp lu t tham gia trổ ứ ề ậ ư ổ ứ ư ấ ậ ợ
giúp pháp lý n p h  s  đăng ký v i S  T  pháp n i đã c p Gi y đăng kýộ ồ ơ ớ ở ư ơ ấ ấ
ho t đ ng.ạ ộ

- Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c h  s  đăngờ ạ ệ ể ừ ậ ượ ồ ơ
ký, S  T  pháp c p Gi y đăng ký tham gia tr  giúp pháp lý cho t  ch c đãở ư ấ ấ ợ ổ ứ
đ  ngh  và thông báo cho Trung tâm tr  giúp pháp lý nhà n c đ  ph i h pề ị ợ ướ ể ố ợ
ho t đ ng. Trong tr ng h p t  ch i ph i thông báo rõ lý do b ng văn b n.ạ ộ ườ ợ ừ ố ả ằ ả

- Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngàyờ ạ ệ ể ừ  đ c c p Gi y đăngượ ấ ấ
ký tham gia tr  giúp pháp lý, t  ch c đ c c p Gi y đăng ký th c hi nợ ổ ứ ượ ấ ấ ự ệ
công b  công khai trên các ph ng ti n thông tin đ i chúng  đ a ph ngố ươ ệ ạ ở ị ươ
v  các n i dung c a Gi yề ộ ủ ấ  đăng ký tham gia tr  giúp pháp lý.ợ

Vi c th c hi nệ ự ệ  tr  giúp pháp lý đ c tính t  khi đã th c hi n vi cợ ượ ừ ự ệ ệ
công b  công khai Gi y đăng ký tham gia tr  giúp pháp lý.ố ấ ợ

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  Tr c ti p t i S  T  pháp ho c qua h  th ng b uự ế ạ ở ư ặ ệ ố ư
chính.

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang.ỉ

Thành ph n h  s : ầ ồ ơ

- Đ n đăng ký tham gia tr  giúp pháp lý;ơ ợ

- Danh sách Lu t s , T  v n viên pháp lu t;ậ ư ư ấ ậ

- B n sao Gi y đăng ký ho t đ ng. ả ấ ạ ộ

S  l ng h  s : ố ượ ồ ơ 01 bộ

Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  tờ ạ ệ ể ừ
ngày nh n đ c h  s  đăng ký h p l . ậ ượ ồ ơ ợ ệ

C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị S  T  phápở ư

C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ
c p th c hi n (n u có): ấ ự ệ ế Không

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính: ơ ự ế ự ệ ủ ụ S  T  phápở ư

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  T  ch c hành ngh  lu tổ ứ ề ậ
s , t  ch c t  v n pháp lu t.ư ổ ứ ư ấ ậ

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  

- Đ n đăng ký tham gia tr  giúp pháp lý - M u TP-TGPL-3A.ơ ợ ẫ

- Danh sách ng i tham gia tr  giúp pháp lý.ườ ợ
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(Ban hành kèm theo Quy t đ nh s  03/2007/QĐ-BTP ngày 01/6/2007 c a B  Tế ị ố ủ ộ ư
pháp).

L  phí: ệ Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Gi y đăng ký tham gia trấ ợ
giúp pháp lý. 

Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế  Không

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Tr  giúp pháp lý;ị ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ợ

- Quy t đ nh s  03/2007/QĐ-BTP ngày 01/6/2007 c a B  T  pháp vế ị ố ủ ộ ư ề
vi c ban hành m t s  m u bi u dùng trong ho t đ ng tr  giúp pháp lý.ệ ộ ố ẫ ể ạ ộ ợ

M u TP-TGPL-3Aẫ
(Ban hành kèm theo Quy t đ nh s  03/2007/QĐ-BTP ngày 01/6/2007 c a B  Tế ị ố ủ ộ ư

pháp).

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
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Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

 Đ N ĐĂNG KÝ THAM GIA TR  GIÚP PHÁP LÝƠ Ợ

Kính g i: S  T  pháp t nh (thành ph ).........................................……..ử ở ư ỉ ố

1. T  ch c đăng ký tham gia tr  giúp pháp lýổ ứ ợ  (TGPL) (tên g i đ y đ  ghiọ ầ ủ
b ng  ch  in  hoa)ằ ữ :  ............................................................................
……...............
Tên  giao  d ch  ho c  tên  vi t  t t  (n u  có):………...................ị ặ ế ắ ế
………......................
Đ a  ch  tr  s  chính:ị ỉ ụ ở
………………………………………………………………
 .............................................................................................................................
...
Đi nệ
tho i:................................Fax:..................................Email:...........................ạ
2.  Quy t  đ nh  thành  l p  s :ế ị ậ ố
.............................do......... .......................................
..........................................................c pấ
ngày: ......................................................
3.  Gi y  ch ng  nh n  ho t  đ ng  s :ấ ứ ậ ạ ộ ố
............................do...................................... .......................................................
..........................c p ngày: ................................ấ
4.  Đ i  di n  là  ông  (bà)ạ ệ  (ghi  rõ  h  tênọ  b ng  ch  in  hoa):ằ ữ   ...............
…..................
..............................................................................................................................
...
Ch cứ
danh:...............................................................................................................
Đi nệ
tho i:...............................Fax:..................................Email:............................ạ
5. Đăng ký tham gia TGPL v i n i dung nh  sau:ớ ộ ư
5.1.  V  ng i  đ c  TGPL:..................................................ề ườ ượ
……............................
..............................................................................................................................
...
5.2.  V  hình  th c  TGPL:.............................................................ề ứ
……....................
..............................................................................................................................
...
5.3.  V  lĩnh  v c  TGPL:..............................................................ề ự
…….....................
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..............................................................................................................................

...
5.4.  V  ph m  vi  TGPL:...............................................................ề ạ
……....................
..............................................................................................................................
...

G i kèm theo đ n: Danh sách lu t s , t  v n viên pháp lu t tham gia tr  giúp pháp lý;ử ơ ậ ư ư ấ ậ ợ
b n sao Gi y đăng ký ho t đ ng.ả ấ ạ ộ

  
.............., ngày ....... tháng ......năm..........

               
Đ I DI N T  CH C ĐĂNG KÝA Ệ Ổ Ứ

           (Ký và ghi rõ h  tên, đóng d u)ọ ấ
                                                                  

         

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p – T  do – H nh phúcộ ậ ự ạ

DANH SÁCH NG I THAM GIA TR  GIÚP PHÁP LÝƯỜ Ợ

Stt H  và tênọ Ngày, tháng, năm sinh
Ch c danh ứ

(Lu t s  ho c T  v nậ ư ặ ư ấ
viên pháp lu t)ậ

1

2

3

4

5

6

7

8
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9

1

…

…………, ngày…… tháng….. năm ……

Đ I DI N T  CH C ĐĂNG KÝA Ệ Ổ Ứ
(Ký và ghi rõ h  tên, đóng d u)ọ ấ

7. Th  t c thay đ i Gi y đăng ký tham gia tr  giúp pháp lý c aủ ụ ổ ấ ợ ủ
các t  ch c hành ngh  lu t s , t  ch c t  v n pháp lu tổ ứ ề ậ ư ổ ứ ư ấ ậ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Khi có thay đ i liên quan đ n n i dung c a Gi y đăng ký tham giaổ ế ộ ủ ấ
tr  giúp pháp lý, Văn phòng lu t s , Công ty lu t, Trung tâm t  v n phápợ ậ ư ậ ư ấ
lu t g i đ n đ  ngh  thay đ i kèm theo Gi y đăng ký tham gia tr  giúp phápậ ử ơ ề ị ổ ấ ợ
lý đã c p g i đ n S  T  pháp n i đã đăng ký;ấ ử ế ở ư ơ

- Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c đ n đờ ạ ệ ể ừ ậ ượ ơ ề
ngh , S  T  pháp c p m i Gi y đăng ký tham gia tr  giúp pháp lý cho tị ở ư ấ ớ ấ ợ ổ
ch c. Trong tr ng h p t  ch i ph i thông báo rõ lý do b ng văn b n.ứ ườ ợ ừ ố ả ằ ả

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  Tr c ti p t i S  T  pháp ho c qua h  th ng b uự ế ạ ở ư ặ ệ ố ư
chính.

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang. ỉ

Thành ph n h  s : ầ ồ ơ

- Đ n đ  ngh  thay đ i Gi y đăng ký tham gia tr  giúp pháp lý;ơ ề ị ổ ấ ợ

- Gi y đăng ký tham gia tr  giúp pháp lý đã c p.ấ ợ ấ

S  l ng h  s : ố ượ ồ ơ 01 bộ

Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  tờ ạ ệ ể ừ
ngày nh n đ c đ n đ  ngh .ậ ượ ơ ề ị
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C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị S  T  phápở ư

C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ
c p th c hi n (n u có): ấ ự ệ ế Không

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính: ơ ự ế ự ệ ủ ụ S  T  phápở ư

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  T  ch c hành ngh  lu tổ ứ ề ậ
s , t  ch c t  v n pháp lu t.ư ổ ứ ư ấ ậ

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  

Đ n đ  ngh  thay đ i n i dung đăng ký tham gia tr  giúp pháp lýơ ề ị ổ ộ ợ
(M u TP - TGPL -3B ban hành kèm theo Quy t đ nh s  03/2007/QĐ-BTPẫ ế ị ố
ngày 01/6/2007 c a B  T  pháp).ủ ộ ư

L  phí: ệ Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Gi y đăng ký tham gia trấ ợ
giúp pháp lý.

Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có): ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế Không.

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Tr  giúp pháp lý;ị ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ợ

- Quy t đ nh s  03/2007/QĐ-BTP ngày 01/6/2007 c a B  T  pháp vế ị ố ủ ộ ư ề
vi c ban hành m t s  m u bi u dùng trong ho t đ ng tr  giúp pháp lý.ệ ộ ố ẫ ể ạ ộ ợ
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M u TP - TGPL -3Bẫ
(Ban hành kèm theo Quy t đ nh s  03/2007/QĐ-BTP ngày 01/6/2007 c a B  Tế ị ố ủ ộ ư

pháp).

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

Đ N Đ  NGH  THAY Đ I N I DUNG ĐĂNG KÝƠ Ề Ị Ổ Ộ
THAM GIA TR  GIÚP PHÁP LÝỢ

Kính g i: S  T  pháp t nh (thành ph )................................ử ở ư ỉ ố

1. T  ch c đăng ký tham gia tr  giúp pháp lý ổ ứ ợ (TGPL) (tên g i đ y đ  ghiọ ầ ủ
b ng ch  in hoa)ằ ữ : .........................................................................................
Tên  giao  d ch  ho c  tên  vi t  t t  (n u  có):ị ặ ế ắ ế
…………………………………………….......................................................
Đ a ch  tr  s  chính:..........................................................................................ị ỉ ụ ở
Đi n tho i:.................................Fax:..................................Email:....................ệ ạ
2.  Gi y  đăng  ký  tham  gia  TGPL  sấ ố:  .....................do...
…................................
………………………………………c pấ
ngày: ..................................................
3. Đ i di n là ông (bà)ạ ệ  (ghi rõ h  tênọ  b ng ch  in hoa):ằ ữ   ...............................
...........................................................................................................................
Ch c danh:........................................................................................................ứ
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Đi n  tho i:............................Fax:..................................Email:.........................ệ ạ
4. Đã đăng ký tham gia TGPL nh  sau:ư
4.1.  V  ng i  đ c  TGPL:..................................................ề ườ ượ
……............................
..............................................................................................................................
...
4.2.  V  hình  th c  TGPL:.............................................................ề ứ
……....................
..............................................................................................................................
...
4.3.  V  lĩnh  v c  TGPL:..............................................................ề ự
…….....................
..............................................................................................................................
...
4.4.  V  ph m  vi  TGPL:...............................................................ề ạ
……....................
..............................................................................................................................
...
5. Nay đăng ký tham gia TGPL v i n i dung m i nh  sau:ớ ộ ớ ư
5.1.  V  ng i  đ c  TGPL:..................................................ề ườ ượ
……............................
..............................................................................................................................
...
5.2.  V  hình  th c  TGPL:.............................................................ề ứ
……....................
..............................................................................................................................
...
5.3.  V  lĩnh  v c  TGPL:..............................................................ề ự
…….....................
..............................................................................................................................
...
5.4.  V  ph m  vi  TGPL:...............................................................ề ạ
……....................
..............................................................................................................................
...

G i kèm theo đ n Gi y đăng ký tham TGPL.ử ơ ấ
  .............., ngày ....... tháng ...... nămm ..........

             Đ I DI N T  CH C ĐĂNG KÝA Ệ Ổ Ứ
            (Ký và ghi rõ h  tên, đóng d u)ọ ấ

8. Th  t c thu h i Gi y đăng ký tham gia tr  giúp pháp lý c aủ ụ ồ ấ ợ ủ
các t  ch c hành ngh  lu t s , t  ch c t  v n pháp lu tổ ứ ề ậ ư ổ ứ ư ấ ậ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ
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- Gi y đăng ký tham gia tr  giúp pháp lý b  thu h i khi t  ch c thamấ ợ ị ồ ổ ứ
gia tr  giúp pháp lý thu c tr ng h p không đ c ti p t c tham gia tr  giúpợ ộ ườ ợ ượ ế ụ ợ
pháp lý quy đ nh t i kho n 2 Đi u 48 Lu t Tr  giúp pháp lý.ị ạ ả ề ậ ợ

- Vi c thu h i Gi y đăng ký tham gia tr  giúp pháp lý do Giám ệ ồ ấ ợ đ c Số ở
T  pháp quy t đ nh và đ c thông báo công khai trên các ph ng ti n thôngư ế ị ượ ươ ệ
tin đ i chúng  đ a ph ng đ  nhân dân bi t. ạ ở ị ươ ể ế

- Khi b  thu h i Gi y đăng ký tham gia tr  giúp pháp lý, Văn phòngị ồ ấ ợ
lu t s , Công ty lu t, Trung tâm t  v n pháp lu t không đ c ti p t c th cậ ư ậ ư ấ ậ ượ ế ụ ự
hi n tr  giúp pháp lý và không đ c c p l i Gi y đăng ký tham gia tr  giúpệ ợ ượ ấ ạ ấ ợ
pháp lý. Các v  vi c tr  giúp pháp lý đang th c hi n ph i đ c chuy n giaoụ ệ ợ ự ệ ả ượ ể
cho Trung tâm  đ a ph ng n i đã đăng ký tham gia tr  giúp pháp lý.ở ị ươ ơ ợ

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  Không quy đ nhị

Thành ph n h  s : ầ ồ ơ Không quy đ nhị

S  l ng h  s : ố ượ ồ ơ Không quy đ nhị

Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  Không quy đ nhị

C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị S  T  phápở ư

C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ
c p th c hi n (n u có): ấ ự ệ ế Không

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính: ơ ự ế ự ệ ủ ụ S  T  phápở ư

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  T  ch c tham gia trổ ứ ợ
giúp pháp lý

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không

L  phí: ệ Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Thu h i Gi y đăng ký thamồ ấ
gia tr  giúp pháp lý và Văn b n thông báo thu h i Gi y đăng ký tham gia trợ ả ồ ấ ợ
giúp pháp lý.

Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế

T  ch c tham gia tr  giúp pháp lý có hành vi vi ph m quy đ nh c aổ ứ ợ ạ ị ủ
Lu t Tr  giúp pháp lý thì b  x  ph t hành chính, n u gây thi t h i thì ph iậ ợ ị ử ạ ế ệ ạ ả
b i th ng theo quy đ nh c a pháp lu t;  trong tr ng h p gây h u quồ ườ ị ủ ậ ườ ợ ậ ả
nghiêm tr ng ho c đã b  x  ph t hành chính mà còn vi ph m thì không đ cọ ặ ị ử ạ ạ ượ
ti p t c tham gia tr  giúp pháp lý.ế ụ ợ

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính:ứ ủ ủ ụ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ
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- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Tr  giúp pháp lý;ị ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ợ

9. Th  t c khi u n i v  t  ch i th  lý v  vi c tr  giúp pháp lý,ủ ụ ế ạ ề ừ ố ụ ụ ệ ợ
không th c hi n tr  giúp pháp lý; thay đ i ng i th c hi n tr  giúpự ệ ợ ổ ườ ự ệ ợ
pháp lý

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i đ c tr  giúp pháp lý g i đ n khi u n i đ n Trung tâm Trườ ượ ợ ử ơ ế ạ ế ợ
giúp pháp lý nhà n c đ  ngh  gi i quy t khi có căn c  cho r ng Trungướ ề ị ả ế ứ ằ
tâm tr  giúp pháp lý nhà n c, Tr  giúp viên pháp lý, c ng tác viên có hànhợ ướ ợ ộ
vi t  ch i th  lý v  vi c tr  giúp pháp lý; không th c hi n tr  giúp phápừ ố ụ ụ ệ ợ ự ệ ợ
lý; thay đ i ng i th c hi n tr  giúp pháp lý trái pháp lu t,  xâm ph mổ ườ ự ệ ợ ậ ạ
quy n, l i ích h p pháp c a mình.ề ợ ợ ủ  

- Trong th i h n ba ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c khi u n i,ờ ạ ệ ể ừ ậ ượ ế ạ
Giám đ c Trung tâm tr  giúp pháp lý nhà n c xem xét, gi i quy t khi uố ợ ướ ả ế ế
n i;ạ

Tr ng h p không đ ng ý v i quy t đ nh gi i quy t khi u n i c aườ ợ ồ ớ ế ị ả ế ế ạ ủ
Giám đ c Trung tâm tr  giúp pháp lý nhà n c, ng i khi u n i khi u n iố ợ ướ ườ ế ạ ế ạ
lên Giám đ c S  T  pháp. ố ở ư

Trong th i h n m i lăm ngày, k  t  ngày nh n đ c khi u n i,ờ ạ ườ ể ừ ậ ượ ế ạ
Giám đ c S  T  pháp xem xét, gi i quy t khi u n i.ố ở ư ả ế ế ạ

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  

- T i Trung tâm tr  giúp pháp lý nhà n c t nhạ ợ ướ ỉ

Đ a ch :  S  6  đ ng  Chi n  Th ng  Sông  Lô,  ph ng  Tân  Quang,ị ỉ ố ườ ế ắ ườ
thành ph  Tuyên Quang.ố

- T i S  T  phápạ ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang. ỉ

Thành ph n h  s : ầ ồ ơ Không quy đ nhị

S  l ng h  s : ố ượ ồ ơ Không quy đ nhị

Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  

Trong th i h n ba ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c khi u n i,ờ ạ ệ ể ừ ậ ượ ế ạ
Giám đ c Trung tâm tr  giúp pháp lý nhà n c xem xét, gi i quy t khi uố ợ ướ ả ế ế
n i;ạ
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Trong th i h n m i lăm ngày, k  t  ngày nh n đ c khi u n i,ờ ạ ườ ể ừ ậ ượ ế ạ
Giám đ c S  T  pháp xem xét, gi i quy t khi u n i.ố ở ư ả ế ế ạ

C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị Giám đ c Trung tâm tr  giúpố ợ
pháp lý nhà n c ho c Giám đ c S  T  pháp (đ i v i tr ng h p khi uướ ặ ố ở ư ố ớ ườ ợ ế
n i lên Giám đ c S  T  pháp).ạ ố ở ư

C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ
c p th c hi n (n u có): ấ ự ệ ế Không

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính:  ơ ự ế ự ệ ủ ụ Trung tâm Trợ
giúp pháp lý nhà n c. ướ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Cá nhân

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không

L  phí: ệ Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  V  vi c khi u n i đ c gi iụ ệ ế ạ ượ ả
quy tế

Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế  Không

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính:ứ ủ ủ ụ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

10. Thủ tục đề nghị thanh toán chi phí thực hiện vụ
việc trợ giúp pháp lý 

Trình t  th c hi n: ự ự ệ

- Sau khi hoàn thành v  vi c t  v n, tham gia t  t ng, tham gia đ iụ ệ ư ấ ố ụ ạ
di n ngoài t  t ng, ng i th c hi n tr  giúp pháp lý (Tr  giúp viên pháp lý,ệ ố ụ ườ ự ệ ợ ợ
C ng tác viên tr  giúp pháp lý) l p h  s  đ  ngh  thanh toán chi phí th cộ ợ ậ ồ ơ ề ị ự
hi n v  vi c tr  giúp pháp lý g i Trung tâm tr  giúp pháp lý nhà n c t nh;ệ ụ ệ ợ ử ợ ướ ỉ

- Sau khi hoàn thành v  vi c hòa gi i, ng i th c hi n tr  giúp phápụ ệ ả ườ ự ệ ợ
lý (Tr  giúp viên pháp lý, C ng tác viên tr  giúp pháp lý) l p b ng kê chi phíợ ộ ợ ậ ả
th c hi n v  vi c hòa gi i g i Trung tâm;ự ệ ụ ệ ả ử

- Trong tr ng h p h  s  ch a h p l  thì Trung tâm tr  giúp pháp lýườ ợ ồ ơ ư ợ ệ ợ
nhà n c t nh/thành ph  yêu c u và h ng d n ng i th c hi n tr  giúpướ ỉ ố ầ ướ ẫ ườ ự ệ ợ
pháp lý hoàn thi n.ệ

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  Tr c ti p t i tr  s ; ự ế ạ ụ ở

Đ a ch :  S  6  đ ng  Chi n  Th ng  Sông  Lô,  ph ng  Tân  Quang,ị ỉ ố ườ ế ắ ườ
thành ph  Tuyên Quang.ố

Thành ph n h  s : ầ ồ ơ
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- Đ i v i v  vi c t  v n, tham gia t  t ng, tham gia đ i di n ngoài tố ớ ụ ệ ư ấ ố ụ ạ ệ ố
t ng:ụ

+ B ng kê chi phí và th i gian th c hi n t  v n pháp lu t, tham gia tả ờ ự ệ ư ấ ậ ố
t ng, đ i di n ngoài t  t ng theo m u s  01 ban hành kèm theo Thông t  sụ ạ ệ ố ụ ẫ ố ư ố
18/2013/TT-BTP h ng d n cách tính th i gian th c hi n và th  t c thanhướ ẫ ờ ự ệ ủ ụ
toán chi phí th c hi n v  vi c tr  giúp pháp lý (sau đây g i t t là Thông tự ệ ụ ệ ợ ọ ắ ư
s  18/2013/TT-BTP);ố

+ Phi u xác nh n th i gian làm vi c theo m u s  02 ban hành kèmế ậ ờ ệ ẫ ố
theo Thông t  s  18/2013/TT-BTP;ư ố

+ Hóa đ n, ch ng t  và các gi y t  h p l  ch ng minh chi phí hànhơ ứ ừ ấ ờ ợ ệ ứ
chính liên quan đ n vi c th c hi n v  vi c tr  giúp pháp lý (n u có) theoế ệ ự ệ ụ ệ ợ ế
quy đ nh hi n hành v  tài chính;ị ệ ề

- Đ i v i v  vi c hòa gi i:ố ớ ụ ệ ả

B ng kê chi phí th c hi n v  vi c hòa gi i theo m u s  03 ban hànhả ự ệ ụ ệ ả ẫ ố
kèm theo Thông t  s  18/2013/TT-BTP g i Trung tâm đ  ngh  thanh toán.ư ố ử ề ị

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 b .ộ

Th i h n gi i quy t h  s : ờ ạ ả ế ồ ơ

- Trong th i h n năm (05) ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c hờ ạ ệ ể ừ ậ ượ ồ
s  h p l , Trung tâm có trách nhi m thanh toán chi phí th c hi n v  vi c trơ ợ ệ ệ ự ệ ụ ệ ợ
giúp pháp lý cho ng i đ  ngh  theo theo đ nh;ườ ề ị ị  

- Trong tr ng h p h  s  ch a h p l  thì trong th i h n ba (03) ngàyườ ợ ồ ơ ư ợ ệ ờ ạ
làm vi c, k  t  ngày nh n đ c h  s , Trung tâm yêu c u ng i th c hi nệ ể ừ ậ ượ ồ ơ ầ ườ ự ệ
tr  giúp pháp lý hoàn thi n l i h  s .ợ ệ ạ ồ ơ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  cá nhân (Tr  giúp viênợ
pháp lý, C ng tác viên tr  giúp pháp lý).ộ ợ

C  quan th c hi n th  t c hành chính: ơ ự ệ ủ ụ Trung tâm tr  giúp pháp lýợ
nhà n c t nh.ướ ỉ

 K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Chi phí th c hi n v  vi cự ệ ụ ệ
tr  giúp pháp lý đ c Trung tâm tr  giúp pháp lý t nh thanh toán.ợ ượ ợ ỉ

L  phí:ệ  Không.

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  B ng kê chi phí và th i gian th c hi nả ờ ự ệ
t  v n pháp lu t, tham gia t  t ng, đ i di n ngoài t  t ng (M u s  01 banư ấ ậ ố ụ ạ ệ ố ụ ẫ ố
hành kèm theo Thông t  s  18/2013/TT-BTP); Phi u xác nh n th i gian làmư ố ế ậ ờ
vi c (M u s  02 ban hành kèm theo Thông t  s  18/2013/TT-BTP); B ng kêệ ẫ ố ư ố ả
chi phí th c hi n v  vi c hòa gi i (M u s  03 ban hành kèm theo Thông tự ệ ụ ệ ả ẫ ố ư
s  18/2013/TT-BTP).ố

Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u cóầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế ): Không

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính: ứ ủ ủ ụ
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- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Tr  giúp pháp lý;ị ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ợ

- Ngh  đ nh s  14/2013/NĐ-CP ngày 05/02/2013 c a Chính ph  s aị ị ố ủ ủ ử
đ i,  b  sung  m t  s  đi u  c a  Ngh  đ nh  s  07/2007/NĐ-CP  ngàyổ ổ ộ ố ề ủ ị ị ố
12/01/2007 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t sủ ủ ị ế ướ ẫ ộ ố
đi u c a Lu t Tr  giúp pháp lý.ề ủ ậ ợ

- Thông t  liên t ch s  209/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 30/11/2012 c aư ị ố ủ
B  Tài chính và B  T  pháp h ng d n vi c l p, qu n lý, s  d ng vàộ ộ ư ướ ẫ ệ ậ ả ử ụ
quy t toán kinh phí b o đ m ho t đ ng c a c  quan tr  giúp pháp lý nhàế ả ả ạ ộ ủ ơ ợ
n c.ướ

- Thông t  s  18/2013/TT-BTP h ng d n cách tính th i gian th cư ố ướ ẫ ờ ự
hi n và th  t c thanh toán chi phí th c hi n v  vi c tr  giúp pháp lý.ệ ủ ụ ự ệ ụ ệ ợ
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M u s  01 ẫ ố

S  T  PHÁP T NH/TP…Ở Ư Ỉ
TRUNG TÂM TR  GIÚP PHÁP LÝỢ

NHÀ N CƯỚ
-------

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨAỘ Ộ Ủ
VI T NAMỆ

Đ c l p - T  do - H nh phúc ộ ậ ự ạ
---------------

 

B NG KÊ CHI PHÍ VÀ TH I GIAN TH C HI N T  V N PHÁP LU T, Ả Ờ Ự Ệ Ư Ấ Ậ
THAM GIA T  T NG, Đ I DI N NGOÀI T  T NG Ố Ụ A Ệ Ố Ụ

Mã s  h  s  v  vi c tr  giúp pháp lý:ố ồ ơ ụ ệ ợ ……………………..

I. Chi b i dồ ưỡng

Stt Th i gian th c hi n ờ ự ệ v  vi cụ ệ Đ  xu t ề ấ m cứ
chi

Ghi chú

    
T ngổ   

II. Chi phí hành chính
Stt N i dung chiộ Đề xuất m c chiứ Ghi chú

    
Tổng   

(Kèm theo ch ng t  g c, vé, hóa đ n,...)ứ ừ ố ơ

III. Công tác phí

Stt Số ngày đi công tác Đ  ề xu t m c chiấ ứ Ghi chú
    

Tổng   

 

 …….., ngày      tháng      năm 20…..
Ng i th c hi n tr  giúp pháp lýườ ự ệ ợ

(ký và ghi rõ h  tên)ọ
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M u s  02ẫ ố

S  T  PHÁP T NH/TP…Ở Ư Ỉ
TRUNG TÂM TR  GIÚP PHÁPỢ

LÝ NHÀ N CƯỚ
-------

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúc ộ ậ ự ạ

---------------

 

PHI U XÁC NH N TH I GIAN LÀM VI C Ế Ậ Ờ Ệ

Mã s  h  s  v  vi c tr  giúp pháp lýố ồ ơ ụ ệ ợ : ……………………………

Stt N i dungộ
làm vi cệ

Đ a đi m đ nị ể ế
làm vi cệ

Th i gianờ
làm vi cệ

Xác nh n (ký vàậ
ghi rõ h  tên)ọ

Ghi chú

      
      
      
      
 Tổng c ngộ    

 

 …….., ngày      tháng      năm 20…..
Ng i th c hi n tr  giúp pháp lýườ ự ệ ợ

(ký và ghi rõ h  tên)ọ

 

M u s  03ẫ ố
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S  T  PHÁP T NH/TP…Ở Ư Ỉ
TRUNG TÂM TR  GIÚP PHÁP LÝỢ

NHÀ N CƯỚ
-------

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI TỘ Ộ Ủ Ệ
NAM

Đ c l p - T  do - H nh phúc ộ ậ ự ạ
---------------

 

B NG KÊ CHI PHÍ TH C HI N V  VI C HÒA GI I Ả Ự Ệ Ụ Ệ Ả

Mã s  ố h  s  ồ ơ v  vi c tr  giúp pháp lý:ụ ệ ợ ………………………

I. Chi b i d ngồ ưỡ

Đ  xu t ề ấ m c chiứ Ghi chú
  

II. Chi phí hành chính

Stt N i dung chiộ Đ  xu t m c chiề ấ ứ Ghi chú
    
    

Tổng   

(Kèm theo ch ng t  g c, vé, hóa đ n,...)ứ ừ ố ơ

III. Công tác phí

Stt Số ngày đi công tác Đ  ề xu t m c chiấ ứ Ghi chú
    
    

Tổng   

 

 …….., ngày      tháng      năm 20…..
Ng i th c hi n tr  giúp pháp lýườ ự ệ ợ

(ký và ghi rõ h  tên)ọ

II. TH  T C HÀNH CHÍNH C P HUY NỦ Ụ Ấ Ệ

1. Th  t c yêu c u tr  giúp pháp lýủ ụ ầ ợ

Trình t  th c hi n: ự ự ệ
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- Khi có yêu c u tr  giúp pháp lý, ng i đ c tr  giúp pháp lý ph iầ ợ ườ ượ ợ ả
n p h  s  cho ộ ồ ơ Trung tâm Tr  giúp pháp lý nhà n cợ ướ .

- Sau khi ti p nh n h  s  v  vi c yêu c u tr  giúp pháp lý, ng iế ậ ồ ơ ụ ệ ầ ợ ườ
ti p nh n xem xét, tr  l i ngay cho ng i có yêu c u tr  giúp pháp lý vế ậ ả ờ ườ ầ ợ ề
vi c h  s  đ  đi u ki n th  lý ho c ph i b  sung thêm gi y t , tài li u cóệ ồ ơ ủ ề ệ ụ ặ ả ổ ấ ờ ệ
liên quan đ  v  vi c đ c th  lý. Trong tr ng h p kh n c p, b t khể ụ ệ ượ ụ ườ ợ ẩ ấ ấ ả
kháng mà ch a th  cung c p đ  gi y t  ho c do v  vi c tr  giúp pháp lý đãư ể ấ ủ ấ ờ ặ ụ ệ ợ
s p h t th i hi u ho c có các lý do khác đòi h i ph i làm ngay đ  tránh gâyắ ế ờ ệ ặ ỏ ả ể
thi t h i đ n các quy n và l i ích h p pháp c a ng i đ c tr  giúp phápệ ạ ế ề ợ ợ ủ ườ ượ ợ
lý thì ng i ti p nh n th  lý và h ng d n ng i đ c tr  giúp b  sungườ ế ậ ụ ướ ẫ ườ ượ ợ ổ
các gi y t  c n thi t. ấ ờ ầ ế

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ

- Tr c ti p t i tr  s ;ự ế ạ ụ ở

- Đ a đi m làm vi c t i Trung tâm Tr  giúp pháp lý nhà n c;ị ể ệ ạ ợ ướ

Đ a ch :  S  6  đ ng  Chi n  Th ng  Sông  Lô,  ph ng  Tân  Quang,ị ỉ ố ườ ế ắ ườ
thành ph  Tuyên Quang.ố

- Tr c ti p cho ng i th c hi n tr  giúp pháp lý (trong tr ng h pự ế ườ ự ệ ợ ườ ợ
th c hi n tr  giúp pháp lý bên ngoài tr  s );ự ệ ợ ụ ở

- Qua th  tín ho c b ng các hình th c khác.ư ặ ằ ứ

Thành ph n h  s : ầ ồ ơ

- Đ n yêu c u tr  giúp pháp lý;ơ ầ ợ

- Gi y t  ch ng minh ng i có yêu c u là ng i thu c di n đ c trấ ờ ứ ườ ầ ườ ộ ệ ượ ợ
giúp pháp lý và các gi y t , tài li u có liên quan đ n v  vi c (n u có);ấ ờ ệ ế ụ ệ ế

Trong tr ng h p thi u nh ng gi y t  ch ng minh là ng i thu cườ ợ ế ữ ấ ờ ứ ườ ộ
di n tr  giúp pháp lý ho c gi y t , tài li u liên quan đ n v  vi c tr  giúpệ ợ ặ ấ ờ ệ ế ụ ệ ợ
pháp lý thì ph i cung c p b  sung các gi y t , tài li u có liên quan đ  vả ấ ổ ấ ờ ệ ể ụ
vi c đ c th  lý.ệ ượ ụ

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 b .ộ

Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  Ngay sau khi nh n đ  h  s  theo quyậ ủ ồ ơ
đ nh.ị

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  Trung tâm Tr  giúp pháp lý nhàợ
n cướ .

C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ
c p th c hi n (n u có):ấ ự ệ ế  Không.
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C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ế ự ệ ủ ụ  Trung tâm Trợ
giúp pháp lý nhà n c.ướ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  cá nhân đ c tr  giúpượ ợ
pháp lý theo quy đ nh t i Đi u 10 Lu t Tr  giúp pháp lý và đ c quy đ nhị ạ ề ậ ợ ượ ị
t i Đi u 2 c a Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 c a Chínhạ ề ủ ị ị ố ủ
ph  quy đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Tr  giúpủ ị ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ợ
pháp lý, n n nhân b  mua bán theo quy đ nh c a pháp lu t v  phòng, ch ngạ ị ị ủ ậ ề ố
mua bán ng i.ườ

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Đ n yêu c u tr  giúp pháp lý (Ban hànhơ ầ ợ
kèm theo Thông t  s  19/2011/TT-BTP ngày 31/10/2011 c a B  T  pháp).ư ố ủ ộ ư

L  phí:ệ  Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  V  vi c đ c th  lý ngay.ụ ệ ượ ụ

Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có): ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế

- Ph i thu c di n ng i đ c tr  giúp pháp lý theo quy đ nh t i Đi uả ộ ệ ườ ượ ợ ị ạ ề
10 Lu t Tr  giúp pháp lý và đ c quy đ nh t i Đi u 2 c a Ngh  đ nh sậ ợ ượ ị ạ ề ủ ị ị ố
07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t và h ngủ ủ ị ế ướ
d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Tr  giúp pháp lý, n n nhân b  mua bánẫ ộ ố ề ủ ậ ợ ạ ị
theo quy đ nh c a pháp lu t v  phòng, ch ng mua bán ng i;ị ủ ậ ề ố ườ

- N i dung v  vi c tr  giúp pháp lý phù h p v i quy đ nh t i Đi u 5ộ ụ ệ ợ ợ ớ ị ạ ề
c a Lu t Tr  giúp pháp lý;ủ ậ ợ

- V  vi c tr  giúp pháp lý thu c ph m vi th c hi n tr  giúp pháp lýụ ệ ợ ộ ạ ự ệ ợ
quy đ nh t i Đi u 26 c a Lu t Tr  giúp pháp lý;ị ạ ề ủ ậ ợ

- V  vi c tr  giúp pháp lý không thu c tr ng h p b  t  ch i theoụ ệ ợ ộ ườ ợ ị ừ ố
quy đ nh t i kho n 1 Đi u 45 c a Lu t Tr  giúp pháp lý.ị ạ ả ề ủ ậ ợ

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính: ứ ủ ủ ụ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Tr  giúp pháp lý;ị ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ợ

- Thông t  s  19/2011/TT-BTP ngày 31/10/2011 c a B  T  pháp vư ố ủ ộ ư ề
s a đ i, b  sung m t s  quy đ nh v  th  t c hành chính c a Thông t  sử ổ ổ ộ ố ị ề ủ ụ ủ ư ố
05/2008/TT-BTP  ngày  23/9/2008;  Thông  t  s  03/2008/TT-BTP  ngàyư ố
25/8/2008, Thông t  s  01/2010/TT-BTP ngày 09/02/2010.ư ố

373



C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

---------------
                                                           ………, ngày….tháng…..năm 20…..

Đ N YÊU C U TR  GIÚP PHÁP LÝƠ Ầ Ợ
Kính g i: ………………..(1)……………….ử

H  và tên: …………………………(2 ho c 2a)............................................ ọ ặ
Ngày, tháng, năm sinh:………………………….Gi i tính:........................... ớ
Đ a ch  liên h : ................................................................................................. ị ỉ ệ
Đi n tho i: ........................................................................................................ ệ ạ
CMND s : ……………………….c p ngày ……………….. t i ................. ố ấ ạ
……………………………………………. Dân t c: ......................................ộ
Di n ng i đ c tr  giúp pháp lý: ...................................................................ệ ườ ượ ợ
N i dung v  vi c yêu c u tr  giúp pháp lý:ộ ụ ệ ầ ợ
.......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 
Tài li u g i kèm theo đ n:ệ ử ơ
.......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 
Ghi chú:
.......................................................................................................................... 

Tôi xin cam đoan l i trình bày trên là đúng s  th t. Đ  ngh  ….(1)....ờ ự ậ ề ị
xem xét tr  giúp pháp lý.ợ

  NG I YÊU C U TR  GIÚPƯỜ Ầ Ợ
PHÁP LÝ

(Ký, ghi rõ h  tên)ọ

Ghi chú:
(1): Tên t  ch c th c hi n tr  giúp pháp lýổ ứ ự ệ ợ
(2): Tên ng i đ c tr  giúp pháp lýườ ượ ợ
(2a): Tên ng i đ i di n, ng i giám h  cho ng i đ c tr  giúp pháp lý.ườ ạ ệ ườ ộ ườ ượ ợ
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2. Th  t c thay đ i ng i th c hi n tr  giúp pháp lýủ ụ ổ ườ ự ệ ợ

 Trình t  th c hi n:ự ự ệ

Khi có đ  căn c  ch ng minh ng i th c hi n tr  giúp pháp lý viủ ứ ứ ườ ự ệ ợ
ph m pháp lu t v  tr  giúp pháp lý ho c thu c m t trong các tr ng h pạ ậ ề ợ ặ ộ ộ ườ ợ
quy đ nh t i kho n 2 Đi u 45 c a Lu t Tr  giúp pháp lý ho c ph i thay đ iị ạ ả ề ủ ậ ợ ặ ả ổ
theo pháp lu t t  t ng thì ng i đ c tr  giúp pháp lý ph i g i đ n (nêu rõậ ố ụ ườ ượ ợ ả ử ơ
lý do, căn c  đ  ngh  thay đ i ng i th c hi n tr  giúp pháp lý) và các gi yứ ề ị ổ ườ ự ệ ợ ấ
t , tài li u khác liên quan đ n yêu c u thay đ i ho c tr c ti p đ n Trungờ ệ ế ầ ổ ặ ự ế ế
tâm tr  giúp pháp lý t nh n i th  lý v  vi c tr  giúp pháp lý đ  trình bày yêuợ ỉ ơ ụ ụ ệ ợ ể
c u c a mìnhầ ủ .

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ

- Qua B u đi n;ư ệ

- Tr c ti p đ n ự ế ế Trung tâm Tr  giúp pháp lý nhà n cợ ướ .

Đ a ch :  S  6  đ ng  Chi n  Th ng  Sông  Lô,  ph ng  Tân  Quang,ị ỉ ố ườ ế ắ ườ
thành ph  Tuyên Quang.ố

Thành ph n h  s : ầ ồ ơ

- Đ n đ  ngh  thay đ i ng i th c hi n tr  giúp pháp lý;ơ ề ị ổ ườ ự ệ ợ

- Các gi y t , tài li u liên quan đ n yêu c u thay đ i.ấ ờ ệ ế ầ ổ

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 b .ộ

Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  03 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đệ ể ừ ậ ủ
h  s  yêu c u thay đ i h p l .ồ ơ ầ ổ ợ ệ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  Trung tâm Tr  giúp pháp lý nhàợ
n cướ .

C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ
c p th c hi n (n u có):ấ ự ệ ế  Không.

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ế ự ệ ủ ụ  Trung tâm Trợ
giúp pháp lý nhà n cướ .

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  cá nhân đ c tr  giúpượ ợ
pháp lý theo quy đ nh t i Đi u 10 Lu t Tr  giúp pháp lý và đ c quy đ nhị ạ ề ậ ợ ượ ị
t i Đi u 2 c a Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 c a Chínhạ ề ủ ị ị ố ủ
ph  quy đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Tr  giúpủ ị ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ợ
pháp lý, n n nhân b  mua bán theo quy đ nh c a pháp lu t v  phòng, ch ngạ ị ị ủ ậ ề ố
mua bán ng i.ườ

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không.
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L  phí:ệ  Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh thay đ i ng iế ị ổ ườ
th c hi n tr  giúp pháp lý.ự ệ ợ

Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế  Không.

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính: ứ ủ ủ ụ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Tr  giúp pháp lý;ị ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ợ

- Thông t  s  19/2011/TT-BTP ngày 31/10/2011 c a B  T  pháp vư ố ủ ộ ư ề
s a đ i, b  sung m t s  quy đ nh v  th  t c hành chính c a Thông t  sử ổ ổ ộ ố ị ề ủ ụ ủ ư ố
05/2008/TT-BTP  ngày  23/9/2008;  Thông  t  s  03/2008/TT-BTP  ngàyư ố
25/8/2008, Thông t  s  01/2010/TT-BTP ngày 09/02/2010.ư ố

3. Thủ tục đề nghị thanh toán chi phí thực hiện vụ
việc trợ giúp pháp lý 

Trình t  th c hi n: ự ự ệ

- Sau khi hoàn thành v  vi c t  v n, tham gia t  t ng, tham gia đ iụ ệ ư ấ ố ụ ạ
di n ngoài t  t ng, ng i th c hi n tr  giúp pháp lý (Tr  giúp viên pháp lý,ệ ố ụ ườ ự ệ ợ ợ
C ng tác viên tr  giúp pháp lý) l p h  s  đ  ngh  thanh toán chi phí th cộ ợ ậ ồ ơ ề ị ự
hi n v  vi c tr  giúp pháp lý g i Trung tâm tr  giúp pháp lý nhà n c t nh.ệ ụ ệ ợ ử ợ ướ ỉ

- Sau khi hoàn thành v  vi c hòa gi i, ng i th c hi n tr  giúp phápụ ệ ả ườ ự ệ ợ
lý (Tr  giúp viên pháp lý, C ng tác viên tr  giúp pháp lý) l p b ng kê chi phíợ ộ ợ ậ ả
th c hi n v  vi c hòa gi i g i Trung tâm đ  ngh  thanh toán;ự ệ ụ ệ ả ử ề ị

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  Tr c ti p t i tr  s :ự ế ạ ụ ở

Đ a ch :  S  6  đ ng  Chi n  Th ng  Sông  Lô,  ph ng  Tân  Quang,ị ỉ ố ườ ế ắ ườ
thành ph  Tuyên Quang.ố

Thành ph n h  s : ầ ồ ơ

- Đ i v i v  vi c t  v n, tham gia t  t ng, tham gia đ i di n ngoài tố ớ ụ ệ ư ấ ố ụ ạ ệ ố
t ng:ụ

+ B ng kê chi phí và th i gian th c hi n t  v n pháp lu t, tham gia tả ờ ự ệ ư ấ ậ ố
t ng, đ i di n ngoài t  t ng theo m u s  01 ban hành kèm theo Thông t  sụ ạ ệ ố ụ ẫ ố ư ố
18/2013/TT-BTP h ng d n cách tính th i gian th c hi n và th  t c thanhướ ẫ ờ ự ệ ủ ụ
toán chi phí th c hi n v  vi c tr  giúp pháp lý (sau đây g i t t là Thông tự ệ ụ ệ ợ ọ ắ ư
s  18/2013/TT-BTP);ố

+ Phi u xác nh n th i gian làm vi c theo m u s  02 ban hành kèmế ậ ờ ệ ẫ ố
theo Thông t  s  18/2013/TT-BTP;ư ố
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+ Hóa đ n, ch ng t  và các gi y t  h p l  ch ng minh chi phí hànhơ ứ ừ ấ ờ ợ ệ ứ
chính liên quan đ n vi c th c hi n v  vi c tr  giúp pháp lý (n u có) theoế ệ ự ệ ụ ệ ợ ế
quy đ nh hi n hành v  tài chính;ị ệ ề

- Đ i v i v  vi c hòa gi i:ố ớ ụ ệ ả

B ng kê chi phí th c hi n v  vi c hòa gi i theo m u s  03 ban hànhả ự ệ ụ ệ ả ẫ ố
kèm theo Thông t  s  18/2013/TT-BTP g i Trung tâm ho c Chi nhánh đư ố ử ặ ề
ngh  thanh toán.ị

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 b .ộ

Th i h n gi i quy t h  s : ờ ạ ả ế ồ ơ

- Trong th i h n ba (03) ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c h  sờ ạ ệ ể ừ ậ ượ ồ ơ
đ  ngh  thanh toánề ị , Chi nhánh n i c  ng i th c hi n tr  giúp pháp lý cóơ ử ườ ự ệ ợ
trách nhi m chuy n h  s  v  Trung tâm đ  thanh toán theo quy đ nh;ệ ể ồ ơ ề ể ị

- Trong th i h n năm (05) ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c h  sờ ạ ệ ể ừ ậ ượ ồ ơ
h p l , Trung tâm có trách nhi m thanh toán chi phí th c hi n v  vi c trợ ệ ệ ự ệ ụ ệ ợ
giúp pháp lý cho ng i đ  ngh  theo theo đ nh;ườ ề ị ị  

- Trong tr ng h p h  s  ch a h p l  thì trong th i h n ba (03) ngàyườ ợ ồ ơ ư ợ ệ ờ ạ
làm vi c, k  t  ngày nh n đ c h  s , Trung tâm yêu c u ng i th c hi nệ ể ừ ậ ượ ồ ơ ầ ườ ự ệ
tr  giúp pháp lý hoàn thi n l i h  s .ợ ệ ạ ồ ơ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  cá nhân (Tr  giúp viênợ
pháp lý, C ng tác viên tr  giúp pháp lý).ộ ợ

C  quan th c hi n th  t c hành chính: ơ ự ệ ủ ụ Chi nhánh c a Trung tâm.ủ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  H  s  đ c chuy n vồ ơ ượ ể ề
Trung tâm đ  thanh toán theo quy đ nhể ị .

L  phí:ệ  Không.

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  B ng kê chi phí và th i gian th c hi nả ờ ự ệ
t  v n pháp lu t, tham gia t  t ng, đ i di n ngoài t  t ng (M u s  01 banư ấ ậ ố ụ ạ ệ ố ụ ẫ ố
hành kèm theo Thông t  s  18/2013/TT-BTP); Phi u xác nh n th i gian làmư ố ế ậ ờ
vi c (M u s  02 ban hành kèm theo Thông t  s  18/2013/TT-BTP); B ng kêệ ẫ ố ư ố ả
chi phí th c hi n v  vi c hòa gi i (M u s  03 ban hành kèm theo Thông tự ệ ụ ệ ả ẫ ố ư
s  18/2013/TT-BTP).ố

Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u cóầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế ): Không

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính: ứ ủ ủ ụ

- Lu t Tr  giúp pháp lý năm 2006;ậ ợ

- Ngh  đ nh s  07/2007/NĐ-CP ngày 12/01/2007 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Tr  giúp pháp lý;ị ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ợ

-Ngh  đ nh s  14/2013/NĐ-CP ngày 05/02/2013 c a Chính ph  s aị ị ố ủ ủ ử
đ i,  b  sung  m t  s  đi u  c a  Ngh  đ nh  s  07/2007/NĐ-CP  ngàyổ ổ ộ ố ề ủ ị ị ố
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12/01/2007 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t sủ ủ ị ế ướ ẫ ộ ố
đi u c a Lu t Tr  giúp pháp lý.ề ủ ậ ợ

- Thông t  liên t ch s  209/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 30/11/2012 c aư ị ố ủ
B  Tài chính và B  T  pháp h ng d n vi c l p, qu n lý, s  d ng vàộ ộ ư ướ ẫ ệ ậ ả ử ụ
quy t toán kinh phí b o đ m ho t đ ng c a c  quan tr  giúp pháp lý nhàế ả ả ạ ộ ủ ơ ợ
n c.ướ

- Thông t  s  18/2013/TT-BTP h ng d n cách tính th i gian th cư ố ướ ẫ ờ ự
hi n và th  t c thanh toán chi phí th c hi n v  vi c tr  giúp pháp lý.ệ ủ ụ ự ệ ụ ệ ợ

M u s  01 ẫ ố

S  T  PHÁP T NH/TP…Ở Ư Ỉ
TRUNG TÂM TR  GIÚP PHÁP LÝỢ

NHÀ N CƯỚ
-------

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨAỘ Ộ Ủ
VI T NAMỆ

Đ c l p - T  do - H nh phúc ộ ậ ự ạ
---------------

 

B NG KÊ CHI PHÍ VÀ TH I GIAN TH C HI N T  V N PHÁP LU T, Ả Ờ Ự Ệ Ư Ấ Ậ
THAM GIA T  T NG, Đ I DI N NGOÀI T  T NG Ố Ụ A Ệ Ố Ụ

Mã s  h  s  v  vi c tr  giúp pháp lý:ố ồ ơ ụ ệ ợ ……………………..

I. Chi b i dồ ưỡng

Stt Th i gian th c hi n ờ ự ệ v  vi cụ ệ Đ  xu t ề ấ m cứ
chi

Ghi chú

    
T ngổ   

II. Chi phí hành chính
Stt N i dung chiộ Đề xuất m c chiứ Ghi chú

    
Tổng   

(Kèm theo ch ng t  g c, vé, hóa đ n,...)ứ ừ ố ơ

III. Công tác phí

Stt Số ngày đi công tác Đ  ề xu t m c chiấ ứ Ghi chú
    

Tổng   
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 …….., ngày      tháng      năm 20…..
Ng i th c hi n tr  giúp pháp lýườ ự ệ ợ

(ký và ghi rõ h  tên)ọ

 

M u s  02ẫ ố

S  T  PHÁP T NH/TP…Ở Ư Ỉ
TRUNG TÂM TR  GIÚP PHÁPỢ

LÝ NHÀ N CƯỚ
-------

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúc ộ ậ ự ạ

---------------

 

PHI U XÁC NH N TH I GIAN LÀM VI C Ế Ậ Ờ Ệ

Mã s  h  s  v  vi c tr  giúp pháp lýố ồ ơ ụ ệ ợ : ……………………………

Stt N i dungộ
làm vi cệ

Đ a đi m đ nị ể ế
làm vi cệ

Th i gianờ
làm vi cệ

Xác nh n (ký vàậ
ghi rõ h  tên)ọ

Ghi chú

      
      
      
      
 Tổng c ngộ    

 

 …….., ngày      tháng      năm 20…..
Ng i th c hi n tr  giúp pháp lýườ ự ệ ợ

(ký và ghi rõ h  tên)ọ
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M u s  03ẫ ố

S  T  PHÁP T NH/TP…Ở Ư Ỉ
TRUNG TÂM TR  GIÚP PHÁP LÝỢ

NHÀ N CƯỚ
-------

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI TỘ Ộ Ủ Ệ
NAM

Đ c l p - T  do - H nh phúc ộ ậ ự ạ
---------------

 

B NG KÊ CHI PHÍ TH C HI N V  VI C HÒA GI I Ả Ự Ệ Ụ Ệ Ả

Mã s  ố h  s  ồ ơ v  vi c tr  giúp pháp lý:ụ ệ ợ ………………………

I. Chi b i d ngồ ưỡ

Đ  xu t ề ấ m c chiứ Ghi chú
  

II. Chi phí hành chính

Stt N i dung chiộ Đ  xu t m c chiề ấ ứ Ghi chú
    
    

Tổng   

(Kèm theo ch ng t  g c, vé, hóa đ n,...)ứ ừ ố ơ

III. Công tác phí

Stt Số ngày đi công tác Đ  ề xu t m c chiấ ứ Ghi chú
    
    

Tổng   

 

 …….., ngày      tháng      năm 20…..
Ng i th c hi n tr  giúp pháp lýườ ự ệ ợ

(ký và ghi rõ h  tên)ọ
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D. LĨNH V C NUÔI CON NUÔIỰ

I. TH  T C HÀNH CHÍNH C P T NHỦ Ụ Ấ Ỉ

1. Th  t c Đăng ký l i vi c nuôi con nuôi có y u t  n c ngoàiủ ụ ạ ệ ế ố ướ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ  

- Ng i có yêu c u ườ ầ đăng ký l iạ  vi c nuôi con nuôi n p T  khai đăngệ ộ ờ
ký l i  vi c nuôi con nuôiạ ệ  t i  S  T  pháp  ạ ở ư n i cha m  nuôi và con nuôiơ ẹ
th ng trú ho c n i đã đăng ký vi c nuôi con nuôi tr c đây.ườ ặ ơ ệ ướ

- Giám đ c S  T  pháp trình y ban nhân dân t nh ký Quy t đ nh choố ở ư Ủ ỉ ế ị
tr  em Vi t Nam làm con nuôi n c ngoài đ  c p cho ng i yêu c u đăngẻ ệ ướ ể ấ ườ ầ
ký l i.ạ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : Tr c ti p t i S  T  pháp.ự ế ạ ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang.  ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

- T  ờ khai đăng ký l i ạ vi c nuôi con nuôi.ệ  Tr ng h p yêu c u đăng ký l iườ ợ ầ ạ
t i S  T  pháp không ph i là n i tr c đây đã đăng ký vi c nuôi con nuôi, thìạ ở ư ả ơ ướ ệ
T  khai ph i có cam k t c a ng i yêu c u đăng ký l i v  tính trung th c c aờ ả ế ủ ườ ầ ạ ề ự ủ
vi c đăng ký nuôi con nuôi tr c đó và có ch  ký c a ít nh t hai ng i làmệ ướ ữ ủ ấ ườ
ch ngứ .

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  Không quy đ nh.ị

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 05 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  gi y tệ ể ừ ậ ủ ấ ờ
h p l .ợ ệ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  y ban nhân dân t nh.Ủ ỉ

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c TTHC:ơ ự ế ự ệ ủ ụ  S  T  pháp.ở ư

C  quan ph i h pơ ố ợ  (n u có):ế  Không.

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cá nhân.

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai đăng ký l i vi c nuôi con nuôi -ờ ạ ệ
TP/CN-2011/CN.04.

L  phí (n u có): ệ ế Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chínhế ả ự ệ ủ ụ : Quy t đ nh cho tr  em Vi tế ị ẻ ệ
Nam làm con nuôi n c ngoài (đ i v i vi c đăng ký l i vi c nuôi con nuôiướ ố ớ ệ ạ ệ
có y u t  n c ngoài).ế ố ướ

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : 
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- Vi c nuôi con nuôi đã đ c đăng ký t i c  quan nhà n c có th mệ ượ ạ ơ ướ ẩ
quy n c a Vi t Nam nh ng sề ủ ệ ư  h  t ch và b n chính gi y t  đăng ký nuôiổ ộ ị ả ấ ờ
con nuôi b  m t ho c h  h ng không s  d ng đ cị ấ ặ ư ỏ ử ụ ượ ; 

- Cha, m  nuôi và con nuôi đ u còn s ng vào th i đi m yêu c u đăng kýẹ ề ố ờ ể ầ
l iạ .

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t nuôi con nuôi 2010;ậ

- Ngh  đ nh s  19/2011/NĐ-CP ngày 21 tháng 3 năm 2011 c a Chínhị ị ố ủ
ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u c a Lu t nuôi con nuôi;ủ ị ế ộ ố ề ủ ậ

- Thông t  s  ư ố 12/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011 c a B  Tủ ộ ư
pháp v  vi c ban hành và h ng d n vi c ghi chép, l u tr , s  d ng bi uề ệ ướ ẫ ệ ư ữ ử ụ ể
m u nuôi con nuôi.ẫ
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C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ

Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ
      

T  KHAI ĐĂNG KÝ L I VI C NUÔI CON NUÔIỜ Ạ Ệ

Kính g i:ử 6 ...........................................................................

          ..............................................................................................

  Chúng tôi /tôi là:

Ông Bà

H  và tênọ

Ngày, tháng, năm sinh

N i sinhơ

Dân t cộ

Qu c t chố ị

N i thơ ng trú/t m trú ườ ạ

S  Gi y CMND/H  chi u ố ấ ộ ế

N i c pơ ấ

Ngày, tháng, năm c pấ

Đ a ch  liên hị ỉ ệ

Đi n tho i/fax/emailệ ạ

Đã nh n ng i có tên d i đây làm con nuôi:ậ ườ ướ
H  và tên: ọ ............................................................Gi i tính: ớ ..........................................

Ngày, tháng, năm sinh: .................................................................................................

N i sinh: ơ ........................................................................................................................

Dân t c: ộ ................................................Qu c t ch: ố ị .......................................................

N i th ng trú:ơ ườ  ..............................................................................................................

........................................................................................................................................

6 Tr ng h p nuôi con nuôi trong n c, thì g i UBND xã/ ph ng/th  tr n n i có th m quy n đăng ký l iườ ợ ướ ử ườ ị ấ ơ ẩ ề ạ
vi c nuôi con nuôi. Tr ng h p nuôi con nuôi có y u t  n c ngoài, thì g i S  T  pháp, n i có th mệ ườ ợ ế ố ướ ử ở ư ơ ẩ
quy n đăng ký l i vi c nuôi con nuôi.ề ạ ệ
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nh 4 x 6 cmẢ
(ch p ch aụ ư
quá 6 tháng)

nh 4 x 6 cmẢ
(ch p ch aụ ư
quá 6 tháng)



Ph n khai v  bên giao con nuôi tr c đâyầ ề ướ 7:

Ông Bà

H  và tênọ

Ngày, tháng, năm sinh

N i sinhơ

Dân t cộ

Qu c t chố ị

N i thơ ng trú/t m trú ườ ạ

S  Gi y CMND/H  chi u ố ấ ộ ế

N i c pơ ấ

Ngày, tháng, năm c pấ

Đ a ch  liên hị ỉ ệ

Đi n tho i/fax/emailệ ạ

Quan h  v i tr  đ c nh n làm con nuôiệ ớ ẻ ượ ậ 8:...............................................................

Tên c  s  nuôi d ng: ơ ở ưỡ ..................................................................................................

Ch c v  c a ng i đ i di n c  s  nuôi d ng: ứ ụ ủ ườ ạ ệ ơ ở ưỡ .............................................................

........................................................................................................................................

Vi c nuôi con nuôi đã đ c đăng ký t i: ệ ượ ạ ...................................................................

.........................................................................ngày..............tháng..............năm...........
Chúng tôi cam đoan l i khai trên đây là đúng s  th t và ch u trách nhi m tr c pháp ờ ự ậ ị ệ ướ

lu t v  cam đoan c a mình.ậ ề ủ

Đ  nghề ị....................................................................................... đăng ký.

  ....................., ngày .......tháng........năm......... 

                                                                                           Ng i khai                              ườ

                                                                                                (Ký, ghi rõ h  tên)ọ

Xác nh n c a Ng i làm ch ng th  nh tậ ủ ườ ứ ứ ấ 9

Tôi tên là.................sinh năm ..................

S  CMND.............., c  trú t i................            ố ư ạ

Xác nh n c a Ng i làm ch ng th  haiậ ủ ườ ứ ứ

Tôi tên là.........................sinh 

năm ................................

S  CMND..................., c  trú ố ư

7 N u có đ c các thông tin này.ế ượ
83N u là c  s  nuôi d ng thì ghi rõ tên c  s  nuôi d ng, ch c v  c a ng i đ i di n c  s  nuôi d ng.ế ơ ở ưỡ ơ ở ưỡ ứ ụ ủ ườ ạ ệ ơ ở ưỡ
4Không c n có xác nh n c a ng i làm ch ng n u đăng ký l i vi c nuôi con nuôi t i UBND c p xã/STP n iầ ậ ủ ườ ứ ế ạ ệ ạ ấ ơ
đã đăng ký vi c NCN tr c đâyệ ướ
9
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.............................................................................

Tôi xin làm ch ng vi c nuôi con nuôi nêu trên ứ ệ

là đúng s  th t và xin ch u trách nhi m v  ự ậ ị ệ ề

vi c làm ch ng c a mình.ệ ứ ủ

          ............,ngày.....tháng..... năm........

                         (Ký, ghi rõ h  tên)  ọ

          

t i...................ạ

.......................................................................

Tôi xin làm ch ng vi c nuôi con nuôi nêu ứ ệ

trên là đúng s  th t và xin ch u trách nhi mự ậ ị ệ

v  vi c làm ch ng c a mình.ề ệ ứ ủ

       ..........,ngày......tháng...... năm......

            (Ký, ghi rõ h  tên)ọ

2. Th  t c Ghi chú vi c nuôi con nuôi đã đăng ký t i c  quan cóủ ụ ệ ạ ơ
th m quy n c a n c ngoài ẩ ề ủ ướ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ  

-  Ng i có yêu c u ghi chú vi c nuôi con nuôi xu t trình v i S  Tườ ầ ệ ấ ớ ở ư
pháp b n chính gi y t  đăng ký vi c nuôi con nuôi do c  quan có th mả ấ ờ ệ ơ ẩ
quy n c a n c ngoài c pề ủ ướ ấ ;

- S  T  pháp ghi chú vi c nuôi con nuôi vào S  đăng ký nuôi con nuôiở ư ệ ổ
và c p cho đ ng s  Gi y xác nh n đã ghi chú vi c nuôi con nuôi đóấ ươ ự ấ ậ ệ .

Cách th c th c hi nứ ự ệ : Tr c ti p t i S  T  pháp.ự ế ạ ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang t nh Tuyên Quang.  ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

- B n chính gi y t  đăng ký vi c nuôi con nuôi do c  quan có th mả ấ ờ ệ ơ ẩ
quy n c a n c ngoài c p.ề ủ ướ ấ

S  l ng h  s : ố ượ ồ ơ Không quy đ nh.ị

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Không quy đ nh.ị

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  pháp.ở ư

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c TTHC:ơ ự ế ự ệ ủ ụ  S  T  pháp.ở ư

C  quan ph i h pơ ố ợ  (n u có):ế  Không.

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cá nhân.

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không.

L  phí (n u có): ệ ế Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chínhế ả ự ệ ủ ụ : Gi y xác nh n đã ghi chúấ ậ
vi c nuôi con nuôiệ .
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Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : Không.

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t nuôi con nuôi 2010;ậ

- Ngh  đ nh s  19/2011/NĐ-CP ngày 21 tháng 3 năm 2011 c a Chínhị ị ố ủ
ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u c a Lu t nuôi con nuôi;ủ ị ế ộ ố ề ủ ậ

- Thông t  s  ư ố 12/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011 c a B  Tủ ộ ư
pháp v  vi c ban hành và h ng d n vi c ghi chép, l u tr , s  d ng bi uề ệ ướ ẫ ệ ư ữ ử ụ ể
m u nuôi con nuôi.ẫ
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3. Th  t c Gi i quy t vi c ng i n c ngoài th ng trú  Vi tủ ụ ả ế ệ ườ ướ ườ ở ệ
Nam nh n tr  em Vi t Nam làm con nuôi ậ ẻ ệ

Trình t  th c hi n: ự ự ệ

- Ng i nh n con nuôi n p h  s  c a mình và c a ng i đ c nh nườ ậ ộ ồ ơ ủ ủ ườ ượ ậ
làm con  nuôi  t i  ạ S  T  pháp  n i  ng i  đ c  gi i  thi u  làm con  nuôiở ư ơ ườ ượ ớ ệ
th ng trúườ ;

-  S  T  pháp ki m tra h  s ,  l y ý ki n c a nh ng ng iở ư ể ồ ơ ấ ế ủ ữ ườ  có liên
quan;

-  S  T  pháp trình y ban nhân dân c p t nh xem xét, quy t đ nhở ư Ủ ấ ỉ ế ị ;
Tr ng h p t  ch i thì ph i tr  l i b ng văn b n và nêu rõ lý do;ườ ợ ừ ố ả ả ờ ằ ả

- y ban nhân dân c p t nh quy t đ nh cho ng i n c ngoài th ngỦ ấ ỉ ế ị ườ ướ ườ
trú  Vi t Nam nh n con nuôi;ở ệ ậ

- S  T  pháp đăng ký vi c nuôi con nuôi theo quy đ nh c a pháp lu tở ư ệ ị ủ ậ
v  đăng ký h  t ch, t  ch c l  giao nh n con nuôi t i tr  s  S  T  pháp v iề ộ ị ổ ứ ễ ậ ạ ụ ở ở ư ớ
s  có m t c a đ i di n S  T  pháp, ng i đ c nh n làm con nuôi, cha mự ặ ủ ạ ệ ở ư ườ ượ ậ ẹ
nuôi, đ i di n c  s  nuôi d ng đ i v i tr  em đ c xin nh n làm con nuôiạ ệ ơ ở ưỡ ố ớ ẻ ượ ậ
t  c  s  nuôi d ng ho c cha m  đ , ng i giám h  đ i v i ng i đ cừ ơ ở ưỡ ặ ẹ ẻ ườ ộ ố ớ ườ ượ
xin nh n làm con nuôi t  gia đình và g i quy t đ nh cho y ban nhân dânậ ừ ử ế ị Ủ
c p xã n i th ng trú c a ng i nh n con nuôi. ấ ơ ườ ủ ườ ậ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : Tr c ti p t i S  T  pháp.ự ế ạ ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang t nh Tuyên Quang.  ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

H  s  c a ng i nh n con nuôi: ồ ơ ủ ườ ậ (V  c  b n h  s  c a ng i n cề ơ ả ồ ơ ủ ườ ướ
ngoài th ng trú  Vi t Nam theo quy đ nh t i Đi u 17 c a Lu t Nuôi conườ ở ệ ị ạ ề ủ ậ
nuôi nh ng th m quy n c p m t s  lo i  gi y t  ch a đ c xác đ nh rõư ẩ ề ấ ộ ố ạ ấ ờ ư ượ ị )

- Đ n xin nh n con nuôi theo m u quy đ nh; (B n chính);ơ ậ ẫ ị ả

- H  chi u/Ch ng minh nhân dân ho c gi y t  có giá tr  thay th ; (B nộ ế ứ ặ ấ ờ ị ế ả
sao);

- Phi u lý l ch t  pháp; (B n chính, đ c c p ch a quá 06 tháng);ế ị ư ả ượ ấ ư

- Văn b n xác nh n tình tr ng hôn nhân (B n sao n u là Gi y ch ngả ậ ạ ả ế ấ ứ
nh n k t hôn ho c b n g c n u là gi y xác nh n tình tr ng đ c thân);ậ ế ặ ả ố ế ấ ậ ạ ộ

- Gi y khám s c kh e do c  s  y t  c p huy n tr  lên c p (B n chính,ấ ứ ỏ ơ ở ế ấ ệ ở ấ ả
đ c c p ch a quá 06 tháng);ượ ấ ư

- Văn b n xác nh n hoàn c nh gia đình, tình tr ng ch  , đi u ki nả ậ ả ạ ỗ ở ề ệ
kinh t  do UBND c p xã n i ng i nh n con nuôi th ng trú c p (tr ngế ấ ơ ườ ậ ườ ấ ườ
h p cha d ng, m  k  ho c cô, c u, dì, chú, bác ru t c a ng i đ c nh nợ ượ ẹ ế ặ ậ ộ ủ ườ ượ ậ
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làm con nuôi thì không c n văn b n này) (b n chính, đ c c p ch a quá 06ầ ả ả ượ ấ ư
tháng).

H  s  c a ng i đ c nh n làm con nuôi:ồ ơ ủ ườ ượ ậ

- Gi y khai sinh;ấ

- Gi y khám s c kh e do c  quan y t  c p huy n tr  lên c p;ấ ứ ỏ ơ ế ấ ệ ở ấ

- Hai nh toàn thân, nhìn th ng ch p không quá 06 tháng;ả ẳ ụ

- Biên b n xác nh n do y ban nhân dân ho c Công an c p xã n i phátả ậ Ủ ặ ấ ơ
hi n tr  b  b  r i l p đ i v i tr  em b  b  r i; Gi y ch ng t  c a cha đ ,ệ ẻ ị ỏ ơ ậ ố ớ ẻ ị ỏ ơ ấ ứ ử ủ ẻ
m  đ  ho c quy t đ nh c a Tòa án tuyên b  cha đ , m  đ  c a tr  em là đãẹ ẻ ặ ế ị ủ ố ẻ ẹ ẻ ủ ẻ
ch t đ i v i tr  em m  côi; quy t đ nh c a Tòa án tuyên b  cha đ , m  đế ố ớ ẻ ồ ế ị ủ ố ẻ ẹ ẻ
c a ng i đ c gi i thi u làm con nuôi m t tích đ i v i ng i đ c gi iủ ườ ượ ớ ệ ấ ố ớ ườ ượ ớ
thi u làm con nuôi mà cha đ , m  đ  m t tích; quy t đ nh c a Tòa án tuyênệ ẻ ẹ ẻ ấ ế ị ủ
b  cha đ , m  đ  c a ng i đ c gi i thi u làm con nuôi m t năng l c hànhố ẻ ẹ ẻ ủ ườ ượ ớ ệ ấ ự
vi dân s  đ i v i ng i đ c gi i thi u làm con nuôi mà cha đ , m  đ  m tự ố ớ ườ ượ ớ ệ ẻ ẹ ể ấ
năng l c hành vi dân s ;ự ự

- Quy t đ nh ti p nh n đ i v i tr  em  c  s  nuôi d ng.ế ị ế ậ ố ớ ẻ ở ơ ở ưỡ

S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 

- S  T  pháp ki m tra h  s  và l y ý ki n: 20 ngày, k  t  ngày nh nở ư ể ồ ơ ấ ế ể ừ ậ
đ  h  s  h p l ;ủ ồ ơ ợ ệ

- y ban nhân dân t nh Quy t đ nh: 15 ngày, k  t  ngày nh n đ c hỦ ỉ ế ị ể ừ ậ ượ ồ
s  do S  T  pháp trình.ơ ở ư

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  UBND t nh n i th ng trú c aỉ ơ ườ ủ
ng i đ c nh n làm con nuôi.ườ ượ ậ

C  quan tr c ti p th c hi n TTHC:ơ ự ế ự ệ  S  T  pháp n i th ng trú c aở ư ơ ườ ủ
ng i đ c nh n làm con nuôi.ườ ượ ậ

C  quan ph i h pơ ố ợ  (n u có):ế  Không.

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cá nhân.

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ

- Đ n xin nh n con nuôi (M u TP/CN-2014/CN.02);ơ ậ ẫ

- T  khai hoàn c nh gia đình c a ng i nh n con nuôi (m u s  d ngờ ả ủ ườ ậ ẫ ử ụ
cho ng i nh n con nuôi t i y ban nhân dân c p xã và C  quan đ i di nườ ậ ạ Ủ ấ ơ ạ ệ
Vi t Nam  n c ngoài) - TP/CN-2011/CN.06ệ ở ướ

L  phí (n u có): ệ ế

- B n trăm nghìn đ ngố ồ  (400.000 đ ng)/tr ng h p;ồ ườ ợ   
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- Mi n l  phí đăng ký nuôi con nuôi trong n c đ i v i tr ng h pễ ệ ướ ố ớ ườ ợ
cha d ng ho c m  k  nh n con riêng c a v  ho c ch ng làm con nuôi; cô,ượ ặ ẹ ế ậ ủ ợ ặ ồ
c u, dì, chú, bác ru t nh n cháu làm con nuôi; nh n tr  em khuy t t t, trậ ộ ậ ậ ẻ ế ậ ẻ
em m c b nh hi m nghèo và vi c nuôi con nuôi  vùng sâu, vùng xa.ắ ệ ể ệ ở

K t qu  th c hi n th  t c hành chínhế ả ự ệ ủ ụ : Quy t đ nh v  vi c cho trế ị ề ệ ẻ
em Vi t Nam làm con nuôi n c ngoài (b n chính - m u s  d ng cho vi cệ ướ ả ẫ ử ụ ệ
đăng ký nuôi con nuôi có y u t  n c ngoài t i y ban nhân dân c p t nh)-ế ố ướ ạ Ủ ấ ỉ
TP/CN-2011/CNNNg.01.

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : 

Ng i nh n con nuôi ph i có đ  đi u ki n nh  sau:ườ ậ ả ủ ề ệ ư

- Có năng l c hành vi dân s  đ y đ ;ự ự ầ ủ

- H n con nuôi t  20 tu i tr  lên – không áp d ng đ i v i tr ng h pơ ừ ổ ở ụ ố ớ ườ ợ
cha d ng nh n con riêng c a v , m  k  nh n con riêng c a ch ng làm conượ ậ ủ ợ ẹ ế ậ ủ ồ
nuôi ho c cô, c u,dì, chú bác ru t nh n cháu làm con nuôi;ặ ậ ộ ậ

- Có đi u ki n v  s c kh e, kinh t , ch   b o đ m vi c chăm sóc,ề ệ ề ứ ỏ ế ỗ ở ả ả ệ
nuôi d ng, giáo d c con nuôi - không áp d ng đ i v i tr ng h p chaưỡ ụ ụ ố ớ ườ ợ
d ng nh n con riêng c a v , m  k  nh n con riêng c a ch ng làm conượ ậ ủ ợ ẹ ế ậ ủ ồ
nuôi ho c cô, c u,dì, chú bác ru t nh n cháu làm con nuôi;ặ ậ ộ ậ

-  Có t  cách đ o đ c t t.ư ạ ứ ố

Các tr ng h p không đ c nh n con nuôiườ ợ ượ ậ :

- Đang b  h n ch  m t s  quy n c a cha, m  đ i v i con ch a thànhị ạ ế ộ ố ề ủ ẹ ố ớ ư
niên;

- Đang ch p hành quy t đ nh x  lý hành chính t i c  s  giáo d c, cấ ế ị ử ạ ơ ở ụ ơ
s  ch a b nh;ở ữ ệ

- Đang ch p hành hình ph t tù;ấ ạ

- Ch a đ c xóa án tích v  m t trong các t i c  ý xâm ph m tínhư ượ ề ộ ộ ố ạ
m ng, s c kho , nhân ph m, danh d  c a ng i khác; ng c đãi ho c hànhạ ứ ẻ ẩ ự ủ ườ ượ ặ
h  ông bà, cha m , v  ch ng, con, cháu, ng i có công nuôi d ng mình;ạ ẹ ợ ồ ườ ưỡ
d  d , ép bu c ho c ch a ch p ng i ch a thành niên vi ph m pháp lu t;ụ ỗ ộ ặ ứ ấ ườ ư ạ ậ
mua bán, đánh tráo, chi m đo t tr  em.ế ạ ẻ

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t nuôi con nuôi 2010;ậ

- Ngh  đ nh s  19/2011/NĐ-CP ngày 21 tháng 3 năm 2011 c a Chínhị ị ố ủ
ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u c a Lu t nuôi con nuôi;ủ ị ế ộ ố ề ủ ậ

- Thông t  s  ư ố 12/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011 c a B  Tủ ộ ư
pháp v  vi c ban hành và h ng d n vi c ghi chép, l u tr , s  d ng bi uề ệ ướ ẫ ệ ư ữ ử ụ ể
m u nuôi con nuôi.ẫ
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- Thông t  s  24/2014/TT-BTP ngày 29 tháng 12 năm 2014 c a B  Tư ố ủ ộ ư
pháp s a đ i, b  sung m t s  đi u c a Thông t  s  12/2011/TT-BTP ngàyử ổ ổ ộ ố ề ủ ư ố
27 tháng 6 năm 2011 c a B  T  pháp v  vi c ban hành và h ng d n vi củ ộ ư ề ệ ướ ẫ ệ
ghi chép, l u tr , s  d ng bi u m u nuôi con nuôiư ữ ử ụ ể ẫ .

                                                                                                                                                        

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

Đ N XIN NH N CON NUÔIƠ Ậ

(Dùng cho tr ng h p nuôi con nuôi trong n c)ườ ợ ướ

                Kính g i:ử 10 .............................................................................................................................

       ..............................................................................................................................................                            

Chúng tôi/tôi là: 

                                                 

Ông Bà
H  và tênọ

Ngày, tháng, năm sinh

N i sinhơ

Dân t cộ

Qu c t chố ị

Ngh  nghi pề ệ

N i th ng trúơ ườ

S  Gi y  CMND/Hố ấ ộ
chi uế

N i c pơ ấ

Ngày, tháng, năm c pấ

10 Tr ng h p ng i nh n con nuôi th ng trú t i Vi t Nam thì g i UBND xã, ph ng, th  tr n n i có ườ ợ ườ ậ ườ ạ ệ ử ườ ị ấ ơ
th m quy n đăng ký vi c nuôi con nuôi. Tr ng h p ng i nh n con nuôi t m trú  n c ngoài, thì c  ẩ ề ệ ườ ợ ườ ậ ạ ở ướ ơ
quan đ i di n Vi t Nam n i có th m quy n đăng ký vi c nuôi con nuôi.ạ ệ ệ ơ ẩ ề ệ
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nh 4 x 6 cmẢ
(ch p ch aụ ư
quá 6 tháng)

 

nh 4 x 6 cmẢ
(ch p ch aụ ư
quá 6 tháng)

 

M u TP/CN-2014/CN.02ẫ



Đ a ch  liên hị ỉ ệ

Đi n tho i/fax/email ệ ạ

 Có nguy n v ng nh n tr  em d i đây làm con nuôi:ệ ọ ậ ẻ ướ

H  và  tên:......................................................   Gi i  tính:ọ ớ

………………………

Ngày, tháng, năm sinh: .......................................................................................

N iơ

sinh: .............................................................................................................

Dân  t cộ : ....................................  Qu cố

t chị : ........................................................

Tình  tr ng  s cạ ứ

kho : ...........................................................................................ẻ

N i đăng ký h  kh u th ng trú:................................................................ơ ộ ẩ ườ

N i đang c  trú:ơ ư   

 Gia đình:

Ông Bà
H  và tên ọ
Ngày, tháng, năm sinh
Đ a ch  liên hị ỉ ệ 
Đi n tho i,/fax/ email ệ ạ
Quan h  v i tr  em đ cệ ớ ẻ ượ
nh n làm con nuôiậ

  C  s  nuôiơ ở

d ngưỡ 11: .......................................................................................

........................................................................................................................................

Lý  do  nh n  conậ

nuôi: .........................................................................................

........................................................................................................................................

N u đ c nh n tr  em làm con nuôi, chúng tôi/tôi cam k t s  chăm sóc,ế ượ ậ ẻ ế ẽ
nuôi d ng, giáo d c tr  em nh  con đ  c a mình và th c hi n m i nghĩa v  c aưỡ ụ ẻ ư ẻ ủ ự ệ ọ ụ ủ
11 Ghi rõ tên và đ a ch  c  s  nuôi d ng. ị ỉ ơ ở ưỡ
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cha m  đ i v i con theo quy đ nh c a pháp lu t. Chúng tôi/tôi cam k t trong th iẹ ố ớ ị ủ ậ ế ờ
h n ba năm, k  t  ngày giao nh n con nuôi, đ nh kỳ 06 tháng m t l n, g i thôngạ ể ừ ậ ị ộ ầ ử
báo  v  tình  tr ng  phát  tri n  m i  m t  c a  con  nuôi  (có  kèm  theo  nh)ề ạ ể ọ ặ ủ ả
cho....................................................................................12 n i  chúng tôi/tôi  th ngơ ườ
trú. 

Đ   nghề ị13 ............................................................................................................. 
xem xét, gi i quy t.ả ế

                                               .................., ngày ................. tháng ........... năm.................

                                                      ÔNG                                            BÀ 

                                            (Ký, ghi rõ h  tên)ọ                                  (Ký, ghi rõ h  tên)ọ

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

   
                                                                               

T  KHAI HOÀN C NH GIA ĐÌNH C A NG I NH N CON NUÔIỜ Ả Ủ ƯỜ Ậ

PH N T  KHAI C A NG I NH N CON NUÔIẦ Ự Ủ ƯỜ Ậ

              1. Ông:

H  và  tên:  ọ ..........................................................................................................  Ngày  sinh:
.........................................

N i  sinh:ơ
................................................................................................................................................................................

S  Gi y  CMND:  ố ấ .................................... N i  c p:  ơ ấ ....................................Ngày  c pấ
............................................

Ngh  nghi p:ề ệ
.......................................................................................................................................................................

12  Ghi tên UBND xã/ph ng/th  tr n ho cườ ị ấ ặ  C  quan đ i di n Vi t Nam  n c ngoài.ơ ạ ệ ệ ở ướ
13 Nh  kính g i.ư ử
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N i  th ngơ ườ
trú: ...................................................................................................................................................................

Tình  tr ng  hôn  nhânạ 14:
.....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

2.  Bà:

H  và  tên:  ọ .......................................................................................................  Ngày  sinh:
............................................

N i  sinh:ơ
...............................................................................................................................................................................

S  Gi y  CMND:  ố ấ ....................................... N i  c p:  ơ ấ .............................. Ngày  c pấ
.............................................

Ngh  nghi p:ề ệ
.......................................................................................................................................................................

N i  th ngơ ườ
trú: ...................................................................................................................................................................

Tình tr ng hôn nhânạ 15: ..................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

    3.  Hoàn  c nh  gia  đìnhả 16:
............................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

4. Hoàn c nh kinh t :ả ế
-  Nhà  :ở
..................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

-  M c  thu  nh p:ứ ậ
.................................................................................................................................................................

14 Khai rõ đây là l n k t hôn th  m y c a ng i nh n con nuôi, tình tr ng con cái.  ầ ế ứ ấ ủ ườ ậ ạ
15 Khai nh  chú thích 1.ư
16 Khai rõ hi n nay ng i nh n con nuôi đang s ng cùng v i ai; thái đ  c a nh ng ng i trong gia đình vệ ườ ậ ố ớ ộ ủ ữ ườ ề
vi c nh n con nuôi.ệ ậ
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....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

-  Các  tài  s n  khác:ả
..........................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

..

 
                ..............., ngày........ tháng..........năm..............

                                   Ông                                           Bà
                      (Ký, ghi rõ h  tên)                                  (Ký, ghi rõ h  tên)ọ ọ

Ý ki n c a T  tr ng t  dân ph /Tr ng thôn v  ng i nh n con nuôi:ế ủ ổ ưở ổ ố ưở ề ườ ậ
....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....                                                                                         

                                                                                                    

  ...............,  ngày...........tháng............

năm.........

                                                                                      T  tr ng dân ph /Tr ng thôn ổ ưở ố ưở
 (Ký, ghi rõ h  tên)ọ

 

Xác minh c a công ch c t  pháp - h  t chủ ứ ư ộ ị 17:

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....                                                                                              

 ..............., ngày...........tháng............ năm.........

         Ng i xác minh                                             ườ           
            (Ký, ghi rõ h  tên)ọ

17 Ý ki n c a cán b  xác minh v  các n i dung mà ng i nh n con nuôi t  khai  trên. Đánh giá ng iế ủ ộ ề ộ ườ ậ ự ở ườ
nh n con nuôi đ  hay không đ  đi u ki n đ  nh n con nuôi.ậ ủ ủ ề ệ ể ậ
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                                                                            Xác nh n c a UBND xã/ph ng/thậ ủ ườ ị
tr nấ

                            ..............., ngày...........tháng............ năm.........

            TM. UBND XÃ/PH NG/TH  TR N     ƯỜ Ị Ấ
                                                                                                 (Ký, ghi rõ h  tên, ch c v  và đóng d u)ọ ứ ụ ấ
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4. Th  t c Xác nh n công dân Vi t Nam th ng trú khu v c biênủ ụ ậ ệ ườ ự
gi i đ  đi u ki n nh n tr  em c a n c láng gi ng c  trú  khu v cớ ủ ề ệ ậ ẻ ủ ướ ề ư ở ự
biên gi i làm con nuôiớ

Trình t  th c hi n: ự ự ệ

- Công dân Vi t Nam ệ th ng trú  khu v c biên gi i  ườ ở ự ớ nh n tr  em ậ ẻ c aủ
n c láng gi ng c  trú  khu v c biên gi iướ ề ư ở ự ớ  làm con nuôi n p ộ h  s  ồ ơ t i Sạ ở Tư
pháp;

- S  ở T  pháp xem xét, c p gi y xác nh n ng i nh n con nuôi có đư ấ ấ ậ ườ ậ ủ
đi u ki n nuôi con nuôi theo quy đ nh c a pháp lu t Vi t Namề ệ ị ủ ậ ệ .

Cách th c th c hi nứ ự ệ : Tr c ti p t i tr  s  ự ế ạ ụ ở Sở T  phápư .

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang t nh Tuyên Quang. ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

H  s  c a ng i nh n con nuôi: ồ ơ ủ ườ ậ

- Đ n xin nh n con nuôi theo m u quy đ nh; (B n chính)ơ ậ ẫ ị ả ;

- H  chi u/Ch ng minh nhân dân ho c gi y t  có giá tr  thay th ; (Bộ ế ứ ặ ầ ờ ị ế ản
sao);

- Phi u lý l ch t  pháp; (B n chính, đ c c p ch a quá 06 tháng)ế ị ư ả ượ ấ ư ;

- Văn b n xác nh n tình tr ng hôn nhân (B n sao n u là Gi y ch ngả ậ ạ ả ế ấ ứ
nh n k t hôn ho c b n g c n u là gi y xác nh n tình tr ng đ c thân)ậ ế ặ ả ố ế ấ ậ ạ ộ ;

- Gi y khám s c kh e do c  s  y t  c p huy n tr  lên c p (B n chính,ấ ứ ỏ ơ ở ế ấ ệ ở ấ ả
đ c c p ch a quá 06 tháng);ượ ấ ư

- Văn b n xác nh n hoàn c nh gia đình, tình tr ng ch  , đi u ki nả ậ ả ạ ỗ ở ề ệ
kinh t  do UBND c p xã n i ng i nh n con nuôi th ng trú c p (tr ngế ấ ơ ườ ậ ườ ấ ườ
h p cha d ng, m  k  ho c cô, c u, dì, chú, bác ru t c a ng i đ c nh nợ ượ ẹ ế ặ ậ ộ ủ ườ ượ ậ
làm con nuôi thì không c n văn b n này) (b n chính, đ c c p ch a quá 06ầ ả ả ượ ấ ư
tháng).

S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Trong th i h n 30 ngày, tr ng h p c n xácờ ạ ườ ợ ầ
minh thì có th  kéo dài nh ng không quá 60 ngày.ể ư

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  pháp.ở ư

C  quan tr c ti p th c hi n TTHC:ơ ự ế ự ệ  S  T  pháp, y ban nhân dânở ư Ủ
c p ấ xã n i ng i xin nh n con nuôi th ng trú.ơ ườ ậ ườ

C  quan ph i h pơ ố ợ  (n u có): ế Không.

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cá nhân.

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ
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- Đ n xin nh n con nuôi (M u TP/CN-2014/CN.02);ơ ậ ẫ

- T  khai hoàn c nh gia đình c a ng i nh n con nuôi (m u s  d ngờ ả ủ ườ ậ ẫ ử ụ
cho ng i nh n con nuôi t i y ban nhân dân c p xã và C  quan đ i di nườ ậ ạ Ủ ấ ơ ạ ệ
Vi t Nam  n c ngoài) - TP/CN-2011/CN.06.ệ ở ướ

L  phí (n u có): ệ ế Không. 

K t qu  th c hi n th  t c hành chínhế ả ự ệ ủ ụ : Gi y xác nh n đ  đi uấ ậ ủ ề
ki n nh n tr  em c a n c láng gi ng c  trú t i khu v c biên gi i làm conệ ậ ẻ ủ ướ ề ư ạ ự ớ
nuôi.

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : 

Ng i xin nh n con nuôi ph i có đ  đi u ki n nh  sau:ườ ậ ả ủ ề ệ ư

- Có năng l c hành vi dân s  đ y đ ;ự ự ầ ủ

- H n con nuôi t  20 tu i tr  lên – không áp d ng đ i v i tr ng h pơ ừ ổ ở ụ ố ớ ườ ợ
cha d ng nh n con riêng c a v , m  k  nh n con riêng c a ch ng làm conượ ậ ủ ợ ẹ ế ậ ủ ồ
nuôi ho c cô, c u,dì, chú bác ru t nh n cháu làm con nuôi;ặ ậ ộ ậ

- Có đi u ki n v  s c kh e, kinh t , ch   b o đ m vi c chăm sóc,ề ệ ề ứ ỏ ế ỗ ở ả ả ệ
nuôi d ng, giáo d c con nuôi - không áp d ng đ i v i tr ng h p chaưỡ ụ ụ ố ớ ườ ợ
d ng nh n con riêng c a v , m  k  nh n con riêng c a ch ng làm conượ ậ ủ ợ ẹ ế ậ ủ ồ
nuôi ho c cô, c u,dì, chú bác ru t nh n cháu làm con nuôi;ặ ậ ộ ậ

-  Có t  cách đ o đ c t t.ư ạ ứ ố

Các tr ng h p không đ c nh n con nuôiườ ợ ượ ậ :

- Đang b  h n ch  m t s  quy n c a cha, m  đ i v i con ch a thànhị ạ ế ộ ố ề ủ ẹ ố ớ ư
niên;

- Đang ch p hành quy t đ nh x  lý hành chính t i c  s  giáo d c, cấ ế ị ử ạ ơ ở ụ ơ
s  ch a b nh;ở ữ ệ

- Đang ch p hành hình ph t tù;ấ ạ

- Ch a đ c xóa án tích v  m t trong các t i c  ý xâm ph m tínhư ượ ề ộ ộ ố ạ
m ng, s c kho , nhân ph m, danh d  c a ng i khác; ng c đãi ho c hànhạ ứ ẻ ẩ ự ủ ườ ượ ặ
h  ông bà, cha m , v  ch ng, con, cháu, ng i có công nuôi d ng mình;ạ ẹ ợ ồ ườ ưỡ
d  d , ép bu c ho c ch a ch p ng i ch a thành niên vi ph m pháp lu t;ụ ỗ ộ ặ ứ ấ ườ ư ạ ậ
mua bán, đánh tráo, chi m đo t tr  em.ế ạ ẻ

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t nuôi con nuôi 2010;ậ

- Ngh  đ nh s  19/2011/NĐ-CP ngày 21 tháng 3 năm 2011 c a Chínhị ị ố ủ
ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u c a Lu t nuôi con nuôi;ủ ị ế ộ ố ề ủ ậ

- Thông t  s  ư ố 12/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011 c a B  Tủ ộ ư
pháp v  vi c ban hành và h ng d n vi c ghi chép, l u tr , s  d ng bi uề ệ ướ ẫ ệ ư ữ ử ụ ể
m u nuôi con nuôi.ẫ
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- Thông t  s  24/2014/TT-BTP ngày 29 tháng 12 năm 2014 c a B  Tư ố ủ ộ ư
pháp s a đ i, b  sung m t s  đi u c a Thông t  s  12/2011/TT-BTP ngày 27ử ổ ổ ộ ố ề ủ ư ố
tháng 6 năm 2011 c a B  T  pháp v  vi c ban hành và h ng d n vi c ghiủ ộ ư ề ệ ướ ẫ ệ
chép, l u tr , s  d ng bi u m u nuôi con nuôiư ữ ử ụ ể ẫ .

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

Đ N XIN NH N CON NUÔIƠ Ậ

(Dùng cho tr ng h p nuôi con nuôi trong n c)ườ ợ ướ

                Kính g i:ử 18 .............................................................................................................................

       ..............................................................................................................................................                           

Chúng tôi/tôi là: 

                                                   
Ông Bà

H  và tênọ

Ngày, tháng, năm sinh

N i sinhơ

Dân t cộ

Qu c t chố ị

Ngh  nghi pề ệ

N i th ng trúơ ườ

S  Gi y  CMND/Hố ấ ộ
chi uế

N i c pơ ấ

Ngày, tháng, năm c pấ

Đ a ch  liên hị ỉ ệ

Đi n tho i/fax/email ệ ạ

 Có nguy n v ng nh n tr  em d i đây làm con nuôi:ệ ọ ậ ẻ ướ

18 Tr ng h p ng i nh n con nuôi th ng trú t i Vi t Nam thì g i UBND xã, ph ng, th  tr n n i có ườ ợ ườ ậ ườ ạ ệ ử ườ ị ấ ơ
th m quy n đăng ký vi c nuôi con nuôi. Tr ng h p ng i nh n con nuôi t m trú  n c ngoài, thì c  ẩ ề ệ ườ ợ ườ ậ ạ ở ướ ơ
quan đ i di n Vi t Nam n i có th m quy n đăng ký vi c nuôi con nuôi.ạ ệ ệ ơ ẩ ề ệ
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nh 4 x 6 cmẢ
(ch p ch aụ ư
quá 6 tháng)

 

nh 4 x 6 cmẢ
(ch p ch aụ ư
quá 6 tháng)

 

M u TP/CN-2014/CN.02ẫ



H  và  tên:......................................................   Gi i  tính:ọ ớ

………………………

Ngày, tháng, năm sinh: .......................................................................................

N iơ

sinh: .............................................................................................................

Dân  t cộ : ....................................  Qu cố

t chị : ........................................................

Tình  tr ng  s cạ ứ

kho : ...........................................................................................ẻ

N i đăng ký h  kh u th ng trú:................................................................ơ ộ ẩ ườ

N i đang c  trú:ơ ư   

 Gia đình:

Ông Bà
H  và tên ọ
Ngày, tháng, năm sinh
Đ a ch  liên hị ỉ ệ 
Đi n tho i,/fax/ email ệ ạ
Quan h  v i tr  em đ cệ ớ ẻ ượ
nh n làm con nuôiậ

  C  s  nuôiơ ở

d ngưỡ 19: .......................................................................................

........................................................................................................................................

Lý  do  nh n  conậ

nuôi: .........................................................................................

........................................................................................................................................

N u đ c nh n tr  em làm con nuôi, chúng tôi/tôi cam k t s  chăm sóc,ế ượ ậ ẻ ế ẽ
nuôi d ng, giáo d c tr  em nh  con đ  c a mình và th c hi n m i nghĩa v  c aưỡ ụ ẻ ư ẻ ủ ự ệ ọ ụ ủ
cha m  đ i v i con theo quy đ nh c a pháp lu t. Chúng tôi/tôi cam k t trong th iẹ ố ớ ị ủ ậ ế ờ
h n ba năm, k  t  ngày giao nh n con nuôi, đ nh kỳ 06 tháng m t l n, g i thôngạ ể ừ ậ ị ộ ầ ử
báo  v  tình  tr ng  phát  tri n  m i  m t  c a  con  nuôi  (có  kèm  theo  nh)ề ạ ể ọ ặ ủ ả
cho....................................................................................20 n i  chúng tôi/tôi  th ngơ ườ
trú. 

19 Ghi rõ tên và đ a ch  c  s  nuôi d ng. ị ỉ ơ ở ưỡ
20  Ghi tên UBND xã/ph ng/th  tr n ho cườ ị ấ ặ  C  quan đ i di n Vi t Nam  n c ngoài.ơ ạ ệ ệ ở ướ

399



Đ   nghề ị21 ........................................................................... xem xét, gi i quy t.ả ế

                                               .................., ngày ................. tháng ........... năm.................

                                                      ÔNG                                            BÀ 

                                            (Ký, ghi rõ h  tên)ọ                                  (Ký, ghi rõ h  tên)ọ

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

   
                                                                               

T  KHAI HOÀN C NH GIA ĐÌNH C A NG I NH N CON NUÔIỜ Ả Ủ ƯỜ Ậ

PH N T  KHAI C A NG I NH N CON NUÔIẦ Ự Ủ ƯỜ Ậ

              1. Ông:

H  và  tên:  ọ ..........................................................................................................  Ngày  sinh:
.........................................

N i  sinh:ơ
................................................................................................................................................................................

S  Gi y  CMND:  ố ấ .................................... N i  c p:  ơ ấ ....................................Ngày  c pấ
............................................

Ngh  nghi p:ề ệ
.......................................................................................................................................................................

N i  th ngơ ườ
trú: ...................................................................................................................................................................

Tình  tr ng  hôn  nhânạ 22:
.....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

2.  Bà:
21 Nh  kính g i.ư ử
22 Khai rõ đây là l n k t hôn th  m y c a ng i nh n con nuôi, tình tr ng con cái.  ầ ế ứ ấ ủ ườ ậ ạ
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H  và  tên:  ọ .......................................................................................................  Ngày  sinh:
............................................

N i  sinh:ơ
...............................................................................................................................................................................

S  Gi y  CMND:  ố ấ ....................................... N i  c p:  ơ ấ .............................. Ngày  c pấ
.............................................

Ngh  nghi p:ề ệ
.......................................................................................................................................................................

N i  th ngơ ườ
trú: ...................................................................................................................................................................

Tình tr ng hôn nhânạ 23: ..................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

    3.  Hoàn  c nh  gia  đìnhả 24:
............................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

4. Hoàn c nh kinh t :ả ế
-  Nhà  :ở
..................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

-  M c  thu  nh p:ứ ậ
.................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

-  Các  tài  s n  khác:ả
..........................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

..

 
                ..............., ngày........ tháng..........năm..............

                                   Ông                                           Bà
                      (Ký, ghi rõ h  tên)                                  (Ký, ghi rõ h  tên)ọ ọ

23 Khai nh  chú thích 1.ư
24 Khai rõ hi n nay ng i nh n con nuôi đang s ng cùng v i ai; thái đ  c a nh ng ng i trong gia đình vệ ườ ậ ố ớ ộ ủ ữ ườ ề
vi c nh n con nuôi.ệ ậ
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Ý ki n c a T  tr ng t  dân ph /Tr ng thôn v  ng i nh n con nuôi:ế ủ ổ ưở ổ ố ưở ề ườ ậ
....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....                                                                                         

                                                                                                    

  ...............,  ngày...........tháng............

năm.........

                                                                                      T  tr ng dân ph /Tr ng thôn ổ ưở ố ưở
 (Ký, ghi rõ h  tên)ọ

 

Xác minh c a công ch c t  pháp - h  t chủ ứ ư ộ ị 25:

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....                                                                                              

 ..............., ngày...........tháng............ năm.........

         Ng i xác minh                                             ườ           
            (Ký, ghi rõ h  tên)ọ

                                                                            Xác nh n c a UBND xã/ph ng/thậ ủ ườ ị
tr nấ

                            ..............., ngày...........tháng............ năm.........

            TM. UBND XÃ/PH NG/TH  TR N     ƯỜ Ị Ấ
                                                                                                 (Ký, ghi rõ h  tên, ch c v  và đóng d u)ọ ứ ụ ấ

II. TH  T C HÀNH CHÍNH C P XÃỦ Ụ Ấ

25 Ý ki n c a cán b  xác minh v  các n i dung mà ng i nh n con nuôi t  khai  trên. Đánh giá ng iế ủ ộ ề ộ ườ ậ ự ở ườ
nh n con nuôi đ  hay không đ  đi u ki n đ  nh n con nuôi.ậ ủ ủ ề ệ ể ậ
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1. Th  t c Đăng ký nuôi con nuôi trong n củ ụ ướ

Trình t  th c hi n: ự ự ệ

- Ng i nh n con nuôi n p h  s  c a mình và c a ng i đ c nh nườ ậ ộ ồ ơ ủ ủ ườ ượ ậ
làm con nuôi t i UBND c p xã n i ng i đ c nh n làm con nuôi th ngạ ấ ơ ườ ượ ậ ườ
trú (đ i v i các tr ng h p thông th ng) ho c t i UBND c p xã n i ng iố ớ ườ ợ ườ ặ ạ ấ ơ ườ
nh n con nuôi th ng trú (n u là cha d ng, m  k  ho c cô, c u, dì, chú,ậ ườ ế ượ ẹ ế ặ ậ
bác ru t c a ng i đ c nh n làm con nuôi ho c có s  th a thu n gi aộ ủ ườ ượ ậ ặ ự ỏ ậ ữ
ng i nh n con nuôi v i cha m  đ , ng i giám h  c a ng i đ c nh nườ ậ ớ ẹ ẻ ườ ộ ủ ườ ượ ậ
làm con nuôi);

- UBND c p xã ki m tra h  s , l y ý ki n c a nh ng ng i có liênấ ể ồ ơ ấ ế ủ ữ ườ
quan;

- Công ch c t  pháp-h  t ch ghi vào s  đăng ký vi c nuôi và Gi yứ ư ộ ị ổ ệ ấ
ch ng nh n nuôi con nuôi;ứ ậ

- Ch  t ch UBND c p xã ký Gi y ch ng nh n đăng ký nuôi con nuôi.ủ ị ấ ấ ứ ậ

- Ng i nh n con nuôi nh n Gi y ch ng nh n đăng ký nuôi con nuôiườ ậ ậ ấ ứ ậ
t i tr  s  UBND c p xã (nh n t i L  giao nh n con nuôi).ạ ụ ở ấ ậ ạ ễ ậ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : Tr c ti p t i tr  s  UBND c p xã.ự ế ạ ụ ở ấ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

H  s  c a ng i nh n con nuôi: ồ ơ ủ ườ ậ

- Đ n xin nh n con nuôi theo m u quy đ nh; (B n chính);ơ ậ ẫ ị ả

- H  chi u/Ch ng minh nhân dân ho c gi y t  có giá tr  thay th ; (B nộ ế ứ ặ ầ ờ ị ế ả
sao);

- Phi u lý l ch t  pháp; (B n chính, đ c c p ch a quá 06 tháng);ế ị ư ả ượ ấ ư

- Văn b n xác nh n tình tr ng hôn nhân (B n sao n u là Gi y ch ngả ậ ạ ả ế ấ ứ
nh n k t hôn ho c b n g c n u là gi y xác nh n tình tr ng đ c thân;ậ ế ặ ả ố ế ấ ậ ạ ộ

- Gi y khám s c kh e do c  s  y t  c p huy n tr  lên c p (B n chính,ấ ứ ỏ ơ ở ế ấ ệ ở ấ ả
đ c c p ch a quá 06 tháng);ượ ấ ư

- Văn b n xác nh n hoàn c nh gia đình, tình tr ng ch  , đi u ki nả ậ ả ạ ỗ ở ề ệ
kinh t  do UBND c p xã n i ng i nh n con nuôi th ng trú c p (tr ngế ấ ơ ườ ậ ườ ấ ườ
h p cha d ng, m  k  ho c cô, c u, dì, chú, bác ru t c a ng i đ c nh nợ ượ ẹ ế ặ ậ ộ ủ ườ ượ ậ
làm con nuôi thì không c n văn b n này) (b n chính, đ c c p ch a quá 06ầ ả ả ượ ấ ư
tháng).

H  s  c a ng i đ c nh n làm con nuôi: ồ ơ ủ ườ ượ ậ

- Gi y khai sinh;ấ

- Gi y khám s c kh e do c  quan y t  c p huy n tr  lên c p;ấ ứ ỏ ơ ế ấ ệ ở ấ

- Hai nh toàn thân, nhìn th ng ch p không quá 06 tháng;ả ẳ ụ
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- Biên b n xác nh n do y ban nhân dân ho c Công an c p xã n i phátả ậ Ủ ặ ấ ơ
hi n tr  b  b  r i l p đ i v i tr  em b  b  r i; Gi y ch ng t  c a cha đ ,ệ ẻ ị ỏ ơ ậ ố ớ ẻ ị ỏ ơ ấ ứ ử ủ ẻ
m  đ  ho c quy t đ nh c a Tòa án tuyên b  cha đ , m  đ  c a tr  em là đãẹ ẻ ặ ế ị ủ ố ẻ ẹ ẻ ủ ẻ
ch t đ i v i tr  em m  côi; quy t đ nh c a Tòa án tuyên b  cha đ , m  đế ố ớ ẻ ồ ế ị ủ ố ẻ ẹ ẻ
c a ng i đ c gi i thi u làm con nuôi m t tích đ i v i ng i đ c gi iủ ườ ượ ớ ệ ấ ố ớ ườ ượ ớ
thi u làm con nuôi mà cha đ , m  đ  m t tích; quy t đ nh c a Tòa án tuyênệ ẻ ẹ ẻ ấ ế ị ủ
b  cha đ , m  đ  c a ng i đ c gi i thi u làm con nuôi m t năng l c hànhố ẻ ẹ ẻ ủ ườ ượ ớ ệ ấ ự
vi dân s  đ i v i ng i đ c gi i thi u làm con nuôi mà cha đ , m  đ  m tự ố ớ ườ ượ ớ ệ ẻ ẹ ể ấ
năng l c hành vi dân s ;ự ự

- Quy t đ nh ti p nh n đ i v i tr  em  c  s  nuôi d ng.ế ị ế ậ ố ớ ẻ ở ơ ở ưỡ

S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Trong th i h n 30 ngày, trong đó:ờ ạ

- Ki m tra h  s  và l y ý ki n: 10 ngày, k  t  ngày nh n đ  h  sể ồ ơ ấ ế ể ừ ậ ủ ồ ơ
h p l ;ợ ệ

- Ghi vào s  đăng ký vi c nuôi con nuôi và Gi y ch ng nh n nuôi conổ ệ ấ ứ ậ
nuôi, giao - nh n con nuôi: 20 ngày, k  t  ngày có ý ki n đ ng ý c a nh ngậ ể ừ ế ồ ủ ữ
ng i có liên quan (theo quy đ nh c a Đi u 21 Lu t nuôi con nuôi).ườ ị ủ ề ậ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  UBND c p xã n i th ng trúấ ơ ườ
c a ng i nh n con nuôi ho c c a ng i đ c nh n làm con nuôi.ủ ườ ậ ặ ủ ườ ượ ậ

C  quan tr c ti p th c hi n TTHC:ơ ự ế ự ệ  y ban nhân dân c p xã n iỦ ấ ơ
th ng trú c a ng i nh n con nuôi ho c c a ng i đ c nh n làm conườ ủ ườ ậ ặ ủ ườ ượ ậ
nuôi.

C  quan ph i h pơ ố ợ  (n u có):ế  Không.

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cá nhân.

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ

- Đ n xin nh n con nuôi (M u TP/CN-2014/CN.02);ơ ậ ẫ

- T  khai hoàn c nh gia đình c a ng i nh n con nuôi (m u s  d ngờ ả ủ ườ ậ ẫ ử ụ
cho ng i nh n con nuôi t i y ban nhân dân c p xã và C  quan đ i di nườ ậ ạ Ủ ấ ơ ạ ệ
Vi t Nam  n c ngoài) - TP/CN-2011/CN.06.ệ ở ướ

L  phí (n u có): ệ ế

- B n trăm nghìn đ ng (ố ồ 400.000 đ ng)/tr ng h p.ồ ườ ợ   

- Mi n l  phí đăng ký nuôi con nuôi trong n c đ i v i tr ng h pễ ệ ướ ố ớ ườ ợ
cha d ng ho c m  k  nh n con riêng c a v  ho c ch ng làm con nuôi; cô,ượ ặ ẹ ế ậ ủ ợ ặ ồ
c u, dì, chú, bác ru t nh n cháu làm con nuôi; nh n tr  em khuy t t t, trậ ộ ậ ậ ẻ ế ậ ẻ
em m c b nh hi m nghèo và vi c nuôi con nuôi  vùng sâu, vùng xa.ắ ệ ể ệ ở

K t qu  th c hi n th  t c hành chínhế ả ự ệ ủ ụ : Gi y ch ng nh n nuôi conấ ứ ậ
nuôi.

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : 
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Ng i nh n con nuôi ph i có đ  đi u ki n sau:ườ ậ ả ủ ề ệ

- Có năng l c hành vi dân s  đ y đ ;ự ự ầ ủ

- H n con nuôi t  20 tu i tr  lên – không áp d ng đ i v i tr ng h pơ ừ ổ ở ụ ố ớ ườ ợ
cha d ng nh n con riêng c a v , m  k  nh n con riêng c a ch ng làm conượ ậ ủ ợ ẹ ế ậ ủ ồ
nuôi ho c cô, c u,dì, chú bác ru t nh n cháu làm con nuôi;ặ ậ ộ ậ

- Có đi u ki n v  s c kh e, kinh t , ch   b o đ m vi c chăm sóc,ề ệ ề ứ ỏ ế ỗ ở ả ả ệ
nuôi d ng, giáo d c con nuôi - không áp d ng đ i v i tr ng h p chaưỡ ụ ụ ố ớ ườ ợ
d ng nh n con riêng c a v , m  k  nh n con riêng c a ch ng làm conượ ậ ủ ợ ẹ ế ậ ủ ồ
nuôi ho c cô, c u,dì, chú bác ru t nh n cháu làm con nuôi;ặ ậ ộ ậ

-  Có t  cách đ o đ c t t.ư ạ ứ ố

Các tr ng h p không đ c nh n con nuôiườ ợ ượ ậ :

- Đang b  h n ch  m t s  quy n c a cha, m  đ i v i con ch a thànhị ạ ế ộ ố ề ủ ẹ ố ớ ư
niên;

- Đang ch p hành quy t đ nh x  lý hành chính t i c  s  giáo d c, cấ ế ị ử ạ ơ ở ụ ơ
s  ch a b nh;ở ữ ệ

- Đang ch p hành hình ph t tù;ấ ạ

- Ch a đ c xóa án tích v  m t trong các t i c  ý xâm ph m tínhư ượ ề ộ ộ ố ạ
m ng, s c kho , nhân ph m, danh d  c a ng i khác; ng c đãi ho c hànhạ ứ ẻ ẩ ự ủ ườ ượ ặ
h  ông bà, cha m , v  ch ng, con, cháu, ng i có công nuôi d ng mình;ạ ẹ ợ ồ ườ ưỡ
d  d , ép bu c ho c ch a ch p ng i ch a thành niên vi ph m pháp lu t;ụ ỗ ộ ặ ứ ấ ườ ư ạ ậ
mua bán, đánh tráo, chi m đo t tr  em.ế ạ ẻ

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t nuôi con nuôi 2010;ậ

- Ngh  đ nh s  19/2011/NĐ-CP ngày 21 tháng 3 năm 2011 c a Chínhị ị ố ủ
ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u c a Lu t nuôi con nuôi;ủ ị ế ộ ố ề ủ ậ

- Thông t  s  ư ố 12/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011 c a B  Tủ ộ ư
pháp v  vi c ban hành và h ng d n vi c ghi chép, l u tr , s  d ng bi uề ệ ướ ẫ ệ ư ữ ử ụ ể
m u nuôi con nuôi.ẫ

- Thông t  s  24/2014/TT-BTP ngày 29 tháng 12 năm 2014 c a B  Tư ố ủ ộ ư
pháp s a đ i, b  sung m t s  đi u c a Thông t  s  12/2011/TT-BTP ngày 27ử ổ ổ ộ ố ề ủ ư ố
tháng 6 năm 2011 c a B  T  pháp v  vi c ban hành và h ng d n vi c ghiủ ộ ư ề ệ ướ ẫ ệ
chép, l u tr , s  d ng bi u m u nuôi con nuôiư ữ ử ụ ể ẫ .
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C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

Đ N XIN NH N CON NUÔIƠ Ậ

(Dùng cho tr ng h p nuôi con nuôi trong n c)ườ ợ ướ

                Kính g i:ử 26 .............................................................................................................................

       ..............................................................................................................................................                           

Chúng tôi/tôi là: 

                                                   
Ông Bà

H  và tênọ

Ngày, tháng, năm sinh

N i sinhơ

Dân t cộ

Qu c t chố ị

Ngh  nghi pề ệ

N i th ng trúơ ườ

S  Gi y  CMND/Hố ấ ộ
chi uế

N i c pơ ấ

Ngày, tháng, năm c pấ

Đ a ch  liên hị ỉ ệ

Đi n tho i/fax/email ệ ạ

 Có nguy n v ng nh n tr  em d i đây làm con nuôi:ệ ọ ậ ẻ ướ

H  và  tên:......................................................   Gi i  tính:ọ ớ

………………………

26 Tr ng h p ng i nh n con nuôi th ng trú t i Vi t Nam thì g i UBND xã, ph ng, th  tr n n i có ườ ợ ườ ậ ườ ạ ệ ử ườ ị ấ ơ
th m quy n đăng ký vi c nuôi con nuôi. Tr ng h p ng i nh n con nuôi t m trú  n c ngoài, thì c  ẩ ề ệ ườ ợ ườ ậ ạ ở ướ ơ
quan đ i di n Vi t Nam n i có th m quy n đăng ký vi c nuôi con nuôi.ạ ệ ệ ơ ẩ ề ệ
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Ngày, tháng, năm sinh: .......................................................................................

N iơ

sinh: .............................................................................................................

Dân  t cộ : ....................................  Qu cố

t chị : ........................................................

Tình  tr ng  s cạ ứ

kho : ...........................................................................................ẻ

N i đăng ký h  kh u th ng trú:................................................................ơ ộ ẩ ườ

N i đang c  trú:ơ ư   

 Gia đình:

Ông Bà
H  và tên ọ
Ngày, tháng, năm sinh
Đ a ch  liên hị ỉ ệ 
Đi n tho i,/fax/ email ệ ạ
Quan h  v i tr  em đ cệ ớ ẻ ượ
nh n làm con nuôiậ

  C  s  nuôiơ ở

d ngưỡ 27: .......................................................................................

........................................................................................................................................

Lý  do  nh n  conậ

nuôi: .........................................................................................

........................................................................................................................................

N u đ c nh n tr  em làm con nuôi, chúng tôi/tôi cam k t s  chăm sóc,ế ượ ậ ẻ ế ẽ
nuôi d ng, giáo d c tr  em nh  con đ  c a mình và th c hi n m i nghĩa v  c aưỡ ụ ẻ ư ẻ ủ ự ệ ọ ụ ủ
cha m  đ i v i con theo quy đ nh c a pháp lu t. Chúng tôi/tôi cam k t trong th iẹ ố ớ ị ủ ậ ế ờ
h n ba năm, k  t  ngày giao nh n con nuôi, đ nh kỳ 06 tháng m t l n, g i thôngạ ể ừ ậ ị ộ ầ ử
báo  v  tình  tr ng  phát  tri n  m i  m t  c a  con  nuôi  (có  kèm  theo  nh)ề ạ ể ọ ặ ủ ả
cho....................................................................................28 n i  chúng tôi/tôi  th ngơ ườ
trú. 

Đ   nghề ị29 ........................................................................... xem xét, gi i quy t.ả ế

                                               .................., ngày ................. tháng ........... năm.................

27 Ghi rõ tên và đ a ch  c  s  nuôi d ng. ị ỉ ơ ở ưỡ
28  Ghi tên UBND xã/ph ng/th  tr n ho cườ ị ấ ặ  C  quan đ i di n Vi t Nam  n c ngoài.ơ ạ ệ ệ ở ướ
29 Nh  kính g i.ư ử
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                                                      ÔNG                                            BÀ 

                                            (Ký, ghi rõ h  tên)ọ                                  (Ký, ghi rõ h  tên)ọ

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

   
                                                                               

T  KHAI HOÀN C NH GIA ĐÌNH C A NG I NH N CON NUÔIỜ Ả Ủ ƯỜ Ậ

PH N T  KHAI C A NG I NH N CON NUÔIẦ Ự Ủ ƯỜ Ậ

              1. Ông:

H  và  tên:  ọ ..........................................................................................................  Ngày  sinh:
.........................................

N i  sinh:ơ
................................................................................................................................................................................

S  Gi y  CMND:  ố ấ .................................... N i  c p:  ơ ấ ....................................Ngày  c pấ
............................................

Ngh  nghi p:ề ệ
.......................................................................................................................................................................

N i  th ngơ ườ
trú: ...................................................................................................................................................................

Tình  tr ng  hôn  nhânạ 30:
.....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

2.  Bà:

H  và  tên:  ọ .......................................................................................................  Ngày  sinh:
............................................

N i  sinh:ơ
...............................................................................................................................................................................

S  Gi y  CMND:  ố ấ ....................................... N i  c p:  ơ ấ .............................. Ngày  c pấ
.............................................

30 Khai rõ đây là l n k t hôn th  m y c a ng i nh n con nuôi, tình tr ng con cái.  ầ ế ứ ấ ủ ườ ậ ạ
408

M u TP/CN-2011/CN.06ẫ



Ngh  nghi p:ề ệ
.......................................................................................................................................................................

N i  th ngơ ườ
trú: ...................................................................................................................................................................

Tình tr ng hôn nhânạ 31: ..................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

    3.  Hoàn  c nh  gia  đìnhả 32:
............................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

4. Hoàn c nh kinh t :ả ế
-  Nhà  :ở
..................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

-  M c  thu  nh p:ứ ậ
.................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

-  Các  tài  s n  khác:ả
..........................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

..

 
                ..............., ngày........ tháng..........năm..............

                                   Ông                                           Bà
                      (Ký, ghi rõ h  tên)                                  (Ký, ghi rõ h  tên)ọ ọ

Ý ki n c a T  tr ng t  dân ph /Tr ng thôn v  ng i nh n con nuôi:ế ủ ổ ưở ổ ố ưở ề ườ ậ
31 Khai nh  chú thích 1.ư
32 Khai rõ hi n nay ng i nh n con nuôi đang s ng cùng v i ai; thái đ  c a nh ng ng i trong gia đình vệ ườ ậ ố ớ ộ ủ ữ ườ ề
vi c nh n con nuôi.ệ ậ
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....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....                                                                                         

                                                                                                    

  ...............,  ngày...........tháng............

năm.........

                                                                                      T  tr ng dân ph /Tr ng thôn ổ ưở ố ưở
 (Ký, ghi rõ h  tên)ọ

 

Xác minh c a công ch c t  pháp - h  t chủ ứ ư ộ ị 33:

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....                                                                                              

 ..............., ngày...........tháng............ năm.........

         Ng i xác minh                                             ườ           
            (Ký, ghi rõ h  tên)ọ

                                                                            Xác nh n c a UBND xã/ph ng/thậ ủ ườ ị
tr nấ

                            ..............., ngày...........tháng............ năm.........

            TM. UBND XÃ/PH NG/TH  TR N     ƯỜ Ị Ấ
                                                                                                 (Ký, ghi rõ h  tên, ch c v  và đóng d u)ọ ứ ụ ấ

2. Th  t c Đăng ký l i vi c nuôi con nuôi trong n củ ụ ạ ệ ướ

Trình t  th c hi n: ự ự ệ

- Ng i có yêu c u ườ ầ đăng ký l iạ  vi c nuôi con nuôi n p T  khai đăngệ ộ ờ
ký l i vi c nuôi con nuôiạ ệ  t i  ạ y ban nhân dân c p xã Ủ ấ  n i cha m  nuôi vàơ ẹ
con nuôi th ng trú ho c n i đã đăng ký vi c nuôi con nuôi tr c đâyườ ặ ơ ệ ướ ;

33 Ý ki n c a cán b  xác minh v  các n i dung mà ng i nh n con nuôi t  khai  trên. Đánh giá ng iế ủ ộ ề ộ ườ ậ ự ở ườ
nh n con nuôi đ  hay không đ  đi u ki n đ  nh n con nuôi.ậ ủ ủ ề ệ ể ậ
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- Ch  t ch y ban nhân dân c p xã ký và c p cho ng i yêu c u đăngủ ị Ủ ấ ấ ườ ầ
ký l i 01 b n chính Gi y ch ng nh n nuôi con nuôi. ạ ả ấ ứ ậ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : Tr c ti p t i ự ế ạ tr  s  UBNDụ ở  c p xã.   ấ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

- T  khai đăng ký l i vi c nuôi con nuôi.ờ ạ ệ  (Tr ng h p yêu c u đăng kýườ ợ ầ
l i t i y ban nhân dân c p xã không ph i là n i tr c đây đã đăng ký vi cạ ạ Ủ ấ ả ơ ướ ệ
nuôi con nuôi, thì T  khai ph i có cam k t c a ng i yêu c u đăng ký l iờ ả ế ủ ườ ầ ạ
v  tính trung th c c a vi c đăng ký nuôi con nuôi tr c đó và có ch  ký c aề ự ủ ệ ướ ữ ủ
ít nh t hai ng i làm ch ng).ấ ườ ứ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngàyờ ạ ệ ể ừ
nh n đ  h  s  h p l .ậ ủ ồ ơ ợ ệ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  y ban nhân dân c p xã.Ủ ấ

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c TTHC:ơ ự ế ự ệ ủ ụ  y ban nhân dân c pỦ ấ
xã.

C  quan ph i h pơ ố ợ  (n u có):ế  Không.

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cá nhân.

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai đăng ký l i vi c nuôi con nuôi -ờ ạ ệ
TP/CN-2011/CN.04.

L  phí (n u có): ệ ế  Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chínhế ả ự ệ ủ ụ : Gi y ch ng nh n vi c nuôi conấ ứ ậ ệ
nuôi. 

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế :

- S  h  t ch và b n chính gi y t  đăng ký nuôi con nuôi b  m t ho cổ ộ ị ả ấ ờ ị ấ ặ
h  h ng không s  d ng đ c;ư ỏ ử ụ ượ

- Cha, m  nuôi và con nuôi đ u còn s ng vào th i đi m yêu c u đăng kýẹ ề ố ờ ể ầ
l i.ạ

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t nuôi con nuôi 2010;ậ

- Ngh  đ nh s  19/2011/NĐ-CP ngày 21 tháng 3 năm 2011 c a Chínhị ị ố ủ
ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u c a Lu t nuôi con nuôi;ủ ị ế ộ ố ề ủ ậ

- Thông t  s  ư ố 12/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011 c a B  Tủ ộ ư
pháp v  vi c ban hành và h ng d n vi c ghi chép, l u tr , s  d ng bi uề ệ ướ ẫ ệ ư ữ ử ụ ể
m u nuôi con nuôi.ẫ

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ
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T  KHAI ĐĂNG KÝ L I VI C NUÔI CON NUÔIỜ Ạ Ệ

Kính g i:ử 34 ...........................................................................

          ..............................................................................................

  Chúng tôi /tôi là:

Ông Bà

H  và tênọ

Ngày, tháng, năm sinh

N i sinhơ

Dân t cộ

Qu c t chố ị

N i thơ ng trú/t m trú ườ ạ
S  Gi y CMND/H  ố ấ ộ
chi u     ế
N i c pơ ấ

Ngày, tháng, năm c pấ

Đ a ch  liên hị ỉ ệ

Đi n tho i/fax/emailệ ạ

Đã nh n ng i có tên d i đây làm con nuôi:ậ ườ ướ
H  và tên: ọ ............................................................Gi i tính:ớ
..........................................
Ngày, tháng, năm sinh: .................................................................................................
N i sinh:ơ
........................................................................................................................
Dân t c: ộ ................................................Qu c t ch:ố ị
.......................................................
N i th ng trú:ơ ườ
..............................................................................................................
........................................................................................................................................

Ph n khai v  bên giao con nuôi tr c đâyầ ề ướ 35:

Ông Bà

H  và tênọ

Ngày, tháng, năm sinh

34 Tr ng h p nuôi con nuôi trong n c, thì g i UBND xã/ ph ng/th  tr n n i có th m quy n đăng ký l iườ ợ ướ ử ườ ị ấ ơ ẩ ề ạ
vi c nuôi con nuôi. Tr ng h p nuôi con nuôi có y u t  n c ngoài, thì g i S  T  pháp, n i có th mệ ườ ợ ế ố ướ ử ở ư ơ ẩ
quy n đăng ký l i vi c nuôi con nuôi.ề ạ ệ
35 N u có đ c các thông tin này.ế ượ
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N i sinhơ

Dân t cộ

Qu c t chố ị

N i thơ ng trú/t m trú ườ ạ
S  Gi y CMND/H  ố ấ ộ
chi u     ế
N i c pơ ấ

Ngày, tháng, năm c pấ

Đ a ch  liên hị ỉ ệ

Đi n tho i/fax/emailệ ạ

Quan  h  v i  tr  đ c  nh n  làm  con  nuôiệ ớ ẻ ượ ậ
36:..............................................................
Tên  c  s  nuôi  d ng:ơ ở ưỡ
..................................................................................................
Ch c  v  c a  ng i  đ i  di n  c  s  nuôi  d ng:ứ ụ ủ ườ ạ ệ ơ ở ưỡ
.............................................................
........................................................................................................................................
Vi c  nuôi  con  nuôi  đã  đ c  đăng  ký  t i:ệ ượ ạ
...................................................................
.........................................................................ngày..............tháng..............năm...........

Chúng tôi cam đoan l i khai trên đây là đúng s  th t và ch u trách nhi m tr c pháp ờ ự ậ ị ệ ướ

lu t v  cam đoan c a mình.ậ ề ủ

Đ  nghề ị....................................................................................... đăng ký.

  .................., ngày .......tháng.......năm......... 
                                                                                            Ng i khaiườ                          
                                                                                                 (Ký, ghi rõ h  tên)ọ

Xác nh n c a Ng i làm ch ng th  nh tậ ủ ườ ứ ứ ấ 37

Tôi tên là............................sinh 

năm ...................

S  CMND................., c  trú ố ư

Xác nh n c a Ng i làm ch ng th  haiậ ủ ườ ứ ứ

Tôi tên là...............................sinh 

năm ......................

S  CMND..................., c  trú ố ư

3631 N u là c  s  nuôi d ng thì ghi rõ tên c  s  nuôi d ng, ch c v  c a ng i đ i di n c  s  nuôi d ng.ế ơ ở ưỡ ơ ở ưỡ ứ ụ ủ ườ ạ ệ ơ ở ưỡ
3732 Không c n có xác nh n c a ng i làm ch ng n u đăng ký l i vi c nuôi con nuôi t i UBND c p xã/STPầ ậ ủ ườ ứ ế ạ ệ ạ ấ
n i đã đăng ký vi c NCN tr c đâyơ ệ ướ
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t i..................................................ạ

Tôi xin làm ch ng vi c nuôi con nuôi nêu trên ứ ệ

là đúng s  th t và xin ch u trách nhi m v  ự ậ ị ệ ề

vi c làm ch ng c a mình.ệ ứ ủ

          ............,ngày.....tháng..... năm........

                         (Ký, ghi rõ h  tên)  ọ

          

t i...................................................................ạ

Tôi xin làm ch ng vi c nuôi con nuôi nêu ứ ệ

trên là đúng s  th t và xin ch u trách nhi mự ậ ị ệ

v  vi c làm ch ng c a mình.ề ệ ứ ủ

       ..........,ngày......tháng...... năm......

            (Ký, ghi rõ h  tên)ọ

3. Th  t c Gi i quy t vi c ng i n c ngoài c  trú  khu v c biên ủ ụ ả ế ệ ườ ướ ư ở ự

gi i n c láng gi ng nh n tr  em Vi t Nam làm con nuôiớ ướ ề ậ ẻ ệ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i nh n con nuôi n p h  s  c a mình và c a ng i đ c nh nườ ậ ộ ồ ơ ủ ủ ườ ượ ậ
làm con nuôi t i UBND c p xã n i tr  em đ c nh n làm con nuôi th ngạ ấ ơ ẻ ượ ậ ườ
trú;

- UBND c p xã ki m tra h  s , l y ý ki n c a nh ng ng i có liênấ ể ồ ơ ấ ế ủ ữ ườ
quan, niêm y t vi c xin con nuôi t i tr  s  UBND trong th i h n 10 ngày;ế ệ ạ ụ ở ờ ạ

- Sau khi h t h n niêm y t, UBND c p xã xin ý ki n c a S  T  pháp;ế ạ ế ấ ế ủ ở ư

- S  T  pháp xem xét, tr  l i UBND c p xã;ở ư ả ờ ấ

- UBND c p xã đăng ký vi c nuôi con nuôi, ti n hành giao nh n con nuôi.ấ ệ ế ậ

Cách th c th c hi nứ ự ệ : Tr c ti p t i tr  s  UBND c p xã n i tr  emự ế ạ ụ ở ấ ơ ẻ
th ng trú.ườ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

H  s  c a ng i nh n con nuôi:ồ ơ ủ ườ ậ

- Đ n xin nh n con nuôi theo m u quy đ nh; (B n chính, theo m u quyơ ậ ẫ ị ả ẫ
đ nh);ị

- H  chi u/Ch ng minh nhân dân ho c gi y t  có giá tr  thay th ;ộ ế ứ ặ ấ ờ ị ế
(B n sao, d ch ti ng Vi t);ả ị ế ệ

- Phi u lý l ch t  pháp; (B n chính, d ch ti ng Vi t, đ c c p ch a quá 06ế ị ư ả ị ế ệ ượ ấ ư
tháng);

- Văn b n xác nh n hoàn c nh gia đình, tình tr ng ch  , đi u ki nả ậ ả ạ ỗ ở ề ệ
kinh t   (B n chính, d ch ti ng Vi t, đ c c p ch a quá 06 tháng);ế ả ị ế ệ ượ ấ ư
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- Văn b n xác nh n tình tr ng hôn nhân (B n sao n u là Gi y ch ngả ậ ạ ả ế ấ ứ
nh n k t hôn ho c b n g c n u là gi y xác nh n tình tr ng đ c thân, d chậ ế ặ ả ố ế ấ ậ ạ ộ ị
ti ng Vi t);ế ệ

- Gi y khám s c kh e (B n chính, d ch ti ng Vi t, đ c c p ch a quá 06ấ ứ ỏ ả ị ế ệ ượ ấ ư
tháng);

- 02 nh ch p toàn thân (Ch p m i nh t, c  9 cm x 12 cm ho c 10 cmẢ ụ ụ ớ ấ ỡ ặ
x 15 cm).

H  s  c a ng i đ c nh n làm con nuôi:ồ ơ ủ ườ ượ ậ

- Gi y khai sinh;ấ

- Gi y khám s c kh e do c  quan y t  c p huy n tr  lên c p;ấ ứ ỏ ơ ế ấ ệ ở ấ

- Hai nh toàn thân, nhìn th ng ch p không quá 06 tháng;ả ẳ ụ

- Biên b n xác nh n do y ban nhân dân ho c Công an c p xã n i phátả ậ Ủ ặ ấ ơ
hi n tr  b  b  r i l p đ i v i tr  em b  b  r i; Gi y ch ng t  c a cha đ ,ệ ẻ ị ỏ ơ ậ ố ớ ẻ ị ỏ ơ ấ ứ ử ủ ẻ
m  đ  ho c quy t đ nh c a Tòa án tuyên b  cha đ , m  đ  c a tr  em là đãẹ ẻ ặ ế ị ủ ố ẻ ẹ ẻ ủ ẻ
ch t đ i v i tr  em m  côi; quy t đ nh c a Tòa án tuyên b  cha đ , m  đế ố ớ ẻ ồ ế ị ủ ố ẻ ẹ ẻ
c a ng i đ c gi i thi u làm con nuôi m t tích đ i v i ng i đ c gi iủ ườ ượ ớ ệ ấ ố ớ ườ ượ ớ
thi u làm con nuôi mà cha đ , m  đ  m t tích; quy t đ nh c a Tòa án tuyênệ ẻ ẹ ẻ ấ ế ị ủ
b  cha đ , m  đ  c a ng i đ c gi i thi u làm con nuôi m t năng l c hànhố ẻ ẹ ẻ ủ ườ ượ ớ ệ ấ ự
vi dân s  đ i v i ng i đ c gi i thi u làm con nuôi mà cha đ , m  đ  m tự ố ớ ườ ượ ớ ệ ẻ ẹ ể ấ
năng l c hành vi dân s ;ự ự

- Quy t đ nh ti p nh n đ i v i tr  em  c  s  nuôi d ng. ế ị ế ậ ố ớ ẻ ở ơ ở ưỡ

S  l ng h  số ượ ồ ơ: 02 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Trong th i h n 30 ngày, trong đó:ờ ạ

- UBND c p xã ki m tra h  s , l y ý ki n nh ng ng i có liên quan:ấ ể ồ ơ ấ ế ữ ườ
15 ngày, k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l ;ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ

- S  T  pháp có ý ki n: 10 ngày, k  t  ngày nh n đ c văn b n c aở ư ế ể ừ ậ ượ ả ủ
y ban nhân dân c p xã;Ủ ấ

- Đăng ký vi c nuôi con nuôi và giao - nh n con nuôi: 05 ngày, k  tệ ậ ể ừ
ngày nh n đ c văn b n đ ng ý c a S  T  pháp.ậ ượ ả ồ ủ ở ư

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  UBND c p xã n i tr  em th ngấ ơ ẻ ườ
trú.

C  quan tr c ti p th c hi n TTHC:ơ ự ế ự ệ  UBND c p xã n i ng i đ cấ ơ ườ ượ
nh n làm con nuôi th ng trú.ậ ườ

C  quan ph i h pơ ố ợ  (n u có):ế  S  T  pháp.ở ư

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cá nhân.

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  

- Đ n xin nh n con nuôi (M u TP/CN-2014/CN.02);ơ ậ ẫ
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- T  khai hoàn c nh gia đình c a ng i nh n con nuôi (m u s  d ngờ ả ủ ườ ậ ẫ ử ụ
cho ng i nh n con nuôi t i y ban nhân dân c p xã và C  quan đ i di nườ ậ ạ Ủ ấ ơ ạ ệ
Vi t Nam  n c ngoài) - TP/CN-2011/CN.06.ệ ở ướ

L  phí (n u có):ệ ế  B n trăm nghìn đ ng (ố ồ 400.000 đ ng)/tr ng h p.ồ ườ ợ

K t qu  th c hi n th  t c hành chínhế ả ự ệ ủ ụ : Gi y ch ng nh n nuôi conấ ứ ậ
nuôi.

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế :

Ng i xin nh n con nuôi có đ  các đi u ki n nh  sau:ườ ậ ủ ề ệ ư

- Có năng l c hành vi dân s  đ y đ ;ự ự ầ ủ

- H n con nuôi t  20 tu i tr  lên;ơ ừ ổ ở

- Có đi u ki n v  s c kh e, kinh t , ch   b o đ m vi c chăm sóc,ề ệ ề ứ ỏ ế ỗ ở ả ả ệ
nuôi d ng, giáo d c con nuôi;ưỡ ụ

-  Có t  cách đ o đ c t t.ư ạ ứ ố

Các tr ng h p không đ c nh n con nuôiườ ợ ượ ậ :

- Đang b  h n ch  m t s  quy n c a cha, m  đ i v i con ch a thànhị ạ ế ộ ố ề ủ ẹ ố ớ ư
niên;

- Đang ch p hành quy t đ nh x  lý hành chính t i c  s  giáo d c, cấ ế ị ử ạ ơ ở ụ ơ
s  ch a b nh;ở ữ ệ

- Đang ch p hành hình ph t tù;ấ ạ

- Ch a đ c xóa án tích v  m t trong các t i c  ý xâm ph m tínhư ượ ề ộ ộ ố ạ
m ng, s c kho , nhân ph m, danh d  c a ng i khác; ng c đãi ho c hànhạ ứ ẻ ẩ ự ủ ườ ượ ặ
h  ông bà, cha m , v  ch ng, con, cháu, ng i có công nuôi d ng mình;ạ ẹ ợ ồ ườ ưỡ
d  d , ép bu c ho c ch a ch p ng i ch a thành niên vi ph m pháp lu t;ụ ỗ ộ ặ ứ ấ ườ ư ạ ậ
mua bán, đánh tráo, chi m đo t tr  em.ế ạ ẻ

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t nuôi con nuôi 2010;ậ

- Ngh  đ nh s  19/2011/NĐ-CP ngày 21 tháng 3 năm 2011 c a Chínhị ị ố ủ
ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u c a Lu t nuôi con nuôi;ủ ị ế ộ ố ề ủ ậ

- Thông t  s  ư ố 12/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011 c a B  Tủ ộ ư
pháp v  vi c ban hành và h ng d n vi c ghi chép, l u tr , s  d ng bi uề ệ ướ ẫ ệ ư ữ ử ụ ể
m u nuôi con nuôi.ẫ

 - Thông t  s  24/2014/TT-BTP ngày 29 tháng 12 năm 2014 c a B  Tư ố ủ ộ ư
pháp s a đ i, b  sung m t s  đi u c a Thông t  s  12/2011/TT-BTP ngày 27ử ổ ổ ộ ố ề ủ ư ố
tháng 6 năm 2011 c a B  T  pháp v  vi c ban hành và h ng d n vi c ghiủ ộ ư ề ệ ướ ẫ ệ
chép, l u tr , s  d ng bi u m u nuôi con nuôiư ữ ử ụ ể ẫ .
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C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

Đ N XIN NH N CON NUÔIƠ Ậ

(Dùng cho tr ng h p nuôi con nuôi trong n c)ườ ợ ướ

                Kính g i:ử 38 .............................................................................................................................

       ..............................................................................................................................................                           

38 Tr ng h p ng i nh n con nuôi th ng trú t i Vi t Nam thì g i UBND xã, ph ng, th  tr n n i có ườ ợ ườ ậ ườ ạ ệ ử ườ ị ấ ơ
th m quy n đăng ký vi c nuôi con nuôi. Tr ng h p ng i nh n con nuôi t m trú  n c ngoài, thì c  ẩ ề ệ ườ ợ ườ ậ ạ ở ướ ơ
quan đ i di n Vi t Nam n i có th m quy n đăng ký vi c nuôi con nuôi.ạ ệ ệ ơ ẩ ề ệ
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nh 4 x 6 cmẢ
(ch p ch aụ ư
quá 6 tháng)

 

nh 4 x 6 cmẢ
(ch p ch aụ ư
quá 6 tháng)

 

M u TP/CN-2014/CN.02ẫ



Chúng tôi/tôi là: 

                                                   
Ông Bà

H  và tênọ

Ngày, tháng, năm sinh

N i sinhơ

Dân t cộ

Qu c t chố ị

Ngh  nghi pề ệ

N i th ng trúơ ườ

S  Gi y  CMND/Hố ấ ộ
chi uế

N i c pơ ấ

Ngày, tháng, năm c pấ

Đ a ch  liên hị ỉ ệ

Đi n tho i/fax/email ệ ạ

 Có nguy n v ng nh n tr  em d i đây làm con nuôi:ệ ọ ậ ẻ ướ

H  và  tên:......................................................   Gi i  tính:ọ ớ

………………………

Ngày, tháng, năm sinh: .......................................................................................

N iơ

sinh: .............................................................................................................

Dân  t cộ : ....................................  Qu cố

t chị : ........................................................

Tình  tr ng  s cạ ứ

kho : ...........................................................................................ẻ

N i đăng ký h  kh u th ng trú:................................................................ơ ộ ẩ ườ

N i đang c  trú:ơ ư   

 Gia đình:
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Ông Bà
H  và tên ọ
Ngày, tháng, năm sinh
Đ a ch  liên hị ỉ ệ 
Đi n tho i,/fax/ email ệ ạ
Quan h  v i tr  em đ cệ ớ ẻ ượ
nh n làm con nuôiậ

  C  s  nuôiơ ở

d ngưỡ 39: .......................................................................................

........................................................................................................................................

Lý  do  nh n  conậ

nuôi: .........................................................................................

........................................................................................................................................

N u đ c nh n tr  em làm con nuôi, chúng tôi/tôi cam k t s  chăm sóc,ế ượ ậ ẻ ế ẽ
nuôi d ng, giáo d c tr  em nh  con đ  c a mình và th c hi n m i nghĩa v  c aưỡ ụ ẻ ư ẻ ủ ự ệ ọ ụ ủ
cha m  đ i v i con theo quy đ nh c a pháp lu t. Chúng tôi/tôi cam k t trong th iẹ ố ớ ị ủ ậ ế ờ
h n ba năm, k  t  ngày giao nh n con nuôi, đ nh kỳ 06 tháng m t l n, g i thôngạ ể ừ ậ ị ộ ầ ử
báo  v  tình  tr ng  phát  tri n  m i  m t  c a  con  nuôi  (có  kèm  theo  nh)ề ạ ể ọ ặ ủ ả
cho.......................................................................................................40 n i  chúngơ
tôi/tôi th ng trú. ườ

Đ   nghề ị41 ......................................................................... xem xét, gi i quy t.ả ế

                                               .................., ngày ................. tháng ........... năm.................

                                                      ÔNG                                            BÀ 

                                            (Ký, ghi rõ h  tên)ọ                                  (Ký, ghi rõ h  tên)ọ

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

   
                                                                               

T  KHAI HOÀN C NH GIA ĐÌNH C A NG I NH N CON NUÔIỜ Ả Ủ ƯỜ Ậ

39 Ghi rõ tên và đ a ch  c  s  nuôi d ng. ị ỉ ơ ở ưỡ
40  Ghi tên UBND xã/ph ng/th  tr n ho cườ ị ấ ặ  C  quan đ i di n Vi t Nam  n c ngoài.ơ ạ ệ ệ ở ướ
41 Nh  kính g i.ư ử
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PH N T  KHAI C A NG I NH N CON NUÔIẦ Ự Ủ ƯỜ Ậ

              1. Ông:

H  và  tên:  ọ ..........................................................................................................  Ngày  sinh:
.........................................

N i  sinh:ơ
................................................................................................................................................................................

S  Gi y  CMND:  ố ấ .................................... N i  c p:  ơ ấ ....................................Ngày  c pấ
............................................

Ngh  nghi p:ề ệ
.......................................................................................................................................................................

N i  th ngơ ườ
trú: ...................................................................................................................................................................

Tình  tr ng  hôn  nhânạ 42:
...................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

2.  Bà:

H  và  tên:  ọ .......................................................................................................  Ngày  sinh:
............................................

N i  sinh:ơ
...............................................................................................................................................................................

S  Gi y  CMND:  ố ấ ....................................... N i  c p:  ơ ấ .............................. Ngày  c pấ
.............................................

Ngh  nghi p:ề ệ
.......................................................................................................................................................................

N i  th ngơ ườ
trú: ...................................................................................................................................................................

Tình tr ng hôn nhânạ 43: ..................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

    3.  Hoàn  c nh  gia  đìnhả 44:
............................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................

.

42 Khai rõ đây là l n k t hôn th  m y c a ng i nh n con nuôi, tình tr ng con cái.  ầ ế ứ ấ ủ ườ ậ ạ
43 Khai nh  chú thích 1.ư
44 Khai rõ hi n nay ng i nh n con nuôi đang s ng cùng v i ai; thái đ  c a nh ng ng i trong gia đình vệ ườ ậ ố ớ ộ ủ ữ ườ ề
vi c nh n con nuôi.ệ ậ
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....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

4. Hoàn c nh kinh t :ả ế
-  Nhà  :ở
..................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

-  M c  thu  nh p:ứ ậ
.................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

.

-  Các  tài  s n  khác:ả
..........................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

..

 
                ..............., ngày........ tháng..........năm..............

                                   Ông                                           Bà
                      (Ký, ghi rõ h  tên)                                  (Ký, ghi rõ h  tên)ọ ọ

Ý ki n c a T  tr ng t  dân ph /Tr ng thôn v  ng i nh n con nuôi:ế ủ ổ ưở ổ ố ưở ề ườ ậ
....................................................................................................................................................................................................

.

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....                                                                                         

                                                                                                    

  ...............,  ngày...........tháng............

năm.........

                                                                                      T  tr ng dân ph /Tr ng thôn ổ ưở ố ưở
 (Ký, ghi rõ h  tên)ọ
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Xác minh c a công ch c t  pháp - h  t chủ ứ ư ộ ị 45:

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

....                                                                                              

 ..............., ngày...........tháng............ năm.........

         Ng i xác minh                                             ườ           
            (Ký, ghi rõ h  tên)ọ

                                                                            Xác nh n c a UBND xã/ph ng/thậ ủ ườ ị
tr nấ

                            ..............., ngày...........tháng............ năm.........

            TM. UBND XÃ/PH NG/TH  TR N     ƯỜ Ị Ấ
                                                                                                 (Ký, ghi rõ h  tên, ch c v  và đóng d u)ọ ứ ụ ấ

4. Th  t c Đăng ký vi c nuôi con nuôi th c tủ ụ ệ ự ế

Trình t  th c hi n:ự ự ệ  

-  Ng i  nh n con nuôi  n p h  s  đăng ký vi c  nuôi  con nuôi  t iườ ậ ộ ồ ơ ệ ạ
UBND c p xã  n i mình th ng trú;ấ ơ ườ

- UBND c p xã c  công ch c t  pháp -h  t ch ph i h p v i Công anấ ử ứ ư ộ ị ố ợ ớ
xã ti n hành  ki m tra và xác minh.ế ể

- N u các bên đáp ng đ  đi u ki n thì công ch c t  pháp- H  t ch ghiế ứ ủ ề ệ ứ ư ộ ị
vào S  đăng ký vi c nuôi con nuôi và Gi y ch ng nh n vi c nuôi con nuôi.ổ ệ ấ ứ ậ ệ

- Ch  t ch UBND c p xã ký Gi y ch ng nh n vi c nuôi con nuôi vàủ ị ấ ấ ứ ậ ệ
c p cho ng i  nh n nuôi con nuôi m t b n chính.ấ ườ ậ ộ ả

Cách th c th c hi nứ ự ệ : Tr c ti p t i tr  s  UBND c p xã n i ng iự ế ạ ụ ở ấ ơ ườ
nh n con nuôi th ng trú.ậ ườ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

- T  khai đăng ký vi c  nuôi con nuôi theo m u quy đ nh; (B n chính);ờ ệ ẫ ị ả

- Ch ng minh nhân dân và s  h  kh u c a ng i nh n con nuôi; (B nứ ổ ộ ẩ ủ ườ ậ ả
sao);

- Gi y ch ng minh nhân dân ho c Gi y khai sinh c a ng i  đ cấ ứ ặ ấ ủ ườ ượ
nh n con nuôi; (B n sao);ậ ả

45 Ý ki n c a cán b  xác minh v  các n i dung mà ng i nh n con nuôi t  khai  trên. Đánh giá ng iế ủ ộ ề ộ ườ ậ ự ở ườ
nh n con nuôi đ  hay không đ  đi u ki n đ  nh n con nuôi.ậ ủ ủ ề ệ ể ậ
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-  Gi y ch ng nh n k t hôn c a ng i nh n con nuôi, n u cóấ ứ ậ ế ủ ườ ậ ế  (B nả
sao);

-  Gi y t  tài li u khác đ  ch ng minh v  vi c nuôi con nuôi th c tấ ờ ệ ể ứ ề ệ ự ế
n u có (Tùy tính ch t c a t ng tr ng h p c  th  mà có các gi y t  t ngế ấ ủ ừ ườ ợ ụ ể ấ ờ ươ

ng).ứ

S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 b .ộ

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Trong th i h n 15 ngày, k  t  ngày nh n đ  hờ ạ ể ừ ậ ủ ồ
s  h p l .ơ ợ ệ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  UBND c p xã n i th ng trúấ ơ ườ
c a ng i nh n con nuôi.ủ ườ ậ

C  quan tr c ti p th c hi n TTHC:ơ ự ế ự ệ  y ban nhân dân c p xã n iỦ ấ ơ
th ng trú c a ng i nh n con nuôi.ườ ủ ườ ậ

C  quan ph i h pơ ố ợ  (n u có):ế  Không.

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cá nhân.

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  T  khai đăng ký vi c nuôi con nuôi th cờ ệ ự
t  - TP/CN-2014/CN.03.ế

L  phí (n u có): ệ ế Không.  

K t qu  th c hi n th  t c hành chínhế ả ự ệ ủ ụ : Gi y ch ng nh n nuôi conấ ứ ậ
nuôi.

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế :

- Các bên có đ  đi u ki n v  nuôi con nuôi theo quy đ nh c a phápủ ề ệ ề ị ủ
lu t t i th i đi m phát sinh quan h  nuôi con nuôi;ậ ạ ờ ể ệ

- Đ n th i đi m Lu t nuôi con nuôi có hi u l c (ngày 01/01/2011),ế ờ ể ậ ệ ự
quan h  cha, m  và con v n đang t n t i và c  hai bên còn s ng;ệ ẹ ẫ ồ ạ ả ố

- Gi a cha m  nuôi và con nuôi có quan h  chăm sóc, nuôi d ng, giáoữ ẹ ệ ưỡ
d c nhau nh  cha m  và con.ụ ư ẹ

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t nuôi con nuôi 2010;ậ

- Ngh  đ nh s  19/2011/NĐ-CP ngày 21 tháng 3 năm 2011 c a Chínhị ị ố ủ
ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u c a Lu t nuôi con nuôi;ủ ị ế ộ ố ề ủ ậ

- Thông t  s  ư ố 12/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011 c a B  Tủ ộ ư
pháp v  vi c ban hành và h ng d n vi c ghi chép, l u tr , s  d ng bi uề ệ ướ ẫ ệ ư ữ ử ụ ể
m u nuôi con nuôi.ẫ

- Thông t  s  24/2014/TT-BTP ngày 29 tháng 12 năm 2014 c a B  Tư ố ủ ộ ư
pháp s a đ i, b  sung m t s  đi u c a ử ổ ổ ộ ố ề ủ Thông t  s  ư ố 12/2011/TT-BTP ngày 27
tháng 6 năm 2011 c a B  T  pháp vủ ộ ư  vi c ban hành và h ng d n vi c ghiề ệ ướ ẫ ệ
chép, l u tr , s  d ng bi u m u nuôi con nuôi.ư ữ ử ụ ể ẫ
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                                                                                            M u TP/CN-ẫ

2014/CN.03

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p – T  do – H nh phúcộ ậ ự ạ

 

T  KHAIỜ

ĐĂNG KÝ VI C NUÔI CON NUÔI TH C TỆ Ự Ế

                                                                                                       

               

Kính g i: U  ban nhân dân xã/ph ng/th  tr nử ỷ ườ ị ấ ..................................................,

huy n/qu nệ ậ ................................................, t nh/thành phỉ ố..............................................

       

 Chúng tôi/Tôi là: 

      
Ông Bà

H  và tênọ
Ngày, tháng, năm sinh

N i sinhơ
Dân t cộ
Qu c t chố ị
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nh 4 x 6 cmẢ
nh 4 x 6 cmẢ



Ngh  nghi pề ệ
N i th ng trúơ ườ
S  Gi y  CMND/Hố ấ ộ
chi uế
N i c pơ ấ
Ngày, tháng, năm c p ấ
Đ a ch  liên hị ỉ ệ
Đi n tho i/fax/emailệ ạ

Chúng tôi/Tôi đã chăm sóc, nuôi d ng ng i có tên d i đây nh  con đ  c a mình: ưỡ ườ ướ ư ẻ ủ

H  và tên: …………..........................…..................Gi i tính: ..............................ọ ớ

Ngày, tháng, năm sinh: ..........................................................................................

N iơ
sinh: ................................................................................................................

Dân  t c:  ..................................   Qu cộ ố
t ch..............................................................ị

N i c  trú: ………………...........................…………………….........................ơ ư
Vi c chăm sóc, nuôi d ng đ c th c hi n t  ngày ..........tháng......... ệ ưỡ ượ ự ệ ừ

năm............. 46. Cho đ n nay, quan h  chăm sóc, nuôi d ng v n đang t n t i. Nay ế ệ ưỡ ẫ ồ ạ
chúng tôi/tôi có nguy n v ng đăng ký nuôi con nuôi th c t .ệ ọ ự ế

Chúng tôi/tôi cam đoan nh ng n i dung khai trên đây là đúng s  th t và ch u trách ữ ộ ự ậ ị
nhi m tr c pháp lu t v  l i khai c a mình. Đ  ngh  c  quan có th m quy n đăng ký ệ ướ ậ ề ờ ủ ề ị ơ ẩ ề
nuôi con nuôi th c t  cho chúng tôi theo quy đ nh c a pháp lu t.ự ế ị ủ ậ

 

                                         .................., ngày ................. tháng ........... năm................                        

                                                   ÔNG                                         BÀ 

                                            (Ký, ghi rõ h  tên)         (Ký, ghi rõ h  tên)ọ ọ

                                              

Ng i đ c nh n làm con nuôi t  đ  9 tu i tr  lênườ ượ ậ ừ ủ ổ ở 47

46 N u ng i nh n nuôi không nh  rõ ngày nào c a tháng thì ghi ngày 01 c a tháng đó. ế ườ ậ ớ ủ ủ N u ng i nh nế ườ ậ
nuôi không nh  rõ ngày, tháng nào c a năm thì ghi ngày 01 tháng 01 c a năm đó.ớ ủ ủ  
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                               (Ký, ghi rõ h  tên)ọ

NG I LÀM CH NG TH  NH TƯỜ Ứ Ứ Ấ

Tôi tên là................................................sinh 

năm ......................

 S  CMNDố ........................., c  trú ư

t iạ ........................................

...............................................................................................

Tôi có bi t v  vi c Ông/Bàế ề ệ ....................................... 

...........................................đã chăm sóc, nuôi d ng ưỡ

anh/chị......................................Cho đ n nay quan h  ế ệ

chăm sóc, nuôi d ng v n ưỡ ẫ đang t n t i. ồ ạ Tôi 

xin cam đoan l i ch ng c a tôi là đúng s  th t ờ ứ ủ ự ậ

và tôi ch u trách nhi m tr c pháp lu t v  ị ệ ướ ậ ề

vi c làm ch ng c a mình.ệ ứ ủ

          ...................., ngày..........tháng......... năm...........

       (Ký, ghi rõ h  tên)  ọ

NG I LÀM CH NG TH  HAIƯỜ Ứ Ứ

Tôi tên là...............................................sinh 

năm ................

 S  CMNDố ..................... c  trú ư

t iạ .....................................

........................................................................................

Tôi có bi t v  vi c ế ề ệ

Ông/Bà......................................  .......................................

....đã chăm sóc, nuôi d ng ưỡ

anh/chị......................................Cho đ n nay quan ế

h  chăm sóc, nuôi d ng v n ệ ưỡ ẫ đang t n t i. ồ ạ

Tôi xin cam đoan l i ch ng c a tôi là đúng ờ ứ ủ

s  th t và tôi ch u trách nhi m tr c pháp ự ậ ị ệ ướ

lu t v  vi c làm ch ng c a mình.ậ ề ệ ứ ủ

          ...................., ngày..........tháng......... 

năm...........

       (Ký, ghi rõ h  tên)  ọ

                                     

47 N u ng i nh n con nuôi mu n gi  bí m t v  vi c nuôi con nuôi thì ng i đ c nh n làm con nuôiế ườ ậ ố ữ ậ ề ệ ườ ượ ậ
không c n ph i ký tên.ầ ả
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5. Th  t c Ghi chú vi c nuôi con nuôi đã đăng ký t i c  quan cóủ ụ ệ ạ ơ
th m quy n c a n c láng gi ngẩ ề ủ ướ ề

Trình t  th c hi n: ự ự ệ

- Ng i có yêu c u ghi chú vi c nuôi con nuôi xu t trình v i ườ ầ ệ ấ ớ y banỦ
nhân dân c p xãấ  b n chính gi y t  đăng ký vi c nuôi con nuôi do c  quan cóả ấ ờ ệ ơ
th m quy n c a n c ẩ ề ủ ướ láng gi ngề  c pấ ;

- y ban nhân dân c p xãỦ ấ  ghi chú vi c nuôi con nuôi vào S  đăng kýệ ổ
nuôi con nuôi và c p cho đ ng s  Gi y xác nh n đã ghi chú vi c nuôi conấ ươ ự ấ ậ ệ
nuôi đó.

Cách th c th c hi nứ ự ệ : Tr c ti p t i tr  s  y ban nhân dân c p xã. ự ế ạ ụ ở Ủ ấ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

- B n chính gi y t  đăng ký vi c nuôi con nuôi do c  quan có th mả ấ ờ ệ ơ ẩ
quy n c a n c ề ủ ướ láng gi ng c pề ấ .

Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Không quy đ nh.ị

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  y ban nhân dân c p xã.Ủ ấ

C  quan tr c ti p th c hi n TTHC: ơ ự ế ự ệ y ban nhân dân c p xã.Ủ ấ

C  quan ph i h pơ ố ợ  (n u có):ế  Không.

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cá nhân.

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không.

L  phí (n u có): ệ ế Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chínhế ả ự ệ ủ ụ : Gi y xác nh n đã ghi chúấ ậ
vi c nuôi con nuôiệ .

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có)ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế : Không.

Căn c  pháp lý:ứ

- Lu t nuôi con nuôi 2010; ậ

- Ngh  đ nh s  19/2011/NĐ-CP ngày 21 tháng 3 năm 2011 c a Chínhị ị ố ủ
ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u c a Lu t nuôi con nuôi;ủ ị ế ộ ố ề ủ ậ

- Thông t  s  ư ố 12/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011 c a B  Tủ ộ ư
pháp v  vi c ban hành và h ng d n vi c ghi chép, l u tr , s  d ng bi uề ệ ướ ẫ ệ ư ữ ử ụ ể
m u nuôi con nuôi./.ẫ
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E. LĨNH V C LÝ L CH T  PHÁPỰ Ị Ư
I. TH  T C HÀNH CHÍNH C P T NHỦ Ụ Ấ Ỉ
1. Th  t c c p Phi u lý l ch t  pháp cho công dân Vi t Nam,ủ ụ ấ ế ị ư ệ

ng i n c ngoài đang c  trú t i Vi t Namườ ướ ư ạ ệ
Trình t  th c hi n:ự ự ệ
- N p h  s  tr c ti p t i S  T  pháp ho c đăng ký c p Phi u lý l chộ ồ ơ ự ế ạ ở ư ặ ấ ế ị

t  pháp tr c tuy n g i h  s  qua d ch v  b u đi n.ư ự ế ử ồ ơ ị ụ ư ệ
+ Công dân Vi t Nam n p t i S  T  pháp n i ng i đó th ng trú;ệ ộ ạ ở ư ơ ườ ườ

tr ng h p không có n i th ng trú thì n p t i S  T  pháp n i ng i đóườ ợ ơ ườ ộ ạ ở ư ơ ườ
t m trú; tr ng h p c  trú  n c ngoài thì n p t i S  T  pháp n i c  trúạ ườ ợ ư ở ướ ộ ạ ở ư ơ ư
tr c khi xu t c nh.ướ ấ ả

+ Ng i n c ngoài c  trú t i Vi t Nam thì n p t i S  T  pháp n iườ ướ ư ạ ệ ộ ạ ở ư ơ
ng i đó c  trú.ườ ư

- Nh n k t qu  t i n i n p h  s  ho c tr  k t qu  qua d ch v  b uậ ế ả ạ ơ ộ ồ ơ ặ ả ế ả ị ụ ư
chính

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  N p h  s  tr c ti p t i S  T  pháp ho c đăngộ ồ ơ ự ế ạ ở ư ặ
ký c p Phi u lý l ch t  pháp tr c tuy n g i h  s  qua d ch v  b u đi n.ấ ế ị ư ự ế ử ồ ơ ị ụ ư ệ

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quangỉ

Thành ph n h  s :ầ ồ ơ
 - T  khai yêu c u c p Phi u lý l ch t  pháp theo m u quy đ nh ờ ầ ấ ế ị ư ẫ ị (M uẫ

s  03/2013/TT-LLTP; M u s  04/2013/TT-LLTP).ố ẫ ố
- B n sao Gi y ch ng minh nhân dân ho c h  chi u c a ng i đ cả ấ ứ ặ ộ ế ủ ườ ượ

c p Phi u lý l ch t  pháp; B n sao s  h  kh u, s  t m trú, gi y ch ngấ ế ị ư ả ổ ộ ẩ ổ ạ ấ ứ
nh n th ng trú ho c t m trú c a ng i đ c c p Phi u lý l ch t  phápậ ườ ặ ạ ủ ườ ượ ấ ế ị ư
(Tr ng h p n p b n ch p thì  ph i  xu t  trình b n chính đ  đ i chi u.ườ ợ ộ ả ụ ả ấ ả ể ố ế
Tr ng h p không có b n chính đ  đ i chi u thì n p b n sao có ch ngườ ợ ả ể ố ế ộ ả ứ
th c theo quy đ nh c a pháp lu t).ự ị ủ ậ

- Văn b n y quy n trong tr ng h p y quy n cho ng i khác làmả ủ ề ườ ợ ủ ề ườ
th  t c yêu c u c p Phi u lý l ch t  pháp s  1 (tr ng h p ng i đ c yủ ụ ầ ấ ế ị ư ố ườ ợ ườ ượ ủ
quy n là cha, m , v , ch ng, con c a ng i y quy n thì không c n vănề ẹ ợ ồ ủ ườ ủ ề ầ
b n y quy n). Văn b n y quy n ph i đ c công ch ng, ch ng th c theoả ủ ề ả ủ ề ả ượ ứ ứ ự
quy đ nh c a pháp lu t Vi t Nam.ị ủ ậ ệ

Cá nhân yêu c u c p Phi u lý l ch t  pháp s  2 không đ c y quy nầ ấ ế ị ư ố ượ ủ ề
cho ng i khác làm th  t c yêu c u c p Phi u lý l ch t  pháp.ườ ủ ụ ầ ấ ế ị ư

- B n sao ch ng minh nhân dân ho c h  chi u c a ng i đ c yả ứ ặ ộ ế ủ ườ ượ ủ
quy n (tr ng  h p y quy n yêu c u c p Phi u lý l ch t  pháp s  1)ề ườ ợ ủ ề ầ ấ ế ị ư ố
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Ngoài ra, ng i yêu c u c p Phi u lý l ch t  pháp thu c đ i t ngườ ầ ấ ế ị ư ộ ố ượ
đ c mi n ho c gi m l  phí ph i xu t trình các gi y t  đ  ch ng minh.ượ ễ ặ ả ệ ả ấ ấ ờ ể ứ

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 b .ộ
Th i h n gi i  quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  Trong th i h n  ờ ạ 10 ngày, k  t  ngàyể ừ

nh n đ c yêu c u h p l . Tr ng h p ng i đ c yêu c u c p Phi u lýậ ượ ầ ợ ệ ườ ợ ườ ượ ầ ấ ế
l ch t  pháp là công dân Vi t Nam đã c  trú  nhi u n i ho c có th i gianị ư ệ ư ở ề ơ ặ ờ
c  trú  n c ngoài, ng i n c ngoài, tr ng h p ph i xác minh v  đi uư ở ướ ườ ướ ườ ợ ả ề ề
ki n đ ng nhiên đ c xóa án tích thì th i h n không quá 15 ngày.ệ ươ ượ ờ ạ

C  quan có th m quy n quy t đ nh theo quy đ nh:ơ ẩ ề ế ị ị  S  T  pháp.ở ư
C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ế ự ệ ủ ụ  S  T  pháp.ở ư
C  quan ph i h p:ơ ố ợ  

- C  quan công an.ơ
- C  quan Tòa án: Tr ng h p sau khi tra c u thông tin lý l ch t  phápơ ườ ợ ứ ị ư

t i c  quan Công an mà v n ch a đ  căn c  đ  k t lu n ho c n i dung vạ ơ ẫ ư ủ ứ ể ế ậ ặ ộ ề
tình tr ng án tích c a đ ng s  có đi m ch a rõ ràng, đ y đ  đ  kh ngạ ủ ươ ự ể ư ầ ủ ể ẳ
đ nh đ ng s  có án tích hay không có án tích.ị ươ ự

- C  quan có th m quy n thu c B  Qu c phòng: Tr ng h p c pơ ẩ ề ộ ộ ố ườ ợ ấ
Phi u lý l ch t  pháp cho ng i đã t ng là sĩ quan, h  sĩ quan, binh sĩ, quânế ị ư ườ ừ ạ
nhân chuyên nghi p, công nhân viên qu c phòng.ệ ố

- Trung tâm Lý l ch t  pháp qu c gia: Tr ng h p công dân Vi t Namị ư ố ườ ợ ệ
đã th ng trú t i nhi u t nh, thành ph  tr c thu c Trung ng có th i gianườ ạ ề ỉ ố ự ộ ươ ờ
c  trú   n c  ngoài;  ng i  n c  ngoài  c  trú  t i  Vi t  Nam  t  ngàyư ở ướ ườ ướ ư ạ ệ ừ
01/7/2010.

- y ban nhân dân xã, ph ng, th  tr n; c  quan, t  ch c, c  quanỦ ườ ị ấ ơ ổ ứ ơ
ti n hành t  t ng có liên quan: tr ng h p ph i h p xác minh v  đi u ki nế ố ụ ườ ợ ố ợ ề ề ệ
đ ng nhiên đ c xóa án tích.ươ ượ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Cá nhân.

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ
- T  khai yêu c u c p Phi u lý l ch t  ờ ầ ấ ế ị ư (M u s  03/2013/TT-LLTP);ẫ ố
- T  khai yêu c u c p Phi u lý l ch t  pháp (dùng cho cá nhân trongờ ầ ấ ế ị ư

tr ng h p y quy n yêu c u c p Phi u lý l ch t  pháp s  1ườ ợ ủ ề ầ ấ ế ị ư ố  và cá nhân là
cha, m  c a ng i ch a thành niên yêu c u c p Phi u lý l ch t  pháp s  2)ẹ ủ ườ ư ầ ấ ế ị ư ố
(M u s  04/2013/TT-LLTP).ẫ ố

L  phí:ệ
- L  phí c p Phi u lý l ch t  pháp 200.000đ ng/l n/ng i.ệ ấ ế ị ư ồ ầ ườ
- L  phí c p Phi u lý l ch t  phápệ ấ ế ị ư  đ i v i h c sinh, sinh viên, ng iố ớ ọ ườ

có công v i cách m ng, thân nhân li t s  là 100.000đ ng/l n/ng i.ớ ạ ệ ỹ ồ ầ ườ
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Tr ng h p ng i đ c c p Phi u lý l ch t  pháp đ  ngh  c p trên 2ườ ợ ườ ượ ấ ế ị ư ề ị ấ
Phi u trong m t l n yêu c u, thì k  t  phi u th  3 tr  đi c  quan c p phi uế ộ ầ ầ ể ừ ế ứ ở ơ ấ ế
lý l ch t  pháp thu thêm 3.000đ/phi u, đ  bù đ p chi phí c n thi t cho vi cị ư ế ể ắ ầ ế ệ
in m u Phi u lý l ch t  pháp.ẫ ế ị ư

- Ng i thu c h  nghèo theo quy đ nh c a pháp lu t; ng i c  trú t iườ ộ ộ ị ủ ậ ườ ư ạ
xã đ c bi t khó khăn theo quy đ nh c a pháp lu t đ c mi n l  phí c pặ ệ ị ủ ậ ượ ễ ệ ấ
Phi u lý l ch t  pháp.ế ị ư

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Phi u lý l ch t  pháp s  1, s  2.ế ị ư ố ố
Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế  Không.

Căn c  pháp lý:ứ
- Lu t Lý l ch t  pháp năm 2009;ậ ị ư
- Ngh  đ nh s  111/2010/NĐ-CP ngày 23/11/2010 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ

đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Lý l ch t  pháp;ị ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ị ư
- Thông t  s  13/2011/TT-BTP ngày 27/6/2011 v  vi c ban hành vàư ố ề ệ

h ng d n s  d ng bi u m u và m u s  lý l ch t  pháp;ướ ẫ ử ụ ể ẫ ẫ ổ ị ư
- Thông t  s  174/2011/TT-BTC ngày 02 tháng 12 năm 2011 c a Bư ố ủ ộ

Tài chính v  vi c h ng d n ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng l  phí c pề ệ ướ ẫ ế ộ ộ ả ử ụ ệ ấ
Phi u lý l ch t  pháp;ế ị ư

-  Thông  t  liên  t ch  s  04/2012/TTLT-BTP-TANDTC-VKSNDTC-ư ị ố
BCA-BQP ngày 10 tháng 5 năm 2012 h ng d n trình t , th  t c tra c u,ướ ẫ ự ủ ụ ứ
xác minh, trao đ i, cung c p thông tin lý l ch t  pháp;ổ ấ ị ư

- Thông t  s  16/2013/TT-BTP ngày 11 tháng 11 năm 2013 c a Bư ố ủ ộ
tr ng  B  T  pháp  s a  đ i,  b  sung  m t  s  đi u  c a  Thông  t  sưở ộ ư ử ổ ổ ộ ố ề ủ ư ố
13/2011/TT-BTP ngày 26 tháng 7 năm 2011v  vi c ban hành và h ng d nề ệ ướ ẫ
s  d ng bi u m u và m u s  lý l ch t  pháp.ử ụ ể ẫ ẫ ổ ị ư
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M u s  03/2013/TT-LLTPẫ ố

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI YÊU C U C P PHI U LÝ L CH T  PHÁPỜ Ầ Ấ Ế Ị Ư
(Dùng cho cá nhân có yêu c u c p Phi u lý l ch t  pháp)ầ ấ ế ị ư

Kính g i: ...................................................................ử

1. Tên tôi là1:.................................................................................................................................
2. Tên g i khác (n u có):.................................................3. Gi i tínhọ ế ớ  :...................
4. Ngày, tháng, năm sinh: …........./ …….../……5. N i sinhơ 2:.....................................................
6. Qu c t ch:.............................................7. Dân t c:.............................................ố ị ộ
8. N i th ng trú ơ ườ 3:......................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
9. N i t m trúơ ạ 4:.............................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
10. Gi y CMND/H  chi u :.......................................ấ ộ ế 5S :ố ..........................................................
C p ngày.......tháng.........năm..............T i:ấ ạ ..................................................................................
11. H  tên cha:……………..…………..….ọ Ngày/tháng/năm sinh ………………
12. H  tên m :…..…………………......... .Ngày/tháng/năm sinh ………………ọ ẹ
13.H  tên v /ch n.……….. ……….........  Ngày/tháng/năm sinh ………………ọ ợ ồ
11. S  đi n tho i/e-mail:ố ệ ạ ..............................................................................................................

QUÁ TRÌNH C  TRÚ C A B N THÂNƯ Ủ Ả
(Tính t  khi đ  14 tu i)ừ ủ ổ

T  tháng, nămừ
đ n tháng, nămế N i th ng trú/ T m trúơ ườ ạ Ngh  nghi p, n i làm vi cề ệ ơ ệ 6

    Ph n khai v  án tích, n i dung b  c m đ m nhi m ch c v , thành l p, qu n lý doanhầ ề ộ ị ấ ả ệ ứ ụ ậ ả
nghi p, h p tác xã (n u có):ệ ợ ế ........................................................................................................
.......................................................................................................................................................

   Yêu c u c p Phi u lý l ch t  phápầ ấ ế ị ư 7:  S  1 ố                     S  2ố
   Yêu c u xác nh n v  n i dung c m đ m nhi m ch c v , thành l p, qu n lý doanh ầ ậ ề ộ ấ ả ệ ứ ụ ậ ả

nghi p, h p tác xã theo quy t đ nh tuyên b  phá s n (trong tr ng h p yêu c u c p Phi u lý ệ ợ ế ị ố ả ườ ợ ầ ấ ế
l ch t  pháp ị ư s  1ố ):    Có                      Không

      M c đích yêu c u c p Phi u lý l ch t  pháp:……………………………….ụ ầ ấ ế ị ư
…………………………………………………………………………………………
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    S  l ng Phi u lý l ch t  pháp yêu c u c p:…………………….Phi u.ố ượ ế ị ư ầ ấ ế
    Tôi xin cam đoan nh ng l i khai trên là đúng s  th t và ch u trách nhi m v  l i khai c a mình.ữ ờ ự ậ ị ệ ề ờ ủ

..........., ngày ……… tháng …… năm ………
                                                                                                Ng i khaiườ
                                                                                           (Ký, ghi rõ h  tênọ )

Ghi chú:
¹ Vi t b ng ch  in hoa, đ  d u.ế ằ ữ ủ ấ
² Ghi rõ xã/ph ng, huy n/qu n, t nh/ thành ph  tr c thu c Trung ng.ườ ệ ậ ỉ ố ự ộ ươ
3, 4 Tr ng h p có n i th ng trú và n i t m trú thì ghi c  hai n iườ ợ ơ ườ ơ ạ ả ơ .
5 Ghi rõ là ch ng minh nhân dân hay h  chi u.ứ ộ ế
6 Đ i v i ng i đã t ng là quân nhân t i ngũ, công ch c, công nhân qu c phòng, quân nhân d  ố ớ ườ ừ ạ ứ ố ự
b , dân quân t  v  thì ghi rõ ch c v  trong th i gian ph c v  trong quân đ i.ị ự ệ ứ ụ ờ ụ ụ ộ
7 Phi u lý l ch t  pháp s  1ế ị ư ố  là Phi u ghi các án tích ch a đ c xóa và không ghi các án tích đãế ư ượ
đ c xóa; thông tin v  c m đ m nhi m ch c v , thành l p, qu n lý doanh nghi p, h p tác xã chượ ề ấ ả ệ ứ ụ ậ ả ệ ợ ỉ
ghi vào Phi u lý l ch t  pháp s  1 khi cá nhân, c  quan, t  ch c có yêu c u.ế ị ư ố ơ ổ ứ ầ
 Phi u lý l ch t  pháp s  2ế ị ư ố  là Phi u ghi đ y đ  các án tích, bao g m án tích đã đ c xóa và ánế ầ ủ ồ ượ
tích ch a đ c xóa và thông tin v  c m đ m nhi m ch c v , thành l p, qu n lý doanh nghi p,ư ượ ề ấ ả ệ ứ ụ ậ ả ệ
h p tác xã.ợ

M u s  04/2013/TT-LLTPẫ ố

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

T  KHAI YÊU C U C P PHI U LÝ L CH T  PHÁP Ờ Ầ Ấ Ế Ị Ư
(Dùng cho cá nhân trong tr ng h p y quy n yêu c u c p Phi u lý l ch t  phápườ ợ ủ ề ầ ấ ế ị ư

s  1 và cá nhân là cha, m  c a ng i ch a thành niên yêu c u c p Phi u lý l ch tố ẹ ủ ườ ư ầ ấ ế ị ư
pháp s  2)ố

Kính g i: .....................................…………………ử

1. Tên tôi là1:.................................................................................................................
2. Tên g i khác (n u có).......................................................3. Gi i ọ ế ớ
tính:.......................
4. Ngày, tháng, năm sinh: …./…./.....5.N i sinhơ 2:........................................................
6. Đ a chị ỉ3: ....................................................................................................................
............................................................................S  đi n ố ệ
tho iạ  :......................................
7. Gi y CMND/H  chi u: …………….……………ấ ộ ế 4 S :ố ..........................................
C p ngày.........tháng...........năm.............T i:ấ ạ ................................................................
8. Đ c s  y quy n :ượ ự ủ ề .................................................................................................
8.1. M i quan h  v i ng i u  quy nố ệ ớ ườ ỷ ề 5 :.....................................................................
8.2. Theo văn b n y quy n ký ngày ả ủ ề
6.................tháng..........năm................................
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           Tôi làm T  khai này đ  ngh  c p Phi u lý l ch t  pháp cho ng i cóờ ề ị ấ ế ị ư ườ
tên d i đâyướ  :

PHẦN KHAI VỀ NGƯỜI ỦY QUYỀN HOẶC NGƯỜI CHƯA
THÀNH NIÊN

1. H  và tênọ 7:.................................................................................................................
2.Tên g i khác (n u có):ọ ế ........................................................3. Gi i tínhớ ...................
4. Ngày, tháng, năm sinh: …./ …./ ....5.N i sinhơ 2 :.......................................................
6. Qu c t ch :...............................................7.Dân ố ị
t c:.................................................ộ
8. N i th ng trúơ ườ 8: .......................................................................................................
.......................................................................................................................................
9. N i t m trúơ ạ 9:.............................................................................................................
.......................................................................................................................................
10. Gi y CMND/H  chi u :..........................................ấ ộ ế 10S :ố .......................................
C p ngày.......tháng.........năm..............T i:ấ ạ ...................................................................
11. S  đi n tho i/e-mail:ố ệ ạ ..............................................................................................

PH N KHAI V  CHA, M , V / CH NG C A NG I Y QUY NẦ Ề Ẹ Ợ Ồ Ủ ƯỜ Ủ Ề
HO C CHA, M  C A NG I CH A THÀNH NIÊNẶ Ẹ Ủ ƯỜ Ư

 CHA MẸ V / CH NGỢ Ồ
H  và tênọ

Ngày, tháng,
năm sinh

QUÁ TRÌNH C  TRÚ  C A NG I Y QUY N HO C NG I CH AƯ Ủ ƯỜ Ủ Ề Ặ ƯỜ Ư
THÀNH NIÊN11

T  tháng, nămừ
đ n tháng, nămế N i th ng trú/ T m trú ơ ườ ạ

Ngh  nghi p, n i làm vi cề ệ ơ ệ 12 

Ph n khai v  án tích, v  n i dung c m đ m nhi m ch c v , thànhầ ề ề ộ ấ ả ệ ứ ụ
l p, qu n lý doanh nghi p, h p tác xã (n u có):ậ ả ệ ợ ế ....................................................….

.............................................................................................................................

Yêu c u xác nh n v  n i dung c m đ m nhi m ch c v , thành l p,ầ ậ ề ộ ấ ả ệ ứ ụ ậ
qu n lý doanh nghi p, h p tác xã theo quy t đ nh tuyên b  phá s n: ả ệ ợ ế ị ố ả

Có                 Không  
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M c đích yêu c u c p Phi u lý l ch t  pháp:ụ ầ ấ ế ị ư
…………………………………

…………………………………………………………………………………
…….

S  l ng Phi u lý l ch t  pháp yêu c u c p:………………………ố ượ ế ị ư ầ ấ
Phi uế

Tôi xin cam đoan nh ng l i khai trên là đúng s  th t và ch u trách nhi m v  ữ ờ ự ậ ị ệ ề
l i khai c a mình.ờ ủ

……………, ngày …… tháng …… năm …….

                                                                                 Ng i khaiườ
                                                                             (Ký, ghi rõ h  tên)ọ

Ghi chú:

¹ H  và tên ng i đ c y quy n ho c c a cha/m  ng i ch a thành niên; ghi b ng ch  in hoa,ọ ườ ượ ủ ề ặ ủ ẹ ườ ư ằ ữ
đ  d u.ủ ấ
² Ghi rõ xã/ph ng, huy n/qu n, t nh/ thành ph  tr c thu c Trung ng.ườ ệ ậ ỉ ố ự ộ ươ
3  Ghi rõ đ a ch  đ  liên l c khi c n thi t.ị ỉ ể ạ ầ ế
4  Ghi rõ là ch ng minh nhân dân hay h  chi u.ứ ộ ế
5  Ghi rõ m i quan h  trong tr ng h p ng i đ c y quy n là cha, m , v , ch ng, conố ệ ườ ợ ườ ượ ủ ề ẹ ợ ồ  c aủ
ng i y quy n; trong tr ng h p này không c n có văn b n y quy n.ườ ủ ề ườ ợ ầ ả ủ ề
6 Ghi rõ trong tr ng h p có văn b n y quy n.ườ ợ ả ủ ề
7 Ghi b ng ch  in hoa, đ  d u. ằ ữ ủ ấ
8,9  Tr ng h p có n i th ng trú và n i t m trú thì ghi c  hai n iườ ợ ơ ườ ơ ạ ả ơ .
10 Tr ng h p là ng i ch a thành niên d i 14 tu i thì không ph i ghi n i dung này.ườ ợ ườ ư ướ ổ ả ộ
11  Kê khai quá trình c  trú, ngh  nghi p, n i làm vi c t  khi t  14 tu i tr  lên. ư ề ệ ơ ệ ừ ừ ổ ở
12 Đ i v i ng i đã t ng là quân nhân t i ngũ, công ch c, công nhân qu c phòng, quân nhân dố ớ ườ ừ ạ ứ ố ự
b , dân quân t  v  thì ghi rõ ch c v  trong th i gian ph c v  trong quân đ i.ị ự ệ ứ ụ ờ ụ ụ ộ
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2. Th  t c c p Phi u lý l ch t  pháp cho c  quan nhà n c, tủ ụ ấ ế ị ư ơ ướ ổ
ch c chính tr , t  ch c chính tr  - xã h i (đ i t ng là công dân Vi tứ ị ổ ứ ị ộ ố ượ ệ
Nam, ng i n c ngoài đang c  trú  Vi t Nam)ườ ướ ư ở ệ

Trình t  th c hi n:ự ự ệ
- N p h  s  t i S  T  pháp ho c g i h  s  qua d ch v  b u đi n: ộ ồ ơ ạ ở ư ặ ử ồ ơ ị ụ ư ệ
+ Đ i  v i  công dân Vi t  Nam n p t i  S  T  pháp n i  ng i  đóố ớ ệ ộ ạ ở ư ơ ườ

th ng trú; tr ng h p không có n i th ng trú thì n p t i S  T  pháp n iườ ườ ợ ơ ườ ộ ạ ở ư ơ
ng i đó t m trú; tr ng h p c  trú  n c ngoài thì n p t i S  T  phápườ ạ ườ ợ ư ở ướ ộ ạ ở ư
n i c  trú tr c khi xu t c nh.ơ ư ướ ấ ả

+ Đ i v i ng i n c ngoài c  trú t i Vi t Nam thì n p t i S  Tố ớ ườ ướ ư ạ ệ ộ ạ ở ư
pháp n i ng i đó c  trú.ơ ườ ư

- Nh n k t qu  t i n i n p h  s  ho c tr  k t qu  qua d ch v  b uậ ế ả ạ ơ ộ ồ ơ ặ ả ế ả ị ụ ư
đi nệ

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  G i văn b n yêu c u đ n S  T  pháp.ử ả ầ ế ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang.ỉ

Thành ph n h  s :ầ ồ ơ  Văn b n yêu c u c p Phi u lý l ch t  pháp s  1ả ầ ấ ế ị ư ố
dành cho c  quan, t  ch c ơ ổ ứ (M u s  05a/2013/TT-LLTP).ẫ ố

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ
Th i h n gi i  quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  Trong th i h n 10 ngày,  k  t  ngàyờ ạ ể ừ

nh n đ c yêu c u h p l . Tr ng h p ng i đ c yêu c u c p Phi u lýậ ượ ầ ợ ệ ườ ợ ườ ượ ầ ấ ế
l ch t  pháp là công dân Vi t Nam đã c  trú  nhi u n i ho c có th i gianị ư ệ ư ở ề ơ ặ ờ
c  trú  n c ngoài, ng i n c ngoài, tr ng h p ph i xác minh v  đi uư ở ướ ườ ướ ườ ợ ả ề ề
ki n đ ng nhiên đ c xóa án tích thì th i h n không quá 15 ngày.ệ ươ ượ ờ ạ

C  quan có th m quy n quy t đ nh theo quy đ nh:ơ ẩ ề ế ị ị  S  T  pháp.ở ư
C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ế ự ệ ủ ụ  S  T  pháp.ở ư
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C  quan ph i h p:ơ ố ợ  

- C  quan công anơ
- C  quan Tòa án: Tr ng h p sau khi tra c u thông tin lý l ch t  phápơ ườ ợ ứ ị ư

t i c  quan Công an mà v n ch a đ  căn c  đ  k t lu n ho c n i dung vạ ơ ẫ ư ủ ứ ể ế ậ ặ ộ ề
tình tr ng án tích c a đ ng s  có đi m ch a rõ ràng, đ y đ  đ  kh ngạ ủ ươ ự ể ư ầ ủ ể ẳ
đ nh đ ng s  có án tích hay không có án tích.ị ươ ự

- C  quan có th m quy n thu c B  Qu c phòng: Tr ng h p c pơ ẩ ề ộ ộ ố ườ ợ ấ
Phi u lý l ch t  pháp cho ng i t ng là sĩ quan, h  sĩ quan, binh sĩ, quânế ị ư ườ ừ ạ
nhân chuyên nghi p, công nhân viên qu c phòng.ệ ố

- Trung tâm Lý l ch t  pháp qu c gia: Tr ng h p công dân Vi t Namị ư ố ườ ợ ệ
đã th ng trú t i nhi u t nh, thành ph  tr c thu c Trung ng, có th i gianườ ạ ề ỉ ố ự ộ ươ ờ
c  trú   n c  ngoài;  ng i  n c  ngoài  c  trú  t i  Vi t  Nam  t  ngàyư ở ướ ườ ướ ư ạ ệ ừ
01/7/2010.

- y ban nhân dân xã, ph ng, th  tr n; c  quan, t  ch c, c  quanỦ ườ ị ấ ơ ổ ứ ơ
ti n hành t  t ng có liên quan: tr ng h p ph i h p xác minh v  đi u ki nế ố ụ ườ ợ ố ợ ề ề ệ
đ ng nhiên đ c xóa án tích.ươ ượ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  C  quan nhà n c, tơ ướ ổ
ch c chính tr , t  ch c chính tr  - xã h i.ứ ị ổ ứ ị ộ

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Văn b n yêu c u c p Phi u lý l ch tả ầ ấ ế ị ư
pháp s  1 dành cho c  quan, t  ch c ố ơ ổ ứ (M u s  05a/2013/TT-LLTP).ẫ ố

L  phí:ệ  Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Phi u lý l ch t  pháp s  1.ế ị ư ố
Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế  Không

Căn c  pháp lý:ứ
- Lu t Lý l ch t  pháp năm 2009;ậ ị ư
- Ngh  đ nh s  111/2010/NĐ-CP ngày 23/11/2010 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ

đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Lý l ch t  pháp;ị ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ị ư
- Thông t  s  13/2011/TT-BTP ngày 27/6/2011 v  vi c ban hành vàư ố ề ệ

h ng d n s  d ng bi u m u và m u s  lý l ch t  pháp;ướ ẫ ử ụ ể ẫ ẫ ổ ị ư
- Thông t  s  174/2011/TT-BTC ngày 02 tháng 12 năm 2011 c a Bư ố ủ ộ

Tài chính v  vi c h ng d n ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng l  phí c pề ệ ướ ẫ ế ộ ộ ả ử ụ ệ ấ
Phi u lý l ch t  pháp;ế ị ư

-  Thông  t  liên  t ch  s  04/2012/TTLT-BTP-TANDTC-VKSNDTC-ư ị ố
BCA-BQP ngày 10 tháng 5 năm 2012 h ng d n trình t , th  t c tra c u,ướ ẫ ự ủ ụ ứ
xác minh, trao đ i, cung c p thông tin lý l ch t  pháp;ổ ấ ị ư

- Thông t  s  16/2013/TT-BTP ngày 11 tháng 11 năm 2013 c a Bư ố ủ ộ
tr ng  B  T  pháp  s a  đ i,  b  sung  m t  s  đi u  c a  Thông  t  sưở ộ ư ử ổ ổ ộ ố ề ủ ư ố
13/2011/TT-BTP ngày 26 tháng 7 năm 2011v  vi c ban hành và h ng d nề ệ ướ ẫ
s  d ng bi u m u và m u s  lý l ch t  pháp.ử ụ ể ẫ ẫ ổ ị ư
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M u s  05a/2013/TT-LLTPẫ ố
(M u văn b n yêu c u c p Phi uẫ ả ầ ấ ế
LLTP s  1dùng cho c  quan nhàố ơ
n c, t  ch c chính tr , t  ch cướ ổ ứ ị ổ ứ

chính tr  xã h i)ị ộ

              
…………………………

      

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

                 S :…….. ố           ……, ngày…… tháng……năm…… 

Kính g i:ử 1 …………………………………

 Căn c  Lu t Lý l ch t  pháp ngày 17 tháng 6 năm 2009,ứ ậ ị ư
………………….…… ………………2 đ  ngh  ề ị ………………………………1c p ấ
Phi u lý l ch t  pháp s  1 c a ng i có tên d i đây:ế ị ư ố ủ ườ ướ

1. H  và tên:.........................................................................................ọ .............

2. Tên g i khác (n u có):ọ ế .............................................3. Gi i tínhớ .................

4. Ngày, tháng, năm sinh: …./ …../ ……… 5. N i sinhơ  :.................................

6. Qu c t ch :.........................................7. Dân ố ị
t c...........................................ộ

8. N i th ng trú: ơ ườ ............................................................................................

...........................................................................................................................

9. N i t m trú:ơ ạ ...................................................................................................

...........................................................................................................................

10. Gi y CMND/H  chi u :..........................................S :ấ ộ ế ố .............................
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C p ngày.......tháng.........năm..............T i:ấ ạ .......................................................

11.  Yêu c u xác nh n v  n i  dung c m đ m nhi m ch c v ,ầ ậ ề ộ ấ ả ệ ứ ụ
thành l p, qu n lý doanh nghi p, h p tác xã theo quy t đ nh tuyên bậ ả ệ ợ ế ị ố
phá s n:  ả

Có             Không         

12. M c đích s  d ng Phi u lý l ch t  ụ ử ụ ế ị ư
pháp:....................................................................................................................
...

13.  S  l ng Phi u lý l ch t  pháp yêu c u c p:ố ượ ế ị ư ầ ấ
…………………….Phi u.ế

N i nh n:ơ ậ
- Nh  trên;ư
-

....................................................

(Ký, ghi rõ h  tên, đóng d u)ọ ấ

Ghi chú :
1 Trung tâm Lý l ch t  pháp qu c gia ho c S  T  pháp.ị ư ố ặ ở ư
2  Ghi rõ tên c  quan, t  ch c yêu c u c p Phi u lý l ch t  pháp.ơ ổ ứ ầ ấ ế ị ư

3. Thủ tục cấp Phiếu lý lịch tư pháp cho cơ quan tiến
hành tố tụng (đối tượng là công dân Việt Nam, người
nước ngoài đang cư trú tại Việt Nam)

Trình t  th c hi n:ự ự ệ
- N p h  s  t i S  T  pháp: Đ i v i công dân Vi t Nam th ng trúộ ồ ơ ạ ở ư ố ớ ệ ườ

ho c t m trú  trong n c; Công dân Vi t Nam đang c  trú  n c ngoài;ặ ạ ở ướ ệ ư ở ướ
Ng i n c ngoài đang c  trú t i Vi t Nam.ườ ướ ư ạ ệ

- Nh n k t qu  t i n i n p h  s .ậ ế ả ạ ơ ộ ồ ơ
Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  G i văn b n yêu c u đ n S  T  pháp. Tr ngử ả ầ ế ở ư ườ

h p kh n c p, ng i có th m quy n c a c  quan ti n hành t  t ng có thợ ẩ ấ ườ ẩ ề ủ ơ ế ố ụ ể
yêu c u c p Phi u lý l ch t  pháp qua đi n tho i, fax ho c b ng các hìnhầ ấ ế ị ư ệ ạ ặ ằ
th c khác và có trách nhi m g i văn b n yêu c u trong th i h n 02 ngày làmứ ệ ử ả ầ ờ ạ
vi c, k  t  ngày có yêu c u c p Phi u lý l ch t  pháp.ệ ể ừ ầ ấ ế ị ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang.ỉ

Thành ph n h  s :ầ ồ ơ  Văn b n yêu c u c p Phi u lý l ch t  pháp s  2ả ầ ấ ế ị ư ố
dành cho c  quan ti n hành t  t ng ơ ế ố ụ (M u s  05b/2013/TT-LLTP)ẫ ố .

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ
Th i h n gi i  quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  Trong th i h n  ờ ạ 10 ngày, k  t  ngàyể ừ

nh n đ c yêu c u h p l . Tr ng h p ng i đ c yêu c u c p Phi u lýậ ượ ầ ợ ệ ườ ợ ườ ượ ầ ấ ế
l ch t  pháp là công dân Vi t Nam đã c  trú  nhi u n i ho c có th i gianị ư ệ ư ở ề ơ ặ ờ
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c  trú  n c ngoài, ng i n c ngoài, tr ng h p ph i xác minh v  đi uư ở ướ ườ ướ ườ ợ ả ề ề
ki n đ ng nhiên đ c xóa án tích thì th i h n không quá 15 ngày.ệ ươ ượ ờ ạ

Tr ng h p kh n c p thì th i h n không quá 24 gi , k  t  th i đi mườ ợ ẩ ấ ờ ạ ờ ể ừ ờ ể
nh n đ c yêu c u.ậ ượ ầ

C  quan có th m quy n quy t đ nh theo quy đ nh:ơ ẩ ề ế ị ị  S  T  phápở ư
C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ế ự ệ ủ ụ  S  T  phápở ư
C  quan ph i h p:ơ ố ợ  

- C  quan công anơ
- C  quan Tòa án: Tr ng h p sau khi tra c u thông tin lý l ch t  phápơ ườ ợ ứ ị ư

t i c  quan Công an mà v n ch a đ  căn c  đ  k t lu n ho c n i dung vạ ơ ẫ ư ủ ứ ể ế ậ ặ ộ ề
tình tr ng án tích c a đ ng s  có đi m ch a rõ ràng, đ y đ  đ  kh ngạ ủ ươ ự ể ư ầ ủ ể ẳ
đ nh đ ng s  có án tích hay không có án tích.ị ươ ự

- C  quan có th m quy n thu c B  Qu c phòng: Tr ng h p c pơ ẩ ề ộ ộ ố ườ ợ ấ
Phi u lý l ch t  pháp cho ng i đã t ng là sĩ quan, h  sĩ quan, binh sĩ, quânế ị ư ườ ừ ạ
nhân chuyên nghi p, công nhân viên qu c phòng.ệ ố

- Trung tâm Lý l ch t  pháp qu c gia: Tr ng h p công dân Vi t Namị ư ố ườ ợ ệ
đã th ng trú t i nhi u t nh, thành ph  tr c thu c Trung ng, có th i gianườ ạ ề ỉ ố ự ộ ươ ờ
c  trú   n c  ngoài;  ng i  n c  ngoài  c  trú  t i  Vi t  Nam  t  ngàyư ở ướ ườ ướ ư ạ ệ ừ
01/7/2010.

- y ban nhân dân xã, ph ng, th  tr n; c  quan, t  ch c, c  quanỦ ườ ị ấ ơ ổ ứ ơ
ti n hành t  t ng có liên quan: tr ng h p ph i h p xác minh v  đi u ki nế ố ụ ườ ợ ố ợ ề ề ệ
đ ng nhiên đ c xóa án tích.ươ ượ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  C  quan ti n hành tơ ế ố
t ng.ụ

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Văn b n yêu c u c p Phi u lý l ch tả ầ ấ ế ị ư
pháp s  2 dành cho c  quan ti n hành t  t ng ố ơ ế ố ụ (M u s  05b/2013/TT-LLTP).ẫ ố

L  phí:ệ  Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Phi u lý l ch t  pháp s  2.ế ị ư ố
Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế  Không.

Căn c  pháp lý:ứ
- Lu t Lý l ch t  pháp năm 2009;ậ ị ư
- Ngh  đ nh s  111/2010/NĐ-CP ngày 23/11/2010 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ

đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu t Lý l ch t  pháp;ị ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ ị ư
- Thông t  s  13/2011/TT-BTP ngày 27/6/2011 v  vi c ban hành vàư ố ề ệ

h ng d n s  d ng bi u m u và m u s  lý l ch t  pháp;ướ ẫ ử ụ ể ẫ ẫ ổ ị ư
- Thông t  s  174/2011/TT-BTC ngày 02 tháng 12 năm 2011 c a Bư ố ủ ộ

Tài chính v  vi c h ng d n ch  đ  thu n p, qu n lý và s  d ng l  phí c pề ệ ướ ẫ ế ộ ộ ả ử ụ ệ ấ
Phi u lý l ch t  pháp;ế ị ư
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-  Thông  t  liên  t ch  s  04/2012/TTLT-BTP-TANDTC-VKSNDTC-ư ị ố
BCA-BQP ngày 10 tháng 5 năm 2012 h ng d n trình t , th  t c tra c u,ướ ẫ ự ủ ụ ứ
xác minh, trao đ i, cung c p thông tin lý l ch t  pháp;ổ ấ ị ư

-  Thông t  s  16/2013/TT-BTP ngày 11 tháng 11 năm 2013 c a Bư ố ủ ộ
tr ng  B  T  pháp  s a  đ i,  b  sung  m t  s  đi u  c a  Thông  t  sưở ộ ư ử ổ ổ ộ ố ề ủ ư ố
13/2011/TT-BTP ngày 26 tháng 7 năm 2011v  vi c ban hành và h ng d nề ệ ướ ẫ
s  d ng bi u m u và m u s  lý l ch t  pháp.ử ụ ể ẫ ẫ ổ ị ư

M u s  05b/2013/TT-LLTPẫ ố
(M u văn b n yêu c u c p Phi uẫ ả ầ ấ ế
LLTP s  2 dùng  cho c  quan ti nố ơ ế

hành t  t ng)ố ụ

. ……………………….. C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúcộ ậ ự ạ

             S :   ố                   …………, ngày…… tháng……năm…… 

Kính g iử 1: …………………………………………………
           
          Căn c  Lu t Lý l ch t  pháp ngày 17 tháng 6 năm 2009, đ  ph c v  công tác đi uứ ậ ị ư ể ụ ụ ề
tra,  truy  t ,  xét  x ,  ố ử ………………………………………………………..…2  đ  nghề ị
…………………………………………1 c p Phi u lý l ch t  pháp s  2 c a ng i có tênấ ế ị ư ố ủ ườ
d i đây:ướ

1. H  và tên:.........................................................................................ọ ..............................................

2. Tên g i khác (n u có):ọ ế ........................................................................3. Gi i tínhớ ........................

4. Ngày, tháng, năm sinh: …./ …./ ……… 5. N i sinhơ  :...................................................................

6. Qu c t ch :................................................7. Dân t c...............................................ố ị ộ

8. N i th ng trú: ơ ườ .............................................................................................................................
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............................................................................................................................................................

9. N i t m trú:ơ ạ ...................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

10. Gi y CMND/H  chi u :..........................................S :ấ ộ ế ố ..............................................................

C p ngày.......tháng.........năm..............T i:ấ ạ .......................................................................................

11. H  và tên v  (ho c ch ng)ọ ợ ặ ồ  :...................................................................................

12. H  và tên cha:........................................................................................................ọ

13. H  và tên m :.........................................................................................................ọ ẹ

        

N i nh n:ơ ậ

- Nh  trên;ư

- 

....................................................

(Ký, ghi rõ h  tên, đóng d u)ọ ấ

Ghi chú :
1 Trung tâm Lý l ch t  pháp qu c gia ho c S  T  pháp.ị ư ố ặ ở ư
2. Ghi rõ tên c  quan ti n hành t  t ng yêu c u c p Phi u lý l ch t  pháp.ơ ế ố ụ ầ ấ ế ị ư

F. LĨNH V C PH  BI N, GIÁO D C PHÁP LU TỰ Ổ Ế Ụ Ậ
I. TH  T C HÀNH CHÍNH C P T NHỦ Ụ Ấ Ỉ
1.  Th  t c công nh n báo cáo viên pháp lu tủ ụ ậ ậ
Trình t  th c hi n: ự ự ệ
C  quan chuyên môn c a y ban nhân dân t nh, thành ph  tr c thu cơ ủ Ủ ỉ ố ự ộ

Trung ng, y ban M t tr n T  qu c Vi t Nam và các t  ch c thành viênươ Ủ ặ ậ ổ ố ệ ổ ứ
c a M t tr n t nh, thành ph  tr c thu c Trung ng, Công an t nh, thànhủ ặ ậ ỉ ố ự ộ ươ ỉ
ph  tr c thu c Trung ng, B  T  l nh Th  đô, B  ch  huy quân s  T nh,ố ự ộ ươ ộ ư ệ ủ ộ ỉ ự ỉ
B  ch  huy biên phòng t nh, thành ph  tr c thu c Trung ng ch  đ o tộ ỉ ỉ ố ự ộ ươ ỉ ạ ổ
ch c pháp ch , đ n v  đ c giao ph  trách công tác pháp ch , ph  bi n,ứ ế ơ ị ượ ụ ế ổ ế
giáo d c pháp lu t c a c  quan, t  ch c, đ n v  mình l a ch n, l p danhụ ậ ủ ơ ổ ứ ơ ị ự ọ ậ
sách cán b , công ch c, viên ch c và s  quan trong l c l ng vũ trang nhânộ ứ ứ ỹ ự ượ
dân có đ  tiêu chu n theo quy đ nh t i kho n 2 Đi u 35 c a Lu t ph  bi n,ủ ẩ ị ạ ả ề ủ ậ ổ ế
giáo d c pháp lu t trình Lãnh đ o c  quan, t  ch c, đ n v  xem xét, l p hụ ậ ạ ơ ổ ứ ơ ị ậ ồ
s  g i S  T  pháp t ng h p, trình Ch  t ch y ban nhân dân t nh, thànhơ ử ở ư ổ ợ ủ ị Ủ ỉ
ph  tr c thu c Trung ng xem xét, quy t đ nh công nh n báo cáo viênố ự ộ ươ ế ị ậ
pháp lu t.ậ
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Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  H  s  n p tr c ti p ho c qua đ ng b u đi nồ ơ ộ ự ế ặ ườ ư ệ
đ n S  T  pháp.ế ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang.ỉ

Thành ph n h  s : ầ ồ ơ
- Công văn đ  ngh  công nh n báo cáo viên pháp lu t c a c  quan, tề ị ậ ậ ủ ơ ổ

ch c.ứ
- Danh sách trích ngang ng i đ c đ  ngh  công nh n báo cáo viênườ ượ ề ị ậ

pháp lu t theo m u s  01 ban hành kèm theo  ậ ẫ ố Thông t  21/2013/TT-BTPư
ngày 18 tháng 12 năm 2013.

 S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 b .ộ
Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  tờ ạ ệ ể ừ

ngày nh n đ  h  s  theo quy đ nh ậ ủ ồ ơ ị
C  quan có th m quy n quy t đ nh:  ơ ẩ ề ế ị Ch  t ch y ban nhân dânủ ị Ủ

t nh, thành ph  tr c thu c Trung ng.ỉ ố ự ộ ươ
C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ

c p th c hi n (n u cóấ ự ệ ế ): Không.

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính: ơ ự ế ự ệ ủ ụ S  T  phápở ư
Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cán b , công ch c, viênộ ứ

ch c và s  quan trong l c l ng vũ trang nhân dân.ứ ỹ ự ượ
Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Danh sách trích ngang ng i đ c đườ ượ ề

ngh  công  nh n  báo  cáo  viên  pháp  lu t  theo  m u  s  01  ị ậ ậ ẫ ố Thông  t  sư ố
21/2013/TT-BTP ngày 18 tháng 12 năm 2013.

L  phí: ệ Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh công nh n báoế ị ậ
cáo viên pháp lu t.ậ

Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có): ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế Không

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính: ứ ủ ủ ụ
-  Lu t Ph  bi n, giáo d c pháp lu t năm 2012;ậ ổ ế ụ ậ
-  Ngh  đ nh s  28/2013/NĐ-CPị ị ố  ngày 04 tháng 4 năm 2013 c a Chínhủ

ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t ph  bi n, giáoủ ị ế ộ ố ề ệ ậ ổ ế
d c pháp lu tụ ậ

- Thông t  s  21/2013/TT-BTP ngày 18 tháng 12 năm 2013 ư ố quy đ nhị
trình t , th  t c công nh n, mi n nhi m báo cáo viênự ủ ụ ậ ễ ệ  pháp lu t; công nh n,ậ ậ
cho thôi làm tuyên truy n viên pháp lu t và m t s  bi n pháp b o đ m ho tề ậ ộ ố ệ ả ả ạ
đ ngộ  c a báo cáo viên pháp lu t, tuyên truy n viên pháp lu tủ ậ ề ậ .
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M u s : ẫ ố 01/BCVPL
(Ban hành kèm theo Thông t  s  21/2013 /TT-BTP ngày 18/12/2013  c a B  Tư ố ủ ộ ư

pháp)

Tên c  quan, đ n v , tơ ơ ị ổ
ch c:…ứ

_____________________________

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI TỘ Ộ Ủ Ệ
NAM

Đ c l p – T  do – H nh phúcộ ậ ự ạ
_____________________________________________________________

                                                        ………..,ngà
y…..tháng.....năm……

DANH SÁCH TRÍCH NGANG 
NG I Đ C Đ  NGH  CÔNG NH N BÁO CÁO VIÊN PHÁPƯỜ ƯỢ Ề Ị Ậ

LU TẬ
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STT H  và tênọ Ngày,
tháng, 

năm sinh

Gi iớ
tính

Ch cứ
v , ch cụ ứ
danh và
đ n vơ ị

công tác

Trình
độ

chuyên
môn

Thâm
niên

công tác
trong

lĩnh v cự
pháp
lu tậ

(năm)

Ghi
chú

Ng i l p bi uườ ậ ể
(Ký, ghi rõ h  tên)ọ

Lãnh đ o, c  quan, t  ch c, đ n vạ ơ ổ ứ ơ ị
(Ký, ghi rõ h  tên)ọ

2. Th  t c mi n nhi m báo cáo viên pháp lu tủ ụ ễ ệ ậ
Trình t  th c hi n: ự ự ệ
T  ch c pháp ch , đ n v  đ c giao ph  trách công tác pháp ch , phổ ứ ế ơ ị ượ ụ ế ổ

bi n, giáo d c pháp lu t c a c  quan, t  ch c, đ n v  quy đ nh t i kho n 2ế ụ ậ ủ ơ ổ ứ ơ ị ị ạ ả
Đi u 3 c a Thông t  s  21/2013/TT-BTP ngày 18 tháng 12 năm 2013 l pề ủ ư ố ậ
danh sách trình Lãnh đ o c  quan, t  ch c, đ n v  mình xem xét, l p h  sạ ơ ổ ứ ơ ị ậ ồ ơ
g i S  T  pháp t ng h p, trình Ch  t ch U  ban nhân dân c p t nh xem xét,ử ở ư ổ ợ ủ ị ỷ ấ ỉ
quy t đ nh mi n nhi m đ i v i báo cáo viên pháp lu t t nh.ế ị ễ ệ ố ớ ậ ỉ

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  H  s  n p tr c ti p ho c qua đ ng b u đi nồ ơ ộ ự ế ặ ườ ư ệ
đ n S  T  pháp.ế ở ư

Đ a ch : S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thành ph  Tuyênị ỉ ố ườ ườ ế ố
Quang, t nh Tuyên Quang.ỉ
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Thành ph n h  s : ầ ồ ơ
- Công văn đ  ngh  mi n nhi m báo cáo viên pháp lu t c a lãnh đ oề ị ễ ệ ậ ủ ạ

c  quan, t  ch c, đ n v  quy đ nh t i kho n 1, kho n 2, kho n 3 Đi u 7ơ ổ ứ ơ ị ị ạ ả ả ả ề
c a Thông t  s  ủ ư ố 21/2013/TT-BTP;

- Danh sách trích ngang báo cáo viên pháp lu t thu c tr ng h pậ ộ ườ ợ
mi n nhi m theo m u s  02 ban hành kèm theo Thông t  s  ễ ệ ẫ ố ư ố 21/2013/TT-
BTP ;

- Các văn b n, gi y t  ch ng minh báo cáo viên pháp lu t thu c m tả ấ ờ ứ ậ ộ ộ
trong các tr ng h p quy đ nh t i kho n 2, kho n 3, kho n 4, kho n 5,ườ ợ ị ạ ả ả ả ả
kho n 6 và kho n 7 Đi uả ả ề  6 c a Thông t  s  ủ ư ố 21/2013/TT-BTP ;

 S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 b .ộ
Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  tờ ạ ệ ể ừ

ngày nh n đ  h  s  theo quy đ nh.ậ ủ ồ ơ ị
C  quan có th m quy n quy t đ nh:  ơ ẩ ề ế ị Ch  t ch y ban nhân dânủ ị Ủ

t nh, thành ph  tr c thu c Trung ng quy t đ nh mi n nhi m báo cáo viênỉ ố ự ộ ươ ế ị ễ ệ
pháp lu t.ậ

C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ
c p th c hi n (n u cóấ ự ệ ế ): Không.

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính: ơ ự ế ự ệ ủ ụ y ban nhân dânỦ
c p t nhấ ỉ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cán b , công ch c, viênộ ứ
ch c và s  quan trong l c l ng vũ trang nhân dân.ứ ỹ ự ượ

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Danh sách trích ngang báo cáo viên pháp
lu t  thu c tr ng h p mi n nhi m theo m u s  02 ban hành kèm theoậ ộ ườ ợ ễ ệ ẫ ố
Thông t  ư Thông t  s  ư ố 21/2013/TT-BTP ;

L  phí: ệ Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh mi n nhi mế ị ễ ệ
báo cáo viên pháp lu t.ậ

Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có): ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế
Vi c mi n nhi m báo cáo viên pháp lu t đ c th c hi n khi báo cáoệ ễ ệ ậ ượ ự ệ

viên pháp lu t thu c m t trong các tr ng h p sau đây:ậ ộ ộ ườ ợ
- T  nguy n xin thôi làm báo cáo viên pháp lu t;ự ệ ậ
- Không còn là cán b , công ch c, viên ch c, s  quan trong l c ộ ứ ứ ỹ ự

l ng vũ trang nhân dân;ượ
-  Không còn đ  tiêu chu nủ ẩ  theo quy đ nh t i kho n 2 Đi u 35 c aị ạ ả ề ủ

Lu t ph  bi n, giáo d c pháp lu t;ậ ổ ế ụ ậ

445



- T  ch i không th c hi n nhi m v  ph  bi n, giáo d c pháp lu từ ố ự ệ ệ ụ ổ ế ụ ậ
theo s  phân công c a c  quan, t  ch c qu n lý tr c ti p mà không có lýự ủ ơ ổ ứ ả ự ế
do chính đáng t  03 l n tr  lên;ừ ầ ở

- Th c hi n m t trong các hành vi b  c mự ệ ộ ị ấ  theo quy đ nh t i Đi u 9ị ạ ề
c a Lu t ph  bi n, giáo d c pháp lu t;ủ ậ ổ ế ụ ậ

-  B  Tòa án k t ánị ế  và b n án đã có hi u l c pháp lu t;ả ệ ự ậ
 -  B  h n ch  ho c m t năng l c hành vi dân s .ị ạ ế ặ ấ ự ự
Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính: ứ ủ ủ ụ
-  Lu t Ph  bi n, giáo d c pháp lu t năm 2012;ậ ổ ế ụ ậ
-  Ngh  đ nh s  28/2013/NĐ-CPị ị ố  ngày 04 tháng 4 năm 2013 c a Chínhủ

ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t ph  bi n, giáo d củ ị ế ộ ố ề ệ ậ ổ ế ụ
pháp lu tậ

- Thông t  s  21/2013/TT-BTP ngày 18 tháng 12 năm 2013 ư ố quy đ nhị
trình t , th  t c công nh n, mi n nhi m báo cáo viênự ủ ụ ậ ễ ệ  pháp lu t; công nh n,ậ ậ
cho thôi làm tuyên truy n viên pháp lu t và m t s  bi n pháp b o đ m ho tề ậ ộ ố ệ ả ả ạ
đ ngộ  c a báo cáo viên pháp lu t, tuyên truy n viên pháp lu tủ ậ ề ậ .

M u s : ẫ ố 02/BCVPL
(Ban hành kèm theo Thông t  s  21/2013 /TT-BTP ngày 18/12/2013  c a B  Tư ố ủ ộ ư

pháp)
                                                                                        

Tên c  quan, đ n v , tơ ơ ị ổ
ch c:…ứ

_____________________________

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p – T  do – H nh phúcộ ậ ự ạ
_____________________________________________________________

                                                        ………..,ngày…..th
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áng.....năm……

DANH SÁCH
BÁO CÁO VIÊN THU C TR NG H P Đ  NGH  MI N NHI MỘ ƯỜ Ợ Ề Ị Ễ Ệ

STT H  và tênọ Ngày,
tháng,
năm
sinh

Gi iớ
tính

Ch cứ
v ,ụ

ch cứ
danh

và đ nơ
v  côngị

tác

Quy t đ nhế ị
công nh nậ

báo cáo viên
pháp lu tậ
(ghi rõ số

Quy t đ nh,ế ị
ngày, tháng,

năm ban hành
Quy t đ nh)ế ị

Lý do
mi nễ
nhiệ
m 

Tài li u kèmệ
theo (ghi rõ
Đ n xin thôiơ
hay các văn
b n, gi y tả ấ ờ
ch ng minhứ
báo cáo viên
thu c tr ngộ ườ

h p mi nợ ễ
nhi mệ )

Ghi
chú

             

Ng i l p bi uườ ậ ể
(Ký, ghi rõ h  tên)ọ

Lãnh đ o, c  quan, t  ch c, đ n vạ ơ ổ ứ ơ ị
(Ký, ghi rõ h  tên)ọ

II. TH  T C HÀNH CHÍNH C P HUY NỦ Ụ Ấ Ệ
1. Th  t c công nh n báo cáo viên pháp lu t ủ ụ ậ ậ
Trình t  th c hi n: ự ự ệ  

C  quan chuyên môn c a y ban nhân dân huy n, qu n, th  xã, thànhơ ủ Ủ ệ ậ ị
ph  thu c t nh, y ban M t tr n T  qu c Vi t Nam và các t  ch c thànhố ộ ỉ Ủ ặ ậ ổ ố ệ ổ ứ
viên  c a  M t  tr n  huy n,  qu n,  th  xã,  thành  ph  thu c  t nh,  Công  anủ ặ ậ ệ ậ ị ố ộ ỉ
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huy n, qu n, th  xã, thành ph  thu c t nh, Ban ch  huy quân s  huy n, qu n,ệ ậ ị ố ộ ỉ ỉ ự ệ ậ
th  xã, thành ph  thu c t nh l a ch n, l p h  s  cán b , công ch c, viênị ố ộ ỉ ự ọ ậ ồ ơ ộ ứ
ch c, s  quan trong l c l ng vũ trang nhân dân có đ  tiêu chu n theo quyứ ỹ ự ượ ủ ẩ
đ nh t i kho n 2 Đi u 35 c a Lu t ph  bi n, giáo d c pháp lu t g i Phòngị ạ ả ề ủ ậ ổ ế ụ ậ ử
T  pháp t ng h p, trình Ch  t ch y ban nhân dân huy n, qu n, th  xã,ư ổ ợ ủ ị Ủ ệ ậ ị
thành ph  thu c t nh xem xét, quy t đ nh công nh n báo cáo viên pháp lu t.ố ộ ỉ ế ị ậ ậ

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  H  s  n p tr c ti p ho c qua đ ng b u đi nồ ơ ộ ự ế ặ ườ ư ệ
Thành ph n h  s : ầ ồ ơ
- Công văn đ  ngh  công nh n báo cáo viên pháp lu t c a c  quan, tề ị ậ ậ ủ ơ ổ

ch c.ứ
- Danh sách trích ngang ng i đ c đ  ngh  công nh n báo cáo viênườ ượ ề ị ậ

pháp lu t theo m u s  01 ban hành kèm theo Thông t .ậ ẫ ố ư
 S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 b .ộ
Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  tờ ạ ệ ể ừ

ngày nh n đ  h  s  theo quy đ nh.ậ ủ ồ ơ ị
C  quan có th m quy n quy t đ nh:  ơ ẩ ề ế ị Ch  t ch y ban nhân dânủ ị Ủ

huy n, qu n, th  xã, thành ph  thu c t nh xem xét, quy t đ nh công nh n báoệ ậ ị ố ộ ỉ ế ị ậ
cáo viên pháp lu t.ậ

C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ
c p th c hi n (n u cóấ ự ệ ế ): Không.

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính: ơ ự ế ự ệ ủ ụ Phòng T  phápư
Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Cán b , công ch c, viênộ ứ

ch c, l c l ng vũ trang nhân dân.ứ ự ượ
Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Danh sách trích ngang ng i đ c đườ ượ ề

ngh  công nh n báo cáo viên pháp lu t theo m u s  01 ban hành kèm theoị ậ ậ ẫ ố
Thông t  s  21/2013/TT-BTP.ư ố

L  phí: ệ Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh công nh n báoế ị ậ
cáo viên pháp lu t.ậ

Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có): ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế Không

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính: ứ ủ ủ ụ
-  Lu t Ph  bi n, giáo d c pháp lu t năm 2012;ậ ổ ế ụ ậ
-  Ngh  đ nh s  28/2013/NĐ-CPị ị ố  ngày 04 tháng 4 năm 2013 c a Chínhủ

ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t ph  bi n, giáoủ ị ế ộ ố ề ệ ậ ổ ế
d c pháp lu tụ ậ

- Thông t  s  21/2013/TT-BTP ngày 18 tháng 12 năm 2013 ư ố quy đ nhị
trình t , th  t c công nh n, mi n nhi m báo cáo viênự ủ ụ ậ ễ ệ  pháp lu t; công nh n,ậ ậ
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cho thôi làm tuyên truy n viên pháp lu t và m t s  bi n pháp b o đ m ho tề ậ ộ ố ệ ả ả ạ
đ ngộ  c a báo cáo viên pháp lu t, tuyên truy n viên pháp lu tủ ậ ề ậ .

M u s : ẫ ố 01/BCVPL
(Ban hành kèm theo Thông t  s  21/2013 /TT-BTP ngày 18/12/2013  c a B  Tư ố ủ ộ ư

pháp)
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Tên c  quan, đ n v , tơ ơ ị ổ
ch c:…ứ

_____________________________

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI TỘ Ộ Ủ Ệ
NAM

Đ c l p – T  do – H nh phúcộ ậ ự ạ
_____________________________________________________________

                                                        ………..,ngà
y…..tháng.....năm……

DANH SÁCH TRÍCH NGANG 
NG I Đ C Đ  NGH  CÔNG NH N BÁO CÁO VIÊN PHÁPƯỜ ƯỢ Ề Ị Ậ

LU TẬ

STT H  và tênọ Ngày,
tháng, 

năm sinh

Gi iớ
tính

Ch cứ
v , ch cụ ứ
danh và
đ n vơ ị

công tác

Trình
độ

chuyên
môn

Thâm
niên

công tác
trong

lĩnh v cự
pháp
lu tậ

(năm)

Ghi
chú

Ng i l p bi uườ ậ ể
(Ký, ghi rõ h  tên)ọ

Lãnh đ o, c  quan, t  ch c, đ n vạ ơ ổ ứ ơ ị
(Ký, ghi rõ h  tên)ọ

2. Th  t c mi n nhi m báo cáo viên pháp lu t ủ ụ ễ ệ ậ
Trình t  th c hi n: ự ự ệ
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C  quan, t  ch c, đ n v  quy đ nh t i kho n 3 Đi u 3 c a Thông tơ ổ ứ ơ ị ị ạ ả ề ủ ư
s  21/2013/TT-BTP ố ngày 18 tháng 12 năm 2013  l p h  s  g i Phòng Tậ ồ ơ ử ư
pháp t ng h p, trình Ch  t ch y ban nhân dân c p huy n xem xét,ổ ợ ủ ị Ủ ấ ệ  quy tế
đ nhị  mi n nhi m đ i v i báo cáo viên pháp lu t huy n.ễ ệ ố ớ ậ ệ

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  H  s  n p tr c ti p ho c qua đ ng b u đi nồ ơ ộ ự ế ặ ườ ư ệ
Thành ph n h  s : ầ ồ ơ
- Công văn đ  ngh  mi n nhi m báo cáo viên pháp lu t c a lãnh đ oề ị ễ ệ ậ ủ ạ

c  quan, t  ch c, đ n v  quy đ nh t i kho n 1, kho n 2, kho n 3 Đi u 7ơ ổ ứ ơ ị ị ạ ả ả ả ề
c a Thông t  21/2013/TT-BTP;ủ ư

- Danh sách trích ngang báo cáo viên pháp lu t thu c tr ng h pậ ộ ườ ợ
mi n nhi m theo m u s  02 ban hành kèm theo Thông t  21/2013/TT-BTP;ễ ệ ẫ ố ư

- Các văn b n, gi y t  ch ng minh báo cáo viên pháp lu t thu c m tả ấ ờ ứ ậ ộ ộ
trong các tr ng h p quy đ nh t i kho n 2, kho n 3, kho n 4, kho n 5,ườ ợ ị ạ ả ả ả ả
kho n 6 và kho n 7 Đi uả ả ề  6 c a Thông t  s  21/2013/TT-BTP;ủ ư ố

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 b .ộ
Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  tờ ạ ệ ể ừ

ngày nh n đ  h  s  theo quy đ nh ậ ủ ồ ơ ị
C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị Ch  t ch y ban nhân dân c pủ ị Ủ ấ

huy n quy t đ nhệ ế ị  mi n nhi m đ i v i báo cáo viên pháp lu t huy n.ễ ệ ố ớ ậ ệ
C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ

c p th c hi n (n u cóấ ự ệ ế ): Không.

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính: ơ ự ế ự ệ ủ ụ Phòng T  phápư
Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cán b , công ch c, viênộ ứ

ch c và s  quan trong l c l ng vũ trang nhân dân.ứ ỹ ự ượ
Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Danh sách trích ngang báo cáo viên pháp

lu t  thu c tr ng h p mi n nhi m theo m u s  02 ban hành kèm theoậ ộ ườ ợ ễ ệ ẫ ố
Thông t  ư Thông t  21/TT-BTP/2013;ư

L  phí: ệ Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh mi n nhi mế ị ễ ệ
báo cáo viên pháp lu t.ậ

Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có): ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế
Vi c mi n nhi m báo cáo viên pháp lu t đ c th c hi n khi báo cáoệ ễ ệ ậ ượ ự ệ

viên pháp lu t thu c m t trong các tr ng h p sau đây:ậ ộ ộ ườ ợ
- T  nguy n xin thôi làm báo cáo viên pháp lu t;ự ệ ậ
- Không còn là cán b , công ch c, viên ch c, s  quan trong l c ộ ứ ứ ỹ ự

l ng vũ trang nhân dân;ượ
-  Không còn đ  tiêu chu nủ ẩ  theo quy đ nh t i kho n 2 Đi u 35 c aị ạ ả ề ủ

Lu t ph  bi n, giáo d c pháp lu t;ậ ổ ế ụ ậ
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- T  ch i không th c hi n nhi m v  ph  bi n, giáo d c pháp lu từ ố ự ệ ệ ụ ổ ế ụ ậ
theo s  phân công c a c  quan, t  ch c qu n lý tr c ti p mà không có lýự ủ ơ ổ ứ ả ự ế
do chính đáng t  03 l n tr  lên;ừ ầ ở

- Th c hi n m t trong các hành vi b  c mự ệ ộ ị ấ  theo quy đ nh t i Đi u 9ị ạ ề
c a Lu t ph  bi n, giáo d c pháp lu t;ủ ậ ổ ế ụ ậ

-  B  Tòa án k t ánị ế  và b n án đã có hi u l c pháp lu t;ả ệ ự ậ
 -  B  h n ch  ho c m t năng l c hành vi dân s .ị ạ ế ặ ấ ự ự
Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính: ứ ủ ủ ụ
-  Lu t Ph  bi n, giáo d c pháp lu t năm 2012;ậ ổ ế ụ ậ
-  Ngh  đ nh s  28/2013/NĐ-CPị ị ố  ngày 04 tháng 4 năm 2013 c a Chínhủ

ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t ph  bi n, giáoủ ị ế ộ ố ề ệ ậ ổ ế
d c pháp lu tụ ậ

- Thông t  s  21/2013/TT-BTP ngày 18 tháng 12 năm 2013 ư ố quy đ nhị
trình t , th  t c công nh n, mi n nhi m báo cáo viênự ủ ụ ậ ễ ệ  pháp lu t; công nh n,ậ ậ
cho thôi làm tuyên truy n viên pháp lu t và m t s  bi n pháp b o đ m ho tề ậ ộ ố ệ ả ả ạ
đ ngộ  c a báo cáo viên pháp lu t, tuyên truy n viên pháp lu tủ ậ ề ậ .

M u s : ẫ ố 02/BCVPL
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(Ban hành kèm theo Thông t  s  21/2013 /TT-BTP ngày 18/12/2013  c a B  Tư ố ủ ộ ư
pháp)

                                                                                        
Tên c  quan, đ n v , tơ ơ ị ổ

ch c:…ứ
_____________________________

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI TỘ Ộ Ủ Ệ
NAM

Đ c l p – T  do – H nh phúcộ ậ ự ạ
_____________________________________________________________

                                                        ………..,ng
ày…..tháng.....năm……

DANH SÁCH 
BÁO CÁO VIÊN THU C TR NG H P Đ  NGH  MI N NHI MỘ ƯỜ Ợ Ề Ị Ễ Ệ

STT H  và tênọ Ngày,
tháng,
năm
sinh

Gi iớ
tính

Ch cứ
v ,ụ

ch cứ
danh

và đ nơ
v  côngị

tác

Quy t đ nhế ị
công nh n báoậ
cáo viên pháp
lu t ậ (ghi rõ số

Quy t đ nh,ế ị
ngày, tháng,

năm ban hành
Quy t đ nh)ế ị

Lý do
mi nễ
nhiệ
m 

Tài li u kèmệ
theo (ghi rõ
Đ n xin thôiơ
hay các văn
b n, gi y tả ấ ờ
ch ng minhứ
báo cáo viên
thu c tr ngộ ườ

h p mi nợ ễ
nhi mệ )

Ghi
chú

             

Ng i l p bi uườ ậ ể
(Ký, ghi rõ h  tên)ọ

Lãnh đ o, c  quan, t  ch c, đ n vạ ơ ổ ứ ơ ị
(Ký, ghi rõ h  tên)ọ
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III. TH  T C HÀNH CHÍNH C P XÃỦ Ụ Ấ
1. Th  t c công nh n tuyên truy n viên pháp lu t ủ ụ ậ ề ậ
Trình t  th c hi n: ự ự ệ
- Tr ng ban công tác M t tr n ch  trì, ph i h p v i Tr ng thôn,ưở ặ ậ ủ ố ợ ớ ưở

p, b n, phum, sóc, t  dân ph  thông báo công khai tiêu chu n tuyên truy nấ ả ổ ố ẩ ề
viên pháp lu t theo quy đ nh t i kho n 1 Đi u 37 c a Lu t ph  bi n, giáoậ ị ạ ả ề ủ ậ ổ ế
d c pháp lu t; trình t , th  t c công nh n tuyên truy n viên pháp lu t theoụ ậ ự ủ ụ ậ ề ậ
quy đ nh c a Thông t  này t i c  quan, đ n v  và ng i dân trên đ a bàn.ị ủ ư ớ ơ ơ ị ườ ị

- Trong tháng 6 và tháng 12 h ng năm, Tr ng ban công tác M t tr nằ ưở ặ ậ
l p danh sách nh ng ng i có đ  tiêu chu n quy đ nh t i kho n 1 Đi u 37ậ ữ ườ ủ ẩ ị ạ ả ề
c a Lu t ph  bi n, giáo d c pháp lu t (m u s  04 ban hành kèm theoủ ậ ổ ế ụ ậ ẫ ố
Thông t  21/2013/TT-BTP) g i công ch c T  pháp - H  t ch. ư ử ứ ư ộ ị

- K  t  ngày nh n đ c danh sách đ  ngh  công nh n tuyên truy nể ừ ậ ượ ề ị ậ ề
viên pháp lu t c a Tr ng ban công tác M t tr n, công ch c T  pháp - Hậ ủ ưở ặ ậ ứ ư ộ
t ch xem xét, t ng h p danh sách nh ng ng i có đ  tiêu chu n làm tuyênị ổ ợ ữ ườ ủ ẩ
truy n viên pháp lu t, trình Ch  t ch y ban nhân dân c p xã xem xét, côngề ậ ủ ị Ủ ấ
nh n tuyên truy n viên pháp lu t.ậ ề ậ

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  Không quy đ nhị
Thành ph n h  s : ầ ồ ơ
Danh sách đ  ngh  công nh n tuyên truy n viên pháp lu t theo m uề ị ậ ề ậ ẫ

s  04 Thông t  21/2013/TT-BTPố ư  

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  Không quy đ nhị
Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  tờ ạ ệ ể ừ

ngày nh n đ  h  s  theo quy đ nh ậ ủ ồ ơ ị
C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị UBND c p xãấ
C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ

c p th c hi n (n u cóấ ự ệ ế ): Không.

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính: ơ ự ế ự ệ ủ ụ UBND c p xãấ
Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cá nhân.

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Danh sách đ  ngh  công nh n tuyênề ị ậ
truy n viên pháp lu t theo m u s  04 Thông t  21/2013/TT-BTP.ề ậ ẫ ố ư

L  phí: ệ Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh công nh nế ị ậ
tuyên truy n viên pháp lu t.ề ậ

Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có): ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế Không

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính: ứ ủ ủ ụ
-  Lu t Ph  bi n, giáo d c pháp lu t năm 2012;ậ ổ ế ụ ậ
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-  Ngh  đ nh s  28/2013/NĐ-CPị ị ố  ngày 04 tháng 4 năm 2013 c a Chínhủ
ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t ph  bi n, giáoủ ị ế ộ ố ề ệ ậ ổ ế
d c pháp lu tụ ậ

- Thông t  s  21/2013/TT-BTP ngày 18 tháng 12 năm 2013 ư ố quy đ nhị
trình t , th  t c công nh n, mi n nhi m báo cáo viênự ủ ụ ậ ễ ệ  pháp lu t; công nh n,ậ ậ
cho thôi làm tuyên truy n viên pháp lu t và m t s  bi n pháp b o đ m ho tề ậ ộ ố ệ ả ả ạ
đ ngộ  c a báo cáo viên pháp lu t, tuyên truy n viên pháp lu tủ ậ ề ậ .
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M u s : ẫ ố 04/TTVPL
(Ban hành kèm theo Thông t  s  21/2013 /TT-BTP ngày 18/12/2013  c a B  Tư ố ủ ộ ư

pháp)

Ủy ban MTTQ xã, phường, thị
trấn

Ban công tác MTTQ thôn, bản,
tổ dân phố

____________________________________

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT
NAM

Đ c l p – T  do – H nh phúcộ ậ ự ạ
_____________________________________________________________

                                                        ………..,ng
ày…..tháng.....năm……

DANH SÁCH TRÍCH NGANG 
NGƯỜI ĐƯỢC ĐỀ NGHỊ CÔNG NHẬN TUYÊN TRUYỀN VIÊN

PHÁP LUẬT

STT Họ
và
tên

Ngày,
tháng,
năm
sinh

Gi iớ
tính

Ch c v ,ứ ụ
ch c danhứ
và đ n vơ ị
công tác
(n u có)ế

Trình độ
chuyên

môn

Đ a chị ỉ
liên hệ

Ghi chú

Ng i l p bi uườ ậ ể
(Ký, ghi rõ h  tên)ọ

Tr ng ban công tác m t tr n thôn, b n, t  dânưở ặ ậ ả ổ
phố

(Ký, ghi rõ h  tên)ọ
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2. Th  t c cho thôi làm tuyên truy n viên pháp lu t ủ ụ ề ậ
Trình t  th c hi n: ự ự ệ
- Tr ng ban công tác M t tr n l p danh sách nh ng ng i thu cưở ặ ậ ậ ữ ườ ộ

tr ng h p quy đ nh t i kho n 1 Đi u 13  ườ ợ ị ạ ả ề Thông t  s  21/2013/TT-BTPư ố
ngày 18 tháng 12 năm 2013 (m u s  05 ban hành kèm theo Thông t ) g iẫ ố ư ử
công ch c T  pháp – H  t ch t ng h p, trình Ch  t ch y ban nhân dânứ ư ộ ị ổ ợ ủ ị Ủ
c p xã xem xét, ra quy t đ nh cho thôi làm tuyên truy n viên pháp lu t vàấ ế ị ề ậ
thông báo cho tuyên truy n viên pháp lu t v  vi c đ  ngh  cho thôi làmề ậ ề ệ ề ị
tuyên truy n viên pháp lu t.ề ậ

 Trong tr ng h p tuyên truy n viên pháp lu t vì lý do s c kho ,ườ ợ ề ậ ứ ẻ
hoàn c nh gia đình ho c vì lý do chính đáng khác mà xét th y không thả ặ ấ ể
hoàn thành nhi m v  thì xin thôi làm tuyên truy n viên pháp lu t.ệ ụ ề ậ

Đ n xin thôi làm tuyên truy n viên pháp lu t đ c g i t i công ch cơ ề ậ ượ ử ớ ứ
T  pháp - H  t ch đ  trình Ch  t ch y ban nhân dân c p xã ra Quy t đ như ộ ị ể ủ ị Ủ ấ ế ị
cho thôi làm tuyên truy n viên pháp lu t.ề ậ

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  Không quy đ nhị
Thành ph n h  s : ầ ồ ơ Không quy đ nhị
 S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  Không quy đ nhị
Th i h n gi i  quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  Kể t  ngày nh n đ c đ  ngh  c aừ ậ ượ ề ị ủ

Tr ng ban công tác M t tr n, công ch c T  pháp - H  t ch t ng h p danhưở ặ ậ ứ ư ộ ị ổ ợ
sách nh ng ng i thu c tr ng h p cho thôi làm tuyên truy n viên phápữ ườ ộ ườ ợ ề
lu t trình Ch  t ch y ban nhân dân c p xã xem xét, ra quy t đ nh cho thôiậ ủ ị Ủ ấ ế ị
làm tuyên truy n viên pháp lu tề ậ

C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị UBND c p xãấ
C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ

c p th c hi n (n u cóấ ự ệ ế ): Không.

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính: ơ ự ế ự ệ ủ ụ UBND c p xãấ
Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cá nhân.

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Danh sách tuyên truy n viên pháp lu tề ậ
thu c tr ng h p đ  ngh  cho thôi làm tuyên truy n viên pháp lu tộ ườ ợ ề ị ề ậ  theo
m u s  05 ban hành kèm theo Thông t  s  21/2013/TT-BTP.ẫ ố ư ố

L  phí: ệ Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh cho thôi làmế ị
tuyên truy n viên pháp lu t.ề ậ
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Yêu c u đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có): ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế
Vi c cho thôi làm tuyên truy n viên pháp lu t đ c th c hi n khiệ ề ậ ượ ự ệ

tuyên truy n viên pháp lu t thu c m t trong các tr ng h p sau đây:ề ậ ộ ộ ườ ợ
- Th c hi n m t trong các hành vi b  c mự ệ ộ ị ấ  theo quy đ nh t i Đi uị ạ ề

9 c aủ  Lu t ph  bi n, giáo d c pháp lu t;ậ ổ ế ụ ậ
-  B  Tòa án k t án và b n án đã có hi u l c pháp lu t;ị ế ả ệ ự ậ
-  B  h n ch  ho c m t năng l c hành vi dân s ;ị ạ ế ặ ấ ự ự
- Không còn uy tín trong c ng đ ng dân c .ộ ồ ư
Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính: ứ ủ ủ ụ
-  Lu t Ph  bi n, giáo d c pháp lu t năm 2012;ậ ổ ế ụ ậ
-  Ngh  đ nh s  28/2013/NĐ-CPị ị ố  ngày 04 tháng 4 năm 2013 c a Chínhủ

ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t ph  bi n, giáoủ ị ế ộ ố ề ệ ậ ổ ế
d c pháp lu tụ ậ

- Thông t  s  21/2013/TT-BTP ngày 18 tháng 12 năm 2013 ư ố quy đ nhị
trình t , th  t c công nh n, mi n nhi m báo cáo viênự ủ ụ ậ ễ ệ  pháp lu t; công nh n,ậ ậ
cho thôi làm tuyên truy n viên pháp lu t và m t s  bi n pháp b o đ m ho tề ậ ộ ố ệ ả ả ạ
đ ngộ  c a báo cáo viên pháp lu t, tuyên truy n viên pháp lu tủ ậ ề ậ .
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M u s : ẫ ố 05CVPL
(Ban hành kèm theo Thông t  s  21/2013 /TT-BTP ngày 18/12/2013  c a B  Tư ố ủ ộ ư

pháp)

Ủy ban MTTQ xã, phường, thị
trấn

Ban công tác MTTQ thôn, bản,
tổ dân phố

____________________________________

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p – T  do – H nh phúcộ ậ ự ạ
_____________________________________________________________

                                                        ………..,ngày
…..tháng.....năm……

DANH SÁCH TUYÊN TRUY N VIÊN PHÁP LU T THU CỀ Ậ Ộ
TR NG H P Đ  NGH  CHO THÔI LÀM TUYÊN TRUY N VIÊNƯỜ Ợ Ề Ị Ề

STT H  vàọ
tên

Ngày,
tháng,
năm
sinh

Gi iớ
tính

Ch c v ,ứ ụ
ch cứ

danh và
đ n vơ ị

công tác
(n u có)ế

Đ aị
ch  ỉ
liên
hệ

Quy t đ nhế ị
công nh nậ

tuyên truy nề
viên pháp lu tậ

(ghi rõ số
Quy t đ nh,ế ị
ngày, tháng,

năm ban hành
Quy t đ nh)ế ị

Lý do thôi
làm tuyên

truy nề
viên 

Ghi
chú

Ng i l p bi uườ ậ ể
(Ký, ghi rõ h  tên)ọ

Tr ng ban công tác m t tr n thôn,ưở ặ ậ
b n, t  dân phả ổ ố
(Ký, ghi rõ h  tên)ọ
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G. LĨNH V C HÒA GI I  C  SỰ Ả Ở Ơ Ở
I. TH  T C HÀNH CHÍNH C P HUY NỦ Ụ Ấ Ệ
1. Th  t c  ủ ụ th c hi n ự ệ h  tr  khi hòa gi i viên g p tai n n ho cỗ ợ ả ặ ạ ặ

r i ro nh h ng đ n s c kh e, tính m ng trong khi th c hi n ho tủ ả ưở ế ứ ỏ ạ ự ệ ạ
đ ng hòa gi i ộ ả

Trình t  th c hi n: ự ự ệ  

- Trong tr ng h p hòa gi i viên g p tai n n ho c r i ro nh h ngườ ợ ả ặ ạ ặ ủ ả ưở
đ n s c kh e, tính m ng trong khi th c hi n ho t đ ng hòa gi i  c  s ,ế ứ ỏ ạ ự ệ ạ ộ ả ở ơ ở
hòa gi i viên ho c gia đình hòa gi i viên b  thi t h i v  tính m ngả ặ ả ị ệ ạ ề ạ  n p hộ ồ
s  đ  ngh  h  tr  đ n y ban nhân dân c p xã ơ ề ị ỗ ợ ế Ủ ấ n i đã ơ ra quy t đ nh côngế ị
nh n hòa gi i viên.ậ ả

- Trong th i h n 03 ngày làm vi c, y ban nhân dân c p xã n i đã raờ ạ ệ Ủ ấ ơ
quy t đ nh công nh n hòa gi i viên xem xét, có văn b n đ  ngh  y ban nhânế ị ậ ả ả ề ị Ủ
dân c p huy n kèm theo h  s  đ  ngh  h  tr  cho hòa gi i viên g p tai n nấ ệ ồ ơ ề ị ỗ ợ ả ặ ạ
ho c r i ro nh h ng đ n tính m ng, s c kh e trong khi th c hi n ho t đ ngặ ủ ả ưở ế ạ ứ ỏ ự ệ ạ ộ
hòa gi i.ả

- Trong th i h n ờ ạ 05 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l ,ệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ
Ch  t ch y ban nhân dân c p huy n xem xét, ra quy t đ nh h  tr ; tr ngủ ị Ủ ấ ệ ế ị ỗ ợ ườ
h p không h  tr  thì ph i tr  l i b ng văn b n và nêu rõ lý do.ợ ỗ ợ ả ả ờ ằ ả  

- Ch m nh t sau 0ậ ấ 3 ngày làm vi c, k  t  ngày ngày nh n đ c quy tệ ể ừ ậ ượ ế
đ nh c a y ban nhân dân c p huy n, y ban nhân dân c p xã th c hi nị ủ Ủ ấ ệ Ủ ấ ự ệ
vi c ệ chi ti n h  tr .ề ỗ ợ

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  H  s  n p tr c ti pồ ơ ộ ự ế  ho c qua đ ng b uặ ườ ư
đi n.ệ

Thành ph n h  s : ầ ồ ơ
- Gi yấ  đ  ngh  h  tr  c a hòa gi i viên ho c gia đình hòa gi i viênề ị ỗ ợ ủ ả ặ ả

trong tr ng h p hòa gi i viên ườ ợ ả b  thi t h i v  tính m ngị ệ ạ ề ạ  có xác nh n c a tậ ủ ổ
tr ng t  hòa gi i ho c  ưở ổ ả ặ Tr ng ban công tác M t tr n trong tr ng h pưở ặ ậ ườ ợ
hòa gi i viên b  thi t h i là t  tr ng t  hòa gi i. ả ị ệ ạ ổ ưở ổ ả Gi yấ  đ  ngh  h  tr  ph iề ị ỗ ợ ả
ghi rõ h  tên, đ a ch  c a ng i yêu c u h  tr ; lý do yêu c u h  tr ; ọ ị ỉ ủ ườ ầ ỗ ợ ầ ỗ ợ

- Biên b n xác nh n tình tr ng c a hòa gi i viên b  tai n n có xácả ậ ạ ủ ả ị ạ
nh n c a y ban nhân dân c p xã n i x y ra tai n n ho c c  quan công anậ ủ Ủ ấ ơ ả ạ ặ ơ
n i x y ra tai n n (b n chính ho c b n sao có ch ng th c ơ ả ạ ả ặ ả ứ ự trong tr ng h pườ ợ
g i  ử qua đ ng b u đi n;  b n  phô tô  và  b n  chính đ  đ i  chi u  ườ ư ệ ả ả ể ố ế trong
tr ng h p n pườ ợ ộ  tr c ti p);ự ế

- Gi y ra vi n, hóa đ n thanh toán chi phí khám b nh, ch a b nh (b nấ ệ ơ ệ ữ ệ ả
chính ho c b n sao có ch ng th c  ặ ả ứ ự trong tr ng h p g iườ ợ ử  qua đ ng b uườ ư
đi n; b n phô tô và b n chính đ  đ i chi u ệ ả ả ể ố ế trong tr ng h p n p ườ ợ ộ tr c ti p);ự ế
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- Văn b n, gi y t  h p l  v  thu nh p th c t  theo ti n l ng, ti nả ấ ờ ợ ệ ề ậ ự ế ề ươ ề
công h ng tháng c a ng i b  tai n n có xác nh n c a t  ch c ho c cá nhânằ ủ ườ ị ạ ậ ủ ổ ứ ặ
s  d ng lao đ ng đ  c  quan nhà n c có th m quy n xác đ nh thu nh pử ụ ộ ể ơ ướ ẩ ề ị ậ
th c t  b  m t ho c gi m sút (b n chính ho c b n sao có ch ng th c ự ế ị ấ ặ ả ả ặ ả ứ ự trong
tr ng h p g iườ ợ ử  qua đ ng b u đi n; b n phô tô và b n chính đ  đ i chi uườ ư ệ ả ả ể ố ế
trong tr ng h p n p ườ ợ ộ tr c ti p), ự ế bao g m: H p đ ng lao đ ng, quy t đ nhồ ợ ồ ộ ế ị
nâng l ng c a t  ch c ho c cá nhân s  d ng lao đ ng ho c b n kê có thuươ ủ ổ ứ ặ ử ụ ộ ặ ả
nh p th c t  c a hòa gi i viên b  tai n n và các gi y t  ch ng minh thuậ ự ế ủ ả ị ạ ấ ờ ứ
nh p th c t  h p pháp khác (n u có)ậ ự ế ợ ế ;

- Gi y ch ng t  (trong tr ng h p hòa gi i viên b  thi t h i v  tínhấ ứ ử ườ ợ ả ị ệ ạ ề
m ngạ ;  b n chính ho c b n sao có ch ng th c  ả ặ ả ứ ự trong tr ng h p g iườ ợ ử  qua
đ ng b u đi n; b n phô tô và b n chính đ  đ i chi u  ườ ư ệ ả ả ể ố ế trong tr ng h pườ ợ
n pộ  tr c ti p).ự ế

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 bộ h  sồ ơ.

Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  

-  Th i h n  ờ ạ UBND c p xã xem xét, đ  ngh  UBND c p huy n gi iấ ề ị ấ ệ ả
quy t h  s : 03 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l ;ế ồ ơ ệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ

- Th i h n Ch  t ch UBND c p huy n xem xét, quy t đ nh h  tr : 05ờ ạ ủ ị ấ ệ ế ị ỗ ợ
ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l ;ệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ

- Th i h n UBND c p xã chi ti n h  tr : 03 ngày làm vi c, k  tờ ạ ấ ề ỗ ợ ệ ể ừ
ngày nh n đ c Quy t đ nh c a UBND c p huy n.ậ ượ ế ị ủ ấ ệ

C  quan có th m quy n quy t đ nh:  ơ ẩ ề ế ị Ch  t ch y ban nhân dânủ ị Ủ
huy n, qu n, th  xã, thành ph  thu c t nh xem xét, ệ ậ ị ố ộ ỉ ra quy t đ nh ế ị h  trỗ ợ.

C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ
c p th c hi n (n u cóấ ự ệ ế ): Không.

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính: ơ ự ế ự ệ ủ ụ y ban nhân dânỦ
c p ấ huy nệ .

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Hòa gi i viên ho c giaả ặ
đình hòa gi i viên trong tr ng h p hòa gi i viên b  thi t h i v  tính m ngả ườ ợ ả ị ệ ạ ề ạ
trong khi th c hi n ho t đ ng hòa gi iự ệ ạ ộ ả .

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Ch a quy đ như ị .

L  phí: ệ Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh ế ị h  trỗ ợ.

Yêu c uầ , đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có): ề ệ ự ệ ủ ụ ế Không

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính: ứ ủ ủ ụ
-  Lu t ậ hòa gi i  c  s  năm 2013ả ở ơ ở ;

-  Ngh  đ nh s  ị ị ố 15/2014/NĐ-CP ngày 27/02/2014 c a Chính ph  quyủ ủ
đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t ị ế ộ ố ề ệ ậ hòa gi i  c  s  (sauả ở ơ ở
đây g i t t là ọ ắ Ngh  đ nh s  ị ị ố 15/2014/NĐ-CP).
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II. TH  T C HÀNH CHÍNH C P XÃỦ Ụ Ấ
1. Th  t c ủ ụ b u hòa gi i viên ầ ả
Trình t  th c hi n:ự ự ệ
a) Chu n b  b u hòa gi i viên:ẩ ị ầ ả
-  Trong th i  h n  20 ngày,  tr c  ngày d  ki n b u hòa gi i  viên,ờ ạ ướ ự ế ầ ả

Tr ng ban công tác M t tr n ch  trì, ph i h p v i tr ng thôn, t  tr ngưở ặ ậ ủ ố ợ ớ ưở ổ ưở
t  dân ph , đ i di n các t  ch c thành viên c a M t tr n d  ki n nh ngổ ố ạ ệ ổ ứ ủ ặ ậ ự ế ữ
ng i đ c b u làm hòa gi i viên; th ng nh t th i gian b u hòa gi i viên;ườ ượ ầ ả ố ấ ờ ầ ả
quy t đ nh hình th c b u hòa gi i viên; quy t đ nh danh sách T  b u hòaế ị ứ ầ ả ế ị ổ ầ
gi i viên do Tr ng ban công tác M t tr n làm t  tr ng, tr ng thôn, tả ưở ặ ậ ổ ưở ưở ổ
tr ng t  dân ph  làm phó t  tr ng, m t s  tr ng các chi, t , h i c aưở ổ ố ổ ưở ộ ố ưở ổ ộ ủ
thôn, t  dân ph  là thành viên.ổ ố

T  b u hòa gi i viên l p danh sách nh ng ng i d  ki n b u làm hòaổ ầ ả ậ ữ ườ ự ế ầ
gi i viên (sau đây g i t t là danh sách b u hòa gi i viên) sau khi đã trao đ i,ả ọ ắ ầ ả ổ
đ ng viên và nh n đ c s  đ ng ý c a nh ng ng i đ c gi i thi u b uộ ậ ượ ự ồ ủ ữ ườ ượ ớ ệ ầ
làm hòa gi i viên.ả

Tr ng h p thành l p T  hòa gi i m i, danh sách b u hòa gi i viên ítườ ợ ậ ổ ả ớ ầ ả
nh t b ng v i s  l ng hòa gi i viên đã đ c Ch  t ch y ban nhân dânấ ằ ớ ố ượ ả ượ ủ ị Ủ
c p xã quy t đ nh, trong đó có hòa gi i viên n . Đ i v i vùng có nhi uấ ế ị ả ữ ố ớ ề
đ ng bào dân t c thi u s , danh sách b u hòa gi i viên ph i có ng i dânồ ộ ể ố ầ ả ả ườ
t c thi u s ;ộ ể ố

- Danh sách b u hòa gi i viên đ c thông báo công khai t i thôn, tầ ả ượ ạ ổ
dân ph  trong th i h n 07 ngày, tr c ngày b u hòa gi i viên. Tr ng h pố ờ ạ ướ ầ ả ườ ợ
có ý ki n ph n ánh v  danh sách b u hòa gi i viên, thì Tr ng ban công tácế ả ề ầ ả ưở
M t tr n xem xét, gi i quy t.ặ ậ ả ế

 b) T  ch c b u hòa gi i viên:ổ ứ ầ ả
- Vi c b u hòa gi i viên b ng hình th c bi u quy t công khai ho cệ ầ ả ằ ứ ể ế ặ

b  phi u kín t i cu c h p đ c ti n hành khi có trên 50% đ i di n các hỏ ế ạ ộ ọ ượ ế ạ ệ ộ
gia đình trong thôn, t  dân ph  tr  lên tham d  và th c hi n nh  sau:ổ ố ở ự ự ệ ư

Đ i di n T  b u hòa gi i viên gi i thi u danh sách T  b u hòa gi iạ ệ ổ ầ ả ớ ệ ổ ầ ả
viên; tiêu chu n c a hòa gi i viên; danh sách b u hòa gi i viên; th ng nh tẩ ủ ả ầ ả ố ấ
hình th c b u hòa gi i viên t i cu c h p.ứ ầ ả ạ ộ ọ

Tr ng h p b u hòa gi i viên b ng hình th c bi u quy t công khai,ườ ợ ầ ả ằ ứ ể ế
T  b u hòa gi i viên tr c ti p đ m s  ng i bi u quy t và l p biên b n vổ ầ ả ự ế ế ố ườ ể ế ậ ả ề
k t qu  bi u quy t (M u s  01 t i Ph  l c ban hành kèm theo Ngh  quy tế ả ể ế ẫ ố ạ ụ ụ ị ế
liên t ch s  01/2014/NQLT-CP-UBT MTTQVN ngày 18/11/2014  c a Chínhị ố Ư ủ
ph  và y ban Trung ng M t tr n T  qu c Vi t Nam h ng d n ph iủ Ủ ươ ặ ậ ổ ố ệ ướ ẫ ố
h p th c hi n m t s  quy đ nh c a pháp lu t v  hòa gi i  c  s  - sau đâyợ ự ệ ộ ố ị ủ ậ ề ả ở ơ ở
g i t t là Ngh  quy t liên t ch s  01/2014/NQLT-CP-UBT MTTQVN).ọ ắ ị ế ị ố Ư
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Tr ng h p b u hòa gi i viên b ng hình th c b  phi u kín, T  b uườ ợ ầ ả ằ ứ ỏ ế ổ ầ
hòa gi i viên làm nhi m v  phát phi u, ph  bi n quy ch  b  phi u, thuả ệ ụ ế ổ ế ế ỏ ế
nh n phi u và ki m phi u ngay sau khi k t thúc vi c b  phi u v i s  cóậ ế ể ế ế ệ ỏ ế ớ ự
m t ch ng ki n c a ít nh t 01 đ i di n h  gia đình không có thành viênặ ứ ế ủ ấ ạ ệ ộ
trong danh sách b u hòa gi i viên; l p biên b n ki m phi u (M u s  02 t iầ ả ậ ả ể ế ẫ ố ạ
Ph  l c  ban  hành  kèm theo  Ngh  quy t  liên  t ch  s  01/2014/NQLT-CP-ụ ụ ị ế ị ố
UBT MTTQVN);Ư

- Vi c b u hòa gi i viên b ng hình th c phát phi u l y ý ki n các hệ ầ ả ằ ứ ế ấ ế ộ
gia đình trong thôn, T  dân ph  đ c th c hi n nh  sau:ổ ố ượ ự ệ ư

T  b u hòa gi i viên phát phi u b u đ n các h  gia đình, thu nh n l iổ ầ ả ế ầ ế ộ ậ ạ
phi u b u và ki m phi u v i s  có m t ch ng ki n c a ít nh t 01 đ i di nế ầ ể ế ớ ự ặ ứ ế ủ ấ ạ ệ
h  gia đình không có thành viên trong danh sách b u hòa gi i viên, l p biênộ ầ ả ậ
b n ki m phi u (M u s  03 t i Ph  l c ban hành kèm theo Ngh  quy t liênả ể ế ẫ ố ạ ụ ụ ị ế
t ch s  01/2014/NQLT-CP-UBT MTTQVN).ị ố Ư

 c. Đ  ngh  và xem xét, quy t đ nh công nh n hòa gi i viên:ề ị ế ị ậ ả
- Tr ng h p k t qu  b u hòa gi i viên đáp ng yêu c u quy đ nh t iườ ợ ế ả ầ ả ứ ầ ị ạ

Đi m a, Đi m b Kho n 3 Đi u 8 c a Lu t hòa gi i  c  s , Tr ng banể ể ả ề ủ ậ ả ở ơ ở ưở
công tác M t tr n l p danh sách ng i đ c đ  ngh  công nh n là hòa gi iặ ậ ậ ườ ượ ề ị ậ ả
viên (M u s  06 t i Ph  l c ban hành kèm theo Ngh  quy t liên t ch sẫ ố ạ ụ ụ ị ế ị ố
01/2014/NQLT-CP-UBT MTTQVN) kèm theo biên b n ki m phi u ho cƯ ả ể ế ặ
biên b n v  k t qu  bi u quy t b u hòa gi i viên g i Ch  t ch y banả ề ế ả ể ế ầ ả ử ủ ị Ủ
nhân dân c p xã. Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ cấ ờ ạ ệ ể ừ ậ ượ
danh sách ng i đ c đ  ngh  công nh n hòa gi i viên, Ch  t ch y banườ ượ ề ị ậ ả ủ ị Ủ
nhân dân c p xã xem xét, quy t đ nh;ấ ế ị

- Tr ng h p s  ng i đ c đ  ngh  công nh n là hòa gi i viên l yườ ợ ố ườ ượ ề ị ậ ả ấ
theo k t qu  b  phi u t  cao xu ng th p nhi u h n s  l ng hòa gi i viênế ả ỏ ế ừ ố ấ ề ơ ố ượ ả
đ c Ch  t ch y ban nhân dân c p xã quy t đ nh thì Tr ng ban công tácượ ủ ị Ủ ấ ế ị ưở
M t tr n l p danh sách nh ng ng i đ c đ  ngh  công nh n, trong đó baoặ ậ ậ ữ ườ ượ ề ị ậ
g m nh ng ng i có s  phi u b ng nhau g i Ch  t ch y ban nhân dânồ ữ ườ ố ế ằ ử ủ ị Ủ
c p xã xem xét, quy t đ nh;ấ ế ị

- Vi c b u l i hòa gi i viên đ c th c hi n trong tr ng h p k t quệ ầ ạ ả ượ ự ệ ườ ợ ế ả
b u không có ng i nào đ t trên 50% đ i di n h  gia đình trong thôn, tầ ườ ạ ạ ệ ộ ổ
dân ph  đ ng ý.  Vi c b u b  sung hòa gi i  viên đ c th c hi n trongố ồ ệ ầ ổ ả ượ ự ệ
tr ng h p k t qu  b u không đ  s  l ng hòa gi i viên đ  thành l p Tườ ợ ế ả ầ ủ ố ượ ả ể ậ ổ
hòa gi i theo quy t đ nh c a Ch  t ch y ban nhân dân c p xã;ả ế ị ủ ủ ị Ủ ấ

- Tr ng h p t  hòa gi i đã đ c thành l p đ  s  l ng hòa gi iườ ợ ổ ả ượ ậ ủ ố ượ ả
viên theo quy t đ nh c a Ch  t ch y ban nhân dân c p xã, nh ng ch a cóế ị ủ ủ ị Ủ ấ ư ư
hòa gi i viên n  ho c hòa gi i viên là ng i dân t c thi u s  theo quy đ nhả ữ ặ ả ườ ộ ể ố ị
t i Kho n 1 Đi u 12 c a Lu t hòa gi i  c  s , thì Tr ng ban công tácạ ả ề ủ ậ ả ở ơ ở ưở
M t tr n làm văn b n báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c p xã. Trong th iặ ậ ả ủ ị Ủ ấ ờ
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h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c báo cáo c a Tr ng ban côngạ ệ ể ừ ậ ượ ủ ưở
tác M t tr n, Ch  t ch y ban nhân dân c p xã xem xét, quy t đ nh vi cặ ậ ủ ị Ủ ấ ế ị ệ
b u b  sung hòa gi i viên n  ho c hòa gi i viên là ng i dân t c thi u s ;ầ ổ ả ữ ặ ả ườ ộ ể ố

- N u vi c b u l i ho c b u b  sung hòa gi i viên không đ t k tế ệ ầ ạ ặ ầ ổ ả ạ ế
qu , thì Tr ng ban công tác M t tr n làm văn b n báo cáo Ch  t ch y banả ưở ặ ậ ả ủ ị Ủ
nhân dân c p xã. Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ cấ ờ ạ ệ ể ừ ậ ượ
báo cáo c a Tr ng ban công tác M t tr n, căn c  vào yêu c u th c ti n,ủ ưở ặ ậ ứ ầ ự ễ
Ch  t ch y ban nhân dân c p xã xem xét, quy t đ nh s  l ng, thành ph nủ ị Ủ ấ ế ị ố ượ ầ
t  hòa gi i.ổ ả

 Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  Vi c b u hòa gi i viên đ c ti n hành b ngệ ầ ả ượ ế ằ
m t trong các hình th c sau đây:ộ ứ

- Bi u quy t công khai ho c b  phi u kín t i cu c h p đ i di n các hể ế ặ ỏ ế ạ ộ ọ ạ ệ ộ
gia đình;

- Phát phi u l y ý ki n các h  gia đình.ế ấ ế ộ
Thành ph n h  s : ầ ồ ơ
- Danh sách ng i đ c đ  ngh  công nh n là hòa gi i viên.ườ ượ ề ị ậ ả
- Biên b n ki m phi u ho c biên b n v  k t qu  bi u quy t b u hòaả ể ế ặ ả ề ế ả ể ế ầ

gi i viên.ả
S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 b  h  s .ộ ồ ơ
Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  Trong th i h n 0ờ ạ 5 ngày làm vi c, k  tệ ể ừ

ngày nh n đ  h  s  theo quy đ nhậ ủ ồ ơ ị .

C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị U  ban nhân dânỷ  c p xãấ .

C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ
c p th c hi n (n u cóấ ự ệ ế ): Không.

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính: ơ ự ế ự ệ ủ ụ U  ban nhân dânỷ
c p xãấ .

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:  ố ượ ự ệ ủ ụ Tr ng ban Công tácưở
M t tr n ch  trì ph i h p v i tr ng thôn, t  tr ng t  dân ph , đ i di nặ ậ ủ ố ợ ớ ưở ổ ưở ổ ố ạ ệ
các tô ch c thành viên c a M t tr n t i thôn, t  dân ph , đ i di n h  giaứ ủ ặ ậ ạ ổ ố ạ ệ ộ
đình trong thôn, t  dân ph .ổ ố

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ
- M u s  01 t i Ph  l c ban hành kèm theo ẫ ố ạ ụ ụ Ngh  quy t liên t ch sị ế ị ố

01/2014/NQLT-CP-UBT MTTQVN  trong  tr ng  h p  b u  hòa  gi i  viênƯ ườ ợ ầ ả
b ng hình th c bi u quy t công khaiằ ứ ể ế .

- M u s  02 t i Ph  l c ban hành kèm theo Ngh  quy t liên t ch sẫ ố ạ ụ ụ ị ế ị ố
01/2014/NQLT-CP-UBT MTTQVN  trong  tr ng  h p  b u  hòa  gi i  viênƯ ườ ợ ầ ả
b ng hình th c b  phi u kínằ ứ ỏ ế .
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- M u s  03 t i Ph  l c ban hành kèm theo Ngh  quy t liên t ch sẫ ố ạ ụ ụ ị ế ị ố
01/2014/NQLT-CP-UBT MTTQVN  trong  tr ng  h p  b u  hòa  gi i  viênƯ ườ ợ ầ ả
b ng hình th c phát phi u b u đ n h  gia đìnhằ ứ ế ầ ế ộ .

- Danh sách đ  ngh  công nh n hòa gi i viên -ề ị ậ ả  M u s  06 t i Ph  l cẫ ố ạ ụ ụ
ban  hành  kèm  theo  Ngh  quy t  liên  t ch  s  01/ị ế ị ố 2014/NQLT-CP-
UBT MTTQVNƯ .

L  phí: ệ Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh ế ị công nh n hòaậ
gi i viên.ả

Yêu c uầ , đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có): ề ệ ự ệ ủ ụ ế
-  Ng i  đ c  b u làm hòa gi i  viên  ph i  là  công dân Vi t  Namườ ượ ầ ả ả ệ

th ng trú t i c  s , t  nguy n tham gia ho t đ ng hòa gi i và có các tiêuườ ạ ơ ở ự ệ ạ ộ ả
chu n sau đây:ẩ

+ Có ph m ch t đ o đ c t t; có uy tín trong c ng đ ng dân c ;ẩ ấ ạ ứ ố ộ ồ ư
+ Có kh  năng thuy t ph c, v n đ ng nhân dân; có hi u bi t phápả ế ụ ậ ộ ể ế

lu t.ậ
- Ng i đ c đ  ngh  công nh n là hòa gi i viên ph i đ t trên 50%ườ ượ ề ị ậ ả ả ạ

đ i di n h  gia đình trong thôn, t  dân ph  đ ng ý.ạ ệ ộ ổ ố ồ
Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính: ứ ủ ủ ụ
-  Lu t ậ hòa gi i  c  s  năm 2013ả ở ơ ở ;

- Ngh  quy t liên t ch s  01ị ế ị ố /2014/NQLT-CP-UBT MTTQVN.Ư
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M u s  01ẫ ố
Xã, ph ng, th  tr n:ườ ị ấ

………………………….
Thôn, t  dân ph :ổ ố

……………………………

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúc ộ ậ ự ạ

---------------
 

 
BIÊN B NẢ

V  K T QU  BI U QUY T B U HÒA GI I VIÊN T I CU C H PỀ Ế Ả Ể Ế Ầ Ả Ạ Ộ Ọ
Đ I DI N CÁC H  GIA ĐÌNHẠ Ệ Ộ

Hôm nay, vào……….gi …………, ngày……..tháng………năm……ờ
T i:.......................................................................................................................ạ
....
Thôn/t  dân ph ;……………………………………………......ổ ố t  ch cổ ứ  cu c ộ
h p đ i di n các h  gia đình b u hòa gi i viên b ng hình th c bi u quy t ọ ạ ệ ộ ầ ả ằ ứ ể ế
công khai.
T  b u hòa gi i viên g m các thành viên sau đây:ổ ầ ả ồ
Ông (Bà):............................................................................. - T  Tr ngổ ưở
Ông (Bà):............................................................................. - Phó t  tr ngổ ưở
Ông (Bà):.............................................................................. -Thành viên
Ông (Bà):.............................................................................. -Thành viên
Ông (Bà):.............................................................................. -Thành viên
Ông (Bà):.............................................................................. -Thành viên
Ông (Bà):.............................................................................. -Thành viên
đã ti n hành xác đ nh k t qu  bi u quy t b u hòa gi i viên.ế ị ế ả ể ế ầ ả
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T ng s  đ i di n h  gia đình trong thôn, t  dân ổ ố ạ ệ ộ ổ
ph :.............................................ố
S  l ng ố ượ đ i di nạ ệ  h  gia đình tham d  cu c ộ ự ộ
h p: ................................................. ọ
K t qu  bi u quy t:ế ả ể ế

Stt H  và tênọ S  ng i bi uố ườ ể
quy t đ ng ýế ồ

T  l  % đ i di n h  giaỷ ệ ạ ệ ộ
đình trong thôn, t  dânổ

ph  đ ng ýố ồ
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
Cu c h p k t thúc vào…….. gi ……… ngày……… tháng…….. ộ ọ ế ờ
năm………..
Biên b n này đ c đ c công khai t i cu c h p.ả ượ ọ ạ ộ ọ
 

Đ I DI N H  GIA ĐÌNHA Ệ Ộ
CH NG KI NỨ Ế 1

(Ký và ghi rõ h  tên)ọ

TM. T  B U HÒA GI I VIÊNỔ Ầ Ả
T  TR NGỔ ƯỞ

(Ký và ghi rõ h  tên)ọ
 M u s  02ẫ ố

Xã, ph ng, th  tr n:ườ ị ấ
………………………….

Thôn, t  dân ph :ổ ố
……………………………

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúc ộ ậ ự ạ

---------------
 

BIÊN B NẢ
KI M PHI U B U HÒA GI I VIÊN T I CU C H P Đ I DI N Ể Ế Ầ Ả Ạ Ộ Ọ Ạ Ệ

CÁC H  GIA ĐÌNHỘ
Hôm nay, vào……….gi ……….., ngày……..tháng………năm……ờ
T i:.......................................................................................................................ạ
Thôn/t  dân ph ;………………………………………………ổ ố t  ch cổ ứ  cu c ộ
h p đ i di n các h  gia đình b u hòa gi i viên b ng hình th c bi u quy t ọ ạ ệ ộ ầ ả ằ ứ ể ế
công khai.
T  b u hòa gi i viên g m các thành viên sau đây:ổ ầ ả ồ
Ông (Bà):.................................................................... - T  Tr ngổ ưở
Ông (Bà):.................................................................... - Phó t  tr ngổ ưở
Ông (Bà):.................................................................... -Thành viên
Ông (Bà):.................................................................... -Thành viên
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Ông (Bà):..................................................................... -Thành viên
Ông (Bà):..................................................................... -Thành viên
Ông (Bà):..................................................................... -Thành viên
đã ti n hành ki m phi u b u hòa gi i viên v i s  có m t ch ng ki n c aế ể ế ầ ả ớ ự ặ ứ ế ủ
đ i di n h  gia đình không có thành viên trong danh sách b u làm hòa gi iạ ệ ộ ầ ả
viên  là  ông  (bà):  ………………………,  đ aị
ch ......................................................................ỉ
T ngổ  s  đ i di n h  gia đình trong thôn, t  dân ố ạ ệ ộ ổ
ph : ............................................ố
S  l ng đ i di n h  gia đình tham d  cu c ố ượ ạ ệ ộ ự ộ
h p: ..................................................ọ
K t quế ả ki m phi u b u hòa gi i viên nh  sau:ể ế ầ ả ư
- T ng s  phi u phát ra:ổ ố ế
- T ng s  phi u thu v :ổ ố ế ề
- S  phi u h p l :ố ế ợ ệ
- S  phi u không h p l :ố ế ợ ệ
- K t qu  ki m phi u:ế ả ể ế

Stt H  và tênọ S  l ng phi uố ượ ế
b uầ

T  l  % đ i di n h  gia đìnhỷ ệ ạ ệ ộ
trong thôn, t  dân ph  đ ng ýổ ố ồ

    
    
    
    
    
Cu c h p k t thúc vào…….. gi ……… ngày……… tháng…….. ộ ọ ế ờ
năm………..
Biên b n này đ c đ c công khai t i cu c h p.ả ượ ọ ạ ộ ọ
 

Đ I DI N H  GIA ĐÌNHA Ệ Ộ
CH NG KI NỨ Ế 1

(Ký và ghi rõ h  tên)ọ

TM. T  B U HÒA GI I VIÊNỔ Ầ Ả
T  TR NGỔ ƯỞ

(Ký và ghi rõ h  tên)ọ
 M u s  03ẫ ố

Xã, ph ng, th  tr nườ ị ấ :
………………………….

Thôn, t  dân ph :ổ ố
……………………………

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúc ộ ậ ự ạ

---------------
 

BIÊN B NẢ
KI M PHI U L Y Ý KI N CÁC H  GIA ĐÌNH V  VI C B U HÒAỂ Ế Ấ Ế Ộ Ề Ệ Ầ

GI I VIÊNẢ
Hôm nay, vào……….gi ……….., ngày……..tháng………năm……ờ
T i:.......................................................................................................................ạ
....
T  b u hòa gi i viên g m các thành viên sau đây:ổ ầ ả ồ
Ông (Bà):.......................................................................... - T  Tr ngổ ưở
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Ông (Bà):.......................................................................... - Phó t  tr ngổ ưở
Ông (Bà):.......................................................................... -Thành viên
Ông (Bà):.......................................................................... -Thành viên
Ông (Bà):.......................................................................... -Thành viên
Ông (Bà):.......................................................................... -Thành viên
đã ti n hành ki m phi u l y ý ki n các h  gia đình v  vi c b u hòa gi iế ể ế ấ ế ộ ề ệ ầ ả
viên v i s  có m t ch ng ki n c a đ i di n h  gia đình không có thành viênớ ự ặ ứ ế ủ ạ ệ ộ
trong danh sách b u làm hòa gi i viên là ông (bà):………………………, đ aầ ả ị
chỉ ................ 
..............................................................................................................................
..
T ngổ  s  đ i di n h  gia đình trong thôn, t  dân ố ạ ệ ộ ổ
ph : ............................................ố
K t quế ả ki m phi u b u hòa gi i viên nh  sau:ể ế ầ ả ư
- T ng s  phi u phát ra:ổ ố ế
- T ng s  phi u thu v :ổ ố ế ề
- S  phi u h p l :ố ế ợ ệ
- S  phi u không h p l :ố ế ợ ệ
- K t qu  ki m phi u:ế ả ể ế

Stt H  và tênọ S  l ng phi uố ượ ế
b uầ

T  l  % đ i di n h  giaỷ ệ ạ ệ ộ
đình trong thôn, t  dânổ

ph  đ ng ýố ồ
    
    
    
    
    

Cu c h p k t thúc vào…….. gi ……… ngày……… tháng…….. ộ ọ ế ờ
năm………..
Biên b n này đ c đ c công khai t i cu c h p ki m phi uả ượ ọ ạ ộ ọ ể ế
 

Đ I DI N H  GIA ĐÌNHA Ệ Ộ
CH NG KI NỨ Ế 1

(Ký và ghi rõ h  tên)ọ

TM. T  B U HÒA GI I VIÊNỔ Ầ Ả
T  TR NGỔ ƯỞ

(Ký và ghi rõ h  tên)ọ
M u s  06ẫ ố

Xã, ph ng, th  tr nườ ị ấ :
………………………….

Thôn, t  dân ph :ổ ố
……………………………

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúc ộ ậ ự ạ

---------------
…, ngày … tháng … năm….

 
DANH SÁCH

Đ  ngh  công nh n hòa gi i viênề ị ậ ả

469

file:///C:%5CDocuments%20and%20Settings%5CAdministrator%5CMy%20Documents%5CDownloads%5C01.2014.NQLT.CP.UBTUMTTQVN.doc#_ftn3%23_ftn3


Kính g i:ử  Ch  t ch ủ ị y banỦ  nhân dân xã/ph ng/th  tr nườ ị ấ
………………………………………………………………………………

Căn c  k t qu  b u hòa gi i viên (có biên b n g i kèm), Ban công tác M t ứ ế ả ầ ả ả ử ặ
tr n thôn/t  dân ph ………………………………………..đ  ngh  Ch  t ch ậ ổ ố ề ị ủ ị

y banỦ  nhân dân xã/ph ng/th  tr n…………………..xem xét, quy t đ nh công nh n ườ ị ấ ế ị ậ
hòa gi i viên đ i v i các ông (bà) có tên sau đây:ả ố ớ

Stt H  và tênọ Đ a chị ỉ T  l  % đ i di n h  giaỷ ệ ạ ệ ộ
đình trong thôn, t  dânổ

ph  đ ng ýố ồ
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
 TR NG BAN CÔNG TÁCƯỞ

M T TR NẶ Ậ
(Ký và ghi rõ h  tên)ọ

 

 2. Th  t c ủ ụ b u t  tr ng t  hòa gi iầ ổ ưở ổ ả
Trình t  th c hi n:ự ự ệ
a) T  ch c cu c h p b u t  tr ng t  hòa gi i:ổ ứ ộ ọ ầ ổ ưở ổ ả
Cu c h p b u t  tr ng t  hòa gi i do Tr ng ban công tác M t tr nộ ọ ầ ổ ưở ổ ả ưở ặ ậ

ch  trì và đ c th c hi n nh  sau:ủ ượ ự ệ ư
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- Hòa gi i viên tham d  cu c h p th ng nh t danh sách nh ng ng iả ự ộ ọ ố ấ ữ ườ
đ c gi i thi u b u làm t  tr ng t  hòa gi i, l a ch n hình th c b u,ượ ớ ệ ầ ổ ưở ổ ả ự ọ ứ ầ
th ng nh t danh sách T  ki m phi u trong tr ng h p b u b ng hình th cố ấ ổ ể ế ườ ợ ầ ằ ứ
b  phi u kín;ỏ ế

- Tr ng h p b u t  tr ng t  hòa gi i b ng hình th c bi u quy tườ ợ ầ ổ ưở ổ ả ằ ứ ể ế
công khai thì Tr ng ban công tác M t tr n đ m s  ng i bi u quy t, l pưở ặ ậ ế ố ườ ể ế ậ
biên b n v  k t qu  bi u quy t (M u s  04 t i Ph  l c ban hành kèm theoả ề ế ả ể ế ẫ ố ạ ụ ụ
Ngh  quy t liên t ch s  01/2014/NQLT-CP-UBT MTTQVN);ị ế ị ố Ư

- Tr ng h p b u t  tr ng t  hòa gi i b ng hình th c b  phi u kínườ ợ ầ ổ ưở ổ ả ằ ứ ỏ ế
thì T  ki m phi u làm nhi m v  phát phi u, ph  bi n quy ch  b  phi u,ổ ể ế ệ ụ ế ổ ế ế ỏ ế
thu nh n phi u và ti n hành ki m phi u t i n i b  phi u ngay sau khi k tậ ế ế ể ế ạ ơ ỏ ế ế
thúc vi c b  phi u; l p biên b n ki m phi u (M u s  05 t i Ph  l c banệ ỏ ế ậ ả ể ế ẫ ố ạ ụ ụ
hành kèm theo Ngh  quy t liên t ch s  01/2014/NQLT-CP-UBT MTTQVN).ị ế ị ố Ư

b) Đ  ngh  và xem xét, công nh n t  tr ng t  hòa gi i: ề ị ậ ổ ưở ổ ả
Ng i đ c đ  ngh  công nh n là t  tr ng t  hòa gi i ph i đ t trênườ ượ ề ị ậ ổ ưở ổ ả ả ạ

50% s  hòa gi i viên c a t  hòa gi i đ ng ý và là ng i có s  phi u b uố ả ủ ổ ả ồ ườ ố ế ầ
cao nh t.ấ

Trong th i h n 05 ngày, k  t  ngày t  ch c cu c h p b u t  tr ngờ ạ ể ừ ổ ứ ộ ọ ầ ổ ưở
t  hòa gi i, Tr ng ban công tác M t tr n làm văn b n đ  ngh  công nh nổ ả ưở ặ ậ ả ề ị ậ
t  tr ng t  hòa gi i (M u s  07 t i Ph  l c ban hành kèm theo Ngh  quy tổ ưở ổ ả ẫ ố ạ ụ ụ ị ế
liên t ch s  01/2014/NQLT-CP-UBT MTTQVN) kèm theo biên b n ki mị ố Ư ả ể
phi u ho c biên b n v  k t qu  bi u quy t v  vi c b u t  tr ng t  hòaế ặ ả ề ế ả ể ế ề ệ ầ ổ ưở ổ
gi i, g i Ch  t ch y ban nhân dân c p xã. Trong th i h n 05 ngày làmả ử ủ ị Ủ ấ ờ ạ
vi c, k  t  ngày nh n đ c văn b n đ  ngh  công nh n t  tr ng t  hòaệ ể ừ ậ ượ ả ề ị ậ ổ ưở ổ
gi i, Ch  t ch y ban nhân dân c p xã xem xét, quy t đ nh.ả ủ ị Ủ ấ ế ị

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  Vi c b u t  tr ng t  hòa gi i  đ c ti nệ ầ ổ ưở ổ ả ượ ế
hành b ng hình th c b  phi u kín ho c bi u quy t công khai.ằ ứ ỏ ế ặ ể ế

Thành ph n h  s : ầ ồ ơ
- Văn b n đ  ngh  công nh n t  tr ng t  hòa gi i.ả ề ị ậ ổ ưở ổ ả
- Biên b n ki m phi u ho c biên b n v  k t qu  bi u quy t v  vi cả ể ế ặ ả ề ế ả ể ế ề ệ

b u t  tr ng t  hòa gi i.ầ ổ ưở ổ ả
 S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 b  h  s .ộ ồ ơ
Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  Trong th i h n 0ờ ạ 5 ngày làm vi c, k  tệ ể ừ

ngày nh n đ  h  s  theo quy đ nhậ ủ ồ ơ ị .

C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị U  ban nhân dânỷ  c p xãấ .

C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ
c p th c hi n (n u cóấ ự ệ ế ): Không.

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính: ơ ự ế ự ệ ủ ụ U  ban nhân dânỷ
c p xãấ .
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Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:  ố ượ ự ệ ủ ụ Tr ng ban công tácưở
M t tr n, hòa gi i viên c a t  hòa gi i.ặ ậ ả ủ ổ ả

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Gi y ấ đ  ngh  công nh n t  tr ng tề ị ậ ổ ưở ổ
hòa gi i - M u s  07 t i ả ẫ ố ạ Ph  l c ban hành kèm theo Ngh  quy t liên t ch sụ ụ ị ế ị ố
01/2014/NQLT-CP-UBT MTTQVNƯ .

L  phí: ệ Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh ế ị công nh n tậ ổ
tr ng t  hòa gi i.ưở ổ ả

Yêu c uầ , đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có): ề ệ ự ệ ủ ụ ế
- Vi c b u t  tr ng t  hòa gi i đ c th c hi n trong các tr ng h pệ ầ ổ ưở ổ ả ượ ự ệ ườ ợ

sau đây:

+ Thành l p t  hòa gi i m i;ậ ổ ả ớ
+ T  tr ng t  hòa gi i thôi làm hòa gi i viên, thôi làm t  tr ng tổ ưở ổ ả ả ổ ưở ổ

hòa gi i ho c không th  ti p t c làm t  tr ng t  hòa gi i.ả ặ ể ế ụ ổ ưở ổ ả
- Ng i đ c đ  ngh  công nh n là t  tr ng t  hòa gi i ph i đ t trênườ ượ ề ị ậ ổ ưở ổ ả ả ạ

50% s  hòa gi i viên c a t  hòa gi i đ ng ý và là ng i có s  phi u b u caoố ả ủ ổ ả ồ ườ ố ế ầ
nh t. ấ

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính: ứ ủ ủ ụ
-  Lu t ậ hòa gi i  c  s  năm 2013ả ở ơ ở ;

- Ngh  quy t liên t ch s  01ị ế ị ố /2014/NQLT-CP-UBT MTTQVN.Ư

M u s  07ẫ ố
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Xã, ph ng, th  tr nườ ị ấ :
………………………….

Thôn, t  dân ph :ổ ố
……………………………

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúc ộ ậ ự ạ

---------------
…, ngày … tháng … năm….

 
GI Y Đ  NGH  Ấ Ề Ị

Công nh n t  tr ng t  hòa gi iậ ổ ưở ổ ả
Kính g i:ử  Ch  t ch ủ ị y banỦ  nhân dân xã/ph ng/th  tr nườ ị ấ

…………………………………………………………………………………
Căn c  k t qu  b u t  tr ng t  hòa gi i (có biên b n g i kèm), Ban công ứ ế ả ầ ổ ưở ổ ả ả ử
tác M t tr n thôn/t  dân ph ……………………………đ  ngh  Ch  t ch ặ ậ ổ ố ề ị ủ ị yỦ
ban nhân dân xã/ph ng/th  tr n……………..xem xét, quy t đ nh công nh n t  tr ng ườ ị ấ ế ị ậ ổ ưở
t  hòa gi i đ i v i ông (bà) có tên sau đây:ổ ả ố ớ

Stt H  và tênọ Đ a chị ỉ T  l  % hòa gi i viênỷ ệ ả
c a t  hòa gi i đ ng ýủ ổ ả ồ

    
 
 TR NG BAN CÔNG TÁC M T TR NƯỞ Ặ Ậ

(Ký và ghi rõ h  tên)ọ

3. Th  t c ủ ụ thôi làm hòa gi i viên ả
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Trình t  th c hi n:ự ự ệ
T  tr ng t  hòa gi i đ  ngh  Tr ng ban công tác M t tr n ph iổ ưở ổ ả ề ị ưở ặ ậ ố

h p v i tr ng thôn, t  tr ng t  dân ph  làm văn b n đ  ngh  Ch  t chợ ớ ưở ổ ưở ổ ố ả ề ị ủ ị
y ban nhân dân c p xã ra quy t đ nh thôi làm hòa gi i viênỦ ấ ế ị ả .

Trong th i h n 10 ngày, k  t  khi nh n đ c đ  ngh  c a t  tr ngờ ạ ể ừ ậ ượ ề ị ủ ổ ưở
T  hòa gi i v  vi c thôi làm hòa gi i viên, Tr ng ban công tác M t tr nổ ả ề ệ ả ưở ặ ậ
ch  trì, ph i h p v i tr ng thôn, t  tr ng dân ph  xem xét, xác minh, làmủ ố ợ ớ ưở ổ ưở ố
văn b n đ  ngh  Ch  t ch y ban nhân dân c p xã ra quy t đ nh thôi làmả ề ị ủ ị Ủ ấ ế ị
hòa gi i viên (M u s  08 t i Ph  l c ban hành kèm theo  ả ẫ ố ạ ụ ụ Ngh  quy t liênị ế
t ch s  01/2014/NQLT-CP-UBT MTTQVNị ố Ư ).

Đ i v i tr ng h p thôi làm hòa gi i viên theo quy đ nh t i Đi m b,ố ớ ườ ợ ả ị ạ ể
Đi m c Kho n 1 Đi u 11 c a Lu t hòa gi i  c  s , n u Tr ng ban côngể ả ề ủ ậ ả ở ơ ở ế ưở
tác M t tr n, tr ng thôn, t  tr ng t  dân ph  không đ ng ý v i đ  nghặ ậ ưở ổ ưở ổ ố ồ ớ ề ị
c a t  tr ng t  hòa gi i ho c Tr ng ban công tác M t tr n và tr ngủ ổ ưở ổ ả ặ ưở ặ ậ ưở
thôn, t  tr ng t  dân ph  không th ng nh t đ c v i nhau v  đ  ngh  c aổ ưở ổ ố ố ấ ượ ớ ề ề ị ủ
t  tr ng t  hòa gi i, thì Tr ng ban công tác M t tr n thông báo v i tổ ưở ổ ả ưở ặ ậ ớ ổ
tr ng t  hòa gi i, nêu rõ lý do không đ ng ý, đ ng th i báo cáo Ch  t chưở ổ ả ồ ồ ờ ủ ị

y ban nhân dân c p xã xem xét, quy t đ nh (M u s  09 t i Ph  l c banỦ ấ ế ị ẫ ố ạ ụ ụ
hành kèm theo Ngh  quy t liên t ch s  01/2014/NQLT-CP-UBT MTTQVNị ế ị ố Ư ).

Tr ng h p thôi làm hòa gi i viên đ i v i t  tr ng t  hòa gi i thìườ ợ ả ố ớ ổ ưở ổ ả
Tr ng ban công tác M t tr n ph i h p v i tr ng thôn, t  tr ng t  dânưở ặ ậ ố ợ ớ ưở ổ ưở ổ
ph  làm văn b n đ  ngh  Ch  t ch y ban nhân dân c p xã ra quy t đ nhố ả ề ị ủ ị Ủ ấ ế ị
thôi làm hòa gi i viên.ả

Trong th i h n 05 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ c văn b n đờ ạ ệ ể ừ ậ ượ ả ề
ngh  ho c báo cáo v  vi c thôi làm hòa gi i viên, Ch  t ch y ban nhân dânị ặ ề ệ ả ủ ị Ủ
c p xã xem xét, quy t đ nh.ấ ế ị

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  Không quy đ nhị .

Thành ph n h  s : ầ ồ ơ Văn b n đ  ngh  ra quy t đ nh thôi làm hòa gi iả ề ị ế ị ả
viên.

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 b  h  s .ộ ồ ơ
Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  Trong th i h n ờ ạ 05 ngày làm vi c, k  tệ ể ừ

ngày nh n đ c văn b n đ  ngh  ho c báo cáo v  vi c thôi làm hòa gi iậ ượ ả ề ị ặ ề ệ ả
viên.

C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị U  ban nhân dânỷ  c p xãấ .

C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ
c p th c hi n (n u cóấ ự ệ ế ): Không.

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính: ơ ự ế ự ệ ủ ụ U  ban nhân dânỷ
c p xãấ .
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Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ T  tr ng t  hòa gi i,ổ ưở ổ ả
Tr ng ban công tác M t tr n, tr ng thôn, t  tr ng t  dân phưở ặ ậ ưở ổ ưở ổ ố.

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  

- Gi y đ  ngh  v  vi c ấ ề ị ề ệ thôi làm hòa gi i viên - M u s  08 ả ẫ ố t i ạ Ph  l cụ ụ
ban  hành  kèm  theo  Ngh  quy t  liên  t ch  s  01/ị ế ị ố 2014/NQLT-CP-
UBT MTTQVNƯ .

- Báo cáo v  vi c thôi làm hòa gi i viên - M u s  09 ề ệ ả ẫ ố t i ạ Ph  l c banụ ụ
hành kèm theo Ngh  quy t liên t ch s  01/ị ế ị ố 2014/NQLT-CP-UBT MTTQVNƯ
đ i v i tr ng h p thôi làm hòa gi i viên theo quy đ nh t i Đi m b, Đi m cố ớ ườ ợ ả ị ạ ể ể
Kho n 1 Đi u 11 c a Lu t hòa gi i  c  sả ề ủ ậ ả ở ơ ở và n u Tr ng ban công tácế ưở
M t tr n, tr ng thôn, t  tr ng t  dân ph  không đ ng ý v i đ  ngh  c aặ ậ ưở ổ ưở ổ ố ồ ớ ề ị ủ
t  tr ng t  hòa gi i ho c Tr ng ban công tác M t tr n và tr ng thôn, tổ ưở ổ ả ặ ưở ặ ậ ưở ổ
tr ng t  dân ph  không th ng nh t đ c v i  nhau v  đ  ngh  c a tưở ổ ố ố ấ ượ ớ ề ề ị ủ ổ
tr ng t  hòa gi iưở ổ ả .

L  phí: ệ Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t  ế đ nh thôi làm hòaị
gi i viên.ả

Yêu c uầ , đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có):ề ệ ự ệ ủ ụ ế
Vi c thôi làm hòa gi i viên đ c th c hi n trong các tr ng h p sauệ ả ượ ự ệ ườ ợ

đây:

- Theo nguy n v ng c a hòa gi i viên;ệ ọ ủ ả
- Hòa gi i viên không còn đáp ng m t trong các tiêu chu n quy đ nhả ứ ộ ẩ ị

t i Đi u 7 c a Lu t hòa gi i  c  s ;ạ ề ủ ậ ả ở ơ ở
- Vi ph m nguyên t c t  ch c, ho t đ ng hòa gi i  c  s  theo quyạ ắ ổ ứ ạ ộ ả ở ơ ở

đ nh t i Đi u 4 c a Lu t hòa gi i  c  s  ho c không có đi u ki n ti p t cị ạ ề ủ ậ ả ở ơ ở ặ ề ệ ế ụ
làm hòa gi i viên do b  x  lý vi ph m pháp lu t.ả ị ử ạ ậ

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính: ứ ủ ủ ụ
-  Lu t ậ hòa gi i  c  s  năm 2013ả ở ơ ở ;

- Ngh  quy t liên t ch s  01ị ế ị ố /2014/NQLT-CP-UBT MTTQVN.Ư
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M u s  08ẫ ố
Xã, ph ng, th  tr nườ ị ấ :
………………………….
Thôn, t  dân ph :ổ ố
……………………………

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúc ộ ậ ự ạ

---------------
…, ngày … tháng … năm….

 
GI Y Đ  NGH  Ấ Ề Ị

V  vi c thôi làm hòa gi i viênề ệ ả
Kính g i:ử  Ch  t ch ủ ị y banỦ  nhân dân xã/ph ng/th  tr nườ ị ấ

…………………………………………………………………………………
…

Căn c  đ  ngh  c a t  tr ng t  hòa ứ ề ị ủ ổ ưở ổ
gi i:..............................................................ả
..............................................................................................................................
..
v  vi c thôi làm hòa gi i viên, đ  ngh  Ch  t ch ề ệ ả ề ị ủ ị y banỦ  nhân dân 
xã/ph ng/th  tr n………………………………………..xem xét, quy t đ nhườ ị ấ ế ị
thôi làm hòa gi i viên đ i v i ông ả ố ớ
(bà):................................................................ 
đ a ị
ch .....................................................................................................................ỉ
..............................................................................................................................
...
Lý do thôi làm hòa gi i ả
viên:...................................................................................
..............................................................................................................................
...
..............................................................................................................................
...
..............................................................................................................................
...
 

TR NG THÔN/ƯỞ
T  TR NG T  DÂN PHỔ ƯỞ Ổ Ố

(Ký và ghi rõ h  tên)ọ

TR NG BAN CÔNG TÁC M T TR NƯỞ Ặ Ậ
(Ký và ghi rõ h  tên)ọ
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M u s  09ẫ ố
Xã, ph ng, th  tr nườ ị ấ :

………………………….
Thôn, t  dân ph :ổ ố

……………………………

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúc ộ ậ ự ạ

---------------
…, ngày … tháng … năm….

 
BÁO CÁO 

V  vi c thôi làm hòa gi i viênề ệ ả
Kính g i:ử  Ch  t ch ủ ị y banỦ  nhân dân xã/ph ng/th  tr nườ ị ấ

…………………………………………………………………………………
Ngày……..tháng……năm…….., t  tr ng t  hòa ổ ưở ổ
gi i:.........................................ả
..............................................................................................................................
...
đ  ngh  thôi làm hòa gi i viên đ i v i ông ề ị ả ố ớ
(bà): ...................................................
đ a ị
ch .....................................................................................................................ỉ
..............................................................................................................................
...
v i lý ớ
do:..................................................................................................................
..............................................................................................................................
...
..............................................................................................................................
...
- Ý ki n c a Tr ng ban công tác M t tr n:ế ủ ưở ặ ậ
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..............................................................................................................................

...

..............................................................................................................................

...

..............................................................................................................................

...

..............................................................................................................................

...
- Ý ki n c a tr ng thôn, t  tr ng t  dân ph :ế ủ ưở ổ ưở ổ ố
..............................................................................................................................
...
..............................................................................................................................
...
..............................................................................................................................
...
..............................................................................................................................
...
Đ  ngh  Ch  t ch ề ị ủ ị y banỦ  nhân dân xã/ph ng/th  ườ ị
tr n...........................................ấ
............................................................................................. .xem xét, quy t ế
đ nh.ị
 

TR NG THÔN/ƯỞ
T  TR NG T  DÂN PHỔ ƯỞ Ổ Ố

(Ký và ghi rõ h  tên)ọ

TR NG BAN CÔNG TÁC M T TR NƯỞ Ặ Ậ
(Ký và ghi rõ h  tên)ọ

 

1 Ch  ký c a ữ ủ đ i di nạ ệ  h  gia đình không ộ có thành viên trong danh sách b u làm hòa gi i viênầ ả
1 Ch  ký c a ữ ủ đ i di nạ ệ  h  gia đình không ộ có thành viên trong danh sách b u làm hòa gi i viênầ ả
1 Ch  ký c a ữ ủ đ i di nạ ệ  h  gia đình không ộ có thành viên trong danh sách b u làm hòa gi i viênầ ả

4. Th  t c ủ ụ thanh toán thù lao cho hòa gi i viên ả
Trình t  th c hi n:ự ự ệ
- T  tr ng t  hòa gi i l p hổ ưở ổ ả ậ  s  đ  ngh  ồ ơ ề ị thanh toán thù lao cho hòa

gi i viên.ả
- Trong th i h n ờ ạ 05 ngày làm vi cệ , k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l ,ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ

y ban nhân dân c p xã xem xét, Ủ ấ quy t đ nh ế ị và tr  thù lao cho hòa gi i viênả ả
thông qua t  hòa gi iổ ả ; tr ng h p ườ ợ quy t đ nh không thanh toán cho hòa gi iế ị ả
viên thì ph i tr  l i b ng văn b n và nêu rõ lý do.ả ả ờ ằ ả  
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- T  hòa gi i th c hi n tr  thù lao cho hòa gi i viên theo quy t đ nhổ ả ự ệ ả ả ế ị
c a y ban nhân dân c p xã trong th i h n 03 ngày, k  t  ngày nh n đ củ Ủ ấ ờ ạ ể ừ ậ ượ
thù lao.

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  Không quy đ nh.ị
Thành ph n h  s : ầ ồ ơ
Gi y đ  ngh  ấ ề ị thanh toán thù lao c a hòa gi i viên có ghi rõ hủ ả ọ, tên, đ aị

ch  c a hòa gi i viên;ỉ ủ ả  tên, đ a ch  t  hòa gi i;ị ỉ ổ ả  s  ti n đ  ngh  thanh toán;ố ề ề ị
n i dung  ộ thanh toán (có danh sách các v , vi c  ụ ệ trong tr ng h p  ườ ợ đ  nghề ị
thanh toán thù lao cho nhi u v , vi c); ch  ký c a hòa gi i viên; ch  ký xácề ụ ệ ữ ủ ả ữ
nh n c a t  tr ng t  hòa gi iậ ủ ổ ưở ổ ả .

Xu t trình S  theo dõi ho t đ ng hòa gi i  c  s  đ  đ i chi uấ ổ ạ ộ ả ở ơ ở ể ố ế  khi c nầ
thi t.ế

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 b  h  s .ộ ồ ơ
Th i h n gi i quy t h  s :ờ ạ ả ế ồ ơ  Trong th i h n 0ờ ạ 8 ngày làm vi c, k  tệ ể ừ

ngày nh n đ  h  s  theo quy đ nhậ ủ ồ ơ ị . 

C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị U  ban nhân dânỷ  c p xãấ .

C  quan ho c ng i có th m quy n đ c y quy n ho c phânơ ặ ườ ẩ ề ượ ủ ề ặ
c p th c hi n (n u cóấ ự ệ ế ): Không.

C  quan tr c ti p th c hi n th  t c hành chính: ơ ự ế ự ệ ủ ụ U  ban nhân dânỷ
c p xãấ .

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Hòa gi i viênả .

Tên m u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Ch a quy đ như ị .

L  phí: ệ Không.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh ế ị thanh toán thù
lao cho hòa gi i viên/ ho c văn b n tr  l i trong tr ng h p không thanhả ặ ả ả ờ ườ ợ
toán.

Yêu c uầ , đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có): ề ệ ự ệ ủ ụ ế
- V , vi c đ c ti n hành hòa gi i và đã k t thúc theo quy đ nh t iụ ệ ượ ế ả ế ị ạ

Đi u 23 c a Lu t hòa gi i  c  s ;ề ủ ậ ả ở ơ ở
- Hòa gi i viên không vi ph m nghĩa v  quy đ nh t i Đi u 10 Lu tả ạ ụ ị ạ ề ậ

hòa gi i  c  s .ả ở ơ ở
Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính: ứ ủ ủ ụ
-  Lu t ậ hòa gi i  c  s  năm 2013ả ở ơ ở ;

-  Ngh  đ nh s  ị ị ố 15/2014/NĐ-CP.

H. LĨNH V C CH NG TH CỰ Ứ Ự
I. TH  T C HÀNH CHÍNH ÁP D NG CHUNGỦ Ụ Ụ
1. Th  t c c p b n sao t  s  g củ ụ ấ ả ừ ổ ố
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Trình t  th c hi n: ự ự ệ
+ Ng i yêu c u c p b n sao t  s  g c ph i xu t trình các gi y tườ ầ ấ ả ừ ổ ố ả ấ ấ ờ

ph c v  cho yêu c u c p b n sao t  s  g c. Tr ng h p ng i yêu c u c pụ ụ ầ ấ ả ừ ổ ố ườ ợ ườ ầ ấ
b n sao t  s  g c g i qua b u đi n thì ph i g i kèm theo b n sao có ch ngả ừ ổ ố ử ư ệ ả ử ả ứ
th c gi y t  theo quy đ nh. ự ấ ờ ị

+ C  quan, t  ch c căn c  vào s  g c đ  c p b n sao cho ng i yêuơ ổ ứ ứ ổ ố ể ấ ả ườ
c u; n i dung b n sao ph i ghi theo đúng n i dung đã ghi trong s  g c.ầ ộ ả ả ộ ổ ố

+ Trong tr ng h p không tìm th y s  g c ho c trong s  g c khôngườ ợ ấ ổ ố ặ ổ ố
có thông tin v  n i dung yêu c u c p b n sao thì c  quan, t  ch c đang l uề ộ ầ ấ ả ơ ổ ứ ư
gi  s  g c có trách nhi m tr  l i b ng văn b n cho ng i yêu c u.ữ ổ ố ệ ả ờ ằ ả ườ ầ

+ Ng i yêu c u c p b n sao t  s  g c nh n k t qu  t i n i n p hườ ầ ấ ả ừ ổ ố ậ ế ả ạ ơ ộ ồ
s  ho c qua b u đi n (n u n p qua b u đi n).ơ ặ ư ệ ế ộ ư ệ

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  N p h  s  tr c ti p t i c  quan, t  ch c l uộ ồ ơ ự ế ạ ơ ổ ứ ư
s  g c ho c g i yêu c u qua b u đi n.ổ ố ặ ử ầ ư ệ

Thành ph n, s  lầ ố ượng h  s :ồ ơ
+ Tr ng h p n p tr c ti p thì xu t trình b n chính ho c b n sao cóườ ợ ộ ự ế ấ ả ặ ả

ch ng th c gi y ch ng minh nhân dân ho c h  chi u còn giá tr  s  d ng.ứ ự ấ ứ ặ ộ ế ị ử ụ
+ Tr ng h p ng i yêu c u c p b n sao t  s  g c g i qua b u đi nườ ợ ườ ầ ấ ả ừ ổ ố ử ư ệ

thì ph i g i kèm theo b n sao có ch ng th c gi y ch ng minh nhân dânả ử ả ứ ự ấ ứ
ho c h  chi u còn giá tr  s  d ng, phong bì dán tem ghi rõ h  tên, đ a chặ ộ ế ị ử ụ ọ ị ỉ
ng i nh n cho c  quan, t  ch c c p b n sao.ườ ậ ơ ổ ứ ấ ả

+ Tr ng h p ng i yêu c u là ng i đ i di n theo pháp lu t, ng iườ ợ ườ ầ ườ ạ ệ ậ ườ
đ i di n theo y quy n c a cá nhân, t  ch c đ c c p b n chính; cha, m ,ạ ệ ủ ề ủ ổ ứ ượ ấ ả ẹ
con; v , ch ng; anh, ch , em ru t; ng i th a k  khác c a ng i đ c c pợ ồ ị ộ ườ ừ ế ủ ườ ượ ấ
b n chính trong tr ng h p ng i đó đã ch t thì ph i xu t trình gi y tả ườ ợ ườ ế ả ấ ấ ờ
ch ng minh quan h  v i ng i đ c c p b n chính.ứ ệ ớ ườ ượ ấ ả

Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế  Trong ngày c  quan, t  ch c ti p nh n yêuơ ổ ứ ế ậ
c u ho c trong ngày làm vi c ti p theo, n u ti p nh n yêu c u sau 15 gi .ầ ặ ệ ế ế ế ậ ầ ờ
Trong tr ng h p yêu c u c p b n sao t  s  g c đ c g i qua b u đi n thìườ ợ ầ ấ ả ừ ổ ố ượ ử ư ệ
th i h n đ c th c hi n ngay sau khi c  quan, t  ch c nh n đ  h  s  h pờ ạ ượ ự ệ ơ ổ ứ ậ ủ ồ ơ ợ
l  theo d u b u đi n đ n.ệ ấ ư ệ ế

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Cá nhân, t  ch cổ ứ
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  C  quan, t  ch c đang qu n lýơ ổ ứ ả

s  g c ổ ố
K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  B n sao đ c c p t  sả ượ ấ ừ ổ

g cố
L  phí: ệ Không 

Tên m u đ n, m u tẫ ơ ẫ ờ khai: Không

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính:ầ ề ệ ự ệ ủ ụ  Ph i có s  g cả ổ ố
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Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính:ứ ủ ủ ụ
+ Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  vị ị ố ủ ủ ề

c p b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giaoấ ả ừ ả ứ ự ữ ứ ự ợ ồ
d ch;ị

2. Th  t c ch ng th c b n sao t  b n chính gi y t , văn b n doủ ụ ứ ự ả ừ ả ấ ờ ả
c  quan t  ch c có th m quy n c a Vi t Nam c p ho c ch ng nh nơ ổ ứ ẩ ề ủ ệ ấ ặ ứ ậ

Trình t  th c hi n:  ự ự ệ
+ Ng i yêu c u ch ng th c ph i xu t trình b n chính gi y t , vănườ ầ ứ ự ả ấ ả ấ ờ

b n làm c  s  đ  ch ng th c b n sao và b n sao c n ch ng th c. ả ơ ở ể ứ ự ả ả ầ ứ ự
+ Tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c ch  xu t trình b n chính thìườ ợ ườ ầ ứ ự ỉ ấ ả

c  quan, t  ch c ti n hành ch p t  b n chính đ  th c hi n ch ng th c, trơ ổ ứ ế ụ ừ ả ể ự ệ ứ ự ừ
tr ng h p c  quan, t  ch c không có ph ng ti n đ  ch p.ườ ợ ơ ổ ứ ươ ệ ể ụ

+ Ng i th c hi n ch ng th c ki m tra b n chính, đ i chi u v i b nườ ự ệ ứ ự ể ả ố ế ớ ả
sao, n u n i dung b n sao đúng v i b n chính, b n chính gi y t , văn b nế ộ ả ớ ả ả ấ ờ ả
không thu c các tr ng h p b n chính gi y t , văn b n không đ c dùngộ ườ ợ ả ấ ờ ả ượ
làm c  s  đ  ch ng th c b n sao thì th c hi n ch ng th c nh  sau:ơ ở ể ứ ự ả ự ệ ứ ự ư

*  Ghi  đ y đ  l i  ch ng ch ng th c b n sao t  b n chính theoầ ủ ờ ứ ứ ự ả ừ ả
m u quy đ nh;ẫ ị

* Ký, ghi rõ h  tên, đóng d u c a c  quan, t  ch c th c hi n ch ngọ ấ ủ ơ ổ ứ ự ệ ứ
th c và ghi vào s  ch ng th c.ự ổ ứ ự

Đ i v i b n sao có t  02 (hai) trang tr  lên thì ghi l i ch ng vào trangố ớ ả ừ ở ờ ứ
cu i, n u b n sao có t  02 (hai) t  tr  lên thì ph i đóng d u giáp lai.ố ế ả ừ ờ ở ả ấ

M i b n sao đ c ch ng th c t  m t b n chính gi y t , văn b nỗ ả ượ ứ ự ừ ộ ả ấ ờ ả
ho c nhi u b n sao đ c ch ng th c t  m t b n chính gi y t , văn b nặ ề ả ượ ứ ự ừ ộ ả ấ ờ ả
trong cùng m t th i đi m đ c ghi m t s  ch ng th c.ộ ờ ể ượ ộ ố ứ ự

+ Ng i yêu c u ch ng th c nh n k t qu  t i n i n p h  s .ườ ầ ứ ự ậ ế ả ạ ơ ộ ồ ơ
Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  tr c ti p ộ ồ ơ ự ế
Thành ph n, s  lầ ố ượng h  s : ồ ơ B n chính gi y t , văn b n làm c  sả ấ ờ ả ơ ở

đ  ch ng th c b n sao và b n sao c n ch ng th c. Tr ng h p ng i yêuể ứ ự ả ả ầ ứ ự ườ ợ ườ
c u ch ng th c ch  xu t trình b n chính thì c  quan, t  ch c ti n hành ch pầ ứ ự ỉ ấ ả ơ ổ ứ ế ụ
t  b n chính đ  th c hi n ch ng th c, tr  tr ng h p c  quan, t  ch cừ ả ể ự ệ ứ ự ừ ườ ợ ơ ổ ứ
không có ph ng ti n đ  ch p. ươ ệ ể ụ B n sao, ch p t  b n chính đ  th c hi nả ụ ừ ả ể ự ệ
ch ng th c ph i có đ y đ  các trang đã ghi thông tin c a b n chính.ứ ự ả ầ ủ ủ ả

Th i h n gi i quy t:  ờ ạ ả ế Trong ngày c  quan, t  ch c ti p nh n yêuơ ổ ứ ế ậ
c u ho c trong ngày làm vi c ti p theo, n u ti p nh n yêu c u sau 15 gi .ầ ặ ệ ế ế ế ậ ầ ờ
Đ i v i tr ng h p cùng m t lúc yêu c u ch ng th c b n sao t  nhi u lo iố ớ ườ ợ ộ ầ ứ ự ả ừ ề ạ
b n chính gi y t , văn b n; b n chính có nhi u trang; yêu c u s  l ngả ấ ờ ả ả ề ầ ố ượ
nhi u b n sao; n i dung gi y t , văn b n ph c t p khó ki m tra, đ i chi uề ả ộ ấ ờ ả ứ ạ ể ố ế
mà c  quan, t  ch c th c hi n ch ng th c không th  đáp ng đ c th iơ ổ ứ ự ệ ứ ự ể ứ ượ ờ
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h n quy đ nh nêu trên thì th i h n ch ng th c đ c kéo dài thêm không quáạ ị ờ ạ ứ ự ượ
02 (hai) ngày làm vi c ho c có th  dài h n theo th a thu n b ng văn b nệ ặ ể ơ ỏ ậ ằ ả
v i ng i yêu c u ch ng th c. ớ ườ ầ ứ ự Tr ng h p tr  k t qu  trong ngày làm vi cườ ợ ả ế ả ệ
ti p theo ho c ph i kéo dài th i gian theo quy đ nh thì ng i ti p nh n hế ặ ả ờ ị ườ ế ậ ồ
s  ph i có phi u h n ghi rõ th i gian (gi , ngày) tr  k t qu  cho ng i yêuơ ả ế ẹ ờ ờ ả ế ả ườ
c u ch ng th c.ầ ứ ự

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cá nhân, t  ch cổ ứ
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  y ban nhân dân c p xã,Ủ ấ

Phòng T  pháp. ư
K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  B n sao đ c ch ng th cả ượ ứ ự

t  b n chínhừ ả
L  phí:ệ  T i Phòng T  pháp, UBND c p xã:  ạ ư ấ 2.000 đ ng/trang; tồ ừ

trang th  3 tr  lên thu 1.000 đ ng/trang,  t i  đa thu không quá 200.000ứ ở ồ ố
đ ng/b n.ồ ả

Tên m u đ n, m u tẫ ơ ẫ ờ khai: Không

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính:ầ ề ệ ự ệ ủ ụ  B n chính gi yả ấ
t , văn b n c n ch ng th c.ờ ả ầ ứ ự

B n chính gi y t , văn b n không đ c dùng làm c  s  đ  ch ngả ấ ờ ả ượ ơ ở ể ứ
th c b n sao:ự ả

+ B n chính b  t y xóa, s a ch a, thêm, b t n i dung không h p l .ả ị ẩ ử ữ ớ ộ ợ ệ
+ B n chính b  h  h ng, cũ nát, không xác đ nh đ c n i dung.ả ị ư ỏ ị ượ ộ
+ B n chính đóng d u m t c a c  quan, t  ch c có th m quy n ho cả ấ ậ ủ ơ ổ ứ ẩ ề ặ

không đóng d u m t nh ng ghi rõ không đ c sao ch p.ấ ậ ư ượ ụ
+ B n chính có n i dung trái pháp lu t, đ o đ c xã h i; tuyên truy n,ả ộ ậ ạ ứ ộ ề

kích đ ng chi n tranh, ch ng ch  đ  xã h i ch  nghĩa Vi t Nam; xuyên t cộ ế ố ế ộ ộ ủ ệ ạ
l ch s  c a dân t c Vi t Nam; xúc ph m danh d , nhân ph m, uy tín c a cáị ử ủ ộ ệ ạ ự ẩ ủ
nhân, t  ch c; vi ph m quy n công dân.ổ ứ ạ ề

+ Gi y t , văn b n do cá nhân t  l p nh ng không có xác nh n vàấ ờ ả ự ậ ư ậ
đóng d u c a c  quan, t  ch c có th m quy n.ấ ủ ơ ổ ứ ẩ ề

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính:ứ ủ ủ ụ
+ Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  vị ị ố ủ ủ ề

c p b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giaoấ ả ừ ả ứ ự ữ ứ ự ợ ồ
d ch;ị

+ Thông t  s  236/2009/TT-BTC ngày 15/12/2009 c a B  Tài chínhư ố ủ ộ
H ng d n ch  đ  thu, n p, qu n lý và s  d ng phí và l  phí lãnh s  ápướ ẫ ế ộ ộ ả ử ụ ệ ự
d ng t i các C  quan đ i di n ngo i giao, C  quan đ i di n lãnh s  Vi tụ ạ ơ ạ ệ ạ ơ ạ ệ ự ệ
Nam  n c ngoài;ở ướ

+ Thông  t  liên  t ch  s  158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày  12/10/2015ư ị ố
c a liên B  Tài chính, B  T  pháp quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p vàủ ộ ộ ư ị ứ ế ộ ộ
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qu n lý l  phí ch ng th c b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký, ch ngả ệ ứ ự ả ừ ả ứ ự ữ ứ
th c h p đ ng, giao d ch;ự ợ ồ ị

+ Thông t  s  20/2015/TT-BTP ngày 29/12/2015 c a B  T  pháp quyư ố ủ ộ ư
đinh  chi  ti t  và  h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Ngh  đ nh  sế ướ ẫ ộ ố ề ủ ị ị ố
23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  v  c p b n sao t  b nủ ủ ề ấ ả ừ ả
chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giao d ch.ứ ự ữ ứ ự ợ ồ ị

3. Thủ tục chứng thực bản sao từ bản chính giấy
tờ,  văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của
nước ngoài; cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt
Nam liên kết với cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của
nước ngoài  cấp hoặc chứng nhận

Trình t  th c hi n:  ự ự ệ
+ Ng i yêu c u ch ng th c ph i xu t trình b n chính gi y t , vănườ ầ ứ ự ả ấ ả ấ ờ

b n làm c  s  đ  ch ng th c b n sao và b n sao c n ch ng th c. ả ơ ở ể ứ ự ả ả ầ ứ ự
+ Tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c ch  xu t trình b n chính thìườ ợ ườ ầ ứ ự ỉ ấ ả

c  quan, t  ch c ti n hành ch p t  b n chính đ  th c hi n ch ng th c, trơ ổ ứ ế ụ ừ ả ể ự ệ ứ ự ừ
tr ng h p c  quan, t  ch c không có ph ng ti n đ  ch p.ườ ợ ơ ổ ứ ươ ệ ể ụ

+ Ng i th c hi n ch ng th c ki m tra b n chính, đ i chi u v i b nườ ự ệ ứ ự ể ả ố ế ớ ả
sao, n u n i dung b n sao đúng v i b n chính, b n chính gi y t , văn b nế ộ ả ớ ả ả ấ ờ ả
không thu c các tr ng h p b n chính gi y t , văn b n không đ c dùngộ ườ ợ ả ấ ờ ả ượ
làm c  s  đ  ch ng ơ ở ể ứ th c b n sao thì th c hi n ch ng th c nh  sau:ự ả ự ệ ứ ự ư

* Ghi đ y đ  l i  ch ng ch ng th c b n sao t  b n chính theoầ ủ ờ ứ ứ ự ả ừ ả
m u quy đ nh;ẫ ị

* Ký, ghi rõ h  tên, đóng d u c a c  quan, t  ch c th c hi n ch ngọ ấ ủ ơ ổ ứ ự ệ ứ
th c và ghi vào s  ch ng th c.ự ổ ứ ự

Đ i v i b n sao có t  02 (hai) trang tr  lên thì ghi l i ch ng vào trangố ớ ả ừ ở ờ ứ
cu i, n u b n sao có t  02 (hai) t  tr  lên thì ph i đóng d u giáp lai.ố ế ả ừ ờ ở ả ấ

M i b n sao đ c ch ng th c t  m t b n chính gi y t , văn b nỗ ả ượ ứ ự ừ ộ ả ấ ờ ả
ho c nhi u b n sao đ c ch ng th c t  m t b n chính gi y t , văn b nặ ề ả ượ ứ ự ừ ộ ả ấ ờ ả
trong cùng m t th i đi m đ c ghi m t s  ch ng th c.ộ ờ ể ượ ộ ố ứ ự

+ Ng i yêu c u ch ng th c nh n k t qu  t i n i n p h  s .ườ ầ ứ ự ậ ế ả ạ ơ ộ ồ ơ
Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  tr c ti p ộ ồ ơ ự ế
Thành ph n, s  lầ ố ượng h  s : ồ ơ B n chính gi y t , văn b n làm c  sả ấ ờ ả ơ ở

đ  ch ng th c b n sao và b n sao c n ch ng th c. Tr ng h p ng i yêuể ứ ự ả ả ầ ứ ự ườ ợ ườ
c u ch ng th c ch  xu t trình b n chính thì c  quan, t  ch c ti n hành ch pầ ứ ự ỉ ấ ả ơ ổ ứ ế ụ
t  b n chính đ  th c hi n ch ng th c, tr  tr ng h p c  quan, t  ch cừ ả ể ự ệ ứ ự ừ ườ ợ ơ ổ ứ
không có ph ng ti n đ  ch p. ươ ệ ể ụ B n sao, ch p t  b n chính đ  th c hi nả ụ ừ ả ể ự ệ
ch ng th c ph i có đ y đ  các trang đã ghi thông tin c a b n chính.ứ ự ả ầ ủ ủ ả

Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế
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+ Th i h n th c hi n yêu c u ch ng th c ph i đ c b o đ m ngayờ ạ ự ệ ầ ứ ự ả ượ ả ả
trong ngày c  quan, t  ch c ti p nh n yêu c u ho c trong ngày làm vi cơ ổ ứ ế ậ ầ ặ ệ
ti p theo, n u ti p nh n yêu c u sau 15 gi . Đ i v i tr ng h p cùng m tế ế ế ậ ầ ờ ố ớ ườ ợ ộ
lúc yêu c u ch ng th c b n sao t  nhi u lo i b n chính gi y t , văn b n;ầ ứ ự ả ừ ề ạ ả ấ ờ ả
b n chính có nhi u trang; yêu c u s  l ng nhi u b n sao; n i dung gi yả ề ầ ố ượ ề ả ộ ấ
t , văn b n ph c t p khó ki m tra, đ i chi u mà c  quan, t  ch c th c hi nờ ả ứ ạ ể ố ế ơ ổ ứ ự ệ
ch ng th c không th  đáp ng đ c th i h n nêu trên thì th i h n ch ngứ ự ể ứ ượ ờ ạ ờ ạ ứ
th c đ c kéo dài thêm không quá 02 (hai) ngày làm vi c ho c có th  dàiự ượ ệ ặ ể
h n theo th a thu n b ng văn b n v i ng i yêu c u ch ng th c. ơ ỏ ậ ằ ả ớ ườ ầ ứ ự Tr ngườ
h p tr  k t qu  trong ngày làm vi c ti p theo ho c ph i kéo dài th i gianợ ả ế ả ệ ế ặ ả ờ
theo quy đ nh thì ng i ti p nh n h  s  ph i có phi u h n ghi rõ th i gianị ườ ế ậ ồ ơ ả ế ẹ ờ
(gi , ngày) tr  k t qu  cho ng i yêu c u ch ng th c.ờ ả ế ả ườ ầ ứ ự

- Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cá nhân, t  ch cổ ứ
- C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  Phòng T  phápư
K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  B n sao đ c ch ng th cả ượ ứ ự

t  b n chínhừ ả
L  phí:ệ  T i Phòng T  pháp: ạ ư 2.000 đ ng/trang; t  trang th  3 tr  lênồ ừ ứ ở

thu 1.000 đ ng/trang, t i đa thu không quá 200.000 đ ng/b n.ồ ố ồ ả
Tên m u đ n, m u tẫ ơ ẫ ờ khai: Không

 Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính: ầ ề ệ ự ệ ủ ụ B n chính gi yả ấ
t , văn b n c n ch ng th c.ờ ả ầ ứ ự

 B n  chính  gi y  t ,  văn  b n  không  đ c  dùng  làm  c  s  đả ấ ờ ả ượ ơ ở ể
ch ng th c b n sao:ứ ự ả

+ B n chính b  t y xóa, s a ch a, thêm, b t n i dung không h p l .ả ị ẩ ử ữ ớ ộ ợ ệ
+ B n chính b  h  h ng, cũ nát, không xác đ nh đ c n i dung.ả ị ư ỏ ị ượ ộ
+ B n chính đóng d u m t c a c  quan, t  ch c có th m quy n ho cả ấ ậ ủ ơ ổ ứ ẩ ề ặ

không đóng d u m t nh ng ghi rõ không đ c sao ch p.ấ ậ ư ượ ụ
+ B n chính có n i dung trái pháp lu t, đ o đ c xã h i; tuyên truy n,ả ộ ậ ạ ứ ộ ề

kích đ ng chi n tranh, ch ng ch  đ  xã h i ch  nghĩa Vi t Nam; xuyên t cộ ế ố ế ộ ộ ủ ệ ạ
l ch s  c a dân t c Vi t Nam; xúc ph m danh d , nhân ph m, uy tín c a cáị ử ủ ộ ệ ạ ự ẩ ủ
nhân, t  ch c; vi ph m quy n công dân.ổ ứ ạ ề

+ B n chính do c  quan, t  ch c có th m quy n c a n c ngoài c p,ả ơ ổ ứ ẩ ề ủ ướ ấ
công ch ng ho c ch ng nh n ch a đ c h p pháp hóa lãnh s  theo quyứ ặ ứ ậ ư ượ ợ ự
đ nh t i Kho n 1 Đi u 20 Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP, ị ạ ả ề ị ị ố tr  gi y t  tùy thânừ ấ ờ
do c  quan, t  ch c có th m quy n c a n c ngoài c p cho cá nhân nh :ơ ổ ứ ẩ ề ủ ướ ấ ư
h  chi u, th  căn c c ho c các gi y t  khác nh  th  th ng trú, th  cộ ế ẻ ướ ặ ấ ờ ư ẻ ườ ẻ ư
trú, gi y phép lái xe, b ng t t nghi p, ch ng ch  và b ng đi m kèm theoấ ằ ố ệ ứ ỉ ả ể
b ng t t nghi p, ch ng ch .ằ ố ệ ứ ỉ  
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+ Gi y t , văn b n do cá nhân t  l p nh ng không có xác nh n vàấ ờ ả ự ậ ư ậ
đóng d u c a c  quan, t  ch c có th m quy n.ấ ủ ơ ổ ứ ẩ ề

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính:ứ ủ ủ ụ
+ Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  vị ị ố ủ ủ ề

c p b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giaoấ ả ừ ả ứ ự ữ ứ ự ợ ồ
d ch.ị

+ Thông t  s  236/2009/TT-BTC ngày 15/12/2009 c a B  Tài chínhư ố ủ ộ
H ng d n ch  đ  thu, n p, qu n lý và s  d ng phí và l  phí lãnh s  ápướ ẫ ế ộ ộ ả ử ụ ệ ự
d ng t i các C  quan đ i di n ngo i giao, C  quan đ i di n lãnh s  Vi tụ ạ ơ ạ ệ ạ ơ ạ ệ ự ệ
Nam  n c ngoài.ở ướ

+ Thông  t  liên  t ch  s  158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày  12/10/2015ư ị ố
c a liên B  Tài chính, B  T  pháp quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p vàủ ộ ộ ư ị ứ ế ộ ộ
qu n lý l  phí ch ng th c b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký, ch ngả ệ ứ ự ả ừ ả ứ ự ữ ứ
th c h p đ ng, giao d ch.ự ợ ồ ị

+ Thông t  s  20/2015/TT-BTP ngày 29/12/2015 c a B  T  pháp quyư ố ủ ộ ư
đinh  chi  ti t  và  h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Ngh  đ nh  sế ướ ẫ ộ ố ề ủ ị ị ố
23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  v  c p b n sao t  b nủ ủ ề ấ ả ừ ả
chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giao d ch.ứ ự ữ ứ ự ợ ồ ị

4.  Th  t c ch ng th c ch  ký trong các gi y t ,  văn b n (ápủ ụ ứ ự ữ ấ ờ ả
d ng cho c  tr ng h p ch ng th c đi m ch  và tr ng h p ng iụ ả ườ ợ ứ ự ể ỉ ườ ợ ườ
yêu c u ch ng th c không th  ký, không th  đi m ch  đ c)ầ ứ ự ể ể ể ỉ ượ  

Trình t  th c hi n:ự ự ệ
+ Ng i yêu c u ch ng th c ch  ký/đi m ch /không th  ký, khôngườ ầ ứ ự ữ ể ỉ ể

th  đi m ch  đ c ph i xu t trình các gi y t  ph c v  vi c ch ng th cể ể ỉ ượ ả ấ ấ ờ ụ ụ ệ ứ ự
ch  ký.ữ

+ Trong tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c không thông th oườ ợ ườ ầ ứ ự ạ
ti ng Vi t thì ph i có ng i phiên d ch. Ng i phiên d ch ph i là ng i cóế ệ ả ườ ị ườ ị ả ườ
năng l c hành vi dân s  đ y đ  theo quy đ nh c a pháp lu t, thông th oự ự ầ ủ ị ủ ậ ạ
ti ng Vi t và ngôn ng  mà ng i yêu c u ch ng th c s  d ng. Ng i phiênế ệ ữ ườ ầ ứ ự ử ụ ườ
d ch do ng i yêu c u ch ng th c m i ho c do c  quan th c hi n ch ngị ườ ầ ứ ự ờ ặ ơ ự ệ ứ
th c ch  đ nh. Thù lao phiên d ch do ng i yêu c u ch ng th c tr .ự ỉ ị ị ườ ầ ứ ự ả

+ Ng i th c hi n ch ng th c ki m tra gi y t  yêu c u ch ng th c,ườ ự ệ ứ ự ể ấ ờ ầ ứ ự
n u th y đ  gi y t  theo quy đ nh, t i th i đi m ch ng th c, ng i yêu c uế ấ ủ ấ ờ ị ạ ờ ể ứ ự ườ ầ
ch ng th c minh m n, nh n th c và làm ch  đ c hành vi c a mình và vi cứ ự ẫ ậ ứ ủ ượ ủ ệ
ch ng th c không thu c các tr ng h p không đ c ch ng th c ch  ký thìứ ự ộ ườ ợ ượ ứ ự ữ
yêu c u ng i yêu c u ch ng th c ký/đi m ch  tr c m t và th c hi nầ ườ ầ ứ ự ể ỉ ướ ặ ự ệ
ch ng th c nh  sau:ứ ự ư

* Ghi đ y đ  l i ch ng ch ng th c ch  ký theo m u quy đ nh;ầ ủ ờ ứ ứ ự ữ ẫ ị
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* Ký, ghi rõ h  tên, đóng d u c a c  quan, t  ch c th c hi n ch ngọ ấ ủ ơ ổ ứ ự ệ ứ
th c và ghi vào s  ch ng th c.ự ổ ứ ự

Đ i v i gi y t , văn b n có t  (02) hai trang tr  lên thì ghi l i ch ngố ớ ấ ờ ả ừ ở ờ ứ
vào trang cu i, n u gi y t , văn b n có t  02 (hai) t  tr  lên thì ph i đóngố ế ấ ờ ả ừ ờ ở ả
d u giáp lai.ấ

+ Đ i v i  tr ng h p ch ng th c ch  ký/đi m ch /không th  ký,ố ớ ườ ợ ứ ự ữ ể ỉ ể
không th  đi m ch  đ c t i b  ph n ti p nh n và tr  k t qu  theo c  chể ể ỉ ượ ạ ộ ậ ế ậ ả ế ả ơ ế
m t c a, m t c a liên thông thì công ch c ti p nh n h  s  ki m tra cácộ ử ộ ử ứ ế ậ ồ ơ ể
gi y t , n u nh n th y ng i yêu c u ch ng th c có đ  đi u ki n quy đ nhấ ờ ế ậ ấ ườ ầ ứ ự ủ ề ệ ị
t i Kho n 2 Đi u 24 Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP thì đ  ngh  ng i yêuạ ả ề ị ị ố ề ị ườ
c u ch ng th c ký/đi m ch  vào gi y t  c n ch ng th c và chuy n choầ ứ ự ể ỉ ấ ờ ầ ứ ự ể
ng i có th m quy n ký ch ng th c.ườ ẩ ề ứ ự

Cách  th c  th c  hi n:ứ ự ệ  N p  h  sộ ồ ơ tr c  ti p  t i  Phòng  T  pháp,ự ế ạ ư
UBND c p xã ho c ngoài tr  s  c a c  quan th c hi n ch ng th c n uấ ặ ụ ở ủ ơ ự ệ ứ ự ế
ng i yêu c u ch ng th c thu c di n già y u, không th  đi l i đ c, đangườ ầ ứ ự ộ ệ ế ể ạ ượ
b  t m gi , t m giam, thi hành án ph t tù ho c có lý do chính đáng khác.ị ạ ữ ạ ạ ặ

Thành ph n h  s :ầ ồ ơ
+ B n chính ho c b n sao có ch ng th c Gi y ch ng minh nhân dânả ặ ả ứ ự ấ ứ

ho c H  chi u còn giá tr  s  d ng.ặ ộ ế ị ử ụ
+ Gi y t , văn b n mà mình s  ký/đi m ch . ấ ờ ả ẽ ể ỉ Tr ng h p ch ng th cườ ợ ứ ự

ch  ký trong gi y t , văn b n b ng ti ng n c ngoài, n u ng i th c hi nữ ấ ờ ả ằ ế ướ ế ườ ự ệ
ch ng th c không hi u rõ n i dung c a gi y t , văn b n thì có quy n yêuứ ự ể ộ ủ ấ ờ ả ề
c u ng i yêu c u ch ng th c n p kèm theo b n d chầ ườ ầ ứ ự ộ ả ị  ra ti ng Vi t n iế ệ ộ
dung c a gi y t , văn b n đó (b n d ch không c n công ch ng ho c ch ngủ ấ ờ ả ả ị ầ ứ ặ ứ
th c ch  ký ng i d ch, ng i yêu c u ch ng th c ph i ch u trách nhi mự ữ ườ ị ườ ầ ứ ự ả ị ệ
v  n i dung c a b n d ch). ề ộ ủ ả ị

+ Ng i yêu c u ch ng th c nh n k t qu  t i n i n p h  s .ườ ầ ứ ự ậ ế ả ạ ơ ộ ồ ơ
Th i h n th c hi n yêu c u ch ng th cờ ạ ự ệ ầ ứ ự : Trong ngày c  quan, tơ ổ

ch c ti p nh n yêu c u ho c trong ngày làm vi c ti p theo, n u ti p nh nứ ế ậ ầ ặ ệ ế ế ế ậ
yêu c u sau 15 gi . ầ ờ Tr ng h p tr  k t qu  trong ngày làm vi c ti p theoườ ợ ả ế ả ệ ế
thì ng i ti p nh n h  s  ph i có phi u h n ghi rõ th i gian (gi , ngày) trườ ế ậ ồ ơ ả ế ẹ ờ ờ ả
k t qu  cho ng i yêu c u ch ng th c.ế ả ườ ầ ứ ự

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Cá nhân

C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ   Phòng T  pháp, UBND ư
c p xãấ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Gi y t ,  văn b n đ cấ ờ ả ượ
ch ng th c ch  ký/đi m ch .ứ ự ữ ể ỉ

L  phí:ệ  
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T i  Phòng  T  pháp  và  UBND  c p  xã:  ạ ư ấ 10.000  đ ng/tr ng  h pồ ườ ợ
(tr ng h p đ c tính là m t ho c nhi u ch  ký trong m t gi y t , vănườ ợ ượ ộ ặ ề ữ ộ ấ ờ
b n)ả

Tên m u đ n, m u tẫ ơ ẫ ờ khai: Không

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ : 

Tr ng h p không đ c ch ng th c ch  ký:ườ ợ ượ ứ ự ữ
+ T i th i đi m ch ng th c, ng i yêu c u ch ng th c ch  ký khôngạ ờ ể ứ ự ườ ầ ứ ự ữ

nh n th c và làm ch  đ c hành vi c a mình.ậ ứ ủ ượ ủ
+ Ng i yêu c u ch ng th c ch  ký xu t trình Gi y ch ng minhườ ầ ứ ự ữ ấ ấ ứ

nhân dân ho c H  chi u không còn giá tr  s  d ng ho c gi  m o.ặ ộ ế ị ử ụ ặ ả ạ
+ Gi y t , văn b n mà ng i yêu c u ch ng th c ký vào có n i dungấ ờ ả ườ ầ ứ ự ộ

quy đ nh t i Kho n 4 Đi u 22 c a Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP.ị ạ ả ề ủ ị ị ố
+ Gi y t , văn b n có n i dung là h p đ ng, giao d ch, tr  các tr ngấ ờ ả ộ ợ ồ ị ừ ườ

h p quy đ nh t i Đi m d Kho n 4 Đi u 24 c a Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-ợ ị ạ ể ả ề ủ ị ị ố
CP ho c tr ng h p pháp lu t có quy đ nh khác.ặ ườ ợ ậ ị

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính:ứ ủ ủ ụ
+ Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  vị ị ố ủ ủ ề

c p b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giaoấ ả ừ ả ứ ự ữ ứ ự ợ ồ
d ch.ị

+ Thông t  s  236/2009/TT-BTC ngày 15/12/2009 c a B  Tài chínhư ố ủ ộ
H ng d n ch  đ  thu, n p, qu n lý và s  d ng phí và l  phí lãnh s  ápướ ẫ ế ộ ộ ả ử ụ ệ ự
d ng t i các C  quan đ i di n ngo i giao, C  quan đ i di n lãnh s  Vi tụ ạ ơ ạ ệ ạ ơ ạ ệ ự ệ
Nam  n c ngoài.ở ướ  

+  Thông  t  liên  t ch  s  158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày  12/10/2015ư ị ố
c a liên B  Tài chính, B  T  pháp quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p vàủ ộ ộ ư ị ứ ế ộ ộ
qu n lý l  phí ch ng th c b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký, ch ngả ệ ứ ự ả ừ ả ứ ự ữ ứ
th c h p đ ng, giao d ch.ự ợ ồ ị

+ Thông t  s  20/2015/TT-BTP ngày 29/12/2015 c a B  T  pháp quyư ố ủ ộ ư
đinh  chi  ti t  và  h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Ngh  đ nh  sế ướ ẫ ộ ố ề ủ ị ị ố
23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  v  c p b n sao t  b nủ ủ ề ấ ả ừ ả
chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giao d ch.ứ ự ữ ứ ự ợ ồ ị

5. Thủ tục chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ
hợp đồng, giao dịch

Trình t  th c hi n: ự ự ệ
+ Ng i yêu c u ch ng th c ườ ầ ứ ự xu t trình gi y t  tùy thân còn giá tr  sấ ấ ờ ị ử

d ng đ  ng i th c hi n ch ng th c ki m tra ụ ể ườ ự ệ ứ ự ể và n p 01 b  h  s  ộ ộ ồ ơ .

+ Vi c s a đ i, b  sung, h y b  h p đ ng, giao d ch đã đ c ch ngệ ử ổ ổ ủ ỏ ợ ồ ị ượ ứ
th c ch  đ c th c hi n khi có th a thu n b ng văn b n c a các bên thamự ỉ ượ ự ệ ỏ ậ ằ ả ủ
gia h p đ ng, giao d ch.ợ ồ ị
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+ Vi c s a đ i, b  sung, h y b  h p đ ng, giao d ch đ c th c hi nệ ử ổ ổ ủ ỏ ợ ồ ị ượ ự ệ
t i c  quan đã ch ng th c h p đ ng, giao d ch. Tr ng h p s a đ i, bạ ơ ứ ự ợ ồ ị ườ ợ ử ổ ổ
sung, thay th , h y b  m t ph n ho c toàn b  di chúc thì có th  ch ng th cế ủ ỏ ộ ầ ặ ộ ể ứ ự
t i b t kỳ c  quan có th m quy n ch ng th c nào. ạ ấ ơ ẩ ề ứ ự

+ Ng i th c hi n ch ng th c ki m tra gi y t  trong h  s  yêu c uườ ự ệ ứ ự ể ấ ờ ồ ơ ầ
ch ng th c, n u đ y đ  t i th i đi m ch ng th c các bên tham gia h pứ ự ế ầ ủ ạ ờ ể ứ ự ợ
đ ng, giao d ch t  nguy n, minh m n và nh n th c, làm ch  đ c hành viồ ị ự ệ ẫ ậ ứ ủ ượ
c a mình thì th c hi n ch ng th c.ủ ự ệ ứ ự

+ Các bên tham gia h p đ ng, giao d ch ph i ký tr c m t ng i th cợ ồ ị ả ướ ặ ườ ự
hi n ch ng th c. Tr ng h p ng i có th m quy n giao k t h p đ ng c aệ ứ ự ườ ợ ườ ẩ ề ế ợ ồ ủ
các t  ch c tín d ng, doanh nghi p đã đăng ký ch  ký m u t i c  quan th cổ ứ ụ ệ ữ ẫ ạ ơ ự
hi n ch ng th c thì có th  ký tr c vào h p đ ng; ng i th c hi n ch ngệ ứ ự ể ướ ợ ồ ườ ự ệ ứ
th c ph i đ i chi u ch  ký c a h  trong h p đ ng v i ch  ký m u tr cự ả ố ế ữ ủ ọ ợ ồ ớ ữ ẫ ướ
khi th c hi n ch ng th c, n u nghi ng  ch  ký trong h p đ ng khác v iự ệ ứ ự ế ờ ữ ợ ồ ớ
ch  ký m u thì yêu c u ng i đó ký tr c m t.ữ ẫ ầ ườ ướ ặ

+ Tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c không ký đ c thì ph iườ ợ ườ ầ ứ ự ượ ả
đi m ch ;  n u  ng i  đó  không đ c  đ c,  không nghe đ c,  không ký,ể ỉ ế ườ ọ ượ ượ
không đi m ch  đ c thì  ph i  có 02 (hai) ng i  làm ch ng. Ng i làmể ỉ ượ ả ườ ứ ườ
ch ng ph i có đ  năng l c hành vi dân s  và không có quy n, l i ích ho cứ ả ủ ự ự ề ợ ặ
nghĩa v  liên quan đ n h p đ ng, giao d ch. ụ ế ợ ồ ị Ng i làm ch ng do ng i yêuườ ứ ườ
c u ch ng th c b  trí. Tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c không b  tríầ ứ ự ố ườ ợ ườ ầ ứ ự ố
đ c thì đ  ngh  c  quan th c hi n ch ng th c ch  đ nh ng i làm ch ng.ượ ề ị ơ ự ệ ứ ự ỉ ị ườ ứ

+ Ng i th c hi n ch ng th c ghi l i ch ng t ng ng v i t ng lo iườ ự ệ ứ ự ờ ứ ươ ứ ớ ừ ạ
h p đ ng, giao d ch theo m u quy đ nh; ký, ghi rõ h  tên, đóng d u c a cợ ồ ị ẫ ị ọ ấ ủ ơ
quan th c hi n ch ng th c và ghi vào s  ch ng th c. Đ i v i h p đ ng,ự ệ ứ ự ổ ứ ự ố ớ ợ ồ
giao d ch có t  02 (hai) trang tr  lên, thì t ng trang ph i đ c đánh s  thị ừ ở ừ ả ượ ố ứ
t , có ch  ký c a ng i yêu c u ch ng th c và ng i th c hi n ch ngự ữ ủ ườ ầ ứ ự ườ ự ệ ứ
th c; s  l ng trang và l i ch ng đ c ghi t i trang cu i c a h p đ ng,ự ố ượ ờ ứ ượ ạ ố ủ ợ ồ
giao d ch. Tr ng h p h p đ ng, giao d ch có t  02 (hai) t  tr  lên thì ph iị ườ ợ ợ ồ ị ừ ờ ở ả
đóng d u giáp lai.ấ

+  Trong tr ng h p ng i  yêu c u ch ng th c không thông th oườ ợ ườ ầ ứ ự ạ
ti ng Vi t thì ph i có ng i phiên d ch. Ng i phiên d ch ph i là ng i cóế ệ ả ườ ị ườ ị ả ườ
năng l c hành vi dân s  đ y đ  theo quy đ nh c a pháp lu t, thông th oự ự ầ ủ ị ủ ậ ạ
ti ng Vi t và ngôn ng  mà ng i yêu c u ch ng th c s  d ng. Ng i phiênế ệ ữ ườ ầ ứ ự ử ụ ườ
d ch do ng i yêu c u ch ng th c m i ho c do c  quan th c hi n ch ngị ườ ầ ứ ự ờ ặ ơ ự ệ ứ
th c ch  đ nh. Thù lao phiên d ch do ng i yêu c u ch ng th c tr . ự ỉ ị ị ườ ầ ứ ự ả Ng iườ
phiên d ch có trách nhi m d ch đ y đ , chính xác n i dung c a h p đ ng,ị ệ ị ầ ủ ộ ủ ợ ồ
giao d ch, n i dung l i ch ng cho ng i yêu c u ch ng th c và ký vào t ngị ộ ờ ứ ườ ầ ứ ự ừ
trang h p đ ng v i t  cách là ng i phiên d ch.ợ ồ ớ ư ườ ị
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+ C  quan th c hi n vi c s a đ i, b  sung, thay th , h y b  m tơ ự ệ ệ ử ổ ổ ế ủ ỏ ộ
ph n ho c toàn b  di chúc ph i thông báo b ng văn b n cho c  quan đãầ ặ ộ ả ằ ả ơ
ch ng th c tr c đây v  n i dung s a đ i, b  sung, thay th , h y b  m tứ ự ướ ề ộ ử ổ ổ ế ủ ỏ ộ
ph n ho c toàn b  di chúc đ  ghi chú vào S  ch ng th c h p đ ng, giaoầ ặ ộ ể ổ ứ ự ợ ồ
d ch.ị

+ Ng i yêu c u ch ng th c nh n k t qu  t i n i n p h  s .ườ ầ ứ ự ậ ế ả ạ ơ ộ ồ ơ
Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  N p h  s  tr c ti p t i Phòng T  pháp, UBNDộ ồ ơ ự ế ạ ư

c p xãấ
Thành ph n, s  lầ ố ượng h  s :ồ ơ
Ng i yêu c u ch ng th c n p 01 (m t) b  h  s  yêu c u ch ngườ ầ ứ ự ộ ộ ộ ồ ơ ầ ứ

th c, g m các gi y t  sau đây:ự ồ ấ ờ
+ H p đ ng, giao d ch đã đ c ch ng th c;ợ ồ ị ượ ứ ự
+ D  th o h p đ ng, giao d ch s a đ i, b  sung, h y b  h p đ ng,ự ả ợ ồ ị ử ổ ổ ủ ỏ ợ ồ

giao d ch đã đ c ch ng th c;ị ượ ứ ự
+ Trong tr ng h p n i dung s a đ i, b  sung có liên quan đ n tàiườ ợ ộ ử ổ ổ ế

s nả  thì ng i yêu c u ch ng th c ph i n p b n sao kèm b n chính đ  đ iườ ầ ứ ự ả ộ ả ả ể ố
chi u gi y ch ng nh n quy n s  h u, quy n s  d ng ho c b n sao gi y tế ấ ứ ậ ề ở ữ ề ử ụ ặ ả ấ ờ
thay th  đ c pháp lu t quy đ nh đ i v i tài s n mà pháp lu t quy đ nh ph iế ượ ậ ị ố ớ ả ậ ị ả
đăng ký quy n s  h u, quy n s  d ng, tr  tr ng h p ng i l p di chúcề ở ữ ề ử ụ ừ ườ ợ ườ ậ
đang b  cái ch t đe d a đ n tính m ng.ị ế ọ ế ạ

Th i h n gi i quy t: ờ ạ ả ế Th i h n th c hi n yêu c u ch ng th c ph iờ ạ ự ệ ầ ứ ự ả
đ c b o đ m ngay trong ngày c  quan, t  ch c ti p nh n yêu c u ho cượ ả ả ơ ổ ứ ế ậ ầ ặ
trong ngày làm vi c ti p theo, n u ti p nh n yêu c u sau 15 gi .  ệ ế ế ế ậ ầ ờ Tr ngườ
h p tr  k t qu  trong ngày làm vi c ti p theo thì ng i ti p nh n h  sợ ả ế ả ệ ế ườ ế ậ ồ ơ
ph i có phi u h n ghi rõ th i gian (gi , ngày) tr  k t qu  cho ng i yêuả ế ẹ ờ ờ ả ế ả ườ
c u ch ng th c.ầ ứ ự

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cá nhân, t  ch cổ ứ
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  Phòng T  pháp, UBNDư

c p xãấ
K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ H p đ ng, giao d ch đ cợ ồ ị ượ

ch ng th cứ ự
L  phíệ : 20.000 đ ng/h p đ ng, giao d ch.ồ ợ ồ ị
Tên m u đ n, m u tẫ ơ ẫ ờ khai: Không

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính: ầ ề ệ ự ệ ủ ụ
Vi c s a đ i, b  sung, h y b  h p đ ng, giao d ch đã đ c ch ngệ ử ổ ổ ủ ỏ ợ ồ ị ượ ứ

th c ch  đ c th c hi n khi có th a thu n b ng văn b n c a các bên thamự ỉ ượ ự ệ ỏ ậ ằ ả ủ
gia h p đ ng, giao d ch.ợ ồ ị

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính:ứ ủ ủ ụ
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+ Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  vị ị ố ủ ủ ề
c p b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giaoấ ả ừ ả ứ ự ữ ứ ự ợ ồ
d ch;ị

+ Thông  t  liên  t ch  s  158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày  12/10/2015ư ị ố
c a liên B  Tài chính, B  T  pháp quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p vàủ ộ ộ ư ị ứ ế ộ ộ
qu n lý l  phí ch ng th c b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký, ch ngả ệ ứ ự ả ừ ả ứ ự ữ ứ
th c h p đ ng, giao d ch.ự ợ ồ ị

+ Thông t  s  20/2015/TT-BTP ngày 29/12/2015 c a B  T  pháp quyư ố ủ ộ ư
đinh  chi  ti t  và  h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Ngh  đ nh  sế ướ ẫ ộ ố ề ủ ị ị ố
23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  v  c p b n sao t  b nủ ủ ề ấ ả ừ ả
chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giao d ch.ứ ự ữ ứ ự ợ ồ ị

6. Th  t c sủ ụ a l i ử ỗ sai sót trong h p đ ng, giao d chợ ồ ị
Trình t  th c hi n: ự ự ệ
+ Ng i yêu c u ch ng th c n p 01 b  h  s .ườ ầ ứ ự ộ ộ ồ ơ
+ Vi c s a l i sai sót trong khi ghi chép, đánh máy, in h p đ ng, giaoệ ử ỗ ợ ồ

d ch đã đ c ch ng th c đ c th c hi n theo th a thu n b ng văn b n c aị ượ ứ ự ượ ự ệ ỏ ậ ằ ả ủ
các  bên  tham gia  h p  đ ng,  giao  d ch,  n u  không  làm nh  h ng  đ nợ ồ ị ế ả ưở ế
quy n, nghĩa v  c a các bên và đ c th c hi n t i c  quan đã ch ng th cề ụ ủ ượ ự ệ ạ ơ ứ ự
h p đ ng, giao d ch.ợ ồ ị

+ Ng i th c hi n ch ng th c g ch chân l i sai sót c n s a, đóngườ ự ệ ứ ự ạ ỗ ầ ử
d u c a c  quan th c hi n ch ng th c và ghi vào bên l  c a h p đ ng, giaoấ ủ ơ ự ệ ứ ự ề ủ ợ ồ
d ch n i dung đã s a, h  tên, ch  ký c a ng i s a, ngày tháng năm s a.ị ộ ử ọ ữ ủ ườ ử ử

+ Ng i yêu c u ch ng th c nh n k t qu  t i n i n p h  s .ườ ầ ứ ự ậ ế ả ạ ơ ộ ồ ơ
Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  N p h  s  tr c ti p t i Phòng T  pháp, UBNDộ ồ ơ ự ế ạ ư

c p xãấ
Thành ph n, s  lầ ố ượng h  s :ồ ơ
Ng i yêu c u ch ng th c n p 01 (m t) b  h  s  yêu c u ch ngườ ầ ứ ự ộ ộ ộ ồ ơ ầ ứ

th c, g m các gi y t  sau đây:ự ồ ấ ờ
+ B n sao Gi y ch ng minh nhân dân ho c H  chi u còn giá tr  sả ấ ứ ặ ộ ế ị ử

d ng c a ng i yêu c u ch ng th c (xu t trình b n chính đ  đ i chi u); ụ ủ ườ ầ ứ ự ấ ả ể ố ế
+ Văn b n th a thu n v  vi c s a l i sai sót trong h p đ ng, giaoả ỏ ậ ề ệ ử ỗ ợ ồ

d ch đã đ c ch ng th cị ượ ứ ự
+ H p đ ng, giao d ch đã đ c ch ng th c;ợ ồ ị ượ ứ ự
+ B n sao gi y ch ng nh n quy n s  h u, quy n s  d ng ho c b nả ấ ứ ậ ề ở ữ ề ử ụ ặ ả

sao gi y t  thay th  đ c pháp lu t quy đ nh đ i v i tài s n mà pháp lu tấ ờ ế ượ ậ ị ố ớ ả ậ
quy đ nh ph i đăng ký quy n s  h u, quy n s  d ng trong tr ng h p h pị ả ề ở ữ ề ử ụ ườ ợ ợ
đ ng, giao d ch liên quan đ n tài s n đó (xu t trình b n chính đ  đ i chi u).ồ ị ế ả ấ ả ể ố ế

Th i h n gi i quy t: ờ ạ ả ế Th i h n th c hi n yêu c u ch ng th c ph iờ ạ ự ệ ầ ứ ự ả
đ c b o đ m ngay trong ngày c  quan, t  ch c ti p nh n yêu c u ho cượ ả ả ơ ổ ứ ế ậ ầ ặ
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trong ngày làm vi c ti p theo, n u ti p nh n yêu c u sau 15 gi .  ệ ế ế ế ậ ầ ờ Tr ngườ
h p tr  k t qu  trong ngày làm vi c ti p theo thì ng i ti p nh n h  sợ ả ế ả ệ ế ườ ế ậ ồ ơ
ph i có phi u h n ghi rõ th i gian (gi , ngày) tr  k t qu  cho ng i yêuả ế ẹ ờ ờ ả ế ả ườ
c u ch ng th c.ầ ứ ự  

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Cá nhân, t  ch cổ ứ
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  Phòng T  pháp, UBNDư

c p xãấ
K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  H p đ ng, giao d ch đ cợ ồ ị ượ

s a l i k  thu tử ỗ ỹ ậ
L  phí:ệ  10.000 đ ng/h p đ ng, giao d ch.ồ ợ ồ ị  

Tên m u đ n, m u tẫ ơ ẫ ờ khai: Không

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính:ầ ề ệ ự ệ ủ ụ  /

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính:ứ ủ ủ ụ
+ Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  vị ị ố ủ ủ ề

c p b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giaoấ ả ừ ả ứ ự ữ ứ ự ợ ồ
d ch;ị

+ Thông t  liên t ch s  158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày 12/10/2015 c aư ị ố ủ
liên B  Tài chính, B  T  pháp quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p và qu n lýộ ộ ư ị ứ ế ộ ộ ả
l  phí ch ng th c b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký, ch ng th cệ ứ ự ả ừ ả ứ ự ữ ứ ự
h p đ ng, giao d ch.ợ ồ ị

+ Thông t  s  20/2015/TT-BTP ngày 29/12/2015 c a B  T  pháp quyư ố ủ ộ ư
đinh  chi  ti t  và  h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Ngh  đ nh  sế ướ ẫ ộ ố ề ủ ị ị ố
23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  v  c p b n sao t  b nủ ủ ề ấ ả ừ ả
chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giao d ch.ứ ự ữ ứ ự ợ ồ ị

7. Th  t c  ủ ụ c p b n sao có ch ng th c t  b n chính h p đ ng,ấ ả ứ ự ừ ả ợ ồ
giao d ch đã đ c ch ng th cị ượ ứ ự

Trình t  th c hi n: ự ự ệ
+ Ng i yêu c u c p b n sao có ch ng th c t  b n chính h p đ ng,ườ ầ ấ ả ứ ự ừ ả ợ ồ

giao d ch ph i xu t trình các gi y t  theo quy đ nh.ị ả ấ ấ ờ ị
+ Ng i th c hi n ch ng th c ki m tra gi y t  do ng i yêu c uườ ự ệ ứ ự ể ấ ờ ườ ầ

c p b n sao có ch ng th c t  b n chính h p đ ng, giao d ch xu t trình.ấ ả ứ ự ừ ả ợ ồ ị ấ
+ Vi c c p b n sao có ch ng th c t  b n chính h p đ ng, giao d chệ ấ ả ứ ự ừ ả ợ ồ ị

đã đ c ch ng th c đ c th c hi n t i c  quan l u tr  h p đ ng, giaoượ ứ ự ượ ự ệ ạ ơ ư ữ ợ ồ
d ch. ị

+ C  quan th c hi n ch ng th c ti n hành ch p t  b n chính h pơ ự ệ ứ ự ế ụ ừ ả ợ
đ ng, giao d ch đang đ c l u tr  và th c hi n ch ng th c nh  sau:ồ ị ượ ư ữ ự ệ ứ ự ư

* Ghi đ y đ  l i ch ng ch ng th c ch  ký theo m u quy đ nh;ầ ủ ờ ứ ứ ự ữ ẫ ị
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* Ký, ghi rõ h  tên, đóng d u c a c  quan, t  ch c th c hi n ch ngọ ấ ủ ơ ổ ứ ự ệ ứ
th c và ghi vào s  ch ng th c.ự ổ ứ ự

Đ i v i b n sao có t  02 (hai) trang tr  lên thì ghi l i ch ng vào trangố ớ ả ừ ở ờ ứ
cu i, n u b n sao có t  02 (hai) t  tr  lên thì ph i đóng d u giáp lai.ố ế ả ừ ờ ở ả ấ

M i b n sao đ c ch ng th c t  m t b n chính gi y t , văn b nỗ ả ượ ứ ự ừ ộ ả ấ ờ ả
ho c nhi u b n sao đ c ch ng th c t  m t b n chính gi y t , văn b nặ ề ả ượ ứ ự ừ ộ ả ấ ờ ả
trong cùng m t th i đi m đ c ghi m t s  ch ng th c.ộ ờ ể ượ ộ ố ứ ự

Cách th c  th c  hi n:ứ ự ệ  N p  h  s  tr c  ti p  t i  Phòng  T  pháp,ộ ồ ơ ự ế ạ ư
UBND c p xãấ

Thành ph n, s  lầ ố ượng h  s :ồ ơ  Ng i yêu c u ch ng th c xu t trìnhườ ầ ứ ự ấ
b n chính ho c b n sao có ch ng th c Gi y ch ng minh nhân dân ho c Hả ặ ả ứ ự ấ ứ ặ ộ
chi u còn giá tr  s  d ng.ế ị ử ụ

Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế  Trong ngày c  quan, t  ch c ti p nh n yêuơ ổ ứ ế ậ
c u ho c trong ngày làm vi c ti p theo, n u ti p nh n yêu c u sau 15ầ ặ ệ ế ế ế ậ ầ
gi . ờ Tr ng h p tr  k t qu  trong ngày làm vi c ti p theo thì ng i ti pườ ợ ả ế ả ệ ế ườ ế
nh n h  s  ph i có phi u h n ghi rõ th i gian (gi , ngày) tr  k t quậ ồ ơ ả ế ẹ ờ ờ ả ế ả
cho ng i yêu c u ch ng th c.ườ ầ ứ ự

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Cá nhân, t  ch cổ ứ
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  Phòng T  pháp, UBNDư

c p xã l u tr  h p đ ng, giao d chấ ư ữ ợ ồ ị
K t qu  th c hi n th  t c hành chính:  ế ả ự ệ ủ ụ B n sao h p đ ng, giaoả ợ ồ

d ch đ c ch ng th cị ượ ứ ự
L  phí:ệ  2.000  đ ng/trang;  t  trang  th  3  tr  lên  thu  1.000ồ ừ ứ ở

đ ng/trang, t i đa thu không quá 200.000 đ ng/b n.ồ ố ồ ả
Tên m u đ n, m u tẫ ơ ẫ ờ khai: Không

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính:ầ ề ệ ự ệ ủ ụ  /

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính:ứ ủ ủ ụ
+ Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  vị ị ố ủ ủ ề

c p b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giaoấ ả ừ ả ứ ự ữ ứ ự ợ ồ
d ch;ị

+ Thông  t  liên  t ch  s  158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày  12/10/2015ư ị ố
c a liên B  Tài chính, B  T  pháp quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p vàủ ộ ộ ư ị ứ ế ộ ộ
qu n lý l  phí ch ng th c b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký, ch ngả ệ ứ ự ả ừ ả ứ ự ữ ứ
th c h p đ ng, giao d ch.ự ợ ồ ị

+ Thông t  s  20/2015/TT-BTP ngày 29/12/2015 c a B  T  pháp quyư ố ủ ộ ư
đinh  chi  ti t  và  h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Ngh  đ nh  sế ướ ẫ ộ ố ề ủ ị ị ố
23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  v  c p b n sao t  b nủ ủ ề ấ ả ừ ả
chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giao d ch.ứ ự ữ ứ ự ợ ồ ị
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II. TH  T C HÀNH CHÍNH C A CÔNG CH NG VIÊN TH CỦ Ụ Ủ Ứ Ự
HI N CH NG TH C Ệ Ứ Ự

1. Th  t c ch ng th c b n sao t  b n chính gi y t , văn b n doủ ụ ứ ự ả ừ ả ấ ờ ả
c  quan t  ch c có th m quy n c a Vi t Nam; c  quan, t  ch c cóơ ổ ứ ẩ ề ủ ệ ơ ổ ứ
th m quy n c a n c ngoài; c  quan, t  ch c có th m quy n c a Vi tẩ ề ủ ướ ơ ổ ứ ẩ ề ủ ệ
Nam liên k t v i c  quan, t  ch c có th m quy n c a n c ngoài c pế ớ ơ ổ ứ ẩ ề ủ ướ ấ
ho c ch ng nh nặ ứ ậ

Trình t  th c hi n:  ự ự ệ
+ Ng i yêu c u ch ng th c ph i xu t trình b n chính gi y t , vănườ ầ ứ ự ả ấ ả ấ ờ

b n làm c  s  đ  ch ng th c b n sao và b n sao c n ch ng th c. ả ơ ở ể ứ ự ả ả ầ ứ ự
+ Tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c ch  xu t trình b n chính thìườ ợ ườ ầ ứ ự ỉ ấ ả

công ch ng viên ti n hành ch p t  b n chính đ  th c hi n ch ng th c, trứ ế ụ ừ ả ể ự ệ ứ ự ừ
tr ng h p t  ch c hành ngh  công ch ng không có ph ng ti n đ  ch p.ườ ợ ổ ứ ề ứ ươ ệ ể ụ

+ Ng i th c hi n ch ng th c ki m tra b n chính, đ i chi u v i b nườ ự ệ ứ ự ể ả ố ế ớ ả
sao, n u n i dung b n sao đúng v i b n chính, b n chính gi y t , văn b nế ộ ả ớ ả ả ấ ờ ả
không thu c các tr ng h p b n chính gi y t , văn b n không đ c dùngộ ườ ợ ả ấ ờ ả ượ
làm c  s  đ  ch ng th c b n sao thì th c hi n ch ng th c nh  sau:ơ ở ể ứ ự ả ự ệ ứ ự ư

*  Ghi  đ y đ  l i  ch ng ch ng th c b n sao t  b n chính theoầ ủ ờ ứ ứ ự ả ừ ả
m u quy đ nh;ẫ ị

* Ký, ghi rõ h  tên, đóng d u c a t  ch c hành ngh  công ch ng th cọ ấ ủ ổ ứ ề ứ ự
hi n ch ng th c và ghi vào s  ch ng th c.ệ ứ ự ổ ứ ự

Đ i v i b n sao có t  02 (hai) trang tr  lên thì ghi l i ch ng vào trangố ớ ả ừ ở ờ ứ
cu i, n u b n sao có t  02 (hai) t  tr  lên thì ph i đóng d u giáp lai.ố ế ả ừ ờ ở ả ấ

M i b n sao đ c ch ng th c t  m t b n chính gi y t , văn b nỗ ả ượ ứ ự ừ ộ ả ấ ờ ả
ho c nhi u b n sao đ c ch ng th c t  m t b n chính gi y t , văn b nặ ề ả ượ ứ ự ừ ộ ả ấ ờ ả
trong cùng m t th i đi m đ c ghi m t s  ch ng th c.ộ ờ ể ượ ộ ố ứ ự

+ Ng i yêu c u ch ng th c nh n k t qu  t i n i n p h  s .ườ ầ ứ ự ậ ế ả ạ ơ ộ ồ ơ
Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  tr c ti p ộ ồ ơ ự ế
Thành ph n, s  lầ ố ượng h  s : ồ ơ B n chính gi y t , văn b n làm c  sả ấ ờ ả ơ ở

đ  ch ng th c b n sao và b n sao c n ch ng th c. Tr ng h p ng i yêuể ứ ự ả ả ầ ứ ự ườ ợ ườ
c u ch ng th c ch  xu t trình b n chính thì c  quan, t  ch c ti n hành ch pầ ứ ự ỉ ấ ả ơ ổ ứ ế ụ
t  b n chính đ  th c hi n ch ng th c, tr  tr ng h p c  quan, t  ch cừ ả ể ự ệ ứ ự ừ ườ ợ ơ ổ ứ
không có ph ng ti n đ  ch p.ươ ệ ể ụ  B n sao, ch p t  b n chính đ  th c hi nả ụ ừ ả ể ự ệ
ch ng th c ph i có đ y đ  các trang đã ghi thông tin c a b n chính.ứ ự ả ầ ủ ủ ả

Th i h n gi i quy t:  ờ ạ ả ế Trong ngày c  quan, t  ch c ti p nh n yêuơ ổ ứ ế ậ
c u ho c trong ngày làm vi c ti p theo, n u ti p nh n yêu c u sau 15 gi .ầ ặ ệ ế ế ế ậ ầ ờ
Đ i v i tr ng h p cùng m t lúc yêu c u ch ng th c b n sao t  nhi u lo iố ớ ườ ợ ộ ầ ứ ự ả ừ ề ạ
b n chính gi y t , văn b n; b n chính có nhi u trang; yêu c u s  l ngả ấ ờ ả ả ề ầ ố ượ
nhi u b n sao; n i dung gi y t , văn b n ph c t p khó ki m tra, đ i chi uề ả ộ ấ ờ ả ứ ạ ể ố ế
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mà c  quan, t  ch c th c hi n ch ng th c không th  đáp ng đ c th iơ ổ ứ ự ệ ứ ự ể ứ ượ ờ
h n quy đ nh nêu trên thì th i h n ch ng th c đ c kéo dài thêm không quáạ ị ờ ạ ứ ự ượ
02 (hai) ngày làm vi c ho c có th  dài h n theo th a thu n b ng văn b nệ ặ ể ơ ỏ ậ ằ ả
v i ng i yêu c u ch ng th c. ớ ườ ầ ứ ự Tr ng h p tr  k t qu  trong ngày làm vi cườ ợ ả ế ả ệ
ti p theo ho c ph i kéo dài th i gian theo quy đ nh thì ng i ti p nh n hế ặ ả ờ ị ườ ế ậ ồ
s  ph i có phi u h n ghi rõ th i gian (gi , ngày) tr  k t qu  cho ng i yêuơ ả ế ẹ ờ ờ ả ế ả ườ
c u ch ng th c.ầ ứ ự

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ Cá nhân, t  ch cổ ứ
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  t  ch c hành ngh  côngổ ứ ề

ch ngứ
K t qu  th c  hi n  th  t c  hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  B n  sao  đ c  ch ngả ượ ứ

th c t  b n chínhự ừ ả
Phí: 2.000 đ ng/trang đ i v i trang th  nh t, trang th  hai; t  trangồ ố ớ ứ ấ ứ ừ

th  ba  tr  lên  thu  1.000  đ ng/trang  nh ng  m c  thu  t i  đa  không  quáứ ở ồ ư ứ ố
200.000 đ ng/b n.ồ ả

Tên m u đ n, m u tẫ ơ ẫ ờ khai: Không

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính:ầ ề ệ ự ệ ủ ụ  B n chính gi yả ấ
t , văn b n c n ch ng th c.ờ ả ầ ứ ự

B n chính gi y t , văn b n không đ c dùng làm c  s  đ  ch ngả ấ ờ ả ượ ơ ở ể ứ
th c b n sao:ự ả

+ B n chính b  t y xóa, s a ch a, thêm, b t n i dung không h p l .ả ị ẩ ử ữ ớ ộ ợ ệ
+ B n chính b  h  h ng, cũ nát, không xác đ nh đ c n i dung.ả ị ư ỏ ị ượ ộ
+ B n chính đóng d u m t c a c  quan, t  ch c có th m quy n ho cả ấ ậ ủ ơ ổ ứ ẩ ề ặ

không đóng d u m t nh ng ghi rõ không đ c sao ch p.ấ ậ ư ượ ụ
+ B n chính có n i dung trái pháp lu t, đ o đ c xã h i; tuyên truy n,ả ộ ậ ạ ứ ộ ề

kích đ ng chi n tranh, ch ng ch  đ  xã h i ch  nghĩa Vi t Nam; xuyên t cộ ế ố ế ộ ộ ủ ệ ạ
l ch s  c a dân t c Vi t Nam; xúc ph m danh d , nhân ph m, uy tín c a cáị ử ủ ộ ệ ạ ự ẩ ủ
nhân, t  ch c; vi ph m quy n công dân.ổ ứ ạ ề

+  B n chính do c  quan, t  ch c có th m quy n c a n c ngoàiả ơ ổ ứ ẩ ề ủ ướ
c p, công ch ng ho c ch ng nh n ch a đ c h p pháp hóa lãnh s  theoấ ứ ặ ứ ậ ư ượ ợ ự
quy đ nh t i Kho n 1 Đi u 20 c a Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP. ị ạ ả ề ủ ị ị ố Tr  gi yừ ấ
t  tùy thân do c  quan, t  ch c có th m quy n c a n c ngoài c p cho cáờ ơ ổ ứ ẩ ề ủ ướ ấ
nhân nh : h  chi u, th  căn c c ho c các gi y t  khác nh  th  th ngư ộ ế ẻ ướ ặ ấ ờ ư ẻ ườ
trú, th  c  trú, gi y phép lái xe, b ng t t nghi p, ch ng ch  và b ng đi mẻ ư ấ ằ ố ệ ứ ỉ ả ể
kèm theo b ng t t nghi p, ch ng ch .ằ ố ệ ứ ỉ

+ Gi y t , văn b n do cá nhân t  l p nh ng không có xác nh n vàấ ờ ả ự ậ ư ậ
đóng d u c a c  quan, t  ch c có th m quy n.ấ ủ ơ ổ ứ ẩ ề

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính:ứ ủ ủ ụ
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+ Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  vị ị ố ủ ủ ề
c p b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giaoấ ả ừ ả ứ ự ữ ứ ự ợ ồ
d ch.ị

+ Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTP ngày 11/8/2015 c aư ị ố ủ
liên B  Tài chính, B  T  pháp s a đ i, b  sung m t s  đi u c a Thông tộ ộ ư ử ổ ổ ộ ố ề ủ ư
liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 h ng d n v  m cị ố ướ ẫ ề ứ
thu, ch  đ  thu, n p, qu n lý và s  d ng phí công ch ng.ế ộ ộ ả ử ụ ứ

+ Thông t  s  20/2015/TT-BTP ngày 29/12/2015 c a B  T  pháp quyư ố ủ ộ ư
đinh  chi  ti t  và  h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Ngh  đ nh  sế ướ ẫ ộ ố ề ủ ị ị ố
23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  v  c p b n sao t  b nủ ủ ề ấ ả ừ ả
chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giao d ch.ứ ự ữ ứ ự ợ ồ ị

2.  Th  t c ch ng th c ch  ký trong các gi y t ,  văn b n (ápủ ụ ứ ự ữ ấ ờ ả
d ng cho c  tr ng h p ch ng th c đi m ch  và tr ng h p ng iụ ả ườ ợ ứ ự ể ỉ ườ ợ ườ
yêu c u ch ng th c không th  ký, không th  đi m ch  đ c)ầ ứ ự ể ể ể ỉ ượ  

Trình t  th c hi n:ự ự ệ
+ Ng i yêu c u ch ng th c ch  ký/đi m ch /không th  ký, khôngườ ầ ứ ự ữ ể ỉ ể

th  đi m ch  đ c ph i xu t trình các gi y t  ph c v  vi c ch ng th cể ể ỉ ượ ả ấ ấ ờ ụ ụ ệ ứ ự
ch  ký.ữ

+ Trong tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c không thông th oườ ợ ườ ầ ứ ự ạ
ti ng Vi t thì ph i có ng i phiên d ch. Ng i phiên d ch ph i là ng i cóế ệ ả ườ ị ườ ị ả ườ
năng l c hành vi dân s  đ y đ  theo quy đ nh c a pháp lu t, thông th oự ự ầ ủ ị ủ ậ ạ
ti ng Vi t và ngôn ng  mà ng i yêu c u ch ng th c s  d ng. Ng i phiênế ệ ữ ườ ầ ứ ự ử ụ ườ
d ch do ng i yêu c u ch ng th c m i ho c do c  quan th c hi n ch ngị ườ ầ ứ ự ờ ặ ơ ự ệ ứ
th c ch  đ nh. Thù lao phiên d ch do ng i yêu c u ch ng th c tr .ự ỉ ị ị ườ ầ ứ ự ả

+  Ng i th c hi n ch ng th c ki m tra gi y t  yêu c u ch ngườ ự ệ ứ ự ể ấ ờ ầ ứ
th c,  n u  th y  đ  gi y  t  theo  quy  đ nh,  t i  th i  đi m ch ng  th c,ự ế ấ ủ ấ ờ ị ạ ờ ể ứ ự
ng i yêu c u ch ng th c minh m n, nh n th c và làm ch  đ c hànhườ ầ ứ ự ẫ ậ ứ ủ ượ
vi c a mình và vi c ch ng th c không thu c các tr ng h p không đ củ ệ ứ ự ộ ườ ợ ượ
ch ng th c ch  ký thì yêu c u ng i yêu c u ch ng th c ký/đi m chứ ự ữ ầ ườ ầ ứ ự ể ỉ
tr c m t và th c hi n ch ng th c nh  sau:ướ ặ ự ệ ứ ự ư

* Ghi đ y đ  l i ch ng ch ng th c ch  ký theo m u quy đ nh;ầ ủ ờ ứ ứ ự ữ ẫ ị
* Ký, ghi rõ h  tên, đóng d u c a t  ch c hành ngh  công ch ng th cọ ấ ủ ổ ứ ề ứ ự

hi n ch ng th c và ghi vào s  ch ng th c.ệ ứ ự ổ ứ ự
Đ i v i  gi y t ,  văn b n có t  (02) hai  trang tr  lên thì  ghi  l iố ớ ấ ờ ả ừ ở ờ

ch ng vào trang cu i, n u gi y t , văn b n có t  02 (hai) t  tr  lên thìứ ố ế ấ ờ ả ừ ờ ở
ph i đóng d u giáp lai.ả ấ

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  N p h  sộ ồ ơ tr c ti p t i t  ch c hành nghự ế ạ ổ ứ ề
công ch ng ho c  ngoài  tr  s  c a  t  ch c hành ngh  công ch ng n uứ ặ ụ ở ủ ổ ứ ề ứ ế
ng i yêu c u ch ng th c thu c di n già y u, không th  đi l i đ c, đangườ ầ ứ ự ộ ệ ế ể ạ ượ
b  t m gi , t m giam, thi hành án ph t tù ho c có lý do chính đáng khác.ị ạ ữ ạ ạ ặ
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Thành ph n h  s :ầ ồ ơ
+ B n chính ho c b n sao có ch ng th c Gi y ch ng minh nhân dânả ặ ả ứ ự ấ ứ

ho c H  chi u còn giá tr  s  d ng;ặ ộ ế ị ử ụ
+ Gi y t , văn b n mà mình s  ký/đi m ch . ấ ờ ả ẽ ể ỉ Tr ng h p ch ng th cườ ợ ứ ự

ch  ký trong gi y t , văn b n b ng ti ng n c ngoài, n u ng i th c hi nữ ấ ờ ả ằ ế ướ ế ườ ự ệ
ch ng th c không hi u rõ n i dung c a gi y t , văn b n thì có quy n yêuứ ự ể ộ ủ ấ ờ ả ề
c u ng i yêu c u ch ng th c n p kèm theo b n d chầ ườ ầ ứ ự ộ ả ị  ra ti ng Vi t n iế ệ ộ
dung c a gi y t , văn b n đó (b n d ch không c n công ch ng ho c ch ngủ ấ ờ ả ả ị ầ ứ ặ ứ
th c ch  ký ng i d ch, ng i yêu c u ch ng th c ph i ch u trách nhi mự ữ ườ ị ườ ầ ứ ự ả ị ệ
v  n i dung c a b n d ch). ề ộ ủ ả ị

+ Ng i yêu c u ch ng th c nh n k t qu  t i n i n p h  s .ườ ầ ứ ự ậ ế ả ạ ơ ộ ồ ơ
Th i h n th c hi n yêu c u ch ng th cờ ạ ự ệ ầ ứ ự : Trong ngày t  ch c hànhổ ứ

ngh  công ch ng ti p nh n yêu c u ho c trong ngày làm vi c ti p theo, n uề ứ ế ậ ầ ặ ệ ế ế
ti p nh n yêu c u sau 15 gi .  ế ậ ầ ờ Tr ng h p tr  k t qu  trong ngày làm vi cườ ợ ả ế ả ệ
ti p theo thì ng i ti p nh n h  s  ph i có phi u h n ghi rõ th i gian (gi ,ế ườ ế ậ ồ ơ ả ế ẹ ờ ờ
ngày) tr  k t qu  cho ng i yêu c u ch ng th c.ả ế ả ườ ầ ứ ự

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Cá nhân

C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  t  ch c hành ngh  công ổ ứ ề
ch ngứ

K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Gi y t ,  văn b n đ cấ ờ ả ượ
ch ng th c ch  ký/đi m ch .ứ ự ữ ể ỉ

Phí: 10.000 đ ng/tr ng h p (tr ng h p đ c hi u là m t ho cồ ườ ợ ườ ợ ượ ể ộ ặ
nhi u ch  ký trong m t gi y t , văn b n).ề ữ ộ ấ ờ ả

Tên m u đ n, m u tẫ ơ ẫ ờ khai: Không

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ : 

Tr ng h p không đ c ch ng th c ch  ký:ườ ợ ượ ứ ự ữ
+ T i th i đi m ch ng th c, ng i yêu c u ch ng th c ch  ký khôngạ ờ ể ứ ự ườ ầ ứ ự ữ

nh n th c và làm ch  đ c hành vi c a mình.ậ ứ ủ ượ ủ
+ Ng i yêu c u ch ng th c ch  ký xu t trình Gi y ch ng minhườ ầ ứ ự ữ ấ ấ ứ

nhân dân ho c H  chi u không còn giá tr  s  d ng ho c gi  m o.ặ ộ ế ị ử ụ ặ ả ạ
+ Gi y t , văn b n mà ng i yêu c u ch ng th c ký vào có n i dungấ ờ ả ườ ầ ứ ự ộ

quy đ nh t i Kho n 4 Đi u 22 c a Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP.ị ạ ả ề ủ ị ị ố
+ Gi y t , văn b n có n i dung là h p đ ng, giao d ch, tr  các tr ngấ ờ ả ộ ợ ồ ị ừ ườ

h p quy đ nh t i Đi m d Kho n 4 Đi u 24 c a Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-ợ ị ạ ể ả ề ủ ị ị ố
CP ho c tr ng h p pháp lu t có quy đ nh khác.ặ ườ ợ ậ ị

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính:ứ ủ ủ ụ
+ Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  vị ị ố ủ ủ ề

c p b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giaoấ ả ừ ả ứ ự ữ ứ ự ợ ồ
d ch.ị
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+ Thông t  liên t ch s  115/2015/TTLT-BTC-BTP ngày 11/8/2015 c aư ị ố ủ
liên B  Tài chính, B  T  pháp s a đ i, b  sung m t s  đi u c a Thông tộ ộ ư ử ổ ổ ộ ố ề ủ ư
liên t ch s  08/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 19/01/2012 h ng d n v  m cị ố ướ ẫ ề ứ
thu, ch  đ  thu, n p, qu n lý và s  d ng phí công ch ng.ế ộ ộ ả ử ụ ứ

+ Thông t  s  20/2015/TT-BTP ngày 29/12/2015 c a B  T  pháp quyư ố ủ ộ ư
đinh  chi  ti t  và  h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Ngh  đ nh  sế ướ ẫ ộ ố ề ủ ị ị ố
23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  v  c p b n sao t  b nủ ủ ề ấ ả ừ ả
chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giao d ch.ứ ự ữ ứ ự ợ ồ ị

III. TH  T C HÀNH CHÍNH C P HUY NỦ Ụ Ấ Ệ
1. Th  t c ch ng th c ch  ký ng i d ch mà ng i d ch là c ngủ ụ ứ ự ữ ườ ị ườ ị ộ

tác viên d ch thu t c a Phòng T  phápị ậ ủ ư
Trình t  th c hi n:ự ự ệ
+ Ng i yêu c u ch ng th c ch  ký ng i d ch ph i xu t trình cácườ ầ ứ ự ữ ườ ị ả ấ

gi y t  ph c v  vi c ch ng th c ch  ký ng i d ch.ấ ờ ụ ụ ệ ứ ự ữ ườ ị
+ Ng i th c hi n ch ng th c ki m tra gi y t  do ng i yêu c uườ ự ệ ứ ự ể ấ ờ ườ ầ

ch ng th c xu t trình, n u th y đ  gi y t  theo quy đ nh và gi y t , vănứ ự ấ ế ấ ủ ấ ờ ị ấ ờ
b n đ c d ch không thu c các tr ng h p gi y t , văn b n không đ cả ượ ị ộ ườ ợ ấ ờ ả ượ
d ch đ  ch ng th c ch  ký ng i d ch thì th c hi n ch ng th c nh  sau:ị ể ứ ự ữ ườ ị ự ệ ứ ự ư

* Khi th c hi n ch ng th c, ng i th c hi n ch ng th c ph i đ iự ệ ứ ự ườ ự ệ ứ ự ả ố
chi u ch  ký c a ng i d ch trên b n d ch v i ch  ký m u tr c khi th cế ữ ủ ườ ị ả ị ớ ữ ẫ ướ ự
hi n ch ng th c; tr ng h p nghi ng  ch  ký trên b n d ch so v i ch  kýệ ứ ự ườ ợ ờ ữ ả ị ớ ữ
m u thì yêu c u ng i d ch ký tr c m t.ẫ ầ ườ ị ướ ặ

* Ghi đ y đ  l i ch ng ch ng th c ch  ký ng i d ch theo m u quyầ ủ ờ ứ ứ ự ữ ườ ị ẫ
đ nh;ị

* Ký, ghi rõ h  tên, đóng d u c a c  quan, t  ch c th c hi n ch ngọ ấ ủ ơ ổ ứ ự ệ ứ
th c và ghi vào s  ch ng th c.ự ổ ứ ự

Đ i v i b n d ch gi y t , văn b n có t  02 (hai) trang tr  lên thì ghiố ớ ả ị ấ ờ ả ừ ở
l i ch ng vào trang cu i, n u gi y t , văn b n có t  02 (hai) t  tr  lên thìờ ứ ố ế ấ ờ ả ừ ờ ở
ph i đóng d u giáp lai.ả ấ

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ N p h  s  ộ ồ ơ tr c ti p t i Phòng T  pháp ự ế ạ ư
Thành ph n h  s : ầ ồ ơ B n d ch và gi y t , văn b n c n d ch.ả ị ấ ờ ả ầ ị
Th i h n th c hi nờ ạ ự ệ : Trong ngày c  quan, t  ch c ti p nh n yêu c uơ ổ ứ ế ậ ầ

ho c trong ngày làm vi c ti p theo, n u ti p nh n yêu c u sau 15 gi  ho cặ ệ ế ế ế ậ ầ ờ ặ
có th  kéo dài h n theo th a thu n b ng văn b n v i ng i yêu c u ch ngể ơ ỏ ậ ằ ả ớ ườ ầ ứ
th c. ự Tr ng h p tr  k t qu  trong ngày làm vi c ti p theo ho c ph i kéoườ ợ ả ế ả ệ ế ặ ả
dài th i gian theo th a thu n thì ng i ti p nh n h  s  ph i có phi u h nờ ỏ ậ ườ ế ậ ồ ơ ả ế ẹ
ghi rõ th i gian (gi , ngày) tr  k t qu  cho ng i yêu c u ch ng th c.ờ ờ ả ế ả ườ ầ ứ ự

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Cá nhân

C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  Phòng T  phápư
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K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Gi y t ,  văn b n đ cấ ờ ả ượ
ch ng th c ch  ký ng i d chứ ự ữ ườ ị

L  phí:ệ  L  phí:ệ  10.000 đ ng/tr ng h p (tr ng h p đ c tính làồ ườ ợ ườ ợ ượ
m t ho c nhi u ch  ký trong m t gi y t , văn b n).ộ ặ ề ữ ộ ấ ờ ả

Tên m u đ n, m u tẫ ơ ẫ ờ khai: Không

 Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ :

Gi y t , văn b n không đ c d ch đ  ch ng th c ch  ký ng i d ch:ấ ờ ả ượ ị ể ứ ự ữ ườ ị
+ Gi y t , văn b n đã b  t y xóa, s a ch a; thêm, b t n i dung khôngấ ờ ả ị ẩ ử ữ ớ ộ

h p l .ợ ệ
+ Gi y t , văn b n b  h  h ng, cũ nát không xác đ nh đ c n i dung.ấ ờ ả ị ư ỏ ị ượ ộ
+ Gi y t ,  văn b n đóng d u m t c a c  quan,  t  ch c có th mấ ờ ả ấ ậ ủ ơ ổ ứ ẩ

quy n ho c không đóng d u m t nh ng ghi rõ không đ c d ch.ề ặ ấ ậ ư ượ ị
+ Gi y t , văn b n có n i dung quy đ nh t i Kho n 4 Đi u 22 c aấ ờ ả ộ ị ạ ả ề ủ

Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP.ị ị ố
+ Gi y t , văn b n do c  quan, t  ch c có th m quy n c a n cấ ờ ả ơ ổ ứ ẩ ề ủ ướ

ngoài c p, công ch ng ho c ch ng nh n ch a đ c h p pháp hóa lãnhấ ứ ặ ứ ậ ư ượ ợ
s  theo quy đ nh t i Kho n 1 Đi u 20 c a Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-ự ị ạ ả ề ủ ị ị ố
CP, tr  gi y t  tùy thân do c  quan, t  ch c có th m quy n c a n cừ ấ ờ ơ ổ ứ ẩ ề ủ ướ
ngoài c p cho cá nhân nh : h  chi u, th  căn c c ho c các gi y tấ ư ộ ế ẻ ướ ặ ấ ờ
khác nh  th  th ng trú, th  c  trú, gi y phép lái xe, b ng t t nghi p,ư ẻ ườ ẻ ư ấ ằ ố ệ
ch ng ch  và b ng đi m kèm theo b ng t t nghi p, ch ng ch .ứ ỉ ả ể ằ ố ệ ứ ỉ

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính:ứ ủ ủ ụ
+ Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  vị ị ố ủ ủ ề

c p b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giaoấ ả ừ ả ứ ự ữ ứ ự ợ ồ
d ch;ị

+ Thông  t  liên  t ch  s  158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày  12/10/2015ư ị ố
c a liên B  Tài chính, B  T  pháp quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p vàủ ộ ộ ư ị ứ ế ộ ộ
qu n lý l  phí ch ng th c b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký, ch ngả ệ ứ ự ả ừ ả ứ ự ữ ứ
th c h p đ ng, giao d ch;ự ợ ồ ị

+ Thông t  s  20/2015/TT-BTP ngày 29/12/2015 c a B  T  pháp quyư ố ủ ộ ư
đinh  chi  ti t  và  h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Ngh  đ nh  sế ướ ẫ ộ ố ề ủ ị ị ố
23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  v  c p b n sao t  b nủ ủ ề ấ ả ừ ả
chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giao d ch.ứ ự ữ ứ ự ợ ồ ị

2. Th  t c ch ng th c ch  ký ng i d ch mà ng i d ch khôngủ ụ ứ ự ữ ườ ị ườ ị
ph i là c ng tác viên d ch thu t c a Phòng T  phápả ộ ị ậ ủ ư

Trình t  th c hi n:ự ự ệ
+ Ng i yêu c u ch ng th c ch  ký ng i d ch ph i xu t trình cácườ ầ ứ ự ữ ườ ị ả ấ

gi y t  ph c v  vi c ch ng th c ch  ký ng i d ch.ấ ờ ụ ụ ệ ứ ự ữ ườ ị
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+ Ng i th c hi n ch ng th c ki m tra gi y t  do ng i yêu c uườ ự ệ ứ ự ể ấ ờ ườ ầ
ch ng th c xu t trình, n u th y đ  gi y t  theo quy đ nh và gi y t , vănứ ự ấ ế ấ ủ ấ ờ ị ấ ờ
b n đ c d ch không thu c các tr ng h p gi y t , văn b n không đ cả ượ ị ộ ườ ợ ấ ờ ả ượ
d ch đ  ch ng th c ch  ký ng i d ch thì yêu c u ng i d ch ký tr c m tị ể ứ ự ữ ườ ị ầ ườ ị ướ ặ
và th c hi n ch ng th c nh  sau: ự ệ ứ ự ư

* Ghi đ y đ  l i ch ng ch ng th c ch  ký ng i d ch theo m u quyầ ủ ờ ứ ứ ự ữ ườ ị ẫ
đ nh;ị

* Ký, ghi rõ h  tên, đóng d u c a c  quan, t  ch c th c hi n ch ngọ ấ ủ ơ ổ ứ ự ệ ứ
th c và ghi vào s  ch ng th c.ự ổ ứ ự

Đ i v i b n d ch gi y t , văn b n có t  02 (hai) trang tr  lên thì ghiố ớ ả ị ấ ờ ả ừ ở
l i ch ng vào trang cu i, n u gi y t , văn b n có t  02 (hai) t  tr  lên thìờ ứ ố ế ấ ờ ả ừ ờ ở
ph i đóng d u giáp lai.ả ấ

+ Đ i v i tr ng h p ch ng th c ch  ký t i b  ph n ti p nh n vàố ớ ườ ợ ứ ự ữ ạ ộ ậ ế ậ
tr  k t qu  theo c  ch  m t c a, m t c a liên thông thì công ch c ti pả ế ả ơ ế ộ ử ộ ử ứ ế
nh n h  s  ki m tra các gi y t , n u nh n th y ng i yêu c u ch ng th cậ ồ ơ ể ấ ờ ế ậ ấ ườ ầ ứ ự
có đ  đi u ki n theo quy đ nh thì đ  ngh  ng i yêu c u ch ng th c ký vàoủ ề ệ ị ề ị ườ ầ ứ ự
b n d ch và chuy n cho ng i có th m quy n ký ch ng th c.ả ị ể ườ ẩ ề ứ ự

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  N p h  sộ ồ ơ tr c ti p t i Phòng T  pháp ự ế ạ ư
Thành ph n h  s :ầ ồ ơ
+ B n chính ho c b n sao có ch ng th c Gi y Ch ng minh nhân dânả ặ ả ứ ự ấ ứ

ho c H  chi u còn giá tr  s  d ng;ặ ộ ế ị ử ụ
+ B n chính ho c b n sao t  s  g c, b n sao có ch ng th c b ng cả ặ ả ừ ổ ố ả ứ ự ằ ử

nhân ngo i ng  tr  lên v  th  ti ng n c ngoài c n d ch ho c b ng t tạ ữ ở ề ứ ế ướ ầ ị ặ ằ ố
nghi p đ i h c tr  lên đ i v i th  ti ng n c ngoài c n d ch; tr  tr ngệ ạ ọ ở ố ớ ứ ế ướ ầ ị ừ ườ
h p d ch nh ng ngôn ng  không ph  bi n mà ng i d ch không có b ng cợ ị ữ ữ ổ ế ườ ị ằ ử
nhân ngo i ng , b ng t t nghi p đ i h c nh ng thông th o ngôn ng  c nạ ữ ằ ố ệ ạ ọ ư ạ ữ ầ
d ch;ị

+ B n d ch đính kèm gi y t , văn b n c n d ch.ả ị ấ ờ ả ầ ị
Th i h n th c hi n:ờ ạ ự ệ  Trong ngày c  quan, t  ch c ti p nh n yêu c uơ ổ ứ ế ậ ầ

ho c trong ngày làm vi c ti p theo, n u ti p nh n yêu c u sau 15 gi  ho cặ ệ ế ế ế ậ ầ ờ ặ
có th  kéo dài h n theo th a thu n b ng văn b n v i ng i yêu c u ch ngể ơ ỏ ậ ằ ả ớ ườ ầ ứ
th c. ự Tr ng h p tr  k t qu  trong ngày làm vi c ti p theo ho c ph i kéoườ ợ ả ế ả ệ ế ặ ả
dài th i gian theo th a thu n thì ng i ti p nh n h  s  ph i có phi u h nờ ỏ ậ ườ ế ậ ồ ơ ả ế ẹ
ghi rõ th i gian (gi , ngày) tr  k t qu  cho ng i yêu c u ch ng th c.ờ ờ ả ế ả ườ ầ ứ ự

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Cá nhân

C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  Phòng T  pháp ư
K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Gi y t ,  văn b n đ cấ ờ ả ượ

ch ng th c ch  ký ng i d ch.ứ ự ữ ườ ị

499



L  phí:ệ  10.000 đ ng/tr ng h p(tr ng h p đ c tính là m t ho cồ ườ ợ ườ ợ ượ ộ ặ
nhi u ch  ký trong m t gi y t , văn b n)ề ữ ộ ấ ờ ả .

Tên m u đ n, m u tẫ ơ ẫ ờ khai: Không

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ : 

* Phòng T  pháp ch  ch ng th c ch  ký ng i d ch không ph i làư ỉ ứ ự ữ ườ ị ả
c ng tác viên khi ng i đó t  d ch gi y t , văn b n ph c v  m c đích cáộ ườ ự ị ấ ờ ả ụ ụ ụ
nhân c a h .ủ ọ

* Gi y t , văn b n không đ c d ch đ  ch ng th c ch  ký ng iấ ờ ả ượ ị ể ứ ự ữ ườ
d ch:ị

+ Gi y t , văn b n đã b  t y xóa, s a ch a; thêm, b t n i dung khôngấ ờ ả ị ẩ ử ữ ớ ộ
h p l .ợ ệ

+ Gi y t , văn b n b  h  h ng, cũ nát không xác đ nh đ c n i dung.ấ ờ ả ị ư ỏ ị ượ ộ
+ Gi y t ,  văn b n đóng d u m t c a c  quan,  t  ch c có th mấ ờ ả ấ ậ ủ ơ ổ ứ ẩ

quy n ho c không đóng d u m t nh ng ghi rõ không đ c d ch.ề ặ ấ ậ ư ượ ị
+ Gi y t , văn b n có n i dung quy đ nh t i Kho n 4 Đi u 22 c aấ ờ ả ộ ị ạ ả ề ủ

Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP.ị ị ố
+ Gi y t , văn b n do c  quan, t  ch c có th m quy n c a n cấ ờ ả ơ ổ ứ ẩ ề ủ ướ

ngoài c p, công ch ng ho c ch ng nh n ch a đ c h p pháp hóa lãnhấ ứ ặ ứ ậ ư ượ ợ
s  theo quy đ nh t i Kho n 1 Đi u 20 c a Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP,ự ị ạ ả ề ủ ị ị ố
tr  gi y t  tùy thân do c  quan, t  ch c có th m quy n c a n c ngoàiừ ấ ờ ơ ổ ứ ẩ ề ủ ướ
c p cho cá nhân nh : h  chi u, th  căn c c ho c các gi y t  khác nhấ ư ộ ế ẻ ướ ặ ấ ờ ư
th  th ng trú, th  c  trú, gi y phép lái xe, b ng t t nghi p, ch ng chẻ ườ ẻ ư ấ ằ ố ệ ứ ỉ
và b ng đi m kèm theo b ng t t nghi p, ch ng ch .ả ể ằ ố ệ ứ ỉ

Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính:ứ ủ ủ ụ
+ Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  vị ị ố ủ ủ ề

c p b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giaoấ ả ừ ả ứ ự ữ ứ ự ợ ồ
d ch;ị

+ Thông  t  liên  t ch  s  158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày  12/10/2015ư ị ố
c a liên B  Tài chính, B  T  pháp quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p vàủ ộ ộ ư ị ứ ế ộ ộ
qu n lý l  phí ch ng th c b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký, ch ngả ệ ứ ự ả ừ ả ứ ự ữ ứ
th c h p đ ng, giao d ch;ự ợ ồ ị

+ - Thông t  s  20/2015/NĐ-CP ngày 29/12/2015 c a B  T  phápư ố ủ ộ ư
quy đinh chi ti t  và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Ngh  đ nh sế ướ ẫ ộ ố ề ủ ị ị ố
23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  v  c p b n sao t  b nủ ủ ề ấ ả ừ ả
chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giao d ch.ứ ự ữ ứ ự ợ ồ ị

3. Th  t c ch ng th c h p đ ng, giao d ch liên quan đ n tài s nủ ụ ứ ự ợ ồ ị ế ả
là đ ng s nộ ả

Trình t  th c hi n: ự ự ệ
+ Ng i yêu c u ch ng th c n p 01 b  h  s  yêu c u ch ng th c.ườ ầ ứ ự ộ ộ ồ ơ ầ ứ ự
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+ Ng i th c hi n ch ng th c ki m tra gi y t  trong h  s  yêu c uườ ự ệ ứ ự ể ấ ờ ồ ơ ầ
ch ng th c, n u đ y đ , t i th i đi m ch ng th c các bên tham gia h pứ ự ế ầ ủ ạ ờ ể ứ ự ợ
đ ng, giao d ch t  nguy n, minh m n và nh n th c, làm ch  đ c hành viồ ị ự ệ ẫ ậ ứ ủ ượ
c a mình thì th c hi n ch ng th c.ủ ự ệ ứ ự

+ Các bên tham gia h p đ ng, giao d ch ph i ký tr c m t ng i th cợ ồ ị ả ướ ặ ườ ự
hi n ch ng th c. Tr ng h p ng i có th m quy n giao k t h p đ ng c aệ ứ ự ườ ợ ườ ẩ ề ế ợ ồ ủ
các t  ch c tín d ng, doanh nghi p đã đăng ký ch  ký m u t i c  quan th cổ ứ ụ ệ ữ ẫ ạ ơ ự
hi n ch ng th c thì có th  ký tr c vào h p đ ng; ng i th c hi n ch ngệ ứ ự ể ướ ợ ồ ườ ự ệ ứ
th c ph i đ i chi u ch  ký c a h  trong h p đ ng v i ch  ký m u tr cự ả ố ế ữ ủ ọ ợ ồ ớ ữ ẫ ướ
khi th c hi n ch ng th c, n u nghi ng  ch  ký trong h p đ ng khác v iự ệ ứ ự ế ờ ữ ợ ồ ớ
ch  ký m u thì yêu c u ng i đó ký tr c m t.ữ ẫ ầ ườ ướ ặ

+ Tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c không ký đ c thì ph iườ ợ ườ ầ ứ ự ượ ả
đi m ch ;  n u  ng i  đó  không đ c  đ c,  không nghe đ c,  không ký,ể ỉ ế ườ ọ ượ ượ
không đi m ch  đ c thì  ph i  có 02 (hai) ng i  làm ch ng. Ng i làmể ỉ ượ ả ườ ứ ườ
ch ng ph i có đ  năng l c hành vi dân s  và không có quy n, l i ích ho cứ ả ủ ự ự ề ợ ặ
nghĩa v  liên quan đ n h p đ ng, giao d ch. ụ ế ợ ồ ị Ng i làm ch ng do ng i yêuườ ứ ườ
c u ch ng th c b  trí. Tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c không b  tríầ ứ ự ố ườ ợ ườ ầ ứ ự ố
đ c thì đ  ngh  c  quan th c hi n ch ng th c ch  đ nh ng i làm ch ng.ượ ề ị ơ ự ệ ứ ự ỉ ị ườ ứ

+ Ng i th c hi n ch ng th c ghi l i ch ng t ng ng v i t ng lo iườ ự ệ ứ ự ờ ứ ươ ứ ớ ừ ạ
h p đ ng, giao d ch theo m u quy đ nh; ký, ghi rõ h  tên, đóng d u c a cợ ồ ị ẫ ị ọ ấ ủ ơ
quan th c hi n ch ng th c và ghi vào s  ch ng th c. Đ i v i h p đ ng,ự ệ ứ ự ổ ứ ự ố ớ ợ ồ
giao d ch có t  02 (hai) trang tr  lên, thì t ng trang ph i đ c đánh s  thị ừ ở ừ ả ượ ố ứ
t , có ch  ký c a ng i yêu c u ch ng th c và ng i th c hi n ch ngự ữ ủ ườ ầ ứ ự ườ ự ệ ứ
th c; s  l ng trang và l i ch ng đ c ghi t i trang cu i c a h p đ ng,ự ố ượ ờ ứ ượ ạ ố ủ ợ ồ
giao d ch. Tr ng h p h p đ ng, giao d ch có t  02 (hai) t  tr  lên thì ph iị ườ ợ ợ ồ ị ừ ờ ở ả
đóng d u giáp lai.ấ

+  Trong tr ng h p ng i  yêu c u ch ng th c không thông th oườ ợ ườ ầ ứ ự ạ
ti ng Vi t thì ph i có ng i phiên d ch. Ng i phiên d ch ph i là ng i cóế ệ ả ườ ị ườ ị ả ườ
năng l c hành vi dân s  đ y đ  theo quy đ nh c a pháp lu t, thông th oự ự ầ ủ ị ủ ậ ạ
ti ng Vi t và ngôn ng  mà ng i yêu c u ch ng th c s  d ng. Ng i phiênế ệ ữ ườ ầ ứ ự ử ụ ườ
d ch do ng i yêu c u ch ng th c m i ho c do c  quan th c hi n ch ngị ườ ầ ứ ự ờ ặ ơ ự ệ ứ
th c ch  đ nh. Thù lao phiên d ch do ng i yêu c u ch ng th c tr . ự ỉ ị ị ườ ầ ứ ự ả Ng iườ
phiên d ch có trách nhi m d ch đ y đ , chính xác n i dung c a h p đ ng,ị ệ ị ầ ủ ộ ủ ợ ồ
giao d ch, n i dung l i ch ng cho ng i yêu c u ch ng th c và ký vào t ngị ộ ờ ứ ườ ầ ứ ự ừ
trang h p đ ng v i t  cách là ng i phiên d ch.ợ ồ ớ ư ườ ị

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  N p h  s  tr c ti p t i Phòng T  pháp. ộ ồ ơ ự ế ạ ư
Thành ph n, s  lầ ố ượng h  s :ồ ơ
Ng i yêu c u ch ng th c n p 01 (m t) b  h  s  yêu c u ch ngườ ầ ứ ự ộ ộ ộ ồ ơ ầ ứ

th c, g m các gi y t  sau đây:ự ồ ấ ờ
+ D  th o h p đ ng, giao d ch;ự ả ợ ồ ị
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+ B n sao Gi y ch ng minh nhân dân ho c H  chi u còn giá tr  sả ấ ứ ặ ộ ế ị ử
d ng c a ng i yêu c u ch ng th c (xu t trình kèm theo b n chính đ  đ iụ ủ ườ ầ ứ ự ấ ả ể ố
chi u);ế

+ B n sao gi y ch ng nh n quy n s  h u, quy n s  d ng ho c b nả ấ ứ ậ ề ở ữ ề ử ụ ặ ả
sao gi y t  thay th  đ c pháp lu t quy đ nh đ i v i tài s n mà pháp lu tấ ờ ế ượ ậ ị ố ớ ả ậ
quy đ nh ph i đăng ký quy n s  h u, quy n s  d ng trong tr ng h p h pị ả ề ở ữ ề ử ụ ườ ợ ợ
đ ng, giao d ch liên quan đ n tài s n đó (xu t trình kèm theo b n chính đồ ị ế ả ấ ả ể
đ i chi u).ố ế

Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế
Không quá 02 (hai) ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s  yêu c uệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ầ

ch ng th c ho c có th  kéo dài  h n theo th a thu n b ng văn b n v iứ ự ặ ể ơ ỏ ậ ằ ả ớ
ng i yêu c u ch ng th c.  ườ ầ ứ ự Tr ng h p kéo dài th i h n gi i  quy t thìườ ợ ờ ạ ả ế
ng i ti p nh n h  s  ph i có phi u h n ghi rõ th i gian (gi , ngày) trườ ế ậ ồ ơ ả ế ẹ ờ ờ ả
k t qu  cho ng i yêu c u ch ng th c.ế ả ườ ầ ứ ự

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Cá nhân, t  ch cổ ứ
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  Phòng T  phápư
K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  H p đ ng, giao d ch đ cợ ồ ị ượ

ch ng th cứ ự
L  phí: ệ 30.000 đ ng/h p đ ng, giao d chồ ợ ồ ị
Tên m u đ n, m u tẫ ơ ẫ ờ khai: Không

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính: ầ ề ệ ự ệ ủ ụ
Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính:ứ ủ ủ ụ
+ Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  vị ị ố ủ ủ ề

c p b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giaoấ ả ừ ả ứ ự ữ ứ ự ợ ồ
d ch;ị

+ Thông  t  liên  t ch  s  158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày  12/10/2015ư ị ố
c a liên B  Tài chính, B  T  pháp quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p vàủ ộ ộ ư ị ứ ế ộ ộ
qu n lý l  phí ch ng th c b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký, ch ngả ệ ứ ự ả ừ ả ứ ự ữ ứ
th c h p đ ng, giao d ch;ự ợ ồ ị

+ Thông t  s  20/2015/TT-BTP ngày 29/12/2015 c a B  T  pháp quyư ố ủ ộ ư
đinh  chi  ti t  và  h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Ngh  đ nh  sế ướ ẫ ộ ố ề ủ ị ị ố
23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  v  c p b n sao t  b nủ ủ ề ấ ả ừ ả
chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giao d ch.ứ ự ữ ứ ự ợ ồ ị

4. Th  t c ủ ụ ch ng th c văn b n th a thu n phân chia di s n mà diứ ự ả ỏ ậ ả
s n là đ ng s nả ộ ả

Trình t  th c hi n: ự ự ệ
+ Ng i yêu c u ch ng th c n p 01 b  h  s  yêu c u ch ng th c.ườ ầ ứ ự ộ ộ ồ ơ ầ ứ ự
+ Ng i th c hi n ch ng th c ki m tra gi y t  trong h  s  yêu c uườ ự ệ ứ ự ể ấ ờ ồ ơ ầ

ch ng th c, n u đ y đ , t i th i đi m ch ng th c các bên tham gia văn b nứ ự ế ầ ủ ạ ờ ể ứ ự ả
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th a thu n t  nguy n, minh m n và nh n th c, làm ch  đ c hành vi c aỏ ậ ự ệ ẫ ậ ứ ủ ượ ủ
mình thì th c hi n ch ng th c.ự ệ ứ ự

+ Các bên tham gia th a thu n phân chia di s n ph i ký tr c m tỏ ậ ả ả ướ ặ
ng i th c hi n ch ng th c.ườ ự ệ ứ ự

+ Tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c không ký đ c thì ph iườ ợ ườ ầ ứ ự ượ ả
đi m ch ;  n u  ng i  đó  không đ c  đ c,  không nghe đ c,  không ký,ể ỉ ế ườ ọ ượ ượ
không đi m ch  đ c thì  ph i  có 02 (hai) ng i  làm ch ng. Ng i làmể ỉ ượ ả ườ ứ ườ
ch ng ph i có đ  năng l c hành vi dân s  và không có quy n, l i ích ho cứ ả ủ ự ự ề ợ ặ
nghĩa  v  liên  quan đ n giao  d ch.  ụ ế ị Ng i  làm ch ng do ng i  yêu  c uườ ứ ườ ầ
ch ng th c b  trí.  Tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c không b  tríứ ự ố ườ ợ ườ ầ ứ ự ố
đ c thì đ  ngh  c  quan th c hi n ch ng th c ch  đ nh ng i làm ch ng.ượ ề ị ơ ự ệ ứ ự ỉ ị ườ ứ

+ Ng i th c hi n ch ng th c ghi l i ch ng theo m u quy đ nh; ký,ườ ự ệ ứ ự ờ ứ ẫ ị
ghi rõ h  tên, đóng d u c a c  quan th c hi n ch ng th c và ghi vào sọ ấ ủ ơ ự ệ ứ ự ổ
ch ng th c. Đ i v i văn b n th a thu n có t  02 (hai) trang tr  lên, thì t ngứ ự ố ớ ả ỏ ậ ừ ở ừ
trang ph i đ c đánh s  th  t , có ch  ký c a ng i yêu c u ch ng th cả ượ ố ứ ự ữ ủ ườ ầ ứ ự
và ng i th c hi n ch ng th c; s  l ng trang và l i ch ng đ c ghi t iườ ự ệ ứ ự ố ượ ờ ứ ượ ạ
trang cu i c a văn b n th a thu n. Tr ng h p văn b n th a thu n có t  02ố ủ ả ỏ ậ ườ ợ ả ỏ ậ ừ
(hai) t  tr  lên thì ph i đóng d u giáp lai.ờ ở ả ấ

+  Trong tr ng h p ng i  yêu c u ch ng th c không thông th oườ ợ ườ ầ ứ ự ạ
ti ng Vi t thì ph i có ng i phiên d ch. Ng i phiên d ch ph i là ng i cóế ệ ả ườ ị ườ ị ả ườ
năng l c hành vi dân s  đ y đ  theo quy đ nh c a pháp lu t, thông th oự ự ầ ủ ị ủ ậ ạ
ti ng Vi t và ngôn ng  mà ng i yêu c u ch ng th c s  d ng. Ng i phiênế ệ ữ ườ ầ ứ ự ử ụ ườ
d ch do ng i yêu c u ch ng th c m i ho c do c  quan th c hi n ch ngị ườ ầ ứ ự ờ ặ ơ ự ệ ứ
th c ch  đ nh. Thù lao phiên d ch do ng i yêu c u ch ng th c tr . ự ỉ ị ị ườ ầ ứ ự ả Ng iườ
phiên d ch có trách nhi m d ch đ y đ , chính xác n i dung c a văn b n th aị ệ ị ầ ủ ộ ủ ả ỏ
thu n n i dung l i ch ng cho ng i yêu c u ch ng th c và ký vào t ngậ ộ ờ ứ ườ ầ ứ ự ừ
trang văn b n th a thu n v i t  cách là ng i phiên d ch.ả ỏ ậ ớ ư ườ ị

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  N p h  s  tr c ti p t i Phòng T  pháp. ộ ồ ơ ự ế ạ ư
Thành ph n, s  lầ ố ượng h  s :ồ ơ
Ng i yêu c u ch ng th c n p 01 (m t) b  h  s  yêu c u ch ngườ ầ ứ ự ộ ộ ộ ồ ơ ầ ứ

th c, g m các gi y t  sau đây:ự ồ ấ ờ
+ D  th o văn b n th a thu n phân chia di s n;ự ả ả ỏ ậ ả
+ B n sao Gi y ch ng minh nhân dân ho c H  chi u còn giá tr  sả ấ ứ ặ ộ ế ị ử

d ng c a ng i yêu c u ch ng th c (xu t trình kèm theo b n chính đ  đ iụ ủ ườ ầ ứ ự ấ ả ể ố
chi u);ế

+ B n sao gi y ch ng nh n quy n s  h u, quy n s  d ng ho c b nả ấ ứ ậ ề ở ữ ề ử ụ ặ ả
sao gi y t  thay th  đ c pháp lu t quy đ nh đ i v i tài s n mà pháp lu tấ ờ ế ượ ậ ị ố ớ ả ậ
quy đ nh ph i đăng ký quy n s  h u, quy n s  d ng trong tr ng h p h pị ả ề ở ữ ề ử ụ ườ ợ ợ
đ ng, giao d ch liên quan đ n tài s n đó (xu t trình kèm theo b n chính đồ ị ế ả ấ ả ể
đ i chi u).ố ế
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Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế
Không quá 02 (hai) ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s  yêu c uệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ầ

ch ng th c ho c có th  kéo dài  h n theo th a thu n b ng văn b n v iứ ự ặ ể ơ ỏ ậ ằ ả ớ
ng i yêu c u ch ng th c.  ườ ầ ứ ự Tr ng h p kéo dài th i h n gi i  quy t thìườ ợ ờ ạ ả ế
ng i ti p nh n h  s  ph i có phi u h n ghi rõ th i gian (gi , ngày) trườ ế ậ ồ ơ ả ế ẹ ờ ờ ả
k t qu  cho ng i yêu c u ch ng th c.ế ả ườ ầ ứ ự

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Cá nhân, t  ch cổ ứ
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  Phòng T  pháp ư
K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n th a thu n phânả ỏ ậ

chia di s n đ c ch ng th cả ượ ứ ự
L  phí: ệ 30.000 đ ng/văn b nồ ả  

Tên m u đ n, m u tẫ ơ ẫ ờ khai: Không

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính: /ầ ề ệ ự ệ ủ ụ
Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính:ứ ủ ủ ụ
+ Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  vị ị ố ủ ủ ề

c p b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giaoấ ả ừ ả ứ ự ữ ứ ự ợ ồ
d ch;ị

+ Thông  t  liên  t ch  s  158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày  12/10/2015ư ị ố
c a liên B  Tài chính, B  T  pháp quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p vàủ ộ ộ ư ị ứ ế ộ ộ
qu n lý l  phí ch ng th c b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký, ch ngả ệ ứ ự ả ừ ả ứ ự ữ ứ
th c h p đ ng, giao d ch;ự ợ ồ ị

+ Thông t  s  20/2015/TT-BTP ngày 29/12/2015 c a B  T  pháp quyư ố ủ ộ ư
đinh  chi  ti t  và  h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Ngh  đ nh  sế ướ ẫ ộ ố ề ủ ị ị ố
23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  v  c p b n sao t  b nủ ủ ề ấ ả ừ ả
chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giao d ch.ứ ự ữ ứ ự ợ ồ ị

5. Th  t c  ủ ụ ch ng th c văn b n khai nh n di s n mà di s n làứ ự ả ậ ả ả
đ ng s nộ ả

Trình t  th c hi n: ự ự ệ
+ Ng i yêu c u ch ng th c n p 01 b  h  s  yêu c u ch ng th c.ườ ầ ứ ự ộ ộ ồ ơ ầ ứ ự
+ Ng i th c hi n ch ng th c ki m tra gi y t  trong h  s  yêu c uườ ự ệ ứ ự ể ấ ờ ồ ơ ầ

ch ng th c, n u đ y đ , t i th i đi m ch ng th c các bên tham gia văn b nứ ự ế ầ ủ ạ ờ ể ứ ự ả
khai nh n di s n t  nguy n, minh m n và nh n th c, làm ch  đ c hành viậ ả ự ệ ẫ ậ ứ ủ ượ
c a mình thì th c hi n ch ng th c.ủ ự ệ ứ ự

+ Các bên tham gia khai nh n di s n ph i ký tr c m t ng i th cậ ả ả ướ ặ ườ ự
hi n ch ng th c.ệ ứ ự

+ Tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c không ký đ c thì ph iườ ợ ườ ầ ứ ự ượ ả
đi m ch ;  n u  ng i  đó  không đ c  đ c,  không nghe đ c,  không ký,ể ỉ ế ườ ọ ượ ượ
không đi m ch  đ c thì  ph i  có 02 (hai) ng i  làm ch ng. Ng i làmể ỉ ượ ả ườ ứ ườ
ch ng ph i có đ  năng l c hành vi dân s  và không có quy n, l i ích ho cứ ả ủ ự ự ề ợ ặ
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nghĩa  v  liên  quan đ n giao  d ch.  ụ ế ị Ng i  làm ch ng do ng i  yêu  c uườ ứ ườ ầ
ch ng th c b  trí.  Tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c không b  tríứ ự ố ườ ợ ườ ầ ứ ự ố
đ c thì đ  ngh  c  quan th c hi n ch ng th c ch  đ nh ng i làm ch ng.ượ ề ị ơ ự ệ ứ ự ỉ ị ườ ứ

+ Ng i th c hi n ch ng th c ghi l i ch ng theo m u quy đ nh; ký,ườ ự ệ ứ ự ờ ứ ẫ ị
ghi rõ h  tên, đóng d u c a c  quan th c hi n ch ng th c và ghi vào sọ ấ ủ ơ ự ệ ứ ự ổ
ch ng th c. Đ i v i văn b n khai nh n có t  02 (hai) trang tr  lên, thì t ngứ ự ố ớ ả ậ ừ ở ừ
trang ph i đ c đánh s  th  t , có ch  ký c a ng i yêu c u ch ng th cả ượ ố ứ ự ữ ủ ườ ầ ứ ự
và ng i th c hi n ch ng th c; s  l ng trang và l i ch ng đ c ghi t iườ ự ệ ứ ự ố ượ ờ ứ ượ ạ
trang cu i c a văn b n th a thu n. Tr ng h p văn b n khai nh n có t  02ố ủ ả ỏ ậ ườ ợ ả ậ ừ
(hai) t  tr  lên thì ph i đóng d u giáp lai.ờ ở ả ấ

+  Trong tr ng h p ng i  yêu c u ch ng th c không thông th oườ ợ ườ ầ ứ ự ạ
ti ng Vi t thì ph i có ng i phiên d ch. Ng i phiên d ch ph i là ng i cóế ệ ả ườ ị ườ ị ả ườ
năng l c hành vi dân s  đ y đ  theo quy đ nh c a pháp lu t, thông th oự ự ầ ủ ị ủ ậ ạ
ti ng Vi t và ngôn ng  mà ng i yêu c u ch ng th c s  d ng. Ng i phiênế ệ ữ ườ ầ ứ ự ử ụ ườ
d ch do ng i yêu c u ch ng th c m i ho c do c  quan th c hi n ch ngị ườ ầ ứ ự ờ ặ ơ ự ệ ứ
th c ch  đ nh. Thù lao phiên d ch do ng i yêu c u ch ng th c tr . ự ỉ ị ị ườ ầ ứ ự ả Ng iườ
phiên d ch có trách nhi m d ch đ y đ , chính xác n i dung c a văn b n th aị ệ ị ầ ủ ộ ủ ả ỏ
thu n n i dung l i ch ng cho ng i yêu c u ch ng th c và ký vào t ngậ ộ ờ ứ ườ ầ ứ ự ừ
trang văn b n khai nh n v i t  cách là ng i phiên d ch.ả ậ ớ ư ườ ị

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  N p h  s  tr c ti p t i Phòng T  pháp. ộ ồ ơ ự ế ạ ư
Thành ph n, s  lầ ố ượng h  s :ồ ơ
Ng i yêu c u ch ng th c n p 01 (m t) b  h  s  yêu c u ch ngườ ầ ứ ự ộ ộ ộ ồ ơ ầ ứ

th c, g m các gi y t  sau đây:ự ồ ấ ờ
+ D  th o văn b n khai nh n di s n;ự ả ả ậ ả
+ B n sao Gi y ch ng minh nhân dân ho c H  chi u còn giá tr  sả ấ ứ ặ ộ ế ị ử

d ng c a ng i yêu c u ch ng th c (xu t trình kèm theo b n chính đ  đ iụ ủ ườ ầ ứ ự ấ ả ể ố
chi u);ế

+ B n sao gi y ch ng nh n quy n s  h u, quy n s  d ng ho c b nả ấ ứ ậ ề ở ữ ề ử ụ ặ ả
sao gi y t  thay th  đ c pháp lu t quy đ nh đ i v i tài s n mà pháp lu tấ ờ ế ượ ậ ị ố ớ ả ậ
quy đ nh ph i đăng ký quy n s  h u, quy n s  d ng trong tr ng h p vănị ả ề ở ữ ề ử ụ ườ ợ
b n khai nh n di s n liên quan đ n tài s n đó (xu t trình kèm theo b nả ậ ả ế ả ấ ả
chính đ  đ i chi u).ể ố ế

Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế
Không quá 02 (hai) ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s  yêu c uệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ầ

ch ng th c ho c có th  kéo dài  h n theo th a thu n b ng văn b n v iứ ự ặ ể ơ ỏ ậ ằ ả ớ
ng i yêu c u ch ng th c.  ườ ầ ứ ự Tr ng h p kéo dài th i h n gi i  quy t thìườ ợ ờ ạ ả ế
ng i ti p nh n h  s  ph i có phi u h n ghi rõ th i gian (gi , ngày) trườ ế ậ ồ ơ ả ế ẹ ờ ờ ả
k t qu  cho ng i yêu c u ch ng th c.ế ả ườ ầ ứ ự

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Cá nhân, t  ch cổ ứ
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C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  Phòng T  pháp ư
K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n khai nh n di s nả ậ ả

đ c ch ng th cượ ứ ự
L  phí:ệ  30.000 đ ng/văn b nồ ả  

Tên m u đ n, m u tẫ ơ ẫ ờ khai: Không

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính: /ầ ề ệ ự ệ ủ ụ
Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính:ứ ủ ủ ụ
+ Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  vị ị ố ủ ủ ề

c p b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giaoấ ả ừ ả ứ ự ữ ứ ự ợ ồ
d ch;ị

+ Thông  t  liên  t ch  s  158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày  12/10/2015ư ị ố
c a liên B  Tài chính, B  T  pháp quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p vàủ ộ ộ ư ị ứ ế ộ ộ
qu n lý l  phí ch ng th c b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký, ch ngả ệ ứ ự ả ừ ả ứ ự ữ ứ
th c h p đ ng, giao d ch;ự ợ ồ ị

+ Thông t  s  20/2015/TT-BTP ngày 29/12/2015 c a B  T  pháp quyư ố ủ ộ ư
đinh  chi  ti t  và  h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Ngh  đ nh  sế ướ ẫ ộ ố ề ủ ị ị ố
23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  v  c p b n sao t  b nủ ủ ề ấ ả ừ ả
chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giao d ch.ứ ự ữ ứ ự ợ ồ ị

IV. TH  T C HÀNH CHÍNH C P XÃỦ Ụ Ấ
1. Th  t c ch ng th c h p đ ng, giao d ch liên quan đ n tài s nủ ụ ứ ự ợ ồ ị ế ả

là đ ng s n, quy n s  d ng đ t và nhà ộ ả ề ử ụ ấ ở
Trình t  th c hi n: ự ự ệ
+ Ng i yêu c u ch ng th c n p 01 b  h  s  yêu c u ch ng th c.ườ ầ ứ ự ộ ộ ồ ơ ầ ứ ự
+ Ng i th c hi n ch ng th c ki m tra gi y t  trong h  s  yêu c uườ ự ệ ứ ự ể ấ ờ ồ ơ ầ

ch ng th c, n u đ y đ , t i th i đi m ch ng th c các bên tham gia h pứ ự ế ầ ủ ạ ờ ể ứ ự ợ
đ ng, giao d ch t  nguy n, minh m n và nh n th c, làm ch  đ c hành viồ ị ự ệ ẫ ậ ứ ủ ượ
c a mình thì th c hi n ch ng th c.ủ ự ệ ứ ự

+ Các bên tham gia h p đ ng, giao d ch ph i ký tr c m t ng i th cợ ồ ị ả ướ ặ ườ ự
hi n ch ng th c. Tr ng h p ng i có th m quy n giao k t h p đ ng c aệ ứ ự ườ ợ ườ ẩ ề ế ợ ồ ủ
các t  ch c tín d ng, doanh nghi p đã đăng ký ch  ký m u t i c  quan th cổ ứ ụ ệ ữ ẫ ạ ơ ự
hi n ch ng th c thì có th  ký tr c vào h p đ ng; ng i th c hi n ch ngệ ứ ự ể ướ ợ ồ ườ ự ệ ứ
th c ph i đ i chi u ch  ký c a h  trong h p đ ng v i ch  ký m u tr cự ả ố ế ữ ủ ọ ợ ồ ớ ữ ẫ ướ
khi th c hi n ch ng th c, n u nghi ng  ch  ký trong h p đ ng khác v iự ệ ứ ự ế ờ ữ ợ ồ ớ
ch  ký m u thì yêu c u ng i đó ký tr c m t.ữ ẫ ầ ườ ướ ặ

+ Tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c không ký đ c thì ph iườ ợ ườ ầ ứ ự ượ ả
đi m ch ;  n u  ng i  đó  không đ c  đ c,  không nghe đ c,  không ký,ể ỉ ế ườ ọ ượ ượ
không đi m ch  đ c thì  ph i  có 02 (hai) ng i  làm ch ng. Ng i làmể ỉ ượ ả ườ ứ ườ
ch ng ph i có đ  năng l c hành vi dân s  và không có quy n, l i ích ho cứ ả ủ ự ự ề ợ ặ
nghĩa v  liên quan đ n h p đ ng, giao d ch. ụ ế ợ ồ ị Ng i làm ch ng do ng i yêuườ ứ ườ
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c u ch ng th c b  trí. Tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c không b  tríầ ứ ự ố ườ ợ ườ ầ ứ ự ố
đ c thì đ  ngh  c  quan th c hi n ch ng th c ch  đ nh ng i làm ch ng.ượ ề ị ơ ự ệ ứ ự ỉ ị ườ ứ

+ Ng i th c hi n ch ng th c ghi l i ch ng t ng ng v i t ng lo iườ ự ệ ứ ự ờ ứ ươ ứ ớ ừ ạ
h p đ ng, giao d ch theo m u quy đ nh; ký, ghi rõ h  tên, đóng d u c a cợ ồ ị ẫ ị ọ ấ ủ ơ
quan th c hi n ch ng th c và ghi vào s  ch ng th c. Đ i v i h p đ ng,ự ệ ứ ự ổ ứ ự ố ớ ợ ồ
giao d ch có t  02 (hai) trang tr  lên, thì t ng trang ph i đ c đánh s  thị ừ ở ừ ả ượ ố ứ
t , có ch  ký c a ng i yêu c u ch ng th c và ng i th c hi n ch ngự ữ ủ ườ ầ ứ ự ườ ự ệ ứ
th c; s  l ng trang và l i ch ng đ c ghi t i trang cu i c a h p đ ng,ự ố ượ ờ ứ ượ ạ ố ủ ợ ồ
giao d ch. Tr ng h p h p đ ng, giao d ch có t  02 (hai) t  tr  lên thì ph iị ườ ợ ợ ồ ị ừ ờ ở ả
đóng d u giáp lai.ấ

+  Trong tr ng h p ng i  yêu c u ch ng th c không thông th oườ ợ ườ ầ ứ ự ạ
ti ng Vi t thì ph i có ng i phiên d ch. Ng i phiên d ch ph i là ng i cóế ệ ả ườ ị ườ ị ả ườ
năng l c hành vi dân s  đ y đ  theo quy đ nh c a pháp lu t, thông th oự ự ầ ủ ị ủ ậ ạ
ti ng Vi t và ngôn ng  mà ng i yêu c u ch ng th c s  d ng. Ng i phiênế ệ ữ ườ ầ ứ ự ử ụ ườ
d ch do ng i yêu c u ch ng th c m i ho c do c  quan th c hi n ch ngị ườ ầ ứ ự ờ ặ ơ ự ệ ứ
th c ch  đ nh. Thù lao phiên d ch do ng i yêu c u ch ng th c tr . ự ỉ ị ị ườ ầ ứ ự ả Ng iườ
phiên d ch có trách nhi m d ch đ y đ , chính xác n i dung c a h p đ ng,ị ệ ị ầ ủ ộ ủ ợ ồ
giao d ch, n i dung l i ch ng cho ng i yêu c u ch ng th c và ký vào t ngị ộ ờ ứ ườ ầ ứ ự ừ
trang h p đ ng v i t  cách là ng i phiên d ch.ợ ồ ớ ư ườ ị

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  N p h  s  tr c ti p t i y ban nhân dân c pộ ồ ơ ự ế ạ Ủ ấ
xã.  Vi c  ch ng th c  các  h p đ ng,  giao  d ch liên  quan đ n quy n c aệ ứ ự ợ ồ ị ế ề ủ
ng i s  d ng đ t đ c th c hi n t i y ban nhân dân c p xã n i có đ t.ườ ử ụ ấ ượ ự ệ ạ Ủ ấ ơ ấ
Vi c ch ng th c các h p đ ng, giao d ch liên quan đ n nhà  đ c th cệ ứ ự ợ ồ ị ế ở ượ ự
hi n t i y ban nhân dân c p xã n i có nhà.ệ ạ Ủ ấ ơ

Thành ph n, s  lầ ố ượng h  s :ồ ơ
Ng i yêu c u ch ng th c n p 01 (m t) b  h  s  yêu c u ch ngườ ầ ứ ự ộ ộ ộ ồ ơ ầ ứ

th c, g m các gi y t  sau đây:ự ồ ấ ờ
+ D  th o h p đ ng, giao d ch;ự ả ợ ồ ị
+ B n sao Gi y ch ng minh nhân dân ho c H  chi u còn giá tr  sả ấ ứ ặ ộ ế ị ử

d ng c a ng i yêu c u ch ng th c (xu t trình kèm theo b n chính đ  đ iụ ủ ườ ầ ứ ự ấ ả ể ố
chi u);ế

+ B n sao gi y ch ng nh n quy n s  h u, quy n s  d ng ho c b nả ấ ứ ậ ề ở ữ ề ử ụ ặ ả
sao gi y t  thay th  đ c pháp lu t quy đ nh đ i v i tài s n mà pháp lu tấ ờ ế ượ ậ ị ố ớ ả ậ
quy đ nh ph i đăng ký quy n s  h u, quy n s  d ng trong tr ng h p h pị ả ề ở ữ ề ử ụ ườ ợ ợ
đ ng, giao d ch liên quan đ n tài s n đó (xu t trình kèm theo b n chính đồ ị ế ả ấ ả ể
đ i chi u).ố ế

Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế
Không quá 02 (hai) ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s  yêu c uệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ầ

ch ng th c ho c có th  kéo dài  h n theo th a thu n b ng văn b n v iứ ự ặ ể ơ ỏ ậ ằ ả ớ
ng i yêu c u ch ng th c.  ườ ầ ứ ự Tr ng h p kéo dài th i h n gi i  quy t thìườ ợ ờ ạ ả ế
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ng i ti p nh n h  s  ph i có phi u h n ghi rõ th i gian (gi , ngày) trườ ế ậ ồ ơ ả ế ẹ ờ ờ ả
k t qu  cho ng i yêu c u ch ng th c.ế ả ườ ầ ứ ự

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Cá nhân, t  ch cổ ứ
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  y ban nhân dân c p xã Ủ ấ
K t qu  th c hi n th  t c  hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  H p đ ng,  giao d chợ ồ ị

đ c ch ng th cượ ứ ự
L  phí: ệ 30.000 đ ng/h p đ ng, giao d chồ ợ ồ ị  

Tên m u đ n, m u tẫ ơ ẫ ờ khai: Không

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính: /ầ ề ệ ự ệ ủ ụ
Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính:ứ ủ ủ ụ
+ Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  vị ị ố ủ ủ ề

c p b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giaoấ ả ừ ả ứ ự ữ ứ ự ợ ồ
d ch;ị

+ Thông  t  liên  t ch  s  158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày  12/10/2015ư ị ố
c a liên B  Tài chính, B  T  pháp quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p vàủ ộ ộ ư ị ứ ế ộ ộ
qu n lý l  phí ch ng th c b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký, ch ngả ệ ứ ự ả ừ ả ứ ự ữ ứ
th c h p đ ng, giao d ch;ự ợ ồ ị

+ Thông t  s  20/2015/TT-BTP ngày 29/12/2015 c a B  T  pháp quyư ố ủ ộ ư
đinh  chi  ti t  và  h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Ngh  đ nh  sế ướ ẫ ộ ố ề ủ ị ị ố
23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  v  c p b n sao t  b nủ ủ ề ấ ả ừ ả
chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giao d ch.ứ ự ữ ứ ự ợ ồ ị

2. Th  t c ch ng th c di chúc ủ ụ ứ ự
Trình t  th c hi n: ự ự ệ
+ Ng i yêu c u ch ng th c n p 01 b  h  s  yêu c u ch ng th c.ườ ầ ứ ự ộ ộ ồ ơ ầ ứ ự
+ Ng i th c hi n ch ng th c ki m tra gi y t  trong h  s  yêu c uườ ự ệ ứ ự ể ấ ờ ồ ơ ầ

ch ng th c, n u đ y đ , t i th i đi m ch ng th c ng i l p di chúc tứ ự ế ầ ủ ạ ờ ể ứ ự ườ ậ ự
nguy n, minh m n và nh n th c, làm ch  đ c hành vi c a mình thì th cệ ẫ ậ ứ ủ ượ ủ ự
hi n ch ng th c.ệ ứ ự

+ Ng i l p di chúc ph i ký tr c m t ng i th c hi n ch ng th c.ườ ậ ả ướ ặ ườ ự ệ ứ ự
+ Tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c không ký đ c thì ph iườ ợ ườ ầ ứ ự ượ ả

đi m ch ;  n u  ng i  đó  không đ c  đ c,  không nghe đ c,  không ký,ể ỉ ế ườ ọ ượ ượ
không đi m ch  đ c thì  ph i  có 02 (hai) ng i  làm ch ng. Ng i làmể ỉ ượ ả ườ ứ ườ
ch ng ph i có đ  năng l c hành vi dân s  và không có quy n, l i ích ho cứ ả ủ ự ự ề ợ ặ
nghĩa  v  liên  quan đ n giao  d ch.  ụ ế ị Ng i  làm ch ng do ng i  yêu  c uườ ứ ườ ầ
ch ng th c b  trí.  Tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c không b  tríứ ự ố ườ ợ ườ ầ ứ ự ố
đ c thì đ  ngh  c  quan th c hi n ch ng th c ch  đ nh ng i làm ch ng.ượ ề ị ơ ự ệ ứ ự ỉ ị ườ ứ

+ Ng i th c hi n ch ng th c ghi l i ch ng theo m u quy đ nh; ký,ườ ự ệ ứ ự ờ ứ ẫ ị
ghi rõ h  tên, đóng d u c a c  quan th c hi n ch ng th c và ghi vào sọ ấ ủ ơ ự ệ ứ ự ổ
ch ng th c. Đ i v i di chúc có t  02 (hai) trang tr  lên, thì t ng trang ph iứ ự ố ớ ừ ở ừ ả
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đ c đánh s  th  t , có ch  ký c a ng i yêu c u ch ng th c và ng iượ ố ứ ự ữ ủ ườ ầ ứ ự ườ
th c hi n ch ng th c; s  l ng trang và l i ch ng đ c ghi t i trang cu iự ệ ứ ự ố ượ ờ ứ ượ ạ ố
c a di chúc. Tr ng h p di chúc có  t  02 (hai) t  tr  lên thì ph i đóng d uủ ườ ợ ừ ờ ở ả ấ
giáp lai.

+  Trong tr ng h p ng i  yêu c u ch ng th c không thông th oườ ợ ườ ầ ứ ự ạ
ti ng Vi t thì ph i có ng i phiên d ch. Ng i phiên d ch ph i là ng i cóế ệ ả ườ ị ườ ị ả ườ
năng l c hành vi dân s  đ y đ  theo quy đ nh c a pháp lu t, thông th oự ự ầ ủ ị ủ ậ ạ
ti ng Vi t và ngôn ng  mà ng i yêu c u ch ng th c s  d ng. Ng i phiênế ệ ữ ườ ầ ứ ự ử ụ ườ
d ch do ng i yêu c u ch ng th c m i ho c do c  quan th c hi n ch ngị ườ ầ ứ ự ờ ặ ơ ự ệ ứ
th c ch  đ nh. Thù lao phiên d ch do ng i yêu c u ch ng th c tr . ự ỉ ị ị ườ ầ ứ ự ả Ng iườ
phiên d ch có trách nhi m d ch đ y đ , chính xác n i dung c a di chúc, n iị ệ ị ầ ủ ộ ủ ộ
dung l i ch ng cho ng i yêu c u ch ng th c và ký vào t ng trang di chúcờ ứ ườ ầ ứ ự ừ
v i t  cách là ng i phiên d ch.ớ ư ườ ị

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  N p h  s  tr c ti p t i y ban nhân dân c pộ ồ ơ ự ế ạ Ủ ấ
xã. 

Thành ph n, s  lầ ố ượng h  s :ồ ơ
Ng i yêu c u ch ng th c n p 01 (m t) b  h  s  yêu c u ch ngườ ầ ứ ự ộ ộ ộ ồ ơ ầ ứ

th c, g m các gi y t  sau đây:ự ồ ấ ờ
+ D  th o di chúc;ự ả
+ B n sao Gi y ch ng minh nhân dân ho c H  chi u còn giá tr  sả ấ ứ ặ ộ ế ị ử

d ng c a ng i yêu c u ch ng th c (xu t trình kèm theo b n chính đ  đ iụ ủ ườ ầ ứ ự ấ ả ể ố
chi u);ế

+ B n sao gi y ch ng nh n quy n s  h u, quy n s  d ng ho c b nả ấ ứ ậ ề ở ữ ề ử ụ ặ ả
sao gi y t  thay th  đ c pháp lu t quy đ nh đ i v i tài s n mà pháp lu tấ ờ ế ượ ậ ị ố ớ ả ậ
quy đ nh ph i đăng ký quy n s  h u, quy n s  d ng trong tr ng h p h pị ả ề ở ữ ề ử ụ ườ ợ ợ
đ ng, giao d ch liên quan đ n tài s n đó; tr  tr ng h p ng i l p di chúcồ ị ế ả ừ ườ ợ ườ ậ
đang b  cái ch t đe d a đ n tính m ng (xu t trình kèm theo b n chính đị ế ọ ế ạ ấ ả ể
đ i chi u).ố ế

Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế
Không quá 02 (hai) ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s  yêu c uệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ầ

ch ng th c ho c có th  kéo dài  h n theo th a thu n b ng văn b n v iứ ự ặ ể ơ ỏ ậ ằ ả ớ
ng i yêu c u ch ng th c.  ườ ầ ứ ự Tr ng h p kéo dài th i h n gi i  quy t thìườ ợ ờ ạ ả ế
ng i ti p nh n h  s  ph i có phi u h n ghi rõ th i gian (gi , ngày) trườ ế ậ ồ ơ ả ế ẹ ờ ờ ả
k t qu  cho ng i yêu c u ch ng th c.ế ả ườ ầ ứ ự

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Cá nhân, t  ch cổ ứ
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  y ban nhân dân c p xã  Ủ ấ
K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Di chúc đ c ch ng th cượ ứ ự
L  phí: ệ 30.000 đ ng/di chúc.ồ
Tên m u đ n, m u tẫ ơ ẫ ờ khai: Không
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Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính: ầ ề ệ ự ệ ủ ụ
Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính:ứ ủ ủ ụ
+ Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  vị ị ố ủ ủ ề

c p b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giaoấ ả ừ ả ứ ự ữ ứ ự ợ ồ
d ch;ị

+ Thông  t  liên  t ch  s  158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày  12/10/2015ư ị ố
c a liên B  Tài chính, B  T  pháp quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p vàủ ộ ộ ư ị ứ ế ộ ộ
qu n lý l  phí ch ng th c b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký, ch ngả ệ ứ ự ả ừ ả ứ ự ữ ứ
th c h p đ ng, giao d ch;ự ợ ồ ị

+ Thông t  s  20/2015/TT-BTP ngày 29/12/2015 c a B  T  pháp quyư ố ủ ộ ư
đinh  chi  ti t  và  h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Ngh  đ nh  sế ướ ẫ ộ ố ề ủ ị ị ố
23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  v  c p b n sao t  b nủ ủ ề ấ ả ừ ả
chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giao d ch.ứ ự ữ ứ ự ợ ồ ị

3. Th  t c ch ng th c văn b n t  ch i nh n di s n ủ ụ ứ ự ả ừ ố ậ ả
Trình t  th c hi n: ự ự ệ
+ Ng i yêu c u ch ng th c n p 01 b  h  s  yêu c u ch ng th c.ườ ầ ứ ự ộ ộ ồ ơ ầ ứ ự
+  Ng i th c hi n ch ng th c ki m tra gi y t  trong h  s  yêuườ ự ệ ứ ự ể ấ ờ ồ ơ

c u ch ng th c, n u đ y đ , t i th i đi m ch ng th c ng i t  ch iầ ứ ự ế ầ ủ ạ ờ ể ứ ự ườ ừ ố
nh n di s n t  nguy n, minh m n và nh n th c, làm ch  đ c hành viậ ả ự ệ ẫ ậ ứ ủ ượ
c a mình thì th c hi n ch ng th củ ự ệ ứ ự

+ Ng i t  ch i nh n di s n ký tr c m t ng i th c hi n ch ngườ ừ ố ậ ả ướ ặ ườ ự ệ ứ
th c.ự

+ Tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c không ký đ c thì ph iườ ợ ườ ầ ứ ự ượ ả
đi m ch ;  n u  ng i  đó  không đ c  đ c,  không nghe đ c,  không ký,ể ỉ ế ườ ọ ượ ượ
không đi m ch  đ c thì  ph i  có 02 (hai) ng i  làm ch ng. Ng i làmể ỉ ượ ả ườ ứ ườ
ch ng ph i có đ  năng l c hành vi dân s  và không có quy n, l i ích ho cứ ả ủ ự ự ề ợ ặ
nghĩa  v  liên  quan đ n giao  d ch.  ụ ế ị Ng i  làm ch ng do ng i  yêu  c uườ ứ ườ ầ
ch ng th c b  trí.  Tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c không b  tríứ ự ố ườ ợ ườ ầ ứ ự ố
đ c thì đ  ngh  c  quan th c hi n ch ng th c ch  đ nh ng i làm ch ng.ượ ề ị ơ ự ệ ứ ự ỉ ị ườ ứ

+ Ng i th c hi n ch ng th c ghi l i ch ng theo m u quy đ nh; ký,ườ ự ệ ứ ự ờ ứ ẫ ị
ghi rõ h  tên, đóng d u c a c  quan th c hi n ch ng th c và ghi vào sọ ấ ủ ơ ự ệ ứ ự ổ
ch ng th c. Đ i v i văn b n t  ch i có t  02 (hai) trang tr  lên, thì t ngứ ự ố ớ ả ừ ố ừ ở ừ
trang ph i đ c đánh s  th  t , có ch  ký c a ng i yêu c u ch ng th cả ượ ố ứ ự ữ ủ ườ ầ ứ ự
và ng i th c hi n ch ng th c; s  l ng trang và l i ch ng đ c ghi t iườ ự ệ ứ ự ố ượ ờ ứ ượ ạ
trang cu i c a văn b n t  ch i nh n di s n. Tr ng h p văn b n t  ch iố ủ ả ừ ố ậ ả ườ ợ ả ừ ố
nh n di s n có t  02 (hai) t  tr  lên thì ph i đóng d u giáp lai.ậ ả ừ ờ ở ả ấ

+  Trong tr ng h p ng i  yêu c u ch ng th c không thông th oườ ợ ườ ầ ứ ự ạ
ti ng Vi t thì ph i có ng i phiên d ch. Ng i phiên d ch ph i là ng i cóế ệ ả ườ ị ườ ị ả ườ
năng l c hành vi dân s  đ y đ  theo quy đ nh c a pháp lu t, thông th oự ự ầ ủ ị ủ ậ ạ
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ti ng Vi t và ngôn ng  mà ng i yêu c u ch ng th c s  d ng. Ng i phiênế ệ ữ ườ ầ ứ ự ử ụ ườ
d ch do ng i yêu c u ch ng th c m i ho c do c  quan th c hi n ch ngị ườ ầ ứ ự ờ ặ ơ ự ệ ứ
th c ch  đ nh. Thù lao phiên d ch do ng i yêu c u ch ng th c tr . ự ỉ ị ị ườ ầ ứ ự ả Ng iườ
phiên d ch có trách nhi m d ch đ y đ , chính xác n i dung c a văn b n tị ệ ị ầ ủ ộ ủ ả ừ
ch i nh n di s n, n i dung l i ch ng cho ng i yêu c u ch ng th c và kýố ậ ả ộ ờ ứ ườ ầ ứ ự
vào t ng trang văn b n t  ch i nh n di s n v i t  cách là ng i phiên d ch.ừ ả ừ ố ậ ả ớ ư ườ ị

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  N p h  s  tr c ti p t i y ban nhân dân c pộ ồ ơ ự ế ạ Ủ ấ
xã. 

Thành ph n, s  lầ ố ượng h  s :ồ ơ
Ng i yêu c u ch ng th c n p 01 (m t) b  h  s  yêu c u ch ngườ ầ ứ ự ộ ộ ộ ồ ơ ầ ứ

th c, g m các gi y t  sau đây:ự ồ ấ ờ
+ D  th o văn b n t  ch i nh n di s n;ự ả ả ừ ố ậ ả
+ B n sao Gi y ch ng minh nhân dân ho c H  chi u còn giá tr  sả ấ ứ ặ ộ ế ị ử

d ng c a ng i yêu c u ch ng th c (xu t trình kèm theo b n chính đ  đ iụ ủ ườ ầ ứ ự ấ ả ể ố
chi u);ế

+ B n sao gi y ch ng nh n quy n s  h u, quy n s  d ng ho c b nả ấ ứ ậ ề ở ữ ề ử ụ ặ ả
sao gi y t  thay th  đ c pháp lu t quy đ nh đ i v i tài s n mà pháp lu tấ ờ ế ượ ậ ị ố ớ ả ậ
quy đ nh ph i đăng ký quy n s  h u, quy n s  d ng trong tr ng h p h pị ả ề ở ữ ề ử ụ ườ ợ ợ
đ ng, giao d ch liên quan đ n tài s n đó (xu t trình kèm theo b n chính đồ ị ế ả ấ ả ể
đ i chi u).ố ế

Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế
Không quá 02 (hai) ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s  yêu c uệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ầ

ch ng th c ho c có th  kéo dài  h n theo th a thu n b ng văn b n v iứ ự ặ ể ơ ỏ ậ ằ ả ớ
ng i yêu c u ch ng th c.  ườ ầ ứ ự Tr ng h p kéo dài th i h n gi i  quy t thìườ ợ ờ ạ ả ế
ng i ti p nh n h  s  ph i có phi u h n ghi rõ th i gian (gi , ngày) trườ ế ậ ồ ơ ả ế ẹ ờ ờ ả
k t qu  cho ng i yêu c u ch ng th c.ế ả ườ ầ ứ ự

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Cá nhân, t  ch cổ ứ
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  y ban nhân dân c p xã  Ủ ấ
K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n t  ch i nh n diả ừ ố ậ

s n đ c ch ng th cả ượ ứ ự
L  phí : ệ 30.000 đ ng/văn b n.ồ ả
Tên m u đ n, m u tẫ ơ ẫ ờ khai: Không

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính: ầ ề ệ ự ệ ủ ụ
Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính:ứ ủ ủ ụ
+ Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  vị ị ố ủ ủ ề

c p b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giaoấ ả ừ ả ứ ự ữ ứ ự ợ ồ
d ch;ị

+ Thông  t  liên  t ch  s  158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày  12/10/2015ư ị ố
c a liên B  Tài chính, B  T  pháp quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p vàủ ộ ộ ư ị ứ ế ộ ộ
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qu n lý l  phí ch ng th c b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký, ch ngả ệ ứ ự ả ừ ả ứ ự ữ ứ
th c h p đ ng, giao d ch;ự ợ ồ ị

+ Thông t  s  20/2015/TT-BTP ngày 29/12/2015 c a B  T  pháp quyư ố ủ ộ ư
đinh  chi  ti t  và  h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Ngh  đ nh  sế ướ ẫ ộ ố ề ủ ị ị ố
23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  v  c p b n sao t  b nủ ủ ề ấ ả ừ ả
chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giao d ch.ứ ự ữ ứ ự ợ ồ ị

4. Th  t c ch ng th c văn b n th a thu n phân chia di s n màủ ụ ứ ự ả ỏ ậ ả
di s n là đ ng s n, quy n s  d ng đ t, nhà ả ộ ả ề ử ụ ấ ở

Trình t  th c hi n: ự ự ệ
+ Ng i yêu c u ch ng th c n p 01 b  h  s  yêu c u ch ng th c.ườ ầ ứ ự ộ ộ ồ ơ ầ ứ ự
+ Ng i th c hi n ch ng th c ki m tra gi y t  trong h  s  yêu c uườ ự ệ ứ ự ể ấ ờ ồ ơ ầ

ch ng th c, n u đ y đ , t i th i đi m ch ng th c các bên tham gia th aứ ự ế ầ ủ ạ ờ ể ứ ự ỏ
thu n phân chia di s n t  nguy n, minh m n và nh n th c, làm ch  đ c hànhậ ả ự ệ ẫ ậ ứ ủ ượ
vi c a mình thì th c hi n ch ng th c.ủ ự ệ ứ ự

+ Các bên tham gia th a thu n phân chia di s n ph i ký tr c m tỏ ậ ả ả ướ ặ
ng i th c hi n ch ng th c.ườ ự ệ ứ ự

+ Tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c không ký đ c thì ph iườ ợ ườ ầ ứ ự ượ ả
đi m ch ;  n u  ng i  đó  không đ c  đ c,  không nghe đ c,  không ký,ể ỉ ế ườ ọ ượ ượ
không đi m ch  đ c thì  ph i  có 02 (hai) ng i  làm ch ng. Ng i làmể ỉ ượ ả ườ ứ ườ
ch ng ph i có đ  năng l c hành vi dân s  và không có quy n, l i ích ho cứ ả ủ ự ự ề ợ ặ
nghĩa  v  liên  quan đ n giao  d ch.  ụ ế ị Ng i  làm ch ng do ng i  yêu  c uườ ứ ườ ầ
ch ng th c b  trí.  Tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c không b  tríứ ự ố ườ ợ ườ ầ ứ ự ố
đ c thì đ  ngh  c  quan th c hi n ch ng th c ch  đ nh ng i làm ch ng.ượ ề ị ơ ự ệ ứ ự ỉ ị ườ ứ

+ Ng i th c hi n ch ng th c ghi l i ch ng theo m u quy đ nh; ký,ườ ự ệ ứ ự ờ ứ ẫ ị
ghi rõ h  tên, đóng d u c a c  quan th c hi n ch ng th c và ghi vào sọ ấ ủ ơ ự ệ ứ ự ổ
ch ng th c. Đ i v i văn b n th a thu n có t  02 (hai) trang tr  lên, thì t ngứ ự ố ớ ả ỏ ậ ừ ở ừ
trang ph i đ c đánh s  th  t , có ch  ký c a ng i yêu c u ch ng th cả ượ ố ứ ự ữ ủ ườ ầ ứ ự
và ng i th c hi n ch ng th c; s  l ng trang và l i ch ng đ c ghi t iườ ự ệ ứ ự ố ượ ờ ứ ượ ạ
trang cu i c a văn b n th a thu n. Tr ng h p văn b n th a thu n có t  02ố ủ ả ỏ ậ ườ ợ ả ỏ ậ ừ
(hai) t  tr  lên thì ph i đóng d u giáp lai.ờ ở ả ấ

+  Trong tr ng h p ng i  yêu c u ch ng th c không thông th oườ ợ ườ ầ ứ ự ạ
ti ng Vi t thì ph i có ng i phiên d ch. Ng i phiên d ch ph i là ng i cóế ệ ả ườ ị ườ ị ả ườ
năng l c hành vi dân s  đ y đ  theo quy đ nh c a pháp lu t, thông th oự ự ầ ủ ị ủ ậ ạ
ti ng Vi t và ngôn ng  mà ng i yêu c u ch ng th c s  d ng. Ng i phiênế ệ ữ ườ ầ ứ ự ử ụ ườ
d ch do ng i yêu c u ch ng th c m i ho c do c  quan th c hi n ch ngị ườ ầ ứ ự ờ ặ ơ ự ệ ứ
th c ch  đ nh. Thù lao phiên d ch do ng i yêu c u ch ng th c tr . ự ỉ ị ị ườ ầ ứ ự ả Ng iườ
phiên d ch có trách nhi m d ch đ y đ , chính xác n i dung c a văn b n th aị ệ ị ầ ủ ộ ủ ả ỏ
thu n n i dung l i ch ng cho ng i yêu c u ch ng th c và ký vào t ngậ ộ ờ ứ ườ ầ ứ ự ừ
trang văn b n th a thu n v i t  cách là ng i phiên d ch.ả ỏ ậ ớ ư ườ ị

512



Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  N p h  s  tr c ti p t i y ban nhân dân c pộ ồ ơ ự ế ạ Ủ ấ
xã. 

Thành ph n, s  lầ ố ượng h  s :ồ ơ
Ng i yêu c u ch ng th c n p 01 (m t) b  h  s  yêu c u ch ngườ ầ ứ ự ộ ộ ộ ồ ơ ầ ứ

th c, g m các gi y t  sau đây:ự ồ ấ ờ
+ D  th o văn b n th a thu n phân chia di s n;ự ả ả ỏ ậ ả
+ B n sao Gi y ch ng minh nhân dân ho c H  chi u còn giá tr  sả ấ ứ ặ ộ ế ị ử

d ng c a ng i yêu c u ch ng th c (xu t trình kèm theo b n chính đ  đ iụ ủ ườ ầ ứ ự ấ ả ể ố
chi u);ế

+ B n sao gi y ch ng nh n quy n s  h u, quy n s  d ng ho c b nả ấ ứ ậ ề ở ữ ề ử ụ ặ ả
sao gi y t  thay th  đ c pháp lu t quy đ nh đ i v i tài s n mà pháp lu tấ ờ ế ượ ậ ị ố ớ ả ậ
quy đ nh ph i đăng ký quy n s  h u, quy n s  d ng trong tr ng h p h pị ả ề ở ữ ề ử ụ ườ ợ ợ
đ ng, giao d ch liên quan đ n tài s n đó (xu t trình kèm theo b n chính đồ ị ế ả ấ ả ể
đ i chi u).ố ế

Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế
Không quá 02 (hai) ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s  yêu c uệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ầ

ch ng th c ho c có th  kéo dài  h n theo th a thu n b ng văn b n v iứ ự ặ ể ơ ỏ ậ ằ ả ớ
ng i yêu c u ch ng th c.  ườ ầ ứ ự Tr ng h p kéo dài th i h n gi i  quy t thìườ ợ ờ ạ ả ế
ng i ti p nh n h  s  ph i có phi u h n ghi rõ th i gian (gi , ngày) trườ ế ậ ồ ơ ả ế ẹ ờ ờ ả
k t qu  cho ng i yêu c u ch ng th c.ế ả ườ ầ ứ ự

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Cá nhân, t  ch cổ ứ
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  y ban nhân dân c p xã  Ủ ấ
K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n th a thu n phânả ỏ ậ

chia di s n đ c ch ng th cả ượ ứ ự
L  phí: ệ 30.000 đ ng/văn b nồ ả
Tên m u đ n, m u tẫ ơ ẫ ờ khai: Không

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính: /ầ ề ệ ự ệ ủ ụ
Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính:ứ ủ ủ ụ
+ Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  vị ị ố ủ ủ ề

c p b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giaoấ ả ừ ả ứ ự ữ ứ ự ợ ồ
d ch;ị

+ Thông  t  liên  t ch  s  158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày  12/10/2015ư ị ố
c a liên B  Tài chính, B  T  pháp quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p vàủ ộ ộ ư ị ứ ế ộ ộ
qu n lý l  phí ch ng th c b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký, ch ngả ệ ứ ự ả ừ ả ứ ự ữ ứ
th c h p đ ng, giao d ch;ự ợ ồ ị

+ Thông t  s  20/2015/TT-BTP ngày 29/12/2015 c a B  T  pháp quyư ố ủ ộ ư
đinh  chi  ti t  và  h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Ngh  đ nh  sế ướ ẫ ộ ố ề ủ ị ị ố
23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  v  c p b n sao t  b nủ ủ ề ấ ả ừ ả
chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giao d ch.ứ ự ữ ứ ự ợ ồ ị
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5. Th  t c  ủ ụ ch ng th c văn b n khai nh n di s n mà di s n làứ ự ả ậ ả ả
đ ng s n, quy n s a d ng đ t, nhà ộ ả ề ử ụ ấ ở

Trình t  th c hi n: ự ự ệ
+ Ng i yêu c u ch ng th c n p 01 b  h  s  yêu c u ch ng th c.ườ ầ ứ ự ộ ộ ồ ơ ầ ứ ự
+ Ng i th c hi n ch ng th c ki m tra gi y t  trong h  s  yêu c uườ ự ệ ứ ự ể ấ ờ ồ ơ ầ

ch ng th c, n u đ y đ , t i th i đi m ch ng th c các bên tham gia văn b nứ ự ế ầ ủ ạ ờ ể ứ ự ả
khai nh n di s n t  nguy n, minh m n và nh n th c, làm ch  đ c hành viậ ả ự ệ ẫ ậ ứ ủ ượ
c a mình thì th c hi n ch ng th c.ủ ự ệ ứ ự

+ Các bên tham gia khai nh n di s n ph i ký tr c m t ng i th cậ ả ả ướ ặ ườ ự
hi n ch ng th cệ ứ ự .

+ Tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c không ký đ c thì ph iườ ợ ườ ầ ứ ự ượ ả
đi m ch ;  n u  ng i  đó  không đ c  đ c,  không nghe đ c,  không ký,ể ỉ ế ườ ọ ượ ượ
không đi m ch  đ c thì  ph i  có 02 (hai) ng i  làm ch ng. Ng i làmể ỉ ượ ả ườ ứ ườ
ch ng ph i có đ  năng l c hành vi dân s  và không có quy n, l i ích ho cứ ả ủ ự ự ề ợ ặ
nghĩa  v  liên  quan đ n giao  d ch.  ụ ế ị Ng i  làm ch ng do ng i  yêu  c uườ ứ ườ ầ
ch ng th c b  trí.  Tr ng h p ng i yêu c u ch ng th c không b  tríứ ự ố ườ ợ ườ ầ ứ ự ố
đ c thì đ  ngh  c  quan th c hi n ch ng th c ch  đ nh ng i làm ch ng.ượ ề ị ơ ự ệ ứ ự ỉ ị ườ ứ

+ Ng i th c hi n ch ng th c ghi l i ch ng theo m u quy đ nh; ký,ườ ự ệ ứ ự ờ ứ ẫ ị
ghi rõ h  tên, đóng d u c a c  quan th c hi n ch ng th c và ghi vào sọ ấ ủ ơ ự ệ ứ ự ổ
ch ng th c. Đ i v i văn b n khai nh n có t  02 (hai) trang tr  lên, thì t ngứ ự ố ớ ả ậ ừ ở ừ
trang ph i đ c đánh s  th  t , có ch  ký c a ng i yêu c u ch ng th cả ượ ố ứ ự ữ ủ ườ ầ ứ ự
và ng i th c hi n ch ng th c; s  l ng trang và l i ch ng đ c ghi t iườ ự ệ ứ ự ố ượ ờ ứ ượ ạ
trang cu i c a văn b n khai nh n di s n. Tr ng h p văn b n khai nh n cóố ủ ả ậ ả ườ ợ ả ậ
t  02 (hai) t  tr  lên thì ph i đóng d u giáp lai.ừ ờ ở ả ấ

+  Trong tr ng h p ng i  yêu c u ch ng th c không thông th oườ ợ ườ ầ ứ ự ạ
ti ng Vi t thì ph i có ng i phiên d ch. Ng i phiên d ch ph i là ng i cóế ệ ả ườ ị ườ ị ả ườ
năng l c hành vi dân s  đ y đ  theo quy đ nh c a pháp lu t, thông th oự ự ầ ủ ị ủ ậ ạ
ti ng Vi t và ngôn ng  mà ng i yêu c u ch ng th c s  d ng. Ng i phiênế ệ ữ ườ ầ ứ ự ử ụ ườ
d ch do ng i yêu c u ch ng th c m i ho c do c  quan th c hi n ch ngị ườ ầ ứ ự ờ ặ ơ ự ệ ứ
th c ch  đ nh. Thù lao phiên d ch do ng i yêu c u ch ng th c tr . ự ỉ ị ị ườ ầ ứ ự ả Ng iườ
phiên d ch có trách nhi m d ch đ y đ , chính xác n i dung c a văn b n khaiị ệ ị ầ ủ ộ ủ ả
nh n di s n, n i dung l i ch ng cho ng i yêu c u ch ng th c và ký vào t ngậ ả ộ ờ ứ ườ ầ ứ ự ừ
trang văn b n khai nh n v i t  cách là ng i phiên d ch.ả ậ ớ ư ườ ị

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ  N p h  s  tr c ti p t i y ban nhân dân c pộ ồ ơ ự ế ạ Ủ ấ
xã. 

Thành ph n, s  lầ ố ượng h  s :ồ ơ
Ng i yêu c u ch ng th c n p 01 (m t) b  h  s  yêu c u ch ngườ ầ ứ ự ộ ộ ộ ồ ơ ầ ứ

th c, g m các gi y t  sau đây:ự ồ ấ ờ
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+ D  th o văn b n khai nh n di s n;ự ả ả ậ ả
+ B n sao Gi y ch ng minh nhân dân ho c H  chi u còn giá tr  sả ấ ứ ặ ộ ế ị ử

d ng c a ng i yêu c u ch ng th c (xu t trình kèm theo b n chính đ  đ iụ ủ ườ ầ ứ ự ấ ả ể ố
chi u);ế

+ B n sao gi y ch ng nh n quy n s  h u, quy n s  d ng ho c b nả ấ ứ ậ ề ở ữ ề ử ụ ặ ả
sao gi y t  thay th  đ c pháp lu t quy đ nh đ i v i tài s n mà pháp lu tấ ờ ế ượ ậ ị ố ớ ả ậ
quy đ nh ph i đăng ký quy n s  h u, quy n s  d ng trong tr ng h p vănị ả ề ở ữ ề ử ụ ườ ợ
b n khai nh n di s n liên quan đ n tài s n đó (xu t trình kèm theo b nả ậ ả ế ả ấ ả
chính đ  đ i chi u).ể ố ế

Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế
Không quá 02 (hai) ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s  yêu c uệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ầ

ch ng th c ho c có th  kéo dài  h n theo th a thu n b ng văn b n v iứ ự ặ ể ơ ỏ ậ ằ ả ớ
ng i yêu c u ch ng th c.  ườ ầ ứ ự Tr ng h p kéo dài th i h n gi i  quy t thìườ ợ ờ ạ ả ế
ng i ti p nh n h  s  ph i có phi u h n ghi rõ th i gian (gi , ngày) trườ ế ậ ồ ơ ả ế ẹ ờ ờ ả
k t qu  cho ng i yêu c u ch ng th c.ế ả ườ ầ ứ ự

 Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Cá nhân, t  ch cổ ứ
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  y ban nhân dân c p xã  Ủ ấ
K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n khai nh n di s nả ậ ả

đ c ch ng th cượ ứ ự
L  phí: ệ 30.000 đ ng/văn b nồ ả
Tên m u đ n, m u tẫ ơ ẫ ờ khai: Không

Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính: /ầ ề ệ ự ệ ủ ụ
Căn c  pháp lý c a th  t c hành chính:ứ ủ ủ ụ
+ Ngh  đ nh s  23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  vị ị ố ủ ủ ề

c p b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giaoấ ả ừ ả ứ ự ữ ứ ự ợ ồ
d ch;ị

+ Thông  t  liên  t ch  s  158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày  12/10/2015ư ị ố
c a liên B  Tài chính, B  T  pháp quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p vàủ ộ ộ ư ị ứ ế ộ ộ
qu n lý l  phí ch ng th c b n sao t  b n chính, ch ng th c ch  ký, ch ngả ệ ứ ự ả ừ ả ứ ự ữ ứ
th c h p đ ng, giao d ch;ự ợ ồ ị

+ Thông t  s  20/2015/TT-BTP ngày 29/12/2015 c a B  T  pháp quyư ố ủ ộ ư
đinh  chi  ti t  và  h ng  d n  thi  hành  m t  s  đi u  c a  Ngh  đ nh  sế ướ ẫ ộ ố ề ủ ị ị ố
23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  v  c p b n sao t  b nủ ủ ề ấ ả ừ ả
chính, ch ng th c ch  ký và ch ng th c h p đ ng, giao d ch.ứ ự ữ ứ ự ợ ồ ị

Ghi chú: Ph n ch  in nghiêng là n i dung s a đ i, b  sung, thay th .ầ ữ ộ ử ổ ổ ế
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E. LĨNH V C QU N TÀI VIÊN VÀ HÀNH NGH  QU N LÝ,Ự Ả Ề Ả
THANH LÝ TÀI S NẢ

I. TH  T C HÀNH CHÍNH C P T NHỦ Ụ Ấ Ỉ
1. Th  t c Đăng ký hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n v i tủ ụ ề ả ả ớ ư

cách cá nhân

Trình t  th c hi n:ự ự ệ
+ Ng i có ch ng ch  hành ngh  Qu n tài viên đăng ký hành nghườ ứ ỉ ề ả ề

qu n lý, thanh lý tài s n v i t  cách cá nhân t i S  T  phápả ả ớ ư ạ ở ư .

+ S  T  pháp quy t đ nh ghi tên ng i đ  ngh  đăng ký vào danhở ư ế ị ườ ề ị
sách Qu n tài viên, doanh nghi p hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n vàả ệ ề ả ả
thông báo b ng văn b n cho ng i đăng ký.ằ ả ườ

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ
Ng i đ  ngh  đăng ký hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n v i tườ ề ị ề ả ả ớ ư

cách cá nhân g i h  s  qua đ ng b u đi n ho c tr c ti p đ n S  T  phápử ồ ơ ườ ư ệ ặ ự ế ế ở ư
và n p l  phí đăng ký hànhộ ệ  nghề theo quy đ nh c a pháp lu t.ị ủ ậ

Tr ng h p ng i đ  ngh  đăng ký hành ngh  qu n lý, thanh lý tàiườ ợ ườ ề ị ề ả
s n v i t  cách cá nhân n p h  s  tr c ti p t i S  T  pháp thì xu t trìnhả ớ ư ộ ồ ơ ự ế ạ ở ư ấ
b n chính ch ng ch  hành ngh  Qu n tài viên đ  đ i chi u.ả ứ ỉ ề ả ể ố ế

Tr ng h p ng i đ  ngh  đăng ký hành ngh  qu n lý, thanh lý tàiườ ợ ườ ề ị ề ả
s n v i t  cách cá nhân g i h  s  qua đ ng b u đi n đ n S  T  pháp khiả ớ ư ử ồ ơ ườ ư ệ ế ở ư
có yêu c u thì xu t trình b n chính ch ng ch  hành ngh  Qu n tài viên.ầ ấ ả ứ ỉ ề ả

Đ a ch  S  T  pháp: S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thànhị ỉ ở ư ố ườ ườ ế
ph  Tuyên Quang, t nh Tuyên Quang. ố ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

+ Gi y đ  nghấ ề ị đăng ký hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n v i tề ả ả ớ ư
cách cá nhân.

+ B n ch p ch ng ch  hành ngh  Qu n tài viên.ả ụ ứ ỉ ề ả
Trong tr ng h p c n thi t, ng i đ  ngh  đăng ký hành ngh  qu nườ ợ ầ ế ườ ề ị ề ả

lý, thanh lý tài s n v i t  cách cá nhân n p Phi u lý l ch t  pháp theo yêuả ớ ư ộ ế ị ư
c u c a S  T  pháp.ầ ủ ở ư

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  01 b .ộ
Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngàyờ ạ ệ ể ừ

nh n đ  h  s  ậ ủ ồ ơ h pợ  l , S  T  pháp quy t đ nh ghi tên ng i đ  ngh  đăngệ ở ư ế ị ườ ề ị
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ký vào danh sách Qu n tài viên, doanh nghi p hành ngh  qu n lý, thanh lýả ệ ề ả
tài s n và thông báo b ng văn b n cho ng i đó; trong tr ng ả ằ ả ườ ườ h pợ  t  ch iừ ố
thì ph i thông báo lý do b ng văn b n. Ng i b  t  ch i có quy n khi uả ằ ả ườ ị ừ ố ề ế
n i, kh i ki n theo quy đ nh c a pháp lu t.ạ ở ệ ị ủ ậ

Trong th i  h n 03 ngày làm vi c,  k  t  ngày quy t  đ nh ghi  tênờ ạ ệ ể ừ ế ị
ng i đ  ngh  đăng ký vào danh sách Qu n tài viên, doanh nghi p hànhườ ề ị ả ệ
ngh  qu n lý, thanh lý tài s n, S  T  pháp g i danh sách Qu n tài viên,ề ả ả ở ư ử ả
doanh nghi p hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n cho B  T  pháp.ệ ề ả ả ộ ư

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Cá nhân.

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  pháp.ở ư
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  S  T  pháp.ở ư
K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Văn b n ghi tên vào danhả

sách Qu n tài viên, doanh nghi p qu n lý, thanh ả ệ ả lý tài s n.ả
L  phíệ : Ch a quy đ nh.ư ị
Yêu c u, đi u ki nầ ề ệ  th c hi n th  t c hành chínhự ệ ủ ụ :

Nh ng ng i sau đây không đ c đăng ký hành ngh  qu n lý, thanhữ ườ ượ ề ả
lý tài s n v i t  cách cá nhân:ả ớ ư

+ Không đ  đi u ki n quy đ nh t i ủ ề ệ ị ạ Đi uề  12 c a Lu t phá s n.ủ ậ ả
+ Thu c m t trong các tr ng h p quy đ nh t i Đi u 14 c a Lu tộ ộ ườ ợ ị ạ ề ủ ậ

Phá s n;ả
+ Ng i đang b  c m hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n theo b n ánườ ị ấ ề ả ả ả

hay quy t đ nh c a Tòa án đã có hi u l c.ế ị ủ ệ ự
M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ
Gi y đ  ngh  đăng ký hành ngh  qu n lý, thanh ấ ề ị ề ả lý tài s n v i t  cáchả ớ ư

cá nhân theo m u TP-QTV-04 ban hành kèm theo Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-ẫ ị ị ố
CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t thi hành m t s  đi uủ ủ ị ế ộ ố ề
c a Lu t Phá s n v  Qu n tài viên và hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n.ủ ậ ả ề ả ề ả ả

Căn c  pháp lý:ứ
+ Lu t Phá s n ngày 19 tháng 6 năm 2014.ậ ả
+ Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ

đ nh chi ti t thi hành m t s  đi u c a Lu t Phá s n v  Qu n tài viên vàị ế ộ ố ề ủ ậ ả ề ả
hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n.ề ả ả
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M u TP-QTV-04ẫ
C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ

Đ c l p - T  do - H nh phúc ộ ậ ự ạ
---------------

 GI Y Đ  NGH  ĐĂNG KÝẤ Ề Ị
HÀNH NGH  QU N LÝ, THANH LÝ TÀI S NỀ Ả Ả

V I T  CÁCH CÁ NHÂNỚ Ư
Kính g i: ử …………………………………………………

Tên tôi là: ………..………. Nam/N : ……….. Ngày sinh: ……/…../ữ
…….. 

Ch ng ch  hành ngh  Qu n tài viên s : ………..……... do B  T  ứ ỉ ề ả ố ộ ư
pháp c p ngày: ……/……./……. ấ

Đăng ký hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n ề ả ả v iớ  t  cách cá nhânư
v iớ  các n i dung sau đây:ộ

1. H  và tên (ọ ghi b ng ch  in ằ ữ
hoa): ........................................................................ 

Tên giao d ch (n u ị ế
có): ........................................................................................... 

..............................................................................................................................

... 

Đi n tho i: …………………………………. ệ ạ
Fax: ............................................... 

Email: ..................................................................................................................
... 

Ch ng minh nhân dân/H  chi u s : …………………… Ngày c p: …../…./ứ ộ ế ố ấ
….. 

N i ơ
c p: .................................................................................................................. ấ
N i đăng ký h  kh u th ng ơ ộ ẩ ườ
trú: ........................................................................... 

Ch   hi n ỗ ở ệ
nay:........................................................................................................ 
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Đ a ch  giao ị ỉ
d ch:..................................................................................................... ị
..............................................................................................................................
...

Đi n tho i: ………………………………. ệ ạ
Fax:.................................................... 

Email:...................................................................................................................
.. 

2. Lĩnh v c hành ngh : Theo quy đ nh c a Lu t Phá s n.ự ề ị ủ ậ ả
Tôi xin cam đoan nghiêm ch nh tuân th  pháp lu t và th c hi n đ y ỉ ủ ậ ự ệ ầ

đ  các nghĩa v  do pháp lu t quy đ nh.ủ ụ ậ ị
 

 T nh (thành ph ), ngày... tháng... năm...ỉ ố
Ký, ghi rõ h  tênọ

2. Th  t c ủ ụ ch mấ  d t hành nghứ ề qu n lý, thanh lý tài s n v i t  cáchả ả ớ ư
cá nhân

Trình t  th c hi n:ự ự ệ
+ Tr ng h p Qu n tài viên hành ngh  v i t  cách cá nhân ch mườ ợ ả ề ớ ư ấ

d t vi c hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n thì ph i g i văn b n thôngứ ệ ề ả ả ả ử ả
báo cho S  T  ở ư pháp.

+ S  T  pháp quy t đ nh xóa tên Qu n tài viên đó kh i danh sáchở ư ế ị ả ỏ
Qu n tài viên, doanh nghi p hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n và báo cáoả ệ ề ả ả
B  T  pháp.ộ ư

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ
Qu n tài viên hành ngh  v i t  cách cá nhân ch m d t vi c hànhả ề ớ ư ấ ứ ệ

ngh  qu n lý, thanh lý tài s n thì ph i g i văn b n thông báo cho S  Tề ả ả ả ử ả ở ư
pháp.

Đ a ch  S  T  pháp: S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thànhị ỉ ở ư ố ườ ườ ế
ph  Tuyên Quang, t nh Tuyên Quang. ố ỉ

Thành ph n h  sầ ồ ơ:

Văn b n thông báo ch m d t vi c hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s nả ấ ứ ệ ề ả ả
v i t  cách cá nhân.ớ ư

S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  Không quy đ nh.ị
Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế  Không quy đ nh.ị
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Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Cá nhân.

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  pháp.ở ư
Cơ quan th c hi n th  t c hành chính:ự ệ ủ ụ  S  T  pháp.ở ư
K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Văn b n xóa tên Qu n tàiả ả

viên kh i danh sách Qu n tài viên, doanh nghi p hành ngh  qu n lý, thanhỏ ả ệ ề ả
lý tài s nả

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nh.ị
Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế  Không

có.

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nh.ị
Căn c  pháp lý:ứ
+ Lu t ậ Phá s n ngày 19 tháng 6 năm 2014.ả
+ Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ

đ nh chi ti t thi hành m t s  đi u c a Lu t Phá s n v  Qu n tài viên vàị ế ộ ố ề ủ ậ ả ề ả
hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n.ề ả ả

3. Th  t c Thông báo vi c thành l p chi nhánh, văn phòng đ iủ ụ ệ ậ ạ
d n c a doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s nỉệ ủ ệ ả ả

Trình t  th c hi n:ự ự ệ
+ Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngày đ c c p Gi y ch ngờ ạ ệ ể ừ ượ ấ ấ ứ

nh n đăng ký ho t đ ng chi nhánh, văn phòng đ i di n, doanh nghi p qu nậ ạ ộ ạ ệ ệ ả
lý, thanh lý tài s n g i văn b n thông báo cho S  T  pháp t nh, thành phả ử ả ở ư ỉ ố
tr c ự thu cộ  Trung ng n i doanh nghi p có tr  s  chính; trong tr ng h pươ ơ ệ ụ ở ườ ọ
doanh nghi p thành l p chi nhánh, văn phòng đ i di n t i t nh, thành phệ ậ ạ ệ ạ ỉ ố
tr c thu c Trung ng khác v i n i doanh nghi p đ t tr  s  chính thì doanhự ộ ươ ớ ơ ệ ặ ụ ở
nghi p g i văn b n thông báo cho S  T  pháp n i chi nhánh, văn phòng đ iệ ử ả ở ư ơ ạ
di n đó có tr  s .ệ ụ ở

+ S  T  pháp l p danh sách chi nhánh, văn phòng đ i di n c a doanhở ư ậ ạ ệ ủ
nghi p qu n lý, thanh lý tài s n t i đ a ph ng, công b  trên C ng thông tinệ ả ả ạ ị ươ ố ổ
đi n t  c a S  T  pháp và g i báo cáo B  T  pháp.ệ ử ủ ở ư ử ộ ư

Cách th c th c hi n: ứ ự ệ Sau khi đ c c p Gi y ch ng nh n đăng kýượ ấ ấ ứ ậ
ho t đ ng chi nhánh, văn phòng đ i di n, doanh nghi p qu n lý, thanh lý tàiạ ộ ạ ệ ệ ả
s n g i văn b n thông báo cho S  T  pháp t nh, thành ph  tr c thu c Trungả ử ả ở ư ỉ ố ự ộ

ng n i doanh n hi p có tr  s  chính; trong tr ng h p doanh nghi pươ ơ ơ ệ ụ ở ườ ợ ệ
thành l p chi  nhánh, văn phòng đ i  di n t i  t nh,  thành ph  tr c thu cậ ạ ệ ạ ỉ ố ự ộ
Trung ng khác v i n i doanh nghi p đ t tr  s  chính thì doanh nghi pươ ớ ơ ệ ặ ụ ở ệ
g i văn b n thông báo cho S  T  pháp n i chi nhánh, văn phòng đ i di nử ả ở ư ơ ạ ệ
đó có tr  s .ụ ở

Đ a ch  S  T  pháp: S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thànhị ỉ ở ư ố ườ ườ ế
ph  Tuyên Quang, t nh Tuyên Quang. ố ỉ
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Thành ph n h  s :ầ ồ ơ
Văn b n thông báo sau khi doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s nả ệ ả ả

đ c c p Gi y ch ng nh n đăng ký ho t đ ng chi nhánh, văn phòng đ iượ ấ ấ ứ ậ ạ ộ ạ
di n.ệ

S  l ng h  ố ượ ồ s :ơ  Không quy đ nh.ị
Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế  Không quy đ nh.ị
Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  T  ch c.ổ ứ
C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  pháp.ở ư
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  S  T  pháp.ở ư
K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Danh sách chi nhánh, văn

phòng đ i di n c a doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s n t i đ a ph ngạ ệ ủ ệ ả ả ạ ị ươ
đ c l p và đ c công b  trên C ng thông tin đi n t  c a S  T  pháp.ượ ậ ượ ố ổ ệ ử ủ ở ư

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nh.ị
Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có): ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế Không

có.

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nh.ị
Căn c  pháp lý:ứ
+ Lu t Phá s n ngày 19 tháng 6 năm 2014.ậ ả
+ Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ

đ nh chí ti t thi hành m t s  đi u c a Lu t Phá s n v  Qu n tài viên vàị ế ộ ố ề ủ ậ ả ề ả
hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n.ề ả ả

4. Thủ tục thay đổi thành viên hợp danh của công ty
hợp danh hoặc thay đổi chủ doanh nghiệp tư nhân của
doanh nghiệp quản lý, thanh lý tài sản

Trình t  th c hi n:ự ự ệ
+ Doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s n thay đ i thành viên h p danhệ ả ả ổ ợ

c a công ty h p danh ho c thay đ i ch  doanh nghi p c a doanh nghi p tủ ợ ặ ổ ủ ệ ủ ệ ư
nhân làm đ  ngh  thay đ i g i đ n S  T  pháp t nh, thành ph  tr c thu cề ị ổ ử ế ở ư ỉ ố ự ộ
Trung ng n i doanh nghi p có tr  s .ươ ơ ệ ụ ở

+ S  T  pháp xem xét quy t đ nh thay đ i thành viên h p danh c aở ư ế ị ổ ợ ủ
công  ty  h p  danh  ho c  thay  đ i  ch  doanh  nghi p  t  nhân  c a  doanhợ ặ ổ ủ ệ ư ủ
nghi p t  nhân cho doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s n.ệ ư ệ ả ả

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ
Doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s n g i h  s  đ  ngh  thay đ iệ ả ả ử ồ ơ ề ị ổ

thành viên h p danh c a công ty h p danh ho c thay đ i ch  doanh nghi pợ ủ ợ ặ ổ ủ ệ
c a doanh nghi p t  nhân qua đ ng b u đi n ho c tr c ti p đ n S  Tủ ệ ư ườ ư ệ ặ ự ế ế ở ư
pháp và n p l  phí đăng ký hành ngh  theo quy đ nh c a pháp lu t.ộ ệ ề ị ủ ậ

Tr ng h p doanh nghi p n p h  s  đ  ngh  đăng ký hành nghườ ợ ệ ộ ồ ơ ề ị ề
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qu n lý, thanh lý tài s n tr c ti p t i S  T  pháp thì xu t trình b n chínhả ả ự ế ạ ở ư ấ ả
ch ng ch  hành ngh  Qu n tài viên c a nh ng ng i đ c đ  ngh  thay đ iứ ỉ ề ả ủ ữ ườ ượ ề ị ổ
đ  đ i chi u.ể ố ế

Tr ng h p doanh nghi p g i  h  s  đ  ngh  đăng ký hành nghườ ợ ệ ử ồ ơ ề ị ề
qu n lý, thanh lý tài s n qua đ ng b u đi n đ n S  T  pháp khi có yêuả ả ườ ư ệ ế ở ư
c u thì ph i xu t trình b n chính ch ng ch  hành ngh  Qu n tài viên c aầ ả ấ ả ứ ỉ ề ả ủ
nh ng ng i đ c đ  ngh  thay đ i.ữ ườ ượ ề ị ổ

Trong tr ng  h p c n  thi t,  doanh nghi p  đ  ngh  đăng ký hànhườ ợ ầ ế ệ ề ị
ngh  qu n lý, thanh lý tài s n n p Phi u lý l ch t  pháp c a nh ng ng iề ả ả ộ ế ị ư ủ ữ ườ
đ c đ  ngh  thay đ i theo yêu c u c a S  T  pháp.ượ ề ị ổ ầ ủ ở ư

Đ a ch  S  T  pháp: S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thànhị ỉ ở ư ố ườ ườ ế
ph  Tuyên Quang, t nh Tuyên Quang. ố ỉ

Thành ph n h  s :ầ ồ ơ
+ Văn b n đ  ngh  thay đ i.ả ề ị ổ
+ B n ch p Gi y ch ng nh n ả ụ ấ ứ ậ đăng ký doanh nghi p.ệ
+ B n ch p ch ng ch  hành ngh  Qu n tài viên c a thành viên h pả ụ ứ ỉ ề ả ủ ợ

danh m i; b n ch p ch ng ch  hành ngh  Qu n tài viên c a ch  doanhớ ả ụ ứ ỉ ề ả ủ ủ
nghi p t  nhân m i.ệ ư ớ

S  l ng h  ố ượ ồ s :ơ  01 b .ộ
Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế  

Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l ,ờ ạ ệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ọ ệ
S  T  pháp quy t đ nh thay đ i thành viên h p danh c a công ty h p danhở ư ế ị ồ ợ ủ ợ
ho c  thay  đ i  ch  doanh  nghi p  c a  doanh  nghi p  t  nhân  cho  doanhặ ổ ủ ệ ủ ệ ư
nghi p qu n lý, thanh lý tài s n.ệ ả ả

Trong tr ng h p t  ch i ph i thông báo lý do b ng văn b n. Doanhườ ợ ừ ố ả ằ ả
nghi p b  t  ch i có quy n khi u n i, kh i ki n theo quy đ nh c a phápệ ị ừ ố ề ế ạ ở ệ ị ủ
lu t.ậ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính: ố ượ ự ệ ủ ụ T  ch c.ổ ứ
C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  pháp.ở ư
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  S  T  pháp.ở ư
K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Quy t đ nh thay đ i thànhế ị ổ

viên h p danh c a công ty h p danh ho c thay đ i ch  doanh nghi p c aợ ủ ợ ặ ổ ủ ệ ủ
doanh nghi p t  nhân cho doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s n.ệ ư ệ ả ả

Lệ phí (n u ế có): Không quy đ nh.ị
Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế  Không

có.

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nh.ị
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Căn c  pháp lý:ứ
+ Lu t Phá s n ngày 19 tháng 6 năm 2014ậ ả
+ Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ

đ nh chi ti t thi hành m t s  đi u c a Lu t Phá s n v  Qu n tài viên vàị ế ộ ố ề ủ ậ ả ề ả
hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n.ề ả ả

5. Đăng ký hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n đ i v i doanhề ả ả ố ớ
nghi p qu n lý, thanh lý tài s nệ ả ả

Trình t  th c hi n:ự ự ệ
- Doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s n có đ  đi u ki n quy đ nh t iệ ả ả ủ ề ệ ị ạ

Kho n 2 Đi u 13 c a Lu t Phá s n sau khi đ c c p Gi y ch ng nh nả ề ủ ậ ả ượ ấ ấ ứ ậ
đăng ký doanh nghi p đăng ký hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n v i Sệ ề ả ả ớ ở
T  pháp t nh, thành ph  tr c thu c Trung ng n i doanh nghi p có tr  s .ư ỉ ố ự ộ ươ ơ ệ ụ ở

- S  T  pháp quy t đ nh ghi tên doanh nghi p vào danh sách Qu n tàiở ư ế ị ệ ả
viên, doanh nghi p hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n và thông báo b ngệ ề ả ả ằ
văn b n cho doanh nghi p đó.ả ệ

Cách th c th c hiên:ứ ự
Doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s n g i h  s  đ  ngh  đăng kýệ ả ả ử ồ ơ ề ị

hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n qua đ ng b u đi n ho c tr c ti p đ nề ả ả ườ ư ệ ặ ự ế ế
S  T  pháp và n p l  phí đăng ký hành ngh  theo quy đ nh c a pháp lu t.ở ư ộ ệ ề ị ủ ậ

Tr ng h p doanh nghi p n p h  s  đ  ngh  đăng ký hành nghườ ợ ệ ộ ồ ơ ề ị ề
qu n lý, thanh lý tài s n tr c ti p t i S  T  pháp thì xu t trình b n chínhả ả ự ế ạ ở ư ấ ả
ch ng ch  hành ngh  Qu n tài viên và Gi y ch ng nh n đăng ký doanhứ ỉ ề ả ấ ứ ậ
nghi p đ  đ i chi u.ệ ể ố ế

Tr ng h p doanh nghi p g i h  s  đ  ngh  đăng ký hành ngh  qu nườ ợ ệ ử ồ ơ ề ị ề ả
lý, thanh lý tài s n qua đ ng b u đi n đ n S  T  pháp khi có yêu c u thìả ườ ư ệ ế ở ư ầ
ph i  xu t  trình  b n chính ch ng ch  hành ngh  Qu n tài  viên và  Gi yả ấ ả ứ ỉ ề ả ấ
ch ng nh n đăng ký doanh.ứ ậ

Đ a ch  S  T  pháp: S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thànhị ỉ ở ư ố ườ ườ ế
ph  Tuyên Quang, t nh Tuyên Quang. ố ỉ

Thành ph n h  s :ầ ồ ơ
+ Gi y đ  ngh  đăng ký hành ấ ề ị nghề qu n lý, thanh lý tài s n.ả ả
+ B n ch p Gi y ch ng nh n đăng ký doanh nghi p.ả ụ ấ ứ ậ ệ
+ B n ch p ch ng ch  hành ngh  Qu n tài viên c a thành viên h pả ụ ứ ỉ ề ả ủ ợ

danh, T ng giám đ c ho c Giám đ c c a công ty h p danh quy đ nh t iổ ố ặ ố ủ ợ ị ạ
Đi m a Kho n 2 Đi u 13 c a Lu t Phá s n; b n ch p ch ng ch  hành nghể ả ề ủ ậ ả ả ụ ứ ỉ ề
Qu n tài viên c a nh ng ng i khác hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s nả ủ ữ ườ ề ả ả
trong công ty h p danh (n u có); b n ch p ch ng ch  hành ngh  Qu n tàiợ ế ả ụ ứ ỉ ề ả
viên c a ch  doanh nghi p t  nhân quy đ nh t i Đi m b Kho n 2 Đi u 13ủ ủ ệ ư ị ạ ể ả ề
c a Lu t Phá s n; b n ch p ch ng ch  hành ngh  Qu n tài viên c a nh ngủ ậ ả ả ụ ứ ỉ ề ả ủ ữ
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ng i khác hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n trong doanh nghi p t  nhânườ ề ả ả ệ ư
(n u có).ế

Trong tr ng h p c n  thi t,  doanh nghi p đ  ngh  đăng ký hànhườ ợ ầ ế ệ ề ị
ngh  qu n lý, thanh lý tài s n n p Phi u lý l ch t  pháp c a T ng giám đ cề ả ả ộ ế ị ư ủ ổ ố
ho c Giám đ c c a công ty h p danh quy đ nh t i Đi m a Kho n 2 Đi u 13ặ ố ủ ợ ị ạ ể ả ề
c a Lu t Phá s n; b n ch p ch ng ch  hành ngh  Qu n tài viên c a nh ngủ ậ ả ả ụ ứ ỉ ề ả ủ ữ
ng i khác hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n trong công ty h p danh (n uườ ề ả ả ợ ế
có); b n ch p ch ng ch  hành ngh  Qu n tài viên c a ch  doanh nghi p tả ụ ứ ỉ ề ả ủ ủ ệ ư
nhân quy đ nh t i Đi m b Kho n 2 Đi u 13 c a Lu t Phá s n; b n ch pị ạ ể ả ề ủ ậ ả ả ụ
ch ng ch  hành ngh  Qu n tài viên c a nh ng ng i khác hành ngh  qu nứ ỉ ề ả ủ ữ ườ ề ả
lý, thanh lý tài s n trong doanh nghi p t  nhân theo yêu c u c a S  Tả ệ ư ầ ủ ở ư
pháp.

S  l ng h  ố ượ ồ s :ơ  01 b .ộ
Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế  

Trong th i h n 07 ngày làm vi c, k  t  ngày nh n đ  h  s  h p l ,ờ ạ ệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ
S  T  pháp quy t đ nh ghi tên doanh nghi p vào danh sách Qu n tài viên,ở ư ế ị ệ ả
doanh nghi p hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n và thông báo b ng vănệ ề ả ả ằ
b n cho doanh nghi p đó.ả ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  T  ch c.ổ ứ
C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  Tu pháp.ở
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  S  T  pháp.ở ư
K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Quy t đ nh ghi tên doanhế ị

nghi pệ  vào danh sách Qu n tài viên, doanh nghi p hành ngh  qu n lý, thanhả ệ ề ả
lý tài s n.ả

L  phí (n u có):ệ ế  Ch a quy đ nh.ư ị
Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế  Không

có.

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ
Gi y đ  ngh  đăng ký hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n theo m uấ ề ị ề ả ả ẫ

TP- QTV-05 ban hành kèm theo Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP.ị ị ố
Căn c  pháp lý:ứ
+ Lu t Phá s n ngày 19 tháng 6 năm 2014.ậ ả
+ Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ

đ nh chi ti t thi hành m t s  đi u c a Lu t Phá s n v  Qu n tài viên vàị ế ộ ố ề ủ ậ ả ề ả
hành ngh  qu n lý, thanh lý t i s n.ề ả ả ả
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M u TP-QTV-05ẫ

TÊN DOANH NGHI PỆ
QU N LÝ, THANH LÝẢ

TÀI S NẢ

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p - T  do - H nh phúc ộ ậ ự ạ

---------------
 

GI Y Đ  NGHẤ Ề Ị
ĐĂNG KÝ HÀNH NGH  QU N LÝ, THANH LÝ TÀI S N C AỀ Ả Ả Ủ

DOANH NGHI P QU N LÝ, THANH LÝ TÀI S NỆ Ả Ả 1
Kính g i: …………………………………….ử

1. Tên g i đ y đ  c a doanh nghi p:ọ ầ ủ ủ ệ
.................................................................. 
Tên giao 
d ch: ......................................................................................................... ị
2. Đ a ch  tr  s :ị ỉ ụ ở
................................................................................................... 
Đi n tho i: ……………………………………….. ệ ạ
Fax: ....................................... 
Email: ..................................................................................................................
... 
Website: ...............................................................................................................
... 
Đăng ký hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n v i các n i dung sau đây:ề ả ả ớ ộ
1. Tên doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s n ệ ả ả (tên g i ghi b ng ch  in hoa)ọ ằ ữ :
..............................................................................................................................
... 
Tên giao d ch (n u ị ế
có): ........................................................................................... 
Tên vi t t t (n u ế ắ ế
có): ............................................................................................... 
Tên ti ng Anh (n u ế ế
có): .......................................................................................... 
2. Ch  doanh nghi p t  nhân đ i v i doanh nghi p t  nhân qu n lý, thanh lýủ ệ ư ố ớ ệ ư ả
tài s n:ả
H  và tên: ……………………….. Nam/N :……… Ngày sinh: ……/…../ọ ữ
……
Ch ng minh nhân dân s : …………………………. Ngày c p: ......./…../ứ ố ấ
……. 
N i ơ
c p: .................................................................................................................. ấ
N i đăng ký h  kh u th ng ơ ộ ẩ ườ
trú: ........................................................................... 
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..............................................................................................................................

... 
Ch   hi n ỗ ở ệ
nay: ....................................................................................................... 
..............................................................................................................................
... 
Ch ng ch  hành ngh  Qu n tài viên s : ………………… Ngày c p …./…/ứ ỉ ề ả ố ấ
…… 
3. Thành viên h p danh, T ng giám đ c ho c Giám đ c là Qu n tài viên đ i ợ ổ ố ặ ố ả ố
v i công ty h p danh qu n lý, thanh lý tài s n:ớ ợ ả ả
a) H  và tên: ……………………….. Nam/N : …… Ngày sinh: …./…./.........ọ ữ
Ch ng minh nhân dân s : ………………………. Ngày c p: ......./ứ ố ấ
…../.............. 
N i ơ
c p: .................................................................................................................. ấ
N i đăng ký h  kh u th ng ơ ộ ẩ ườ
trú: ........................................................................... 
..............................................................................................................................
... 
Ch   hi n ỗ ở ệ
nay: ...................................................................................................... 
..............................................................................................................................
..... 
Ch ng ch  hành ngh  Qu n tài viên s : …………….… Ngày c p …./ứ ỉ ề ả ố ấ
…/......... 
b) H  và tên: ……………………….. Nam/N : …… Ngày sinh: …./ọ ữ
…./......... 
Ch ng minh nhân dân s : ………………………. Ngày c p: ......./ứ ố ấ
…../.............. 
N i ơ
c p: .................................................................................................................. ấ
N i đăng ký h  kh u th ng ơ ộ ẩ ườ
trú: ........................................................................... 
..............................................................................................................................
... 
Ch   hi n ỗ ở ệ
nay: ....................................................................................................... 
..............................................................................................................................
... 
Ch ng ch  hành ngh  Qu n tài viên s : ………………… Ngày c p …./ứ ỉ ề ả ố ấ
…/......... 
c) H  và tên: …………………………. Nam/N : …… Ngày sinh: …./ọ ữ
…./......... 
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Ch ng minh nhân dân s : ………………………. Ngày c p: ......./ứ ố ấ
…../.............. 
N i ơ
c p: .................................................................................................................. ấ
N i đăng ký h  kh u th ng ơ ộ ẩ ườ
trú: ........................................................................... 
..............................................................................................................................
... 
Ch   hi n ỗ ở ệ
nay: ....................................................................................................... 
..............................................................................................................................
... 
Ch ng ch  hành ngh  Qu n tài viên s : ………………… Ngày c p …./ứ ỉ ề ả ố ấ
…/......... 
4. Danh sách nh ng ng i hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n khác trong doanh nghi p ữ ườ ề ả ả ệ
t  nhân, công ty h p danh (n u có):ư ợ ế

Stt H  tênọ Năm sinh
Ch ng ch  hành nghứ ỉ ề

Qu n tài viênả
(ghi rõ s , ngày c p)ố ấ

Đ a ch , sị ỉ ố
đi n tho i liênệ ạ

hệ
     
     
     
     
     

5. Lĩnh v c hành ngh : Theo quy đ nh c a Lu t Phá s n.ự ề ị ủ ậ ả
Tôi/chúng tôi xin cam đoan nghiêm ch nh tuân th  pháp lu t và th c ỉ ủ ậ ự

hi n đ y đ  các nghĩa v  do pháp lu t quy đ nh.ệ ầ ủ ụ ậ ị

 T nh (thành ph ), ngày... tháng... năm...ỉ ố
Ký, ghi rõ h  tên, đóng d uọ ấ
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6.  Th  t c tủ ụ hay đ i thông tin đăng ký hành ngh  c a Qu n tàiổ ề ủ ả
viên

Trình t  th c hi n:ự ự ệ
+ Qu n tài viên hành ngh  v i t  cách cá nhân g i văn b n đ  nghả ề ớ ư ử ả ề ị

đi u ch nh thông tin đăng ký hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n đ n S  Tề ỉ ề ả ả ế ở ư
pháp t nh, thành ph  tr c thu c Trung ng n i Qu n tài viên đăng ký hànhỉ ố ự ộ ươ ơ ả
ngh .ề

+ S  T  pháp thay đ i thông tin v  đ a ch  giao d ch c a Qu n tài viênở ư ổ ề ị ỉ ị ủ ả
trong danh sách Qu n tài viên, doanh nghi p hành ngh  qu n lý, thanh lý tàiả ệ ề ả
s n.ả

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ
Khi có thay đ i v  đ a ch  giao d ch trong h  s  đăng ký hành nghổ ề ị ỉ ị ồ ơ ề

qu n lý, thanh lý tài s n thì  ả ả trong th i h n 07 ngày, k  t  ngày thay đ i,ờ ạ ể ừ ổ
Qu n tài viên hành ngh  v i t  cách cá nhân g i văn b n đ  ngh  đi uả ề ớ ư ử ả ề ị ề
ch nh thông tin đăng ký hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n qua đ ng b uỉ ề ả ả ườ ư
đi n ho c tr c ti p đ n S  T  pháp t nh, thành ph  tr c thu c Trung ngệ ặ ự ế ế ở ư ỉ ố ự ộ ươ
n i Qu n tài viên đăng ký hành ơ ả ngh .ề

Đ a ch  S  T  pháp: S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thànhị ỉ ở ư ố ườ ườ ế
ph  Tuyên Quang, t nh Tuyên Quang. ố ỉ

Thành ph n h  s :ầ ồ ơ
Văn b n đ  ngh  đi u ch nh thông tin đăng ký hành ngh  qu n ]ý,ả ề ị ề ỉ ề ả

thanh lý tài s n.ả
S  l ng h  ố ượ ồ s :ơ  Không quy đ nh.ị
Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế  Trong th i h n 03 ngày làm vi c, k  t  ngàyờ ạ ệ ể ừ

nh n đ c văn b n đ  ngh  c a Qu n tài viên, S  T  pháp thay đ i thôngậ ượ ả ề ị ủ ả ở ư ổ
tin v  đ a ch  giao d ch c a Qu n tài viên.ề ị ỉ ị ủ ả

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  Cá nhân.

C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  pháp.ở ư
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  S  T  ở ư pháp.

K t qu  th c hi n th  ế ả ự ệ ủ t cụ  hành chính: Thay đ i thông tin v  đ aổ ề ị
chỉ giao  d ch  c a  Qu n  tài  viên  trong  danh  sách  Qu n  tài  viên,  doanhị ủ ả ả
nghi p hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n.ệ ề ả ả

L  phí (n u có): ệ ế Không quy đ nh.ị
Yêu  c u,  đi u  ki n  th c  hi n  th  t c  hành  chính  (n u  có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế

Không. - M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nh.ị
Căn c  pháp lý:ứ
+ Lu t Phá s n ngày 19 tháng 6 năm 2014.ậ ả
+ Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
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đ nh chi ti t thi hành m t s  đi u c a Lu t Phá s n v  Qu n tài viên vàị ế ộ ố ề ủ ậ ả ề ả
hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n.ề ả ả

7.  Th  t c  thay  đ i  thông tin  đăng ký  hành ngh  c a  doanhủ ụ ổ ề ủ
nghi p qu n lý, thanh lý tài s nệ ả ả

Trình t  th c hi n:ự ự ệ
+ Doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s n g i văn b n đ  ngh  đi uệ ả ả ử ả ề ị ề

ch nh thông tin đăng ký hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n đ n S  T  phápỉ ề ả ả ế ở ư
t nh,  thành  ph  tr c  thu c  Trung ng n i  doanh  nghi p  đăng  ký hànhỉ ố ự ộ ươ ơ ệ
ngh .ề

+ S  T  pháp thay đ i thông tin v  tên, đ a ch  tr  s , văn phòng đ iở ư ổ ề ị ỉ ụ ở ạ
di n, chi nhánh, ng i đ i di n theo pháp lu t,  danh sách Qu n tài viênệ ườ ạ ệ ậ ả
hành ngh  trong doanh nghi p trong danh sách Qu n tài viên, doanh nghi pề ệ ả ệ
hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n.ề ả ả

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ
Khi có thay đ i tên, đ a ch  tr  s , văn phòng đ i di n, chi nhánh,ổ ị ỉ ụ ở ạ ệ

ng i đ i di n theo pháp lu t, danh sách Qu n tài viên hành ngh  trongườ ạ ệ ậ ả ề
doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s n thì trong th i h n 07 ngày làm vi c,ệ ả ả ờ ạ ệ
k  t  ngày đ c b  sung vào h  s  đãng ký doanh nghi p theo quy đ nhể ừ ượ ổ ồ ơ ệ ị
c a pháp lu t v  doanh nghi p, doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s n g iủ ậ ề ệ ệ ả ả ử
văn b n đ  ngh  đi u ch nh thông tin đăng ký hành ngh  qu n lý, thanh lýả ề ị ề ỉ ề ả
tài s n qua đ ng b u đi n ho c tr c ti p đ n S  T  pháp t nh, thành phả ườ ư ệ ặ ự ế ế ở ư ỉ ố
tr c thu c Trung ng n i doanh nghi p đăng ký hành ngh .ự ộ ươ ơ ệ ề

Đ a ch  S  T  pháp: S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thànhị ỉ ở ư ố ườ ườ ế
ph  Tuyên Quang, t nh Tuyên Quang. ố ỉ

Thành ph n h  s :  ầ ồ ơ Văn b n đ  ngh  đi u ch nh thông tin đăng kýả ề ị ề ỉ
hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n.ề ả ả

S  l ng h  ố ượ ồ s :ơ  Không quy đ nh.ị
Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế  Trong th i h n 03 ngày làm vi c, k  t  ngàyờ ạ ệ ể ừ

nh n đ c văn b n c a doanh nghi p, S  T  pháp thay đ i thông tin vậ ượ ả ủ ệ ở ư ổ ề
tên, đ a ch  tr  s  Văn phòng đ i di n, Chi nhánh, ng i đ i di n theo phápị ỉ ụ ở ạ ệ ườ ạ ệ
lu t, danh sách Qu n tài viên hành ngh  trong doanh nghi p.ậ ả ề ệ

Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  T  ch c.ổ ứ
C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  pháp.ở ư
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  S  T  ở ư pháp.

K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Thay đ i thông tin v  tên,ổ ề
đ a ch  tr  s ,  văn phòng đ i di n, chi nhánh, ng i đ i di n theo phápị ỉ ụ ở ạ ệ ườ ạ ệ
lu t, danh sách Qu n tài viên hành ngh  trong doanh nghi p trong danh sáchậ ả ề ệ
Qu n tài viên, doanh nghi p hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n.ả ệ ề ả ả
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L  phí (n u có): ệ ế Không quy đ nh.ị
Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế  Không

có.

M u đ n, m u t  khai: ẫ ơ ẫ ờ Không quy đ nh.ị
Căn c  pháp lý:ứ
+ Lu t Phá s n ngày 19 tháng 6 năm 2014.ậ ả
+ Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ

đ nh chi ti t thi hành m t s  đi u c a Lu t Phá s n v  Qu n tài viên vàị ế ộ ố ề ủ ậ ả ề ả
hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n.ề ả ả

8. Th  t c t m đình ch  hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n đ i v iủ ụ ạ ỉ ề ả ả ố ớ
Qu n tàiả  viên

Trình t  th c hi n:ự ự ệ
S  T  pháp ra Quy t đ nh t m đình ch  hành ngh  đ i v i Qu n tàiở ư ế ị ạ ỉ ề ố ớ ả

viên n u thu c m t  ế ộ ộ trong  các tr ng h p quy đ nh t i kho n 1 Đi u 20ườ ợ ị ạ ả ề
Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP.ị ị ố

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ
Th i  ờ gian t m đình ch  hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n đ i v iạ ỉ ề ả ả ố ớ

tr ng h p đang b  truy c u trách nhi m hình s  ho c đang b  áp d ng bi nườ ợ ị ứ ệ ự ặ ị ụ ệ
pháp x  lý hành chính t i đa là 12 tháng. Trong tr ng h p th i gian t mử ố ườ ợ ờ ạ
đình ch  nêu trên đã h t mà lý do t m đình ch  hành ngh  qu n lý, thanh lýỉ ế ạ ỉ ề ả
tài s n v n còn thì th i gian t m đình ch  ti p t c đ c kéo dài, m i l nả ẫ ờ ạ ỉ ế ụ ượ ỗ ầ
không quá 12 tháng.

Th i gian t m đình ch  hành ngh  qu n lý, thanh lý tàí s n đ i v iờ ạ ỉ ề ả ả ố ớ
tr ng h p Qu n tài viên là lu t s  b  t c quy n s  d ng ch ng ch  hànhườ ợ ả ậ ư ị ướ ề ử ụ ứ ỉ
ngh  lu t s  theo quy đ nh c a pháp lu t v  x  lý vi ph m hành chínhề ậ ư ị ủ ậ ề ử ạ
trong lĩnh v c t  pháp ho c b  x  lý k  lu t b ng hình th c t m đình ch  tự ư ặ ị ử ỷ ậ ằ ứ ạ ỉ ư
cách thành viên Đoàn lu t s  theo quy đ nh c a pháp lu t v  lu t s  th cậ ư ị ủ ậ ề ậ ư ự
hi n theo quy t đ nh x  ph t vi ph m hành chính c a c  quan có th mệ ế ị ử ạ ạ ủ ơ ẩ
quy n ho c quy t đ nh x  lý k  lu t c a Ban ch  nhi m Đoàn lu t s .ề ặ ế ị ử ỷ ậ ủ ủ ệ ậ ư

Th i gian t m đình ch  hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n đ i v iờ ạ ỉ ề ả ả ố ớ
tr ng h p Qu n tài viên là ki m toán viên hành ngh  b  t c quy n sườ ợ ả ể ề ị ướ ề ử
d ng Gi y ch ng nh n đăng ký hành ngh  ki m toán,  b  đình ch  hànhụ ấ ứ ậ ề ể ị ỉ
ngh  ki m toán theo quy đ nh c a pháp lu t v  x  lý vi ph m hành chínhề ể ị ủ ậ ề ử ạ
trong lĩnh v c ki m toán đ c l p; qu n tài viên là ki m toán viên b  t cự ể ộ ậ ả ể ị ướ
quy n s  d ng ch ng ch  ki m toán viên theo quy đ nh c a pháp lu t th cề ử ụ ứ ỉ ể ị ủ ậ ự
hi n theo quy t đ nh x  ph t vi ph m hành chính c a c  quan có th mệ ế ị ử ạ ạ ủ ơ ẩ
quy n.ề

Đ a ch  S  T  pháp: S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thànhị ỉ ở ư ố ườ ườ ế
ph  Tuyên Quang, t nh Tuyên Quang. ố ỉ

Thành ph n h  ầ ồ s :ơ  Không quy đ nh.ị
530



S  l ng h  ố ượ ồ s :ơ  Không quy đ nh.ị
Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế  Không quy đ nh.ị
Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  T  ch c.ổ ứ
C  quan có th m quy n quy t đ nh: ơ ẩ ề ế ị S  T  pháp.ở ư
C  quan th c hi n th  t c hành chính: ơ ự ệ ủ ụ S  T  pháp.ở ư
K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Quy t đ nh t m đình chế ị ạ ỉ

hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n đ i v i Qu n tài viên.ề ả ả ố ớ ả
L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nh.ị
Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế  

Qu n tài viên b  t m đình ch  hành ngh  n u thu c m t trong cácả ị ạ ỉ ề ế ộ ộ
tr ng h p sau đây:ườ ọ

+ Đang b  truy c u trách nhi m hình s .ị ứ ệ ự
+ Đang b  áp d ng bi n pháp x  lý hành chính.ị ụ ệ ử
+ Qu n tài viên là lu t s  b  t c quy n s  d ng ch ng ch  hànhả ậ ư ị ướ ề ử ụ ứ ỉ

ngh  lu t s  theo quy đ nh c a pháp lu t v  x  lý vi ph m hành chính trongề ậ ư ị ủ ậ ề ử ạ
lĩnh v c t  pháp ho c b  x  lý k  lu t b ng hình th c t m đình ch  t  cáchự ư ặ ị ử ỷ ậ ằ ứ ạ ỉ ư
thành viên Đoàn lu t s  theo quy đ nh c a pháp lu t v  lu t s .ậ ư ị ủ ậ ề ậ ư

+ Qu n tài viên là ki m toán viên hành ngh  b  t c quy n s  d ngả ể ề ị ướ ề ử ụ
Gi y ch ng nh n đăng ký hành ngh  ki m toán,  b  đình ch  hành nghấ ứ ậ ề ể ị ỉ ề
ki m toán theo quy đ nh c a pháp lu t v  x  lý vi ph m hành chính trongể ị ủ ậ ề ử ạ
lĩnh v c ki m toán đ c l p; qu n tài viên là ki m toán viên b  t c quy nự ể ộ ậ ả ể ị ướ ề
s  d ng ch ng ch  ki m toán viên theo quy đ nh c a pháp lu t.ử ụ ứ ỉ ể ị ủ ậ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nh.ị
Căn c  pháp lý:ứ
+ Lu t Phá s n ngày 19 tháng 6 năm 2014.ậ ả

+ Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
đ nh chi ti t thi hành m t s  đi u c a Lu t Phá s n v  Qu n tài viên vàị ế ộ ố ề ủ ậ ả ề ả
hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n.ề ả ả

9.  T m đình ch  hành ngh  qu n lý,  thanh lý  tài  s n  đ i  v iạ ỉ ề ả ả ố ớ
doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s nệ ả ả

Trình t  th c hi n:ự ự ệ
S  T  pháp ra Quy t đ nh t m đình ch  hành ngh  đ i v i doanhở ư ế ị ạ ỉ ề ố ớ

nghi p qu n lý, thanh lý tài s n n u thu c m t trong các tr ng h p quyệ ả ả ế ộ ộ ườ ợ
đ nh t i Kho n 1 ị ạ ả Đi u 20 Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP.ề ị ị ố

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ
Th i gian t m đình ch  hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n đ i v iờ ạ ỉ ề ả ả ố ớ

tr ng h p Công ty h p danh thay đ i thành viên h p danh mà không b oườ ợ ợ ổ ợ ả
đ m đi u ki n quy đ nh t i Đi m a Kho n 2 Đi u 13 c a Lu t Phá s n;ả ề ệ ị ạ ể ả ề ủ ậ ả
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doanh nghi p t  nhân thay đ i ch  doanh nghi p mà không đ m b o đi uệ ư ổ ủ ệ ả ả ề
ki n quy đ nh t i Đi m b Kho n 2 Đi u 13 c a Lu t Phá s n; thành viênệ ị ạ ể ả ề ủ ậ ả
h p danh c a công ty h p danh b  t m đình ch  hành ngh  qu n lý, thanh lýợ ủ ọ ị ạ ỉ ề ả
tài s n quy đ nh t i Kho n 1 Đi u này d n đ n công ty h p danh khôngả ị ạ ả ề ẫ ế ợ
b o đ m đi u ki n quy đ nh t i Đi m a Kho n 2 Đi u 13 c a Lu t Pháả ả ề ệ ị ạ ể ả ề ủ ậ
s n; ch  doanh nghi p t  nhân b  t m đình ch  hành ngh  qu n lý, thanh lýả ủ ệ ư ị ạ ỉ ề ả
tài  s n quy đ nh t i  Kho n 1 Đi u này d n đ n doanh nghi p t  nhânả ị ạ ả ề ẫ ế ệ ư
không b o đ m đi u ki n quy đ nh t i Đi m b Kho n 2 Đi u 13 c a Lu tả ả ề ệ ị ạ ể ả ề ủ ậ
Phá s n t i đa là 12 tháng.ả ố

Đ a ch  S  T  pháp: S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thànhị ỉ ở ư ố ườ ườ ế
ph  Tuyên Quang, t nh Tuyên Quang. ố ỉ

Thành ph n h  s :ầ ồ ơ  Không quy đ nh.ị
S  l ng h  ố ượ ồ s :ơ  Không quy đ nh.ị
Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế  Không quy đ nh.ị
Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  T  ch c.ổ ứ
C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  pháp.ở ư
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  S  T  pháp.ở ư
K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Quy t đ nh t m đình chế ị ạ ỉ

hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n đ i v i doanh nghi p qu n lý, thanh lýề ả ả ố ớ ệ ả
tài s n.ả

L  phí:ệ  Không quy đ nh.ị
Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế  

Doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s n b  t m đình ch  hành nghệ ả ả ị ạ ỉ ề
qu n lý, thanh lý tài s n trong các tr ng h p sau đây:ả ả ườ ọ

+ Công ty h p danh thay đ i thành viên h p danh mà không b o đ mợ ổ ợ ả ả
đi u ki n quy đ nh t i Đi m a Kho n 2 Đi u 13 c a Lu t Phá s n; doanhề ệ ị ạ ể ả ề ủ ậ ả
nghi p t  nhân thay đ i ch  doanh nghi p mà không đ m b o đi u ki nệ ư ổ ủ ệ ả ả ề ệ
quy đ nh t i Đi m b Kho n 2 Đi u 13 c a Lu t Phá s n;ị ạ ể ả ề ủ ậ ả

+ Thành viên h p danh c a công ty h p danh b  t m đình ch  hànhợ ủ ợ ị ạ ỉ
ngh  qu n lý, thanh lý tài s n quy đ nh t i Kho n 1 Đi u này d n đ n côngề ả ả ị ạ ả ề ẫ ế
ty h p danh không b o đ m đi u ki n quy đ nh t i Đi m a Kho n 2 Đi uợ ả ả ề ệ ị ạ ể ả ề
13 c a Lu t Phá s n; ch  doanh nghi p t  nhân b  t m đình ch  hành nghủ ậ ả ủ ệ ư ị ạ ỉ ề
qu n lý, thanh ý tài s n quy đ nh t i Kho n 1 Đi u này d n đ n doanhả ỉ ả ị ạ ả ề ẫ ế
nghi p t  nhân không b o đ m đi u ki n quy đ nh t i Đi m b Kho n 2ệ ư ả ả ề ệ ị ạ ể ả
Đi u 13 c a Lu t Phá s n.ề ủ ậ ả

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nh.ị
Căn c  pháp lý:ứ
+ Lu t Phá s n ngày 19 tháng 6 năm 2014.ậ ả
+ Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ
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đ nh chi ti t thi hành m t s  đi u c a Lu t Phá s n v  Qu n tài viên vàị ế ộ ố ề ủ ậ ả ề ả
hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n.ề ả ả

10. Thủ tục gia hạn quyết định tạm đình chỉ hành
nghề quản lý,  thanh lý tài  sản đối  với  Quản tài  viên,
doanh nghiệp quản lý, thanh lý tài sản

Trình t  th c hi n:ự ự ệ
+ Trong tr ng h p th i gian t m đình ch  đã h t mà lý do t m đìnhườ ợ ờ ạ ỉ ế ạ

ch  hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n v n còn thì th i gian t m đình chỉ ề ả ả ẫ ờ ạ ỉ
ti p t c đ c kéo dài, m i l n không quá 12 tháng.ế ụ ượ ỗ ầ

+ S  T  pháp ra Quy t đ nh gia h n th i gian t m đình ch  hành nghở ư ế ị ạ ờ ạ ỉ ề
đ i v i Qu n tài viên, doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s n.ố ớ ả ệ ả ả

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ
Quy t đ nh gia h n vi c t m đình ch  hành ngh  qu n lý, thanh lý tàiế ị ạ ệ ạ ỉ ề ả

s n đ c g i cho Qu n tài viên, doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s n, Tòaả ượ ử ả ệ ả ả
án nhân dân t nh, thành ph  tr c thu c Trung ng n i Qu n tài viên hànhỉ ố ự ộ ươ ơ ả
ngh  v i t  cách cá nhân có đ a ch  giao d ch ho c n i doanh nghi p qu nề ớ ư ị ỉ ị ặ ơ ệ ả
lý, thanh lý tài s n mà Qu n tài viên b  t m đình ch  đang hành ngh  có trả ả ị ạ ỉ ề ụ
s , B  T  pháp và công b  trên c ng th ng tin đi n t  c a S  T  pháp.ở ộ ư ố ổ ồ ệ ử ủ ở ư

Đ a ch  S  T  pháp: S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thànhị ỉ ở ư ố ườ ườ ế
ph  Tuyên Quang, t nh Tuyên Quang. ố ỉ

Thành ph n h  s :ầ ồ ơ  Không quy đ nh.ị
S  l ng h  s : ố ượ ồ ơ Không quy đ nh.ị
Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế  Không quy đ nh.ị
Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  T  ch c.ổ ứ
C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  pháp.ở ư
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  S  T  pháp.ở ư
K t qu  th c hi n th  t c hành chính:  ế ả ự ệ ủ ụ Quy t đ nh gia h n vi cế ị ạ ệ

t mạ  đình ch  hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n đ i v i Qu n tài viên vàỉ ề ả ả ố ớ ả
doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s n.ệ ả ả

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nh.ị
Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế  Không

có.

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nh.ị
Căn c  pháp lý:ứ
+ Lu t Phá s n ngày 19 tháng 6 năm 2014.ậ ả
+ Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ

đ nh chi ti t thi hành m t s  đi u c a Lu t Phá s n v  Qu n tài viên vàị ế ộ ố ề ủ ậ ả ề ả
hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n.ề ả ả
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11. Th  t c h y b  quy t đ nh t m đình ch  hành ngh  qu n lý,ủ ụ ủ ỏ ế ị ạ ỉ ề ả
thanh lý tài s n tr c th i h n đ i v i Qu n tài viênả ướ ờ ạ ố ớ ả

Trình t  th c hi n:ự ự ệ
S  T  pháp ra Quy t đ nh h y b  quy t đ nh t m đình ch  hànhở ư ế ị ủ ỏ ế ị ạ ỉ

ngh  đ i v i Qu n tài viên n u thu c m t trong các tr ng h p quy đ nhề ố ớ ả ế ộ ộ ườ ợ ị
t i kho n 1 Đi u 20 Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP.ạ ả ề ị ị ố

Cách th c th c hi n:ứ ự ệ
Quy t đ nh h y b  vi c t m đình ch  hành ngh  qu n lý, thanh lý tàiế ị ủ ỏ ệ ạ ỉ ề ả

s n đ c g i cho Qu n t i viên, doanh nghi p qu n lý, thanh lý t i s n,ả ượ ử ả ả ệ ả ả ả
Tòa án nhân dân t nh, thành ph  tr c thu c Trung ng n i Qu n tài viênỉ ố ự ộ ươ ơ ả
hành ngh  v i t  cách cá nhân có đ a ch  giao d ch ho c n i doanh nghi pề ớ ư ị ỉ ị ặ ơ ệ
qu n lý, thanh lý tài s n mà Qu n tài viên b  t m đình ch  đang hành nghả ả ả ị ạ ỉ ề
có tr  s , B  T  pháp và công b  trên c ng thông tin đi n t  c a S  Tụ ở ộ ư ố ổ ệ ử ủ ở ư
pháp.

Đ a ch  S  T  pháp: S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thànhị ỉ ở ư ố ườ ườ ế
ph  Tuyên Quang, t nh Tuyên Quang. ố ỉ

Thành ph n h  s :ầ ồ ơ  Không quy đ nh.ị
S  l ng h  s :ố ượ ồ ơ  Không quy đ nh.ị
Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế  Không quy đ nh.ị
Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  T  ch c.ổ ứ
C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  pháp.ở ư
C  quan th c hi n th  t c hành chính:ơ ự ệ ủ ụ  S  T  pháp.ở ư
K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Quy t đ nh h y b  vi cế ị ủ ỏ ệ

t m đình ạ ch  hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n đ i v i Qu n tài viên.ỉ ề ả ả ố ớ ả
L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nhị
Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế  

Qu n tài viên đ c h y b  vi c t m đình ch  hành ngh  qu n lý,ả ượ ủ ỏ ệ ạ ỉ ề ả
thanh lý t i s n tr c th i h n trong các tr ng h p sau đây:ả ả ướ ờ ạ ườ ợ

+ Có quy t đ nh đình ch  đi u tra, đình ch  v  án ho c b n án đã cóế ị ỉ ề ỉ ụ ặ ả
hi u l c c a Tòa án tuyên không có t i đ i v i Qu n tài viên.ệ ự ủ ộ ố ớ ả

+ Qu n tài viên không còn b  áp d ng bi n pháp x  lý hành chính theoả ị ụ ệ ử
quy đ nh c a pháp lu t v  x  lý vi ph m hành chính.ị ủ ậ ề ử ạ

M u đ n, m u t  khai:ẫ ơ ẫ ờ  Không quy đ nh.ị
Căn c  pháp lý:ứ
+ Lu t Phá s n ngày 19 tháng 6 năm 2014.ậ ả
+ Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ

đ nh chi ti t thi hành m t s  đi u c a Lu t Phá s n v  Qu n tài viên vàị ế ộ ố ề ủ ậ ả ề ả
hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n.ề ả ả
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12. H y b  quy t đ nh t m đình ch  hành ngh  qu n lý, thanh lýủ ỏ ế ị ạ ỉ ề ả
tài s n tr c th i h n đ i v i doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s nả ướ ờ ạ ố ớ ệ ả ả

Trình t  th c hi n:ự ự ệ
S  T  pháp ra Quy t đ nh h y b  quy t đ nh t m đình ch  hành nghở ư ế ị ủ ỏ ế ị ạ ỉ ề

đ i v i doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s n.ố ớ ệ ả ả
Cách th c th c hi n:ứ ự ệ
Quy t đ nh h y b  vi c t m đình ch  hành ngh  qu n lý, thanh lý tàiế ị ủ ỏ ệ ạ ỉ ề ả

s n đ c g i cho Qu n tài viên, doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s n, Tòaả ượ ử ả ệ ả ả
án nhân dân t nh, thành ph  tr c thu c Trung ng n i Qu n tài viên hànhỉ ố ự ộ ươ ơ ả
ngh  v i t  cách cá nhân có đ a ch  giao d ch ho c n i doanh nghi p qu nề ớ ư ị ỉ ị ặ ơ ệ ả
lý, thanh lý tài s n mà Qu n tài viên b  t m đình ch  đang hành ngh  có trả ả ị ạ ỉ ề ụ
s , B  T  pháp và công b  trên c ng thông tin đi n t  c a S  T  pháp.ở ộ ư ố ổ ệ ử ủ ở ư

Đ a ch  S  T  pháp: S  501, đ ng 17/8, ph ng Phan Thi t, thànhị ỉ ở ư ố ườ ườ ế
ph  Tuyên Quang, t nh Tuyên Quang. ố ỉ

Thành ph n h  s :ầ ồ ơ  Không quy đ nh.ị
S  l ng h  s : ố ượ ồ ơ Không quy đ nh.ị
Th i h n gi i quy t:ờ ạ ả ế  Không quy đ nh.ị
Đ i t ng th c hi n th  t c hành chính:ố ượ ự ệ ủ ụ  T  ch c.ổ ứ
C  quan có th m quy n quy t đ nh:ơ ẩ ề ế ị  S  T  pháp.ở ư
C  quan th c hi n th  t c hành chính: ơ ự ệ ủ ụ S  T  pháp.ở ư
K t qu  th c hi n th  t c hành chính:  ế ả ự ệ ủ ụ Quy t đ nh h y b  vi cế ị ủ ỏ ệ

t m đình ạ ch  hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n đ i v i doanh nghi p qu nỉ ề ả ả ố ớ ệ ả
lý, thanh lý tài s n.ả

L  phí (n u có):ệ ế  Không quy đ nh.ị
Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính (n u có):ầ ề ệ ự ệ ủ ụ ế  

Doanh nghi p qu n lý, thanh lý tài s n đ c h y b  quy t đ nh t mệ ả ả ượ ủ ỏ ế ị ạ
đình ch  hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s n tr c th i h n trong tr ngỉ ề ả ả ướ ờ ạ ườ
h p sau:ợ

+ Công ty h p danh đáp ng đi u ki n quy đ nh t i Đi m a Kho n 2ợ ứ ề ệ ị ạ ể ả
Đi u 13 c a Lu t Phá s n.ề ủ ậ ả

+ Doanh nghi p t  nhân đáp ng đi u ki n quy đ nh t i  Đi m bệ ư ứ ề ệ ị ạ ể
Kho n 2 Đi u 13 c a Lu t Phá s n.ả ề ủ ậ ả

M u đ n, m u t  khai: ẫ ơ ẫ ờ Không quy đ nh.ị
Căn c  pháp lý:ứ
+ Lu t Phá s n ngày 19 tháng 6 năm 2014.ậ ả
+ Ngh  đ nh s  22/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 c a Chính ph  quyị ị ố ủ ủ

đ nh chi ti t thi hành m t s  đi u c a Lu t Phá s n v  Qu n tài viên vàị ế ộ ố ề ủ ậ ả ề ả
hành ngh  qu n lý, thanh lý tài s nề ả ả ./.
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