
UỶ BAN NHÂN DÂN 
TỈNH BẮC GIANG 

 

Số:          /QĐ-UBND 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

    Bắc Giang, ngày        tháng     năm 2020 

  

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc công b񯿿 Danh mục th򟿿 tục h�nh ch𿿿nh chuẩn hóa, sửa đổi, bổ 

sung, bãi bỏ lĩnh vực luật sư, đấu giá tài sản, quản tài viên và hành nghề 
quản lý, thanh lý tài sản, chứng thực, qu񯿿c tịch thuộc phạm vi chức năng 

quản lý c򟿿a Sở Tư pháp tỉnh Bắc Giang 
 
 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BẮC GIANG 
 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; 
Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về 

kiểm soát thủ tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ sửa đổi, 
bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về 
thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông; 

Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Bộ trưởng, Chủ 
nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn nghiệp vụ về kiểm soát thủ tục hành chính; 

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Bộ trưởng, Chủ 
nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 
61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ; 

Căn cứ Quyết định số 1217/QĐ-BTP ngày 22/5/2020 của Bộ trưởng Bộ 
Tư pháp về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thủ tục hành 
chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực quốc tịch thuộc phạm vi chức năng quản lý của 
Bộ Tư pháp;  

Căn cứ Quyết định số 1329/QĐ-BTP ngày 01/6/2020 của Bộ trưởng Bộ 
Tư pháp về việc công bố thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực 
chứng thực thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Tư pháp; 

Căn cứ Quyết định số 1565/QĐ-BTP ngày 13/7/2020 của Bộ trưởng Bộ 
Tư pháp về việc công bố thủ tục hành chính được chuẩn hóa, thủ tục hành chính 
bị bãi bỏ trong lĩnh vực luật sư thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Tư 
pháp; 

Căn cứ Quyết định số 1725/QĐ-BTP ngày 10/8/2020 của Bộ trưởng Bộ 
Tư pháp về việc công bố thủ tục hành chính được chuẩn hóa, thủ tục hành chính 
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bị bãi bỏ trong lĩnh vực quản tài viên và hành nghề quản lý, thanh lý tài sản 
thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Tư pháp;  

Căn cứ Quyết định số 1724/QĐ-BTP ngày 10/8/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư 
pháp về việc công bố thủ tục hành chính được chuẩn hóa, thủ tục hành chính bị bãi 
bỏ trong lĩnh vực đấu giá tài sản thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Tư 
pháp; 

 Theo đề nghị của Giám đốc Sở Tư pháp tại Tờ trình số 35/TTr-STP ngày 
19/8/2020. 

QUYẾT ĐỊNH: 

 Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này Danh mục thủ tục hành chính 
chuẩn hóa, sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ lĩnh vực luật sư, đấu giá tài sản, quản tài 
viên và hành nghề quản lý, thanh lý tài sản, chứng thực, quốc tịch thuộc phạm vi 
chức năng quản lý của Sở Tư pháp (có Phụ lục I, II, III, IV kèm theo). 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.  

Điều 3. Thủ trưởng cơ quan: Văn phòng UBND tỉnh, Sở Tư pháp; Chủ 
tịch UBND huyện, thành phố, Chủ tịch UBND xã, phường, thị trấn; các Tổ chức 
hành nghề công chứng và tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi 
hành Quyết định này./. 

Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 
- Văn phòng Chính phủ (Cục KSTTHC); 
- TT.Tỉnh ủy, TT.HĐND tỉnh; 
- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh; 
- VP UBND tỉnh:  
+ CVP, PCVP Bùi Huy Khánh; 
+ TTPVHCC, NC; 
- Lưu: VT, KSTT. 
 

KT. CHỦ TỊCH 
PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

Lê Ánh Dương 

 



Phụ lục I 
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CHUẨN HÓA, SỬA ĐỔI, BỔ SUNG, BÃI BỎ LĨNH VỰC LUẬT SƢ, ĐẤU GIÁ TÀI 

SẢN, QUẢN TÀI VIÊN VÀ HÀNH NGHỀ QUẢN LÝ, THANH LÝ TÀI SẢN, QUỐC TỊCH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI 

QUYẾT CỦA SỞ TƢ PHÁP 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số       /QĐ-UBND ngày      /       /2020 của Chủ tịch UBND tỉnh B c   an ) 

  
 

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

 

 I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƢỢC CHUẨN HÓA 

 

STT 
Mã số 

TTHC 

Lĩnh vực/Thủ tục hành 

chính 

Cơ chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết  

của các cơ quan 

(sau cắt giảm) 
Phí, lệ 

phí 

    (VNĐ) 

Thực hiện 

qua dịch vụ 

BCCI 

Ghi 

chú 
Theo 

quy 

định 

Sau 

cắt 

giảm 

Sở Tƣ 

pháp 

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

Tiếp 

nhận 

hồ sơ 

Trả 

kết 

quả 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) 

I I LĨNH VỰC LUẬT SƢ          

1 

 

1 

 

1.002010.

000.00.00.

H02 

Đăng ký hoạt động của 

tổ chức hành nghề luật 

sư 

MC 10 ngày 

 

10 ngày  50.000 x 

 

 

2 

 

2 

 

1.002032.

000.00.00.

H02 

Thay đổi nội dung đăng 

ký hoạt động của tổ chức 

hành nghề luật sư 

MC 
Không 

quy định 

 

Không 

quy định 
 50.000 x 
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STT 
Mã số 

TTHC 

Lĩnh vực/Thủ tục hành 

chính 

Cơ chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết  

của các cơ quan 

(sau cắt giảm) 
Phí, lệ 

phí 

    (VNĐ) 

Thực hiện 

qua dịch vụ 

BCCI 

Ghi 

chú 
Theo 

quy 

định 

Sau 

cắt 

giảm 

Sở Tƣ 

pháp 

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

Tiếp 

nhận 

hồ sơ 

Trả 

kết 

quả 

 

3 

 

3 

 

1.002055.

000.00.00.

H02 

Thay đổi người đại diện 

theo pháp luật của Văn 

phòng luật sư, công ty 

luật trách nhiệm hữu hạn 

một thành viên 

MC 5 ngày 

 

5 ngày  

50.000 

 

 

x 

 

 

4 

 

4 

 

1.002079.

000.00.00.

H02 

Thay đổi người đại diện 

theo pháp luật của công 

ty luật trách nhiệm hữu 

hạn hai thành viên trở 

lên, công ty luật hợp 

danh 

MC 5 ngày 

 

5 ngày  50.000 x 

 

 

5 

 

5 

 

1.002099.

000.00.00.

H02 

Đăng ký hoạt động của 

chi nhánh của tổ chức 

hành nghề luật sư 

MC 7 ngày 

 

7 ngày  50.000 x 

 

 

6 

 

6 

 

1.002153.

000.00.00.

H02 

Đăng ký hành nghề luật 

sư với tư cách cá nhân 
MC 7 ngày 

 

7 ngày  
Không 

quy định 
x 
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STT 
Mã số 

TTHC 

Lĩnh vực/Thủ tục hành 

chính 

Cơ chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết  

của các cơ quan 

(sau cắt giảm) 
Phí, lệ 

phí 

    (VNĐ) 

Thực hiện 

qua dịch vụ 

BCCI 

Ghi 

chú 
Theo 

quy 

định 

Sau 

cắt 

giảm 

Sở Tƣ 

pháp 

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

Tiếp 

nhận 

hồ sơ 

Trả 

kết 

quả 

7 

 

7 

 

1.002181.

000.00.00.

H02 

Đăng ký hoạt động của 

chi nhánh, công ty luật 

nước ngoài 

MC 10 ngày 

 

10 ngày  2.000.000 x 

 

 

8 

 

8 

 

1.002198.

000.00.00.

H02 

Thay đổi nội dung Giấy 

đăng ký hoạt động của 

chi nhánh, công ty luật 

nước ngoài 

MC 5 ngày 

 

5 ngày  1.000.000 x 

 

 

9 

 

 

9 

 

 

1.002218.

000.00.00.

H02 
Hợp nhất công ty luật MC 10 ngày 

 

10 ngày  

Không 

quy định 

 

x 

 

 

10 

 

10 

 

1.002234.

000.00.00.

H02 
Sáp nhập công ty luật MC 10 ngày 

 

10 ngày  

Không 

quy định 

 

x 
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STT 
Mã số 

TTHC 

Lĩnh vực/Thủ tục hành 

chính 

Cơ chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết  

của các cơ quan 

(sau cắt giảm) 
Phí, lệ 

phí 

    (VNĐ) 

Thực hiện 

qua dịch vụ 

BCCI 

Ghi 

chú 
Theo 

quy 

định 

Sau 

cắt 

giảm 

Sở Tƣ 

pháp 

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

Tiếp 

nhận 

hồ sơ 

Trả 

kết 

quả 

11 

 

11 

 

 

1.002251.

000.00.00.

H02 

Chuyển đổi công ty luật 

trách nhiệm hữu hạn và 

công ty luật hợp danh 

MC 7 ngày 

 

7 ngày  

Không 

quy định 

 

x 

 

 

12 

 

12 

 

 

1.002398.

000.00.00.

H02 

Đăng ký hoạt động của 

công ty luật Việt Nam 

chuyển đổi từ công ty 

luật nước ngoài 

MC 7 ngày 

 

7 ngày  50.000 x 

 

 

13 

 

13 

 

1.002384.

000.00.00.

H02 

Đăng ký hoạt động của 

chi nhánh của công ty 

luật nước ngoài tại Việt 

Nam 

MC 7 ngày 

 

7 ngày  600.000 x 

 

 

14 

 

14 

 

1.002368.

000.00.00.

H02 

Cấp lại Giấy đăng ký 

hoạt động của chi nhánh, 

công ty luật nước ngoài 

MC 10 ngày 

 

10 ngày  2.000.000 x 

 

 

II II LĨNH VỰC ĐẤU GIÁ TÀI SẢN          
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STT 
Mã số 

TTHC 

Lĩnh vực/Thủ tục hành 

chính 

Cơ chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết  

của các cơ quan 

(sau cắt giảm) 
Phí, lệ 

phí 

    (VNĐ) 

Thực hiện 

qua dịch vụ 

BCCI 

Ghi 

chú 
Theo 

quy 

định 

Sau 

cắt 

giảm 

Sở Tƣ 

pháp 

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

Tiếp 

nhận 

hồ sơ 

Trả 

kết 

quả 

15 1 

2.001815.

000.00.00

.H02 

Cấp Thẻ đấu giá viên MC 05 ngày 

 

05 ngày  

Không 

quy định 

 

 

 

 

16 2 

2.001807. 

000.00.00

.H02 

Cấp lại Thẻ đấu giá viên MC 03 ngày 

 

03 ngày  

Không 

quy định 

 

 

 

 

17 3 

2.001395. 

000.00.00

.H02 

Đăng ký hoạt động của 

doanh nghiệp đấu giá tài 

sản 

MC 10 ngày 

 

10 ngày  1.000.000  

 

 

18 4 

2.001333. 

000.00.00

.H02 

Thay đổi nội dung đăng 

ký hoạt động của doanh 

nghiệp đấu giá tài sản 

MC 05 ngày  

 

05 ngày  500.000  

 

 

19 5 

2.001258. 

000.00.00

.H02 

Cấp lại Giấy đăng ký 

hoạt động của doanh 

nghiệp đấu giá tài sản 

MC 07 ngày 

 

07 ngày  500.000  
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STT 
Mã số 

TTHC 

Lĩnh vực/Thủ tục hành 

chính 

Cơ chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết  

của các cơ quan 

(sau cắt giảm) 
Phí, lệ 

phí 

    (VNĐ) 

Thực hiện 

qua dịch vụ 

BCCI 

Ghi 

chú 
Theo 

quy 

định 

Sau 

cắt 

giảm 

Sở Tƣ 

pháp 

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

Tiếp 

nhận 

hồ sơ 

Trả 

kết 

quả 

20 6 

2.001247. 

000.00.00

.H02 

Đăng ký hoạt động của 

Chi nhánh doanh nghiệp 

đấu giá tài sản 

MC 07 ngày 

 

07 ngày  
Không 

quy định 
 

 

 

21 7 

2.001225. 

000.00.00

.H02 

Phê duyệt đủ điều kiện 

thực hiện hình thức đấu 

giá trực tuyến 

MC 90 ngày 

 

90 ngày  
Không 

quy định 
 

 

 

22 8 

2.002139. 

000.00.00

.H02 

Đăng ký tham dự kiểm 

tra kết quả tập sự hành 

nghề đấu giá 

MC 10 ngày 

 

10 ngày  2.700.000  

 

 

III III 

LĨNH VỰC QUẢN TÀI VIÊN VÀ 

HÀNH NGHỀ QUẢN LÝ, 

THANH LÝ TÀI SẢN 
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STT 
Mã số 

TTHC 

Lĩnh vực/Thủ tục hành 

chính 

Cơ chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết  

của các cơ quan 

(sau cắt giảm) 
Phí, lệ 

phí 

    (VNĐ) 

Thực hiện 

qua dịch vụ 

BCCI 

Ghi 

chú 
Theo 

quy 

định 

Sau 

cắt 

giảm 

Sở Tƣ 

pháp 

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

Tiếp 

nhận 

hồ sơ 

Trả 

kết 

quả 

23 1 

1.002626. 

000.00.00

.H02 

Đăng ký hành nghề quản 

lý, thanh lý tài sản với tư 

cách cá nhân 

MC 10 ngày 

 

10 ngày  500.000 x 

 

 

24 2  

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 

MC 07 ngày 

 

07 ngày  
Không 

quy định 
x 

 

 

25 3 

1.001842. 

000.00.00

.H02 

Đăng ký hành nghề quản 

lý, thanh lý tài sản đối 

với doanh nghiệp quản 

lý, thanh lý tài sản 
MC 07 ngày 

 

07 ngày  500.000 x 

 

 

26 4 

1.001633. 

000.00.00

.H02 

Thay đổi thông tin đăng 

ký hành nghề của Quản 

tài viên MC 03 ngày 

 

03 ngày  
Không 

quy định 
x 
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STT 
Mã số 

TTHC 

Lĩnh vực/Thủ tục hành 

chính 

Cơ chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết  

của các cơ quan 

(sau cắt giảm) 
Phí, lệ 

phí 

    (VNĐ) 

Thực hiện 

qua dịch vụ 

BCCI 

Ghi 

chú 
Theo 

quy 

định 

Sau 

cắt 

giảm 

Sở Tƣ 

pháp 

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

Tiếp 

nhận 

hồ sơ 

Trả 

kết 

quả 

27 5 

1001600. 

000.00.00

.H02 

Thay đổi thông tin đăng 

ký hành nghề của doanh 

nghiệp quản lý, thanh lý 

tài sản 
MC 03 ngày 

 

03 ngày  
Không 

quy định 
x 

 

 

 

Ghi chú:     - Thời hạn giải quyết được t nh   ng ngày làm việc   

                   - Địa điểm tiếp nhận hồ sơ: Trung tâm Phục vụ hành chính công; Địa chỉ: Trụ sở Liên cơ quan, Quảng trường                   

3/2 đường Hoàng Văn Thụ, Thành phố Bắc Giang, tỉnh Bắc Giang; SĐT liên hệ: 0204 3529 282 
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 II. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƢỢC SỬA ĐỔI,  BỔ SUNG LĨNH VỰC QUỐC TỊCH 

 

STT 
Mã số 

TTHC 

Lĩnh vực/Thủ tục hành 

chính 

Cơ chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết  

của các cơ quan 

(sau cắt giảm) 
Phí, lệ 

phí 

    (VNĐ) 

Thực hiện 

qua dịch vụ 

bƣu chính 

Ghi 

chú 
Theo 

quy 

định 

Sau 

cắt 

giảm 

Sở Tƣ 

pháp 

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

Tiếp 

nhận 

hồ sơ 

Trả 

kết 

quả 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) 

1 

 

1 

 

2.001895. 

000.00.00

.H02 

Thủ tục cấp Giấy xác 

nhận là người gốc Việt 

Nam 

MC 05 ngày 

 

05 ngày  100.000   

 

 

2 

 

2 

 

2.002039. 

000.00.00

.H02 

Thủ tục nhập quốc tịch 

Việt Nam 

 

MCLT 115 

ngày 

 

20 ngày 
95 

ngày 
3.000.000  

 

 

 

3 

 

3 

 

2.002038. 

000.00.00

.H02 

Thủ tục trở lại quốc tịch 

Việt Nam ở trong nước 

 

MCLT 
85 ngày 

 

10 ngày 
75 

ngày 
2.500.000  

 

 

4 

 

4 

 

2.002036. 

000.00.00

.H02 

Thủ tục thôi quốc tịch 

Việt Nam ở trong nước 

 

MCLT 
75 ngày 

 

10 ngày 
65 

ngày 
2.500.000  
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STT 
Mã số 

TTHC 

Lĩnh vực/Thủ tục hành 

chính 

Cơ chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết 

Thời hạn giải 

quyết  

của các cơ quan 

(sau cắt giảm) 
Phí, lệ 

phí 

    (VNĐ) 

Thực hiện 

qua dịch vụ 

bƣu chính 

Ghi 

chú 
Theo 

quy 

định 

Sau 

cắt 

giảm 

Sở Tƣ 

pháp 

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

Tiếp 

nhận 

hồ sơ 

Trả 

kết 

quả 

5 

 

5 

 

1.005136. 

000.00.00

.H02 

Thủ tục cấp Giấy xác 

nhận có quốc tịch Việt 

Nam ở trong nước 
MC 

 
20 ngày 

 

10 ngày 
10 

ngày 
100.000  

 

 

 

Ghi chú:     - Thời hạn giải quyết được t nh   ng ngày làm việc   

                   - Thời gian  tiếp nhận hồ sơ: Trung tâm Phục vụ hành chính công; Địa chỉ: Trụ sở Liên cơ quan, Quảng trường                  

3/2 đường Hoàng Văn Thụ, Thành phố Bắc Giang, tỉnh Bắc Giang; SĐT liên hệ: 0204 3529 282 
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III. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH BỊ BÃI BỎ LĨNH VỰC LUẬT SƢ, QUỐC TỊCH 

 

STT Mã số TTHC Tên thủ tục hành chính Lĩnh vực 
Cơ quan 

thực hiện 

Ghi 

chú 

I I LĨNH VỰC LUẬT SƢ    

1 1 
1.002113. 

000.00.00.H02 

Chấm dứt hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư 

trong trường hợp tổ chức hành nghề luật sư tự chấm dứt 

hoạt động hoặc công ty luật  ị hợp nhất, sáp nhập 
Luật sư Sở Tư pháp 

 

2 2 
1.002126. 

000.00.00.H02 

Chấm dứt hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư 

trong trường hợp tổ chức hành nghề luật sư  ị thu hồi 

Giấy đăng ký hoạt động hoặc Trưởng văn phòng luật 

sư, Giám đốc công ty luật trách nhiệm hữu hạn một 

thành viên hoặc tất cả các thành viên của công ty luật 

hợp danh, thành viên của công ty luật trách nhiệm hữu 

hạn hai thành viên trở lên  ị thu hồi Chứng chỉ hành 

nghề luật sư 

Luật sư Sở Tư pháp 

 

3 3 
1.002138. 

000.00.00.H02 

Chấm dứt hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư 

trong trường hợp chấm dứt hoạt động do Trưởng văn 

phòng luật sư, Giám đốc công ty luật trách nhiệm hữu 

hạn một thành viên chết 

Luật sư Sở Tư pháp 

 

4 4 
1.002638. 

000.00.00.H02 

Thu hồi Giấy đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề 

luật sư, chi nhánh của tổ chức hành nghề luật sư Luật sư Sở Tư pháp  

5 5 

1.002251. 
000.00.00.H02 

 

Chuyển đổi công ty luật trách nhiệm hữu hạn và công ty 

luật hợp danh Luật sư Sở Tư pháp 

 

6 6 1.002272. Chuyển đổi văn phòng luật sư thành công ty luật Luật sư Sở Tư pháp  

https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=3765
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=3241
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=3265
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000.00.00.H02 

7 7 
2.001029. 

000.00.00.H02 

Giải thể Đoàn luật sư 
Luật sư UBND tỉnh  

8 8 
1.002311. 

000.00.00.H02 

Phê duyệt Đề án tổ chức Đại hội nhiệm kỳ, Đại hội  ất 

thường, phương án xây dựng nhân sự Ban chủ nhiệm, 

Hội đồng khen thưởng, kỷ luật của Đoàn luật sư  
Luật sư UBND tỉnh 

 

9 9 
1.002336. 

000.00.00.H02 
Phê chuẩn kết quả Đại hội luật sư Luật sư UBND tỉnh  

II II LĨNH VỰC QUỐC TỊCH    

10 1 
1.004866. 

000.00.00.H02 
Thủ tục thông  áo có quốc tịch nước ngoài 

 

Quốc tịch 

Cơ quan đại 

diện Việt 

Nam ở nước 

ngoài, Sở 

Tư pháp 

 

11 2 
2.002035. 

000.00.00.H02 

Thủ tục nhập quốc tịch Việt Nam cho người Lào được 

phép cư trú tại các huyện của Việt Nam tiếp giáp với 

Lào 

Quốc tịch 

Sở Tư pháp 

và Bộ Tư 

pháp 

 

 

 
 

 

https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=3455
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=3328
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=3357
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PHẦN II. NỘI DUNG CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

  

I. NỘI DUNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƢỢC CHUẨN HÓA 

 1. Lĩnh vực luật sƣ 

1.1. Đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sƣ 

Trình tự thực hiện: 

Tổ chức hành nghề luật sư đăng ký hoạt động tại Sở Tư pháp ở địa phương nơi có 

Đoàn luật sư mà Trưởng văn phòng luật sư hoặc Giám đốc công ty luật là thành viên  Công 

ty luật do luật sư ở các Đoàn luật sư khác nhau cùng tham gia thành lập thì đăng ký hoạt 

động tại Sở Tư pháp ở địa phương nơi có trụ sở của công ty   

Trong thời hạn mười ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Sở Tư pháp cấp 

Giấy đăng ký hoạt động cho tổ chức hành nghề luật sư; trong trường hợp từ chối thì phải 

thông  áo   ng văn  ản và nêu rõ lý do, người  ị từ chối cấp Giấy đăng ký hoạt động có 

quyền khiếu nại theo quy định của pháp luật  

Cách thức thực hiện: Hồ sơ được gửi trực tiếp hoặc thông qua hệ thống  ưu 

ch nh đến Sở Tư pháp   

Thành phần hồ sơ: 

- Giấy đề nghị đăng ký hoạt động theo mẫu thống nhất; 

- Dự thảo Điều lệ của công ty luật; 

- Bản sao Chứng chỉ hành nghề luật sư,  ản sao Thẻ luật sư của luật sư thành lập 

văn phòng luật sư, thành lập hoặc tham gia thành lập công ty luật; 

- Giấy tờ chứng minh về trụ sở của tổ chức hành nghề luật sư  

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  

Thời hạn giải quyết:  

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Sở Tư pháp cấp Giấy 

đăng ký hoạt động cho tổ chức hành nghề luật sư  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký hoạt động cho tổ chức 

hành nghề luật sư  

Lệ phí: 50 000 đồng/hồ sơ  
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Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu TP-LS-02, TP-LS-03 ban hành kèm theo Thông tư 

số 02/2015/TT-BTP ngày 16/01/2015 của Bộ Tư pháp quy định một số mẫu giấy tờ về 

luật sư và hành nghề luật sư  

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 

Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29/6/2006  

- Nghị định số 123/2013/NĐ-CP ngày 14/10/2013 của Ch nh phủ quy định chi tiết 

và  iện pháp thi hành Luật Luật sư  

- Thông tư số 02/2015/TT-BTP ngày 16/01/2015 của Bộ Tư pháp quy định một số 

mẫu giấy tờ về luật sư và hành nghề luật sư  

- Thông tư số 47/2019/TT-BTC ngày 05 tháng 8 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Tài 

ch nh quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng ph  cung cấp thông tin 

doanh nghiệp, lệ ph  đăng ký doanh nghiệp 
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CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

GIẤY ĐỀ NGHỊ  

ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CỦA VĂN PHÕNG LUẬT SƢ, CÔNG TY LUẬT 

TRÁCH NHIỆM HỮU HẠN MỘT THÀNH VIÊN 

 

   K nh gửi: Sở Tư pháp tỉnh (thành phố)……………………………… 

 

Tên tôi là (ghi   ng chữ in hoa):         .............................. Ngày sinh: ...../....../...... 

Là thành viên Đoàn luật sư tỉnh (thành phố)                                                                 

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:                                                     ............................ 

Chỗ ở hiện nay:                    ........................................................................................ 

Điện thoại:                                        Email:                                      .......................... 

Tên cơ quan, tổ chức đã ký hợp đồng lao động: ......................................................... 

Địa chỉ cơ quan, tổ chức đã ký hợp đồng lao động:                         ........................... 

Số điện thoại:                                 Fax:                                   Email: ......................... 

Số hợp đồng lao động:                                                                      ........................... 

Thời gian đã làm việc tại cơ quan, tổ chức:                                     ............................ 

Đăng ký hoạt động cho văn phòng luật sƣ, công ty luật trách nhiệm hữu hạn một 

thành viên với nội dung sau đây: 

1  Tên gọi dự kiến của văn phòng luật sư/công ty luật (tên gọi đầy đủ ghi   ng chữ in 

hoa):  ....................................................................................................................... 

Tên giao dịch (nếu có):                                                                     .......................... 

2  Địa chỉ trụ sở:                                                       ................................................... 

Điện thoại:                       Fax:                         Email:                    ............................. 

Website: .................................................................................................................... 

3. Người đại diện theo pháp luật: 

Họ và tên:                      Nam/Nữ: ………  Ngày sinh: ……   /…… /…… 

Chứng minh nhân dân số :                                                               ............................. 
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Ngày cấp: ……/…… /…                Nơi cấp:…………                       ......................... 

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:                                                     ........................... 

Thẻ luật sư số……… do Liên đoàn luật sư Việt Nam  cấp ngày:           /       /…       

Là thành viên Đoàn luật sư tỉnh (thành phố):                                   ............................ 

4  Lĩnh vực đăng ký hoạt động: 

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

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

……………………………………………………………………………………… 

Tôi cam đoan nghiêm chỉnh tuân thủ pháp luật và thực hiện đầy đủ các nghĩa vụ do pháp 

luật quy định  

Tỉnh (thành phố), ngày    tháng   năm  

                                                                            Người đại diện theo pháp luật 
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CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

GIẤY ĐỀ NGHỊ  

ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CỦA CÔNG TY LUẬT HỢP DANH, CÔNG TY LUẬT 

TRÁCH NHIỆM HỮU HẠN HAI THÀNH VIÊN TRỞ LÊN 
 

   K nh gửi: Sở Tư pháp tỉnh (thành phố)…………………………………… 

 

Chúng tôi gồm các luật sư có tên trong danh sách sau đây: 

 

Stt Họ tên Năm 

sinh 
Thẻ luật sư (ghi 

rõ số và ngày 

cấp) 

Thành viên 

Đoàn luật sư 

tỉnh (thành 

phố) 

Số điện 

thoại liên 

hệ 

      

      

      

      

      

Đăng ký hoạt động cho công ty luật hợp danh, công ty luật  trách nhiệm hữu hạn 

hai thành viên trở lên với các nội dung sau đây: 

Tên gọi dự kiến của công ty luật (tên gọi đầy đủ ghi   ng chữ in hoa): …………… 

Tên giao dịch (nếu có):                                                                    ............................ 

2  Địa chỉ trụ sở:                                                                               ............................ 

Điện thoại:…………………Fax: …………………Email:…………………… 

Website:…………………………………………………………………… 
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3. Người đại diện theo pháp luật: 

Họ và tên: ……………………Nam/Nữ:………Ngày sinh: …  /…  /…                   

Chứng minh nhân dân số: ……………………Ngày cấp: ………/……    /……   

Nơi cấp:…………                                                                             ........................ 

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:           ..................................................................... 

Chỗ ở hiện nay: ………………………………………………………………… 

Thẻ luật sư số………   do Liên đoàn luật sư Việt Nam  cấp ngày:           /       /…      

Là thành viên Đoàn luật sư tỉnh (thành phố):             ............................................ 

4  Lĩnh vực đăng ký hoạt động: 

.............................................................................................................................   ……      

............................................                                                                             ………         

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

Chúng tôi cam đoan nghiêm chỉnh tuân thủ pháp luật và thực hiện đầy đủ các nghĩa vụ 

do pháp luật quy định  

Tỉnh (thành phố), ngày    tháng   năm  

Chữ ký của các luật sư thành viên 

                                                                  (ghi rõ họ tên của từng luật sư thành viên) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



19 

 

  

 

 

 

1.2. Thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sƣ 

Trình tự thực hiện: 

Khi có sự thay đổi tên, địa chỉ trụ sở, chi nhánh, văn phòng giao dịch, lĩnh vực hành 

nghề, danh sách luật sư thành viên, người đại diện theo pháp luật của tổ chức hành nghề 

luật sư, các nội dung khác trong hồ sơ đăng ký hoạt động thì trong thời hạn mười ngày làm 

việc, kể từ ngày quyết định thay đổi, tổ chức hành nghề luật sư phải đăng ký với Sở Tư 

pháp nơi tổ chức hành nghề luật sư đăng ký hoạt động  

Cách thức thực hiện: Hồ sơ được gửi trực tiếp hoặc thông qua hệ thống  ưu 

ch nh đến Sở Tư pháp   

Thành phần hồ sơ: 

Giấy đề nghị thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư  

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  

Thời gian giải quyết: Không quy định 

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký hoạt động của tổ chức 

hành nghề luật sư  

Lệ phí: 50 000 đồng/hồ sơ  

Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu TP-LS-06 ban hành kèm Thông tư số 

02/2015/TT-BTP ngày 16/01/2015 của Bộ Tư pháp quy định một số mẫu giấy tờ về luật 

sư và hành nghề luật sư  

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 

Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29/6/2006  

- Thông tư số 02/2015/TT-BTP ngày 16/01/2015 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 

định một số mẫu giấy tờ về luật sư và hành nghề luật sư  

- Thông tư số 47/2019/TT-BTC ngày 05 tháng 8 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Tài 

ch nh quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng ph  cung cấp thông tin 

doanh nghiệp, lệ ph  đăng ký doanh nghiệp 



20 

 

  

 

 

 

 

1.3. Thay đổi ngƣời đại diện theo pháp luật của Văn phòng luật sƣ, công ty 

luật trách nhiệm hữu hạn một thành viên 

Trình tự thực hiện: 

Khi có sự thay đổi người đại diện theo pháp luật của văn phòng luật sư, công ty 

luật trách nhiệm hữu hạn một thành viên thì trong thời hạn mười ngày làm việc, kể từ 

ngày quyết định thay đổi, văn phòng luật sư, công ty luật trách nhiệm hữu hạn một thành 

viên phải đăng ký với Sở Tư pháp nơi tổ chức hành nghề luật sư đăng ký hoạt động  

Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư pháp 

cấp lại Giấy đăng ký hoạt động cho văn phòng luật sư, công ty luật trách nhiệm hữu hạn 

một thành viên trong đó ghi rõ nội dung thay đổi người đại diện theo pháp luật; trường 

hợp từ chối phải thông  áo   ng văn  ản và nêu rõ lý do  

Cách thức thực hiện: Hồ sơ được gửi trực tiếp hoặc thông qua hệ thống  ưu 

ch nh đến Sở Tư pháp   

Thành phần hồ sơ: 

- Giấy đề nghị thay đổi người đại diện theo pháp luật; 

- Giấy đăng ký hoạt động của văn phòng luật sư, công ty luật trách nhiệm hữu hạn 

một thành viên; 

- Văn  ản thỏa thuận giữa người đại diện theo pháp luật cũ và người dự kiến là 

đại diện theo pháp luật đối với việc thực hiện các quyền, nghĩa vụ của văn phòng luật sư, 

công ty luật; 

- Họ, tên, số và ngày cấp Thẻ luật sư của người dự kiến là đại diện theo pháp luật  

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  

Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ, Sở Tư pháp cấp lại Giấy đăng ký hoạt động cho văn phòng luật sư, công ty luật 

trách nhiệm hữu hạn một thành viên trong đó ghi rõ nội dung thay đổi người đại diện 

theo pháp luật; trường hợp từ chối phải thông  áo   ng văn  ản và nêu rõ lý do  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký hoạt động của văn phòng 

luật sư, công ty luật trách nhiệm hữu hạn một thành viên  
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Lệ phí: 50 000 đồng/hồ sơ  

Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu TP-LS-06 ban hành kèm Thông tư số 

02/2015/TT-BTP ngày 16/01/2015 của Bộ Tư pháp quy định một số mẫu giấy tờ về luật 

sư và hành nghề luật sư  

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Người đại diện theo pháp luật của văn phòng luật sư, công ty luật trách nhiệm hữu 

hạn một thành viên phải là luật sư chủ sở hữu của văn phòng luật sư, công ty luật  

Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29/6/2006  

- Nghị định số 123/2013/NĐ-CP ngày 14/10/2013 của Ch nh phủ quy định chi tiết 

và  iện pháp thi hành Luật Luật sư  

- Thông tư số 02/2015/TT-BTP ngày 16/01/2015 của Bộ Tư pháp quy định một số 

mẫu giấy tờ về luật sư và hành nghề luật sư  

- Thông tư số 47/2019/TT-BTC ngày 05 tháng 8 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Tài 

ch nh quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng ph  cung cấp thông tin 

doanh nghiệp, lệ ph  đăng ký doanh nghiệp 
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Tên tổ chức hành nghề luật sƣ CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 

THAY ĐỔI NỘI DUNG ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG  

CỦA TỔ CHỨC HÀNH NGHỀ LUẬT SƢ 

 

 K nh gửi: Sở Tư pháp tỉnh (thành phố)………………………… 

 

1  Tên gọi đầy đủ của tổ chức hành nghề luật sư ( h  bằn  chữ  n hoa): ……         .. 

2  Tên giao dịch của tổ chức hành nghề luật sư (nếu có):……………………            

3  Giấy đăng ký hoạt động số:                                       ................... do Sở Tư pháp tỉnh 

(thành phố) ……………………… cấp ngày: …  …   /……   /........................... 

4  Địa chỉ trụ sở:                                                                             .............................. 

Điện thoại:……………………… Fax: …………… Email: ………………………  

5  Lĩnh vực đăng ký hoạt động:                                                            ....................... 

Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hoạt động 

của tổ chức hành nghề luật sƣ nhƣ sau: 

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

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

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………  

                                         Tỉnh (thành phố), n ày      thán     năm  

                                                             Người đại diện theo pháp luật 

                                                         (ký,  h  rõ họ tên, chức vụ và đón  dấu) 
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1.4. Thay đổi ngƣời đại diện theo pháp luật của công ty luật trách nhiệm hữu 

hạn hai thành viên trở lên, công ty luật hợp danh 

Trình tự thực hiện: 

Khi có sự thay đổi người đại diện theo pháp luật của công ty luật trách nhiệm hữu 

hạn hai thành viên trở lên, công ty luật hợp danh trong hồ sơ đăng ký hoạt động thì trong 

thời hạn mười ngày làm việc, kể từ ngày quyết định thay đổi, công ty luật trách nhiệm 

hữu hạn hai thành viên trở lên, công ty luật hợp danh phải đăng ký với Sở Tư pháp nơi 

tổ chức hành nghề luật sư đăng ký hoạt động  

Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư pháp 

cấp lại Giấy đăng ký hoạt động cho công ty luật trách nhiệm hữu hạn 2 thành viên trở 

lên, công ty luật hợp danh, trong đó ghi rõ nội dung thay đổi người đại diện theo pháp 

luật; trường hợp từ chối phải thông  áo   ng văn  ản và nêu rõ lý do  

Cách thức thực hiện: Hồ sơ được gửi trực tiếp hoặc thông qua hệ thống  ưu 

ch nh đến Sở Tư pháp   

Thành phần hồ sơ: Giấy đề nghị thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của tổ 

chức hành nghề luật sư  

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  

Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ, Sở Tư pháp cấp lại Giấy đăng ký hoạt động cho công ty luật trách nhiệm hữu hạn 

2 thành viên trở lên, công ty luật hợp danh, trong đó ghi rõ nội dung thay đổi người đại 

diện theo pháp luật; trường hợp từ chối phải thông  áo   ng văn  ản và nêu rõ lý do. 

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký hoạt động của công ty luật 

trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên, công ty luật hợp danh  

Lệ phí: 50 000 đồng/hồ sơ  

Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu TP-LS-06 ban hành kèm Thông tư số 

02/2015/TT-BTP ngày 16/01/2015 của Bộ Tư pháp quy định một số mẫu giấy tờ về luật 

sư và hành nghề luật sư  
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Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Người đại diện theo pháp luật của công ty luật trách nhiệm hữu hạn hai thành viên 

trở lên, công ty luật hợp danh phải là luật sư và là thành viên của công ty luật  

Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29/6/2006  

- Nghị định số 123/2013/NĐ-CP ngày 14/10/2013 của Ch nh phủ quy định chi tiết 

và  iện pháp thi hành Luật Luật sư  

- Thông tư số 02/2015/TT-BTP ngày 16/01/2015 của Bộ Tư pháp quy định một số 

mẫu giấy tờ về luật sư và hành nghề luật sư  

- Thông tư số 47/2019/TT-BTC ngày 05 tháng 8 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Tài 

ch nh quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng ph  cung cấp thông tin 

doanh nghiệp, lệ ph  đăng ký doanh nghiệp 
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Tên tổ chức hành nghề luật sƣ CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 

THAY ĐỔI NỘI DUNG ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG  

CỦA TỔ CHỨC HÀNH NGHỀ LUẬT SƢ 

 

 K nh gửi: Sở Tư pháp tỉnh (thành phố)                                       

 

1  Tên gọi đầy đủ của tổ chức hành nghề luật sư (ghi   ng chữ in hoa): .................... 

……………………………………………………………………………………… 

2  Tên giao dịch của tổ chức hành nghề luật sư (nếu có):               ............................. 

3  Giấy đăng ký hoạt động số:                                                             do Sở Tư pháp tỉnh 

(thành phố)                                        cấp ngày: …  …   /……   /...................... 

4  Địa chỉ trụ sở:                                                                               ............................ 

………………………………………………………………………………………  

Điện thoại:                               Fax:                       Email:               ............................ 

5  Lĩnh vực đăng ký hoạt động:                                                                     ............... 

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

Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hoạt động 

của tổ chức hành nghề luật sƣ nhƣ sau: 

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

……………………………………………………………………………………     

………………………………………………………………………………………   
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                                                         Tỉnh (thành phố), ngày      tháng    năm  

                                                             Người đại diện theo pháp luật 

                                                           (ký,  h  rõ họ tên, chức vụ và đón  dấu) 

 

 

 

 

1.5. Đăng ký hoạt động của chi nhánh của tổ chức hành nghề luật sƣ 

Trình tự thực hiện: 

Tổ chức hành nghề luật sư phải có hồ sơ đăng ký hoạt động của chi nhánh gửi Sở 

Tư pháp  Trong thời hạn  ảy ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Sở Tư pháp cấp 

Giấy đăng ký hoạt động cho chi nhánh; trường hợp từ chối thì phải thông  áo   ng văn 

 ản và nêu rõ lý do  Người  ị từ chối có quyền khiếu nại theo quy định của pháp luật   

Cách thức thực hiện: Hồ sơ được gửi trực tiếp hoặc thông qua hệ thống  ưu 

ch nh đến Sở Tư pháp   

Thành phần hồ sơ: 

- Giấy đề nghị đăng ký hoạt động của chi nhánh; 

- Bản sao Giấy đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư thành lập chi 

nhánh; 

- Quyết định thành lập chi nhánh; 

- Bản sao Chứng chỉ hành nghề luật sư và  ản sao Thẻ luật sư của Trưởng chi 

nhánh; 

-  Giấy tờ chứng minh về trụ sở của chi nhánh  

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  

Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, 

Sở Tư pháp cấp Giấy đăng ký hoạt động cho chi nhánh 

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký hoạt động cho chi nhánh 

của tổ chức hành nghề luật sư  

Lệ phí: 50 000 đồng/hồ sơ  
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Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu TP-LS-04 ban hành kèm Thông tư số 

02/2015/TT-BTP ngày 16/01/2015 của Bộ Tư pháp quy định một số mẫu giấy tờ về luật 

sư và hành nghề luật sư  

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 

Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29 tháng 6 năm 2006 được sửa đổi,  ổ sung 

 ởi Luật sửa đổi,  ổ sung một số điều của Luật Luật sư số 20/2012/QH13 ngày 20 tháng 

11 năm 2012  

- Nghị định số 123/2013/NĐ-CP ngày 14/10/2013 của Ch nh phủ quy định chi tiết 

một số điều và  iện pháp thi hành Luật Luật sư  

- Thông tư số 02/2015/TT-BTP ngày 16/01/2015 của Bộ Tư pháp quy định một số 

mẫu giấy tờ về luật sư và hành nghề luật sư  

- Thông tư số 47/2019/TT-BTC ngày 05 tháng 8 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Tài 

ch nh quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng ph  cung cấp thông tin 

doanh nghiệp, lệ ph  đăng ký doanh nghiệp 
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Tên tổ chức hành nghề luật sƣ CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 

ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CỦA CHI NHÁNH  

TỔ CHỨC HÀNH NGHỀ LUẬT SƢ 

 

 K nh gửi: Sở Tư pháp tỉnh (thành phố)………………………… 

 

1  Tên gọi đầy đủ của tổ chức hành nghề luật sư đặt chi nhánh (ghi   ng chữ in hoa): 

     ………             ………………                                         ……………… 

Tên giao dịch (nếu có):…………………………………………………………… 

2  Giấy đăng ký hoạt động số:                             ................... do Sở Tư pháp tỉnh (thành 

phố)…………………………………cấp ngày:……   /…… /          ..... 

3  Địa chỉ trụ sở: ……………………………………………………………………   

Điện thoại:………………………Fax: ……………………Email:……………… 

4  Lĩnh vực đăng ký hoạt động:……………………………………………………… 

Đăng ký hoạt động cho chi nhánh với nội dung sau đây: 

1  Tên của chi nhánh (ghi   ng chữ in hoa): ………………………………………    

2  Địa chỉ trụ sở của chi nhánh:……………………… …………………………… 

…………………………………………………………………………………   

Điện thoại:……………………… Fax: …………………… Email:……………… 

We site:……………………………… 

3. Trưởng chi nhánh: 

Họ, tên (ghi   ng chữ in hoa):……………………………… Nam/Nữ: …              

Ngày sinh:………   /  …… /……  ……  … 

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:…… …………………  ………… ……………… 

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

Chỗ ở hiện nay: ……………………………………………………………………  

Chứng minh nhân dân số:…………  Ngày cấp: …… /……    /                 
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Nơi cấp:……               ............................... 

Thẻ luật sư số………   do Liên đoàn luật sư Việt Nam  cấp ngày: ....     /       /…       

Là thành viên Đoàn luật sư tỉnh (thành phố):                                 ............................. 

4  Lĩnh vực đăng ký hoạt động của chi nhánh: 

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

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

………………………………………………………………………………………   

Chúng tôi xin cam đoan nghiêm chỉnh tuân thủ pháp luật và thực hiện đầy đủ các nghĩa 

vụ do pháp luật quy định  

                                         Tỉnh (thành phố), ngày      tháng    năm  

                                                             Người đề nghị 

(Ký,  h  rõ họ tên, chức vụ và đón  dấu) 
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1.6. Đăng ký hành nghề luật sƣ với tƣ cách cá nhân 

Trình tự thực hiện: 

Luật sư hành nghề với tư cách cá nhân đăng ký hành nghề tại Sở Tư pháp ở địa 

phương nơi có Đoàn luật sư mà luật sư đó là thành viên  

Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Sở Tư pháp cấp Giấy 

đăng ký hành nghề luật sư  

Cách thức thực hiện: Hồ sơ được gửi trực tiếp hoặc thông qua hệ thống  ưu 

ch nh đến Sở Tư pháp   

Thành phần hồ sơ: 

- Đơn đề nghị đăng ký hành nghề luật sư; 

- Bản sao Chứng chỉ hành nghề luật sư,  ản sao Thẻ luật sư; 

- Bản sao Hợp đồng lao động ký kết với cơ quan, tổ chức  

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  

Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, 

Sở Tư pháp cấp Giấy đăng ký hành nghề luật sư  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký hành nghề luật sư  

Lệ phí: Không. 

Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu TP-LS-05 ban hành kèm Thông tư số 

02/2015/TT-BTP ngày 16/01/2015 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định một số mẫu giấy 

tờ về luật sư và hành nghề luật sư  

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Luật sư hành nghề với tư cách cá nhân là luật sư làm việc theo Hợp đồng lao động 

cho cơ quan, tổ chức không phải là tổ chức hành nghề luật sư  

Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29 tháng 6 năm 2006 được sửa đổi,  ổ sung 

 ởi Luật sửa đổi,  ổ sung một số điều của Luật Luật sư số 20/2012/QH13 ngày 20 tháng 

11 năm 2012  
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- Thông tư số 02/2015/TT-BTP ngày 16/01/2015 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 

định một số mẫu giấy tờ về luật sư và hành nghề luật sư  

 

 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐĂNG KÝ  

HÀNH NGHỀ LUẬT SƢ VỚI TƢ CÁCH CÁ NHÂN 

 

   K nh gửi: Sở Tư pháp tỉnh (thành phố)……………………………… 

 

Tên tôi là:                                               Nam/Nữ:              Ngày sinh:...../....../........... 

 

 Đăng ký hoạt động hành nghề luật sƣ với tƣ cách cá nhân  

với các nội dung sau đây: 

1  Họ và tên luật sư (ghi   ng chữ in hoa):                                                                  

Điện thoại:                              Fax:                           Email                                           

Chứng minh nhân dân số:                                                                                           

Ngày cấp:            /             /                  Nơi cấp:                                                          

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:          ....................................................................... 

Chỗ ở hiện nay:                                                                              .............................. 

Thẻ luật sư số………     do Liên đoàn luật sư Việt Nam  cấp ngày: ....... /....../.......... 

Là thành viên Đoàn luật sư tỉnh (thành phố):                                  ............................. 

2   Tên, địa chỉ của cơ quan, tổ chức dự kiến ký hợp đồng lao động:                         

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

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

Điện thoại:  ........................Fax: ............................Email:.......................................... 

3  Lĩnh vực hoạt động: Theo quy định của Luật Luật sư  
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Tôi xin chịu trách nhiệm về những nội dung nêu trên và cam đoan tuân thủ các nguyên 

tắc hành nghề luật sư, thực hiện đầy đủ các quyền và nghĩa vụ của luật sư do pháp luật 

quy định  

Tỉnh (thành phố), ngày    tháng   năm  

Luật sư ký, ghi rõ họ tên 

1.7. Đăng ký hoạt động của chi nhánh, công ty luật nƣớc ngoài 

Trình tự thực hiện: 

Trong thời hạn sáu mươi ngày, kể từ ngày được cấp Giấy phép thành lập, chi 

nhánh, công ty luật nước ngoài phải đăng ký hoạt động tại Sở Tư pháp ở địa phương nơi 

đặt trụ sở  

Trong thời hạn mười ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Sở Tư pháp cấp 

Giấy đăng ký hoạt động cho chi nhánh, công ty luật nước ngoài  

Cách thức thực hiện: Hồ sơ được gửi trực tiếp hoặc thông qua hệ thống  ưu 

ch nh đến Sở Tư pháp   

Thành phần hồ sơ: 

- Bản sao Giấy phép thành lập chi nhánh, công ty luật nước ngoài; 

- Giấy tờ chứng minh về trụ sở  

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  

Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Sở 

Tư pháp cấp Giấy đăng ký hoạt động cho chi nhánh, công ty luật nước ngoài  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh, 

công ty luật nước ngoài tại Việt Nam  

Phí: 2 000 000 đồng/hồ sơ  

Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 

Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29 tháng 6 năm 2006; Luật sửa đổi,  ổ 

sung một số điều của Luật Luật sư số 20/2012/QH13 ngày 20 tháng 11 năm 2012  

- Thông tư số 220/2016/TT-BTC ngày 10/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài ch nh 

quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý ph , lệ ph  trong lĩnh vực hoạt động luật sư  
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1.8. Thay đổi nội dung Giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh, công ty luật 

nƣớc ngoài 

Trình tự thực hiện: 

Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được văn  ản chấp thuận thay đổi nội 

dung Giấy phép thành lập chi nhánh, công ty luật nước ngoài thì chi nhánh, công ty luật 

nước ngoài phải đăng ký việc thay đổi tại Sở Tư pháp ở địa phương nơi đặt trụ sở  

Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư pháp 

thực hiện việc đăng ký thay đổi nội dung Giấy đăng ký hoạt động   ng cách cấp lại Giấy 

đăng ký hoạt động cho chi nhánh, công ty luật nước ngoài 

Cách thức thực hiện: Hồ sơ được gửi trực tiếp hoặc thông qua hệ thống  ưu 

ch nh đến Sở Tư pháp   

Thành phần hồ sơ: 

- Giấy đề nghị thay đổi đăng ký hoạt động của chi nhánh, công ty luật nước ngoài; 

- Bản sao Giấy phép thành lập của chi nhánh, công ty luật nước ngoài; 

- Văn  ản chấp thuận thay đổi nội dung Giấy phép thành lập của Bộ Tư pháp  

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ. 

Thời hạn giải quyết:  

Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư pháp 

thực hiện việc đăng ký thay đổi nội dung Giấy đăng ký hoạt động   ng cách cấp lại Giấy 

đăng ký hoạt động cho chi nhánh, công ty luật nước ngoài  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh, 

công ty luật nước ngoài tại Việt Nam  

Phí: 1 000 000 đồng/hồ sơ   

Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 
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Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Không. 

Luật Luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29 tháng 6 năm 2006; Luật sửa đổi,  ổ sung 

một số điều của Luật Luật sư số 20/2012/QH13 ngày 20 tháng 11 năm 2012. 

Nghị định số 123/2013/NĐ-CP ngày 14/10/2013 của Ch nh phủ quy định chi tiết 

một số điều và  iện pháp thi hành Luật Luật sư  

Thông tư số 220/2016/TT-BTC ngày 10/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài ch nh quy 

định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý ph , lệ ph  trong lĩnh vực hoạt động luật sư  
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1.9. Hợp nhất công ty luật 

Trình tự thực hiện:  

Hai hoặc nhiều công ty luật trách nhiệm hữu hạn có thể thỏa thuận hợp nhất thành 

một công ty luật trách nhiệm hữu hạn mới  Hai hoặc nhiều công ty luật hợp danh có thể 

thỏa thuận hợp nhất thành một công ty luật hợp danh mới  Các công ty luật hợp nhất gửi 

hồ sơ đến trụ sở Sở Tư pháp nơi công ty luật hợp nhất đăng ký hoạt động  

Cách thức thực hiện: Gửi hồ sơ trực tiếp hoặc thông qua hệ thống  ưu ch nh đến 

Sở Tư pháp  

Thành phần hồ sơ: 

- Giấy đề nghị hợp nhất công ty luật; 

- Hợp đồng hợp nhất, trong đó phải quy định rõ về thủ tục, thời hạn và điều kiện 

hợp nhất; phương án sử dụng lao động; việc kế thừa toàn  ộ quyền, nghĩa vụ và lợi  ch 

hợp pháp của các công ty luật  ị hợp nhất; 

- Giấy đăng ký hoạt động của các công ty luật  ị hợp nhất; 

- Điều lệ của công ty luật hợp nhất  

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  

Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 

Sở Tư pháp cấp Giấy đăng ký hoạt động cho công ty luật hợp nhất  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Các công ty luật  ị hợp nhất  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký hoạt động cho công ty luật 

hợp nhất  

Lệ phí: Không. 

Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 

Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  
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Nghị định số 123/2013/NĐ-CP ngày 14/10/2013 của Ch nh phủ quy định chi tiết 

một số điều và  iện pháp thi hành Luật Luật sư;  
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1.10. Sáp nhập công ty luật 

Trình tự thực hiện:  

Một hoặc nhiều công ty luật trách nhiệm hữu hạn có thể sáp nhập vào một công ty 

luật trách nhiệm hữu hạn khác  Một hoặc nhiều công ty luật hợp danh có thể sáp nhập 

vào một công ty luật hợp danh khác  Các công ty luật  ị sáp nhập gửi hồ sơ đến trụ sở 

Sở Tư pháp nơi công ty luật nhận sáp nhập đăng ký hoạt động  

Cách thức thực hiện: Gửi hồ sơ trực tiếp hoặc thông qua hệ thống  ưu ch nh đến 

Sở Tư pháp  

Thành phần hồ sơ: 

- Giấy đề nghị sáp nhập công ty luật; 

- Hợp đồng sáp nhập công ty luật, trong đó phải quy định rõ về thủ tục, thời hạn 

và điều kiện sáp nhập; phương án sử dụng lao động; việc kế thừa toàn  ộ quyền, nghĩa 

vụ và lợi  ch hợp pháp của các công ty luật  ị sáp nhập; 

- Giấy đăng ký hoạt động của các công ty luật  ị sáp nhập và công ty luật nhận 

sáp nhập  

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  

Thời hạn giải quyết: 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Các công ty luật  ị sáp nhập  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký hoạt động cho công ty luật 

nhận sáp nhập  

Lệ phí: Không. 

Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.  

Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Nghị định số 123/2013/NĐ-CP ngày 14/10/2013 của Ch nh phủ quy định chi tiết 

một số điều và  iện pháp thi hành Luật Luật sư  
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1.11. Chuyển đổi công ty luật trách nhiệm hữu hạn và công ty luật hợp danh, 

chuyển đổi văn phòng luật sƣ thành công ty luật 

Trình tự thực hiện:  

Công ty luật trách nhiệm hữu hạn một thành viên có thể chuyển đổi sang hình 

thức công ty luật trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên  Công ty luật trách nhiệm 

hữu hạn hai thành viên trở lên có thể chuyển đổi sang hình thức công ty luật trách nhiệm 

hữu hạn một thành viên  Công ty luật trách nhiệm hữu hạn có thể chuyển đổi sang hình 

thức công ty luật hợp danh  Công ty luật hợp danh có thể chuyển đổi sang hình thức 

công ty luật trách nhiệm hữu hạn  Các công ty luật  ị chuyển đổi gửi hồ sơ đến trụ sở Sở 

Tư pháp nơi công ty luật chuyển đổi đăng ký hoạt động  

Văn phòng luật sư có thể chuyển đổi thành công ty luật trách nhiệm hữu hạn hoặc 

công ty luật hợp danh trên cơ sở kế thừa toàn  ộ quyền, nghĩa vụ của văn phòng luật sư 

theo quy định của pháp luật  Văn phòng luật sư  ị chuyển đổi gửi hồ sơ đến trụ sở Sở Tư 

pháp nơi công ty luật dự kiến đăng ký hoạt động  

Cách thức thực hiện: Gửi hồ sơ trực tiếp hoặc thông qua hệ thống  ưu ch nh đến 

Sở Tư pháp  

Thành phần hồ sơ: 

- Giấy đề nghị chuyển đổi trong đó nêu rõ mục đ ch, lý do chuyển đổi và cam kết 

về việc kế thừa toàn  ộ quyền, nghĩa vụ và lợi  ch hợp pháp của các công ty luật/văn 

phòng luật sư được chuyển đổi; 

- Dự thảo Điều lệ của công ty luật chuyển đổi; 

- Giấy đăng ký hoạt động của công ty luật/văn phòng luật sư được chuyển đổi; 

- Danh sách thành viên hoặc luật sư chủ sở hữu;  ản sao Thẻ luật sư của các luật 

sư thành viên hoặc luật sư chủ sở hữu của công ty luật chuyển đổi; 

- Bản sao giấy tờ chứng minh về trụ sở trong trường hợp có thay đổi về trụ sở  

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ. 

Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ, Sở Tư pháp cấp Giấy đăng ký hoạt động cho công ty luật chuyển đổi  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Các công ty luật  ị chuyển đổi  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký hoạt động cho công ty luật 

chuyển đổi  

Lệ phí: Không.  
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Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 

Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Nghị định số 123/2013/NĐ-CP ngày 14/10/2013 của Ch nh phủ quy định chi tiết 

một số điều và  iện pháp thi hành Luật Luật sư  
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1.12. Đăng ký hoạt động của công ty luật Việt Nam chuyển đổi từ công ty luật 

nƣớc ngoài 

Trình tự thực hiện:  

Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày có văn  ản chấp thuận của Bộ Tư pháp, công 

ty luật Việt Nam chuyển đổi phải làm thủ tục đăng ký việc chuyển đổi tại Sở Tư pháp 

tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nơi công ty luật nước ngoài đăng ký hoạt động  

Cách thức thực hiện: Gửi hồ sơ trực tiếp hoặc thông qua hệ thống  ưu ch nh đến 

Sở Tư pháp  

Thành phần hồ sơ: 

- Giấy đề nghị chuyển đổi; 

- Văn  ản chấp thuận của Bộ Tư pháp; 

- Dự thảo Điều lệ của công ty luật Việt Nam  

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  

Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Công ty luật nước ngoài  ị chuyển 

đổi  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký hoạt động của công ty luật 

Việt Nam chuyển đổi  

Lệ phí: 50 000 đồng  

Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Tên của công ty luật Việt Nam chuyển đổi phải tuân thủ quy định tại Khoản 5 

Điều 34 của Luật Luật sư và không được trùng với tên của công ty luật nước ngoài đã 

chuyển đổi  

Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Nghị định số 123/2013/NĐ-CP ngày 14/10/2013 của Ch nh phủ quy định chi tiết 

một số điều và  iện pháp thi hành Luật Luật sư  

- Thông tư số 47/2019/TT-BTC ngày 05 tháng 8 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Tài 

ch nh quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng ph  cung cấp thông tin 

doanh nghiệp, lệ ph  đăng ký doanh nghiệp  
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1. 13. Đăng ký hoạt động của chi nhánh của công ty luật nƣớc ngoài tại Việt 

Nam 

Trình tự thực hiện:  

Công ty luật nước ngoài phải nộp hồ sơ đăng ký hoạt động của chi nhánh của 

công ty tại trụ sở Sở Tư pháp địa phương nơi có trụ sở của chi nhánh  

Cách thức thực hiện: Gửi hồ sơ trực tiếp hoặc thông qua hệ thống  ưu ch nh đến 

Sở Tư pháp  

Thành phần hồ sơ: 

- Giấy đề nghị đăng ký hoạt động của chi nhánh của công ty luật nước ngoài tại 

Việt Nam; 

- Bản sao Giấy phép thành lập chi nhánh của công ty luật nước ngoài tại Việt Nam; 

- Giấy tờ chứng minh trụ sở của chi nhánh của công ty luật nước ngoài tại Việt 

Nam. 

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  

Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Công ty luật nước ngoài tại Việt Nam  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký hoạt động cho chi nhánh 

của công ty luật nước ngoài tại Việt Nam  

Phí: 600 000 đồng/hồ sơ  

Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu TP-LS-17 ban hành kèm Thông tư số 

02/2015/TT-BTP ngày 16/01/2015 của Bộ Tư pháp quy định một số mẫu giấy tờ về luật 

sư và hành nghề luật sư  

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 

Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Nghị định số 123/2013/NĐ-CP ngày 14/10/2013 của Ch nh phủ quy định chi tiết 

một số điều và  iện pháp thi hành Luật Luật sư. 

- Thông tư số 02/2015/TT-BTP ngày 16/01/2015 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 

định một số mẫu giấy tờ về luật sư và hành nghề luật sư  
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- Thông tư số 220/2016/TT-BTC ngày 10/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài ch nh 

quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý ph , lệ ph  trong lĩnh vực hoạt động luật sư  

Tên Công ty luật nƣớc ngoài tại Việt Nam CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

GIẤY ĐỀ NGHỊ ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CỦA CHI NHÁNH CỦA  

CÔNG TY LUẬT NƢỚC NGOÀI TẠI VIỆT NAM 

K nh gửi: Sở Tư pháp tỉnh/ thành phố       

Tên gọi đầy đủ của công ty luật nước ngoài dự kiến đặt chi nhánh ( h  bằn  chữ  n hoa): 

……………                                                                                               . 

…………………………………………………………………………………… 

Giấy phép thành lập số: …………  …… cấp ngày: ………… /…………/……… 

Giấy đăng ký hoạt động số:                         do Sở Tư pháp tỉnh (thành phố) …………… 

cấp ngày:……   /…… /                 

Địa chỉ trụ sở: …………………………………………………......... 

Điện thoại:………………………Fax: ………………Email:…………………… 

Lĩnh vực hành nghề tư vấn pháp luật: 

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

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

Đăng ký hoạt động cho chi nhánh với nội dung sau đây: 

1  Tên của chi nhánh ( h  bằn  chữ  n hoa): ……………………………………… 

2  Địa chỉ trụ sở của chi nhánh:…………………………………………………… 

Điện thoại:………………………Fax: ……………………Email:………………… 

We site:………………………………………………………………………     

3  Lĩnh vực hành nghề của chi nhánh: 

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

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

4. Trưởng chi nhánh: 

Họ, tên ( h  bằn  chữ  n hoa):…………………… ……………Nam/Nữ…            
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Ngày sinh:………   /  …… /……  ……Quốc tịch:                               ...................... 

Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân số:                                                 .................. 

Ngày cấp:        /        /        Cơ quan cấp:                                                       .............. 

Giấy phép hành nghề luật sư nước ngoài tại Việt Nam hoặc Thẻ luật sư số:                   

cấp ngày:      /     /     .............. 

Điện thoại:…………………  Fax: …………………Email:……………………… 

Chúng tôi cam kết tuân thủ pháp luật Việt Nam và hoạt động đúng với nội dung ghi 

trong Giấy phép thành lập chi nhánh  

Tỉnh (thành phố)....., n ày...... thán .... năm ...... 

 Người đứng đầu 

Công ty luật nước ngoài tại Việt Nam 

(Ký tên, đón  dấu) 
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1.14. Cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh, công ty luật nƣớc ngoài 

Trình tự thực hiện:  

- Trong trường hợp Giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh, công ty luật nước 

ngoài  ị mất,  ị rách,  ị cháy hoặc vì lý do khác không cố ý, chi nhánh, công ty luật 

nước ngoài gửi hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy đăng ký hoạt động đến Sở Tư pháp nơi có trụ 

sở của chi nhánh, công ty luật nước ngoài   

- Trong thời hạn mười ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp cấp lại Giấy đăng ký hoạt động cho chi nhánh, công ty luật nước ngoài  

Cách thức thực hiện: Hồ sơ được gửi trực tiếp hoặc thông qua hệ thống  ưu 

ch nh đến Sở Tư pháp   

Thành phần hồ sơ:  

- Giấy đề nghị cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh, công ty luật nước 

ngoài, trong đó nêu rõ lý do, số Giấy đăng ký hoạt động; 

- Các giấy tờ theo quy định tại Điều 79 của Luật Luật sư  

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  

Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

Phí: 2.000 000 đồng/hồ sơ  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh, 

công ty luật nước ngoài  

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 

Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Luật sư số 65/2006/QH11 ngày 29 tháng 6 năm 2006; Luật sửa đổi,  ổ 

sung một số điều của Luật Luật sư số 20/2012/QH13 ngày 20 tháng 11 năm 2012; 
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- Thông tư số 17/2011/TT-BTP ngày 14/10/2011 của Bộ Tư pháp hướng dẫn một 

số quy định của Luật Luật sư, Nghị định quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số 

điều của Luật Luật sư, Nghị định hướng dẫn thi hành các quy định của Luật Luật sư về 

tổ chức xã hội - nghề nghiệp của luật sư  

- Thông tư số 220/2016/TT-BTC ngày 10/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài ch nh 

quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý ph , lệ ph  trong lĩnh vực hoạt động luật sư  
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2. Lĩnh vực đấu giá tài sản 

2.1. Thủ tục cấp Thẻ đấu giá viên 

Trình tự thực hiện: 

Người có Chứng chỉ hành nghề đấu giá được Sở Tư pháp cấp Thẻ đấu giá viên 

theo đề nghị của tổ chức đấu giá tài sản nơi người đó hành nghề   

Cách thức thực hiện:  

Tổchứcđấu giá tài sản, tổ chức mà Nhà nước sở hữu 100% vốn điều lệ do 

Ch nh phủ thành lập để xử lý nợ xấu của tổ chức t n dụng nộp trựctiếp, gửi qua dịch 

vụ bưuchínhhoặc hình thức phù hợp khác hồsơ đề nghị cấpThẻ đấugiá viêncho đấugiá 

viêncủatổchứcmình đếnSởTư phápnơitổchứccó trụsở   

Trường hợp Tổchứcđấu giá tài sản, tổ chức mà Nhà nước sở hữu 100% vốn 

điều lệ do Ch nh phủ thành lập để xử lý nợ xấu của tổ chức t n dụng nộp trựctiếp thì 

xuất trình  ản ch nh Chứng chỉ hành nghề đấu giácủa đấugiá viên được 

đềnghịcấpThẻ  

Trường hợp Tổchứcđấu giá tài sản, tổ chức mà Nhà nước sở hữu 100% vốn 

điều lệ do Ch nh phủ thành lập để xử lý nợ xấu của tổ chức t n dụng gửi qua dịch vụ 

bưuchínhhoặc hình thức phù hợp khác thì phải gửi  ản sao có chứng thực Chứng chỉ 

hành nghề đấu giácủa đấugiá viên được đềnghịcấpThẻ  

Thành phần hồ sơ: 

- Giấy đềnghịcấp Thẻ đấu giá viên; 

-Bản sao có chứng thực hoặc  ản sao kèm  ản ch nh để đối chiếu Chứng chỉ 

hành nghề đấu giácủa đấugiá viên được đềnghịcấpThẻ; 

- 01 ảnh màu cỡ 2 cm x 3 cm (ảnhchụpkhôngquá 06 thángtrướcngàynộpảnh). 

 Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  

Thời hạn giải quyết: 

Trongthờihạn 05 ngàylàmviệc, kểtừngàynhận đủhồsơ hợplệtheoquy 

địnhtạikhoản 1 Điềunày, SởTư phápcấpThẻ đấugiá viên; trường hợp từ chối phải 

thông  áo lý do   ng văn  ản  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cấp Thẻ đấu giá viên  
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Phí, lệ phí: Không quy định   

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính : 

- Thẻ đấu giá viên chỉ có giá trị khi đấu giá viên hành nghề trong tổ chức đã đề 

nghị cấp Thẻ   

- Người được cấp Thẻ đấu giá viên không được kiêm nhiệm hành nghề công 

chứng, thừa phát lại.  

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Giấy đề nghị cấp Thẻ đấu giá viên (mẫu TP-ĐGTS-03) ban hành kèm theo 

Thông tư số 06/2017/TT-BTP. 

Căn cứ pháp lý: 

- Luật đấu giá tài sản. 

 - Nghị định số 62/2017/NĐ-CP ngày 16/5/2017 của Ch nh phủ quy định chi tiết 

thi hành một số điều và  iện pháp thi hành Luật đấu giá tài sản  

 - Thông tư số 06/2017/TT-BTP ngày 16/5/2017 của Bộ Tư pháp quy định về 

chương trình khung của khóa đào tạo nghề đấu giá, cơ sở đào tạo nghề đấu giá, việc tập 

sự và kiểm tra kết quả tập sự hành nghề đấu giá và  iểu mẫu trong lĩnh vực đấu giá tài 

sản. 
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TP-ĐGTS-03 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-

BTP) 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

GIẤY ĐỀ NGHỊ CẤP THẺ ĐẤU GIÁ VIÊN 

K nh gửi: Sở Tư pháp tỉnh (thành phố)                               

Tên tổ chức đấu giá tài sản/Tổ chức mà Nhà nước sở hữu 100% vốn điều lệ do  

Ch nh phủ thành lập để xử lý nợ xấu của tổ chức t n dụng: ......................................  

Giấy đăng ký hoạt động/ Quyết định thành lập số:                                                     

Cấp ngày .....................................................................................................................  

Địa chỉ trụ sở: .............................................................................................................  

Điện thoại:                                                      Fax: .....................................................  

Đề nghị Sở Tư pháp cấp Thẻ đấu giá viên cho các đấu giá viên sau đây: 

STT Họ và tên Ngày sinh 

Số Chứng chỉ 

hành nghề 

đấu giá 

Nơi thƣờng trú 

1     

2     

3     

4     

…     

 

 Tỉnh (thành phố)...., n ày.......thán ......năm...... 

Ngƣời đại diện theo pháp luật 

(ký,  h  rõ họ tên và đón  dấu) 
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2.2. Thủ tục cấp lại Thẻ đấu giá viên  

Trình tự thực hiện: 

Trường hợp đấugiá viênhànhnghềtrongtổchức ị mất Thẻ đấu giá viên,Thẻ 

đấugiá viên ị hư hỏng không thể sử dụng đượcthì tổ chức đấu giá tài sản, tổ chức mà 

Nhà nước sở hữu 100% vốn điều lệ do Ch nh phủ thành lập để xử lý nợ xấu của tổ chức 

t n dụngđề nghị Sở Tư pháp cấp lại Thẻ đấu giá viên  

Cách thức thực hiện:  

Tổchứcđấu giá tài sản, tổ chức mà Nhà nước sở hữu 100% vốn điều lệ do 

Ch nh phủ thành lập để xử lý nợ xấu của tổ chức t n dụng nộp trựctiếp, gửi qua dịch 

vụ bưuchínhhoặc hình thức phù hợp khác gửi hồsơ đề nghị cấpThẻ đấugiá viêncho 

đấugiá viêncủatổchứcmình đếnSởTư phápnơitổchứccó trụsở   

Trường hợp Tổchứcđấu giá tài sản, tổ chức mà Nhà nước sở hữu 100% vốn 

điều lệ do Ch nh phủ thành lập để xử lý nợ xấu của tổ chức t n dụng nộp trựctiếp thì 

xuất trình  ản ch nh Chứng chỉ hành nghề đấu giácủa đấugiá viên được 

đềnghịcấpThẻ  

Trường hợp Tổchứcđấu giá tài sản, tổ chức mà Nhà nước sở hữu 100% vốn 

điều lệ do Ch nh phủ thành lập để xử lý nợ xấu của tổ chức t n dụng gửi qua dịch vụ 

bưuchínhhoặc hình thức phù hợp khác thì phải gửi  ản sao có chứng thực Chứng chỉ 

hành nghề đấu giácủa đấugiá viên được đềnghịcấpThẻ  

Thành phần hồ sơ: 

- Giấy đề nghị cấp lại Thẻ đấu giá viên; 

- 01 ảnh màu cỡ 2 cm x 3 cm (ảnhchụpkhôngquá 06 thángtrướcngàynộpảnh). 

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  

Thời hạn giải quyết: 

Trongthờihạn 03 ngàylàmviệc, kểtừngàynhận được giấy đề nghị, SởTư phápcấp 

lại Thẻ đấugiá viên; trường hợp từ chối phải thông  áo lý do   ng văn  ản  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cấp lại Thẻ đấu giá viên  

Phí, lệ phí : Không quy định   
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Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính :Không quy định  

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Giấy đề nghị cấp lại Thẻ đấu giá viên (mẫu TP-ĐGTS-04) ban hành kèm theo 

Thông tư số 06/2017/TT-BTP. 

Căn cứ pháp lý: 

- Luật đấu giá tài sản. 

 - Nghị định số 62/2017/NĐ-CP ngày 16/5/2017 của Ch nh phủ quy định chi tiết 

thi hành một số điều và  iện pháp thi hành Luật đấu giá tài sản  

 - Thông tư số 06/2017/TT-BTP ngày 16/5/2017 của Bộ Tư pháp quy định về 

chương trình khung của khóa đào tạo nghề đấu giá, cơ sở đào tạo nghề đấu giá, việc tập 

sự và kiểm tra kết quả tập sự hành nghề đấu giá và  iểu mẫu trong lĩnh vực đấu giá tài 

sản. 
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 TP-ĐGTS-04 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 

06/2017/TT-BTP) 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
 

GIẤY ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI THẺ ĐẤU GIÁ VIÊN 

K nh gửi:Sở Tư pháp tỉnh (thành phố)………………   

Tên tổ chức đấu giá tài sản/Tổ chức mà Nhà nước sở hữu 100% vốn điều lệ do  

Ch nh phủ thành lập để xử lý nợ xấu của tổ chức t n dụng: ......................................  

Giấy đăng ký hoạt động/ Quyết định thành lập số:                                                     

Cấp ngày ....................................................................................................................  

Địa chỉ trụ sở: ............................................................................................................  

Điện thoại:…………………………………  Fax: ....................................................  

Đề nghị Sở Tư pháp cấp lại Thẻ đấu giá viên cho: ...................................................  

Ông/Bà:.................................................                          sinh ngày…… /……/…… 

Số Chứng chỉ hành nghề đấu giá:………          ngày cấp………………                    

Đã được cấp Thẻ đấu giá viên số:………………… ngày cấp: …………………… 

Lý do đề nghị cấp lại Thẻ đấu giá viên:……………………………………………  

 Tỉnh (thành phố)...., n ày.......thán ......năm...... 

Ngƣời đại diện theo pháp luật 

(ký,  h  rõ họ tên và đón  dấu) 
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2.3. Thủ tục đăng ký hoạt động của doanh nghiệp đấu giá tài sản 

Trình tự thực hiện: 

Doanh nghiệp đáp ứng quy định tại Điều 23 của Luật đấu giá tài sảnthực hiện 

đăng ký hoạt động đấu giá tài sản tại Sở Tư pháp nơi doanh nghiệp đặt trụ sở  

Cách thức thực hiện:  

Doanh nghiệp gửi một  ộ hồ sơ đề nghị đăng ký hoạt động đấu giá tài sản đến 

Sở Tư pháp nơi doanh nghiệp đặt trụ sở  

Thành phần hồ sơ: 

- Giấy đề nghị đăng ký hoạt động; 

- Điều lệ của doanh nghiệp đối với công ty đấu giá hợp danh;  

- Bản sao có chứng thực hoặc  ản sao kèm  ản ch nh để đối chiếu Chứng chỉ 

hành nghề đấu giá của chủ doanh nghiệp đấu giá tư nhân, Chứng chỉ hành nghề đấu 

giá của thành viên hợp danh, Tổng giám đốc hoặc Giám đốc của công ty đấu giá hợp 

danh; 

- Giấy tờ chứng minh về trụ sở của doanh nghiệp đấu giá tài sản, cam kết  ảo 

đảm cơ sở vật chất, trang thiết  ị cần thiết cho hoạt động đấu giá tài sản. 

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  

Thời hạn giải quyết: 

Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư pháp 

cấp Giấy đăng ký hoạt động cho doanh nghiệp đấu giá tài sản; trường hợp từ chối thì 

phải thông  áo lý do   ng văn  ản   

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Quyết định đăng ký hoạt động của 

doanh nghiệp đấu giá tài sản  

Phí, lệ phí: 1 000 000 đồng   

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính : 
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- Doanh nghiệp đấu giá tài sản được thành lập, tổ chức và hoạt động dưới hình 

thức doanh nghiệp tư nhân, công ty hợp danh. 

- Doanh nghiệp đấu giá tư nhân có chủ doanh nghiệp là đấu giá viên, đồng thời 

là Giám đốc doanh nghiệp; Công ty đấu giá hợp danh có  t nhất một thành viên hợp 

danh là đấu giá viên, Tổng giám đốc hoặc Giám đốc của công ty đấu giá hợp danh là 

đấu giá viên; 

-Doanh nghiệp đấu giá tài sản có trụ sở, cơ sở vật chất, các trang thiết  ị cần 

thiết  ảo đảm cho hoạt động đấu giá tài sản  

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Giấy đề nghị đăng ký hoạt động doanh nghiệp đấu giá tài sản (mẫu TP-ĐGTS-

05)  an hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-BTP. 

Căn cứ pháp lý: 

- Luật đấu giá tài sản. 

 - Nghị định số 62/2017/NĐ-CP ngày 16/5/2017 của Ch nh phủ quy định chi tiết 

thi hành một số điều và  iện pháp thi hành Luật đấu giá tài sản  

 - Thông tư số 06/2017/TT-BTP ngày 16/5/2017 của Bộ Tư pháp quy định về 

chương trình khung của khóa đào tạo nghề đấu giá, cơ sở đào tạo nghề đấu giá, việc tập 

sự và kiểm tra kết quả tập sự hành nghề đấu giá và biểu mẫu trong lĩnh vực đấu giá tài 

sản. 

 - Thông tư số 106/2017/TT-BTC ngày 06/10/2017 của Bộ Tài ch nh quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng ph  thẩm định tiêu chuẩn hành nghề đấu 

giá tài sản, ph  thẩm định điều kiện đăng ký hoạt động của doanh nghiệp đấu giá tài 

sản. 
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 TP-ĐGTS-05 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 

06/2017/TT-BTP) 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 

ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG DOANH NGHIỆP ĐẤU GIÁ TÀI SẢN 

K nh gửi: Sở Tư pháp tỉnh (thành phố)…………………… 

Tên tôi là: ………………………………………………  Nam/Nữ .........................  

Ngày, tháng, năm sinh: ……/…… /……  

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ..............................................................................  

Chỗ ở hiện nay: .........................................................................................................  

Điện thoại: ……………………………… Email: ....................................................  

Chứng minh nhân dân số/Hộ chiếu/Thẻ Căn cước công dân số: ..............................  

Ngày cấp: ……/… /…  Nơi cấp:...............................................................................  

Đề nghị đăng ký hoạt động doanh nghiệp đấu giá tài sản với các nội dung sau đây: 

1  Tên doanh nghiệp đấu giá tài sản (tên  ọ   h  bằn  chữ  n hoa): 

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

Tên giao dịch (nếu có): ..............................................................................................  

Tên viết tắt (nếu có): .................................................................................................  

Tên tiếng Anh (nếu có): ............................................................................................  

Địa chỉ trụ sở: ............................................................................................................  

Điện thoại: ………………………Fax:                           Email: ...............................  

Website: .....................................................................................................................  

2  Chủ doanh nghiệp tư nhân đối với doanh nghiệp tư nhân/ Thành viên hợp danh, 

Tổng giám đốc hoặc Giám đốc là đấu giá viên đối với công ty hợp danh: 

a) Họ và tên: ………………………   Nam/Nữ: …… sinh ngày: …   /  … / ...........  

Chứng minh nhân dân/Hộ chiếu/ Thẻ Căn cước công dân số:..................................  

Ngày cấp:        /…  /……  Nơi cấp: ..........................................................................  

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ..............................................................................  
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Chỗ ở hiện nay: .........................................................................................................  

Chứng chỉ hành nghề đấu giá số: ………………… ngày  cấp……… /……/ .........  

 ) Họ và tên: ………………………   Nam/Nữ: …… sinh ngày: ……  /…   / ........  

Chứng minh nhân dân/Hộ chiếu/ Thẻ Căn cước công dân số:..................................  

Ngày cấp:        /…  /……  Nơi cấp: ..........................................................................  

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ..............................................................................  

Chỗ ở hiện nay: .........................................................................................................  

Chứng chỉ hành nghề đấu giá số: ………………… ngày cấp ……   /… …/ ..........  

3  Danh sách đấu giá viên khác trong doanh nghiệp đấu giá tài sản (nếu có): 

Stt Họ tên Năm sinh 

Chứng chỉ hành nghề 

đấu giá 

( h  rõ số, n ày cấp) 

Địa chỉ, số điện 

thoại liên hệ 

         

         

         

         

         

 

 Tỉnh (thành phố), n ày... thán ... năm... 

Ngƣời đề nghị 
(Ký,  h  rõ họ tên) 
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2.4. Thủ tục thay đổi nội dung đăng ký hoạt độngcủa doanh nghiệp đấu giá 

tài sản 

Trình tự thực hiện: 

Doanh nghiệp đấu giá tài sản thay đổi nội dung đăng ký hoạt động về tên gọi, 

địa chỉ trụ sở, chi nhánh, văn phòng đại diện, người đại diện theo pháp luật của doanh 

nghiệp thì thực hiện thay đổi nội dung đăng ký hoạt độngcủa doanh nghiệp đấu giá tài 

sảntại Sở Tư pháp nơi doanh nghiệp đăng ký hoạt động. 

Cách thức thực hiện:  

Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày quyết định thay đổi, doanh nghiệp 

đấu giá tài sản gửi giấy đề nghị thay đổi đến Sở Tư pháp nơi doanh nghiệp đăng ký 

hoạt động. 

Thành phần hồ sơ:Giấy đề nghị thay đổi nội dung đăng ký hoạt động . 

Số lƣợng hồ sơ:01  ộ  

Thời hạn giải quyết: 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được giấy đề nghị thay đổi, 

Sở Tư pháp quyết định thay đổi nội dung đăng ký hoạt động cho doanh nghiệp đấu 

giá tài sản; trường hợp từ chối thì phải thông  áo lý do   ng văn  ản  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Quyết định thay đổi nội dung đăng ký 

hoạt động của doanh nghiệp đấu giá tài sản  

Phí, lệ phí: 500 000 đồng   

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính : 

Trường hợp đã quyết định thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của doanh 

nghiệp nhưng sau đó phát hiện thông tin kê khai trong hồ sơ thay đổi nội dung đăng 

ký hoạt động của doanh nghiệp là giả mạo thì Sở Tư pháp ra thông  áo về hành vi vi 

phạm của doanh nghiệp và hủy  ỏ những thay đổi trong nội dung đăng ký hoạt động 
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của doanh nghiệp, đồng thời thông  áo với cơ quan có thẩm quyền để xử lý theo quy 

định của pháp luật  

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Giấy đề nghị thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của doanh nghiệp đấu giá tài 

sản (mẫu TP-ĐGTS-07)  an hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-BTP. 

Căn cứ pháp lý: 

- Luật đấu giá tài sản. 

 - Nghị định số 62/2017/NĐ-CP ngày 16/5/2017 của Ch nh phủ quy định chi tiết 

thi hành một số điều và  iện pháp thi hành Luật đấu giá tài sản  

 - Thông tư số 06/2017/TT-BTP ngày 16/5/2017 của Bộ Tư pháp quy định về 

chương trình khung của khóa đào tạo nghề đấu giá, cơ sở đào tạo nghề đấu giá, việc tập 

sự và kiểm tra kết quả tập sự hành nghề đấu giá và  iểu mẫu trong lĩnh vực đấu giá tài 

sản. 

 - Thông tư số 106/2017/TT-BTC ngày 06/10/2017 của Bộ Tài ch nh quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng ph  thẩm định tiêu chuẩn hành nghề đấu 

giá tài sản, ph  thẩm định điều kiện đăng ký hoạt động của doanh nghiệp đấu giá tài 

sản. 
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 TP-ĐGTS-07 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-

BTP) 
DOANH NGHIỆP ĐẤU 

GIÁ TÀI SẢN  

 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 

THAY ĐỔI NỘI DUNG ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CỦA  

DOANH NGHIỆP ĐẤU GIÁ TÀI SẢN 

K nh gửi: Sở Tư pháp tỉnh (thành phố) …………………… 

Tên doanh nghiệp đấu giá tài sản: .............................................................................  

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

Địa chỉ trụ sở: ............................................................................................................  

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

Điện thoại: ……………………… Fax: ………………   Email: .............................  

Giấy đăng ký hoạt động số: ………… do Sở Tư pháp tỉnh (thành phố)  .................  

cấp ngày: ………  /……… / .....................................................................................  

Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của doanh nghiệp đấu giá tài sản như 

sau: 

1 .................................................................................................................................  

2 .................................................................................................................................  

3 .................................................................................................................................  

 

 Tỉnh (thành phố), n ày... thán ... năm... 

Ngƣời đại diện theo pháp luật 
(ký,  h  rõ họ tên, chức vụ và đón  dấu) 
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2.5. Thủ tục cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của doanh nghiệp đấu giá tài 

sản  

Trình tự thực hiện:  

Doanh nghiệp đấu giá tài sản đề nghị cấp lại Giấy đăng ký hoạt động do  ị mất, 

 ị rách,  ị cháy hoặc  ị tiêu hủy thì gửi giấy đề nghị cấp lại Giấy đăng ký hoạt động 

đến Sở Tư pháp nơi doanh nghiệp đăng ký hoạt động  

Cách thức thực hiện:  

Doanh nghiệp đấu giá tài sản gửi giấy đề nghị cấp lại đến Sở Tư pháp nơi 

doanh nghiệp đăng ký hoạt động. 

Thành phần hồ sơ:Giấy đề nghị cấp lại Giấy đăng ký hoạt động. 

Số lƣợng hồ sơ:01  ộ  

Thời hạn giải quyết: 

Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được giấy đề nghị, Sở Tư 

pháp cấp lại Giấy đăng ký hoạt động cho doanh nghiệp đấu giá tài sản; trường hợp từ 

chối thì phải thông  áo lý do   ng văn  ản  Doanh nghiệp  ị từ chối cấp lại Giấy đăng 

ký hoạt động có quyền khiếu nại, khởi kiện theo quy định của pháp luật  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Tư pháp  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Quyết định cấp lại Giấy đăng ký hoạt 

động của doanh nghiệp đấu giá tài sản  

Phí, lệ phí: 500 000 đồng   

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính : Không có. 

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
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Giấy đề nghị cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của doanh nghiệp đấu giá tài sản 

(mẫu TP-ĐGTS-08)  an hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-BTP. 

Căn cứ pháp lý: 

- Luật đấu giá tài sản. 

 - Nghị định số 62/2017/NĐ-CP ngày 16/5/2017 của Ch nh phủ quy định chi tiết 

thi hành một số điều và  iện pháp thi hành Luật đấu giá tài sản  

 - Thông tư số 06/2017/TT-BTP ngày 16/5/2017 của Bộ Tư pháp quy định về 

chương trình khung của khóa đào tạo nghề đấu giá, cơ sở đào tạo nghề đấu giá, việc tập 

sự và kiểm tra kết quả tập sự hành nghề đấu giá và  iểu mẫu trong lĩnh vực đấu giá tài 

sản. 

 - Thông tư số 106/2017/TT-BTC ngày 06/10/2017 của Bộ Tài ch nh quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng ph  thẩm định tiêu chuẩn hành nghề đấu 

giá tài sản, ph  thẩm định điều kiện đăng ký hoạt động của doanh nghiệp đấu giá tài 

sản. 
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 TP-ĐGTS-08 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-

BTP) 

DOANH NGHIỆP 

ĐẤU GIÁ TÀI SẢN  

 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 

CẤP LẠI GIẤY ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CỦA  

DOANH NGHIỆP ĐẤU GIÁ TÀI SẢN 

K nh gửi: Sở Tư pháp ……………………… 

Tên doanh nghiệp đấu giá tài sản: .............................................................................  

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

Địa chỉ trụ sở: ............................................................................................................  

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

Điện thoại: ……………………… Fax: ………………   Email: .............................  

Giấy đăng ký hoạt động số: ……………… do Sở Tư pháp tỉnh (thành phố)  .........  

cấp ngày: ………  /……… /   ...................................................................................  

Lý do xin cấp lại: .......................................................................................................  

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

 Tỉnh (thành phố), n ày... thán ... năm... 

Ngƣời đại diện theo pháp luật 
(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đón  dấu) 
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2.6. Thủ tục đăng ký hoạt động của Chi nhánh doanh nghiệp đấu giá tài 

sản 

Trình tự thực hiện: 

Chi nhánh của doanh nghiệp đấu giá tài sản được thành lập ở trong hoặc ngoài 

phạm vi tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương nơi doanh nghiệp đấu giá tài sản đăng 

ký hoạt động  Doanh nghiệp đấu giá tài thực hiện đăng ký hoạt động của chi nhánh 

doanh nghiệp đến Sở Tư pháp nơi đặt chi nhánh   

Cách thức thực hiện:  

Doanh nghiệp đấu giá tài sản nộp hồ sơ đăng ký hoạt động của chi nhánh doanh 

nghiệp đến Sở Tư pháp nơi đặt chi nhánh   

Thành phần hồ sơ: 

- Giấy đề nghị đăng ký hoạt động của chi nhánh; 

- Quyết định thành lập chi nhánh; 

- Bản sao có chứngthựchoặc ảnsaokèmtheo ảnchính để đốichiếu Giấy đăng ký 

hoạt động của doanh nghiệp; 

- Bản sao có chứngthựchoặc ảnsaokèmtheo ảnchính để đốichiếu Chứng chỉ 

hành nghề đấu giá của Trưởng chi nhánh; 

- Giấy tờ chứng minh về trụ sở của chi nhánh  

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  

Thời hạn giải quyết: 

Trongthờihạn 07 ngàylàmviệckểtừngàynhận đủhồsơ hợp lệ, SởTư phápcấpGiấy 

đăngký hoạt độngchochinhánh; trườnghợptừchốithì phảithôngbáolý do  ngvăn ản. 

Doanh nghiệp  ị từ chối có quyền khiếu nại, khởi kiện theo quy định của pháp luật   

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  
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Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Quyết định đăng ký hoạt động của Chi 

nhánh doanh nghiệp đấu giá tài sản  

Phí, lệ phí: Không quy định   

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính :Doanh nghiệp đấu giá tài 

sản cử một đấu giá viên của doanh nghiệp làm Trưởng chi nhánh  

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Giấy đề nghị đăng ký hoạt động của Chi nhánh doanh nghiệp đấu giá tài sản 

(mẫu TP-ĐGTS-09)  an hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-BTP. 

Căn cứ pháp lý: 

- Luật đấu giá tài sản. 

 - Nghị định số 62/2017/NĐ-CP ngày 16/5/2017 của Ch nh phủ quy định chi tiết 

thi hành một số điều và  iện pháp thi hành Luật đấu giá tài sản  

 - Thông tư số 06/2017/TT-BTP ngày 16/5/2017 của Bộ Tư pháp quy định về 

chương trình khung của khóa đào tạo nghề đấu giá, cơ sở đào tạo nghề đấu giá, việc tập 

sự và kiểm tra kết quả tập sự hành nghề đấu giá và  iểu mẫu trong lĩnh vực đấu giá tài 

sản. 
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 TP-ĐGTS-09 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-

BTP) 
DOANH NGHIỆP 

ĐẤU GIÁ TÀI SẢN 

 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 

ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG CỦA CHI NHÁNH  

DOANH NGHIỆP ĐẤU GIÁ TÀI SẢN 

K nh gửi: Sở Tư pháp tỉnh (thành phố) ………………… 

Tên gọi đầy đủ của doanh nghiệp đấu giá tài sản: ....................................................  

Địa chỉ trụ sở: ............................................................................................................  

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

Điện thoại: …………………………… Fax: ............................................................  

Giấy đăng ký hoạt động số: …………………do Sở Tư pháp tỉnh (thành phố)  ......  

cấp ngày: ………  /……… /  ....................................................................................  

Đăng ký hoạt động cho chi nhánh với nội dung sau đây: 

1  Tên của chi nhánh: ................................................................................................  

Địa chỉ trụ sở của chi nhánh: .....................................................................................   

Điện thoại: ……………………………   Fax: ..........................................................  

Website: .....................................................................................................................  

2  Trưởng chi nhánh: 

Họ, tên (ghi   ng chữ in hoa): ……………………… Nam/Nữ  .............................  

Ngày, tháng, năm sinh: ……/…… /……  

Chứng minh nhân dân/Hộ chiếu/Thẻ Căn cước công dân số:  .................................  

Ngày cấp: ………/……  /………Nơi cấp:  ..............................................................  

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ..............................................................................  

 ...................................................................................................................................  
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Chỗ ở hiện nay: .........................................................................................................  

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

Chứng chỉ hành nghề đấu giá số: …………………   ngày cấp:……/……  / ..........  

Thẻ đấu giá viên số:………  ………do Sở Tư pháp tỉnh/thành phố ........................  

cấp ngày … /……/ ....................................................................................................  

Chúng tôi xin cam đoan nghiêm chỉnh tuân thủ pháp luật và thực hiện đầy đủ các 

nghĩa vụ do pháp luật quy định  

 Tỉnh (thành phố), n ày... thán ... năm... 

Ngƣời đại diện theo pháp luật 

(Ký,  h  rõ họ tên, chức vụ và đón  dấu) 

 

2.7. Thủ tục phê duyệt đủ điều kiện thực hiện hình thức đấu giá trực tuyến 

Trình tự thực hiện: 

Tổ chức đấu giá tài sản thiết lập Trang thông tin điện tử để tổ chức cuộc đấu giá 

dưới hình thức đấu giá trực tuyếnxây dựngĐề án thực hiện hình thức đấu giá trực 

tuyến và gửi đến Sở Tư pháp nơi tổ chức đấu giá tài sản có trụ sở để thẩm định  

Cách thức thực hiện:  

Tổ chức đấu giá tài sản gửi Đề án thực hiện hình thức đấu giá trực tuyến đến Sở 

Tư pháp nơi tổ chức đấu giá tài sản có trụ sở  

Thành phần hồ sơ:Đề án thực hiện hình thức đấu giá trực tuyến. 

Số lƣợng hồ sơ:01  ộ  

Thời hạn giải quyết: 

Trong thời hạn 90 ngày kể từ ngày nhận được Đề án thực hiện hình thức đấu 

giá trực tuyến của tổ chức đấu giá tài sản, Giám đốc Sở Tư pháp xem xét, phê duyệt 

tổ chức đấu giá tài sản đủ điều kiện thực hiện hình thức đấu giá trực tuyến  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Quyết định phê duyệt tổ chức đấu giá 

tài sản đủ điều kiện thực hiện hình thức đấu giá trực tuyến  

Phí, lệ phí: Không quy định   

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính :  
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a) Tổ chức đấu giá tài sản thiết lập Trang thông tin điện tử để tổ chức cuộc đấu 

giá dưới hình thức đấu giá trực tuyến theo quy định của Luật Đấu giá tài sản phải đáp 

ứng các điều kiện sau đây: 

- Có hệ thống hạ tầng kỹ thuật để thực hiện đấu giá trực tuyến;  

- Có đội ngũ nhân viên điều hành hệ thống kỹ thuật Trang thông tin điện tử đấu 

giá trực tuyến; 

- Có phương án, giải pháp kỹ thuật  ảo đảm vận hành an toàn hệ thống kỹ thuật 

Trang thông tin điện tử đấu giá trực tuyến  

b) Hệ thống hạ tầng kỹ thuật để thực hiện cuộc đấu giá trực tuyến phải có các 

chức năng tối thiểu sau đây: 

- Đảm  ảo t nh an toàn,  ảo mật về tài khoản truy cập và toàn vẹn dữ liệu, việc 

tham gia trả giá, giá đã trả và các thông tin về người tham gia đấu giá; 

- Ghi nhận và lưu trữ tất cả mức giá được trả trong cuộc đấu giá, việc rút lại giá 

đã trả và những thông tin cần thiết khác trong quá trình diễn ra cuộc đấu giá trực 

tuyến; 

- Hiển thị công khai, trung thực giá trả của người tham gia đấu giá; tr ch xuất 

được lịch sử việc trả giá trên hệ thống đấu giá trực tuyến; 

- Hiển thị mức giá cao nhất được hệ thống đấu giá trực tuyến ghi nhận 30 giây 

một lần để những người tham gia đấu giá có thể xem được  

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định  

Căn cứ pháp lý: 

- Luật đấu giá tài sản. 

 - Nghị định số 62/2017/NĐ-CP ngày 16/5/2017 của Ch nh phủ quy định chi tiết 

thi hành một số điều và  iện pháp thi hành Luật đấu giá tài sản  
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2.8. Thủ tục đăng ký tham dự kiểm tra kết quả tập sự hành nghề đấu giá  

Trình tự thực hiện:  

Người đã hoàn thành thời gian tập sự hành nghề đấu giá theo quy định của Luật 

đấu giá tài sản và người không đạt yêu cầu trong kỳ kiểm tra kết quả tập sự trước thực 

hiện đăng ký tham dự kiểm tra kết quả tập sự hành nghề đấu giá tại Sở Tư pháp nơi 

người đó có tên trong danh sách người tập sự. 

Cách thức thực hiện:  

Người tập sự đăng ký tham dự kiểm tra kết quả tập sự hành nghề đấu giá nộp 

trựctiếp, gửi qua dịch vụ bưuchínhhoặc hình thức phù hợp khác hồ sơ đến Sở Tư pháp 

nơi người đó có tên trong danh sách người tập sự. 

Thành phần hồ sơ: 

- Giấy đăng ký tham dự kiểm tra kết quả tập sự hành nghề đấu giá   

- Báo cáo kết quả tập sự hành nghề đấu giá  

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  

Thời hạn giải quyết: 

Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư pháp lập danh 

sách người đủ điều kiện tham dự kiểm tra kết quả tập sự hành nghề đấu giá, đăng tải 

trên trang thông tin điện tử của Sở và gửi Bộ Tư pháp; trường hợp từ chối thì phải 

thông  áo   ng văn  ản có nêu rõ lý do  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 
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Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Danh sách người đủ điều kiện tham dự 

kiểm tra kết quả tập sự hành nghề đấu giá   

Phí, lệ phí: 2 700 000 đồng   

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính : Không có. 

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Giấy đăng ký tham dự kiểm tra kết quả tập sự hành nghề đấu giá tài sản (mẫu 

TP-ĐGTS-14). 

Căn cứ pháp lý: 

- Luật đấu giá tài sản. 

 - Nghị định số 62/2017/NĐ-CP ngày 16/5/2017 của Ch nh phủ quy định chi tiết 

thi hành một số điều và  iện pháp thi hành Luật đấu giá tài sản  

 - Thông tư số 06/2017/TT-BTP ngày 16/5/2017 của Bộ Tư pháp quy định về 

chương trình khung của khóa đào tạo nghề đấu giá, cơ sở đào tạo nghề đấu giá, việc tập 

sự và kiểm tra kết quả tập sự hành nghề đấu giá và  iểu mẫu trong lĩnh vực đấu giá tài 

sản. 

 - Thông tư số 106/2017/TT-BTC ngày 06/10/2017 của Bộ Tài ch nh quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng ph  thẩm định tiêu chuẩn hành nghề đấu 

giá tài sản, ph  thẩm định điều kiện đăng ký hoạt động của doanh nghiệp đấu giá tài 

sản. 
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 TP-ĐGTS-14 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-

BTP) 
CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

GIẤY ĐĂNG KÝ THAM DỰ 

KIỂM TRA KẾT QUẢ TẬP SỰ HÀNH NGHỀ ĐẤU GIÁ TÀI SẢN  

K nh gửi: Sở Tư pháp tỉnh (thành phố)………………… 

Tên tôi là:.......................................................................... Nam/Nữ: ........................  

Ngày sinh: ..................................................................................................................  

Chứng minh nhân dân /Hộ chiếu/thẻ Căn cước công dân số: ...................................  

ngày cấp:……   /……   /…………nơi cấp: ..............................................................  

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ..............................................................................  

Chỗ ở hiện nay: .........................................................................................................  

Điện thoại:………………………… Email: .............................................................  

Tôi đã hoàn thành thời gian và nghĩa vụ của người tập sự tại ..................................  

Địa chỉ trụ sở: ............................................................................................................  

Họ tên đấu giá viên hướng dẫn tập sự: ...................................................................... . 

Chứng chỉ hành nghề đấu giá số:…… ……  …… ngày cấp …       /… …/ ............  

Thẻ đấu giá viên số:……  …  ……do Sở Tư pháp tỉnh/thành phố ..........................  

cấp ngày … /……/ ....................................................................................................  

Thời gian tập sự  ắt đầu từ ngày      /      /……và kết thúc vào ngày      / …    / ......  

Tôi xin cam đoan chấp hành đúng các quy định pháp luật và thực hiện đầy đủ các 

nghĩa vụ của th  sinh tham dự kiểm tra   
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Xác nhận của tổ chức đấu giá tài sản 
(xác nhận các thôn  t n n ườ  tập sự 

cun  cấp, ký,  h  rõ họ tên và đón  dấu 

của tổ chức) 

(Tỉnh, thành phố), n ày... thán ... năm... 

          Ngƣời đề nghị 

          (ký và  h  rõ họ tên) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Quản tài viên và hành nghề quản lý, thanh lý tài sản  

3.1. Đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản với tƣ cách cá nhân 

Trình tự thực hiện: 

- Người có chứng chỉ hành nghề Quản tài viên đăng ký hành nghề quản lý, 

thanh lý tài sản với tư cách cá nhân tại Sở Tư pháp tỉnh, thành phố trực thuộc Trung 

ương nơi người đó thường trú  

- Sở Tư pháp quyết định ghi tên người đề nghị đăng ký vào danh sách Quản tài 

viên, doanh nghiệp hành nghề quản lý, thanh lý tài sản và thông  áo   ng văn  ản cho 

người đăng ký  

Cách thức thực hiện:  

Người đề nghị đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản với tư cách cá nhân 

gửi hồ sơ qua đường  ưu điện hoặc trực tiếp đến Sở Tư pháp và nộp lệ ph  đăng ký 

hành nghề theo quy định của pháp luật  

Trường hợp người đề nghị đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản với tư 

cách cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Tư pháp thì xuất trình  ản ch nh chứng chỉ 

hành nghề Quản tài viên để đối chiếu  

Trường hợp người đề nghị đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản với tư 

cách cá nhân gửi hồ sơ qua đường  ưu điện đến Sở Tư pháp khi có yêu cầu thì xuất 

trình  ản ch nh chứng chỉ hành nghề Quản tài viên  

Thành phần hồ sơ: 

- Giấy đề nghị đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản với tư cách cá nhân  
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- Bản chụp chứng chỉ hành nghề Quản tài viên  

Trong trường hợp cần thiết, người đề nghị đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý 

tài sản với tư cách cá nhân nộp Phiếu lý lịch tư pháp theo yêu cầu của Sở Tư pháp  

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  

Thời hạn giải quyết: 

Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư pháp 

quyết định ghi tên người đề nghị đăng ký vào danh sách Quản tài viên, doanh nghiệp 

hành nghề quản lý, thanh lý tài sản và thông  áo   ng văn  ản cho người đó; trong 

trường hợp từ chối thì phải thông  áo lý do   ng văn  ản   

Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày quyết định ghi tên người đề nghị 

đăng ký vào danh sách Quản tài viên, doanh nghiệp hành nghề quản lý, thanh lý tài 

sản, Sở Tư pháp gửi danh sách Quản tài viên, doanh nghiệp hành nghề quản lý, thanh 

lý tài sản cho Bộ Tư pháp  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn  ản ghi tên vào danh sách Quản 

tài viên, doanh nghiệp quản lý, thanh lý tài sản  

Phí: 500 000 đồng/hồ sơ  

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Những người sau đây không được đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản 

với tư cách cá nhân: 

- Không đủ điều kiện quy định tại Điều 12 của Luật phá sản gồm: 

+ Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; 

+ Có phẩm chất đạo đức tốt, có ý thức trách nhiệm, liêm khiết, trung thực, 

khách quan; 

+ Có chứng chỉ hành nghề Quản tài viên  

- Thuộc một trong các trường hợp quy định tại Điều 14 của Luật Phá sản gồm: 

+ Cán  ộ, công chức, viên chức; sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp, công nhân 

quốc phòng trong cơ quan, đơn vị thuộc Quân đội nhân dân; sĩ quan, hạ sĩ quan 

chuyên nghiệp trong cơ quan, đơn vị thuộc Công an nhân dân  

+ Người đang  ị truy cứu trách nhiệm hình sự; người đã  ị kết án nhưng chưa 

được xóa án t ch; người đang  ị áp dụng  iện pháp xử lý hành ch nh đưa vào cơ sở 

giáo dục  ắt  uộc, cơ sở cai nghiện  ắt  uộc  

+ Người mất năng lực hành vi dân sự hoặc  ị hạn chế năng lực hành vi dân sự  
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- Người đang  ị cấm hành nghề quản lý, thanh lý tài sản theo  ản án hay quyết 

định của Tòa án đã có hiệu lực  

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Giấy đề nghị đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản với tư cách cá nhân 

theo mẫu TP-QTV-04  an hành kèm theo Nghị định này  

Căn cứ pháp lý: 

- Luật Phá sản ngày 19 tháng 6 năm 2014  

- Nghị định số 22/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Ch nh phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Phá sản về Quản tài viên và hành nghề quản lý, 

thanh lý tài sản  

- Thông tư số 224/2016/TT-BTC ngày 10/11/2016 của Bộ Tài ch nh quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định tiêu chuẩn, điều kiện 

hành nghề, hoạt động quản lý, thanh lý tài sản; lệ ph  cấp chứng chỉ hành nghề quản 

tài viên. 

Mẫu TP-QTV-04 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

GIẤY ĐỀ NGHỊ ĐĂNG KÝ 

HÀNH NGHỀ QUẢN LÝ, THANH LÝ TÀI SẢN 

VỚI TƢ CÁCH CÁ NHÂN 

Kính gửi: ………………………………………………… 

Tên tôi là: ………  ………  Nam/Nữ: ……………   Ngày sinh: ……/…  /……    

Chứng chỉ hành nghề Quản tài viên số: ………  ……    do Bộ Tư pháp cấp ngày: 

……/…… /……   

Đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản với tƣ cách cá nhân 

với các nội dung sau đây: 

1  Họ và tên ( h  bằn  chữ  n hoa): ........................................................................  

Tên giao dịch (nếu có):                                                                                              

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

Điện thoại: …………………………………  Fax:                                                  

Email: .....................................................................................................................  
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Chứng minh nhân dân/Hộ chiếu số: …………………… Ngày cấp: …  /… /…    

Nơi cấp:                                                                                                                     

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:                                                                              

Chỗ ở hiện nay:                                                                                                          

Địa chỉ giao dịch:                    .................................................................................  

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

Điện thoại: ………………………………  Fax:             .......................................  

Email:.....................................................................................................................  

2  Lĩnh vực hành nghề: Theo quy định của Luật Phá sản  

Tôi xin cam đoan nghiêm chỉnh tuân thủ pháp luật và thực hiện đầy đủ các nghĩa vụ 

do pháp luật quy định  

   Tỉnh (thành phố), n ày... thán ... năm... 

Ký,  h  rõ họ tên 

3.2. Thay đổi thành viên hợp danh của công ty hợp danh hoặc thay đổi chủ 

doanh nghiệp tƣ nhân của doanh nghiệp quản lý, thanh lý tài sản 

Trình tự thực hiện: 

- Doanh nghiệp quản lý, thanh lý tài sản thay đổi thành viên hợp danh của công 

ty hợp danh hoặc thay đổi chủ doanh nghiệp của doanh nghiệp tư nhân làm đề nghị 

thay đổi gửi đến Sở Tư pháp tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nơi doanh nghiệp 

có trụ sở  

- Sở Tư pháp xem xét quyết định thay đổi thành viên hợp danh của công ty hợp 

danh hoặc thay đổi chủ doanh nghiệp tư nhân của doanh nghiệp tư nhân cho doanh 

nghiệp quản lý, thanh lý tài sản  

Cách thức thực hiện:  

Doanh nghiệp quản lý, thanh lý tài sản gửi hồ sơ đề nghị thay đổi thành viên 

hợp danh của công ty hợp danh hoặc thay đổi chủ doanh nghiệp của doanh nghiệp tư 

nhân qua đường  ưu điện hoặc trực tiếp đến Sở Tư pháp và nộp lệ ph  đăng ký hành 

nghề theo quy định của pháp luật   

Trường hợp doanh nghiệp nộp hồ sơ đề nghị đăng ký hành nghề quản lý, thanh 

lý tài sản trực tiếp tại Sở Tư pháp thì xuất trình  ản ch nh chứng chỉ hành nghề Quản 

tài viên của những người được đề nghị thay đổi để đối chiếu  
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Trường hợp doanh nghiệp gửi hồ sơ đề nghị đăng ký hành nghề quản lý, thanh 

lý tài sản qua đường  ưu điện đến Sở Tư pháp khi có yêu cầu thì phải xuất trình  ản 

ch nh chứng chỉ hành nghề Quản tài viên của những người được đề nghị thay đổi  

Trong trường hợp cần thiết, doanh nghiệp đề nghị đăng ký hành nghề quản lý, 

thanh lý tài sản nộp Phiếu lý lịch tư pháp của những người được đề nghị thay đổi theo 

yêu cầu của Sở Tư pháp  

Thành phần hồ sơ: 

- Văn  ản đề nghị thay đổi  

- Bản chụp Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp  

- Bản chụp chứng chỉ hành nghề Quản tài viên của thành viên hợp danh mới; 

 ản chụp chứng chỉ hành nghề Quản tài viên của chủ doanh nghiệp tư nhân mới  

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  

Thời hạn giải quyết: 

Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư pháp 

quyết định thay đổi thành viên hợp danh của công ty hợp danh hoặc thay đổi chủ 

doanh nghiệp của doanh nghiệp tư nhân cho doanh nghiệp quản lý, thanh lý tài 

sản Trong trường hợp từ chối phải thông  áo lý do   ng văn  ản   

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định thay đổi thành viên hợp 

danh của công ty hợp danh hoặc thay đổi chủ doanh nghiệp của doanh nghiệp tư nhân 

cho doanh nghiệp quản lý, thanh lý tài sản. 

Lệ phí: Không quy định   

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định  

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định  

Căn cứ pháp lý: 

- Luật Phá sản ngày 19 tháng 6 năm 2014  

 - Nghị định số 22/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Ch nh phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Phá sản về Quản tài viên và hành nghề quản lý, 

thanh lý tài sản  
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3.3. Đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản đối với doanh nghiệp 

quản lý, thanh lý tài sản 

Trình tự thực hiện: 

- Doanh nghiệp quản lý, thanh lý tài sản sau khi được cấp Giấy chứng nhận 

đăng ký doanh nghiệp đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản với Sở Tư pháp 

tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nơi doanh nghiệp có trụ sở  

- Sở Tư pháp quyết định ghi tên doanh nghiệp vào danh sách Quản tài viên, 

doanh nghiệp hành nghề quản lý, thanh lý tài sản và thông  áo   ng văn  ản cho 

doanh nghiệp đó  

Cách thức thực hiện:  

Doanh nghiệp quản lý, thanh lý tài sản gửi hồ sơ đề nghị đăng ký hành nghề 

quản lý, thanh lý tài sản qua đường  ưu điện hoặc trực tiếp đến Sở Tư pháp và nộp lệ 

phí đăng ký hành nghề theo quy định của pháp luật   

Trường hợp doanh nghiệp nộp hồ sơ đề nghị đăng ký hành nghề quản lý, thanh 

lý tài sản trực tiếp tại Sở Tư pháp thì xuất trình  ản ch nh chứng chỉ hành nghề Quản 

tài viên và Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp để đối chiếu  
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Trường hợp doanh nghiệp gửi hồ sơ đề nghị đăng ký hành nghề quản lý, thanh 

lý tài sản qua đường  ưu điện đến Sở Tư pháp khi có yêu cầu thì phải xuất trình  ản 

ch nh chứng chỉ hành nghề Quản tài viên và Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp  

Thành phần hồ sơ: 

- Giấy đề nghị đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản  

- Bản chụp Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp  

- Bản chụp chứng chỉ hành nghề Quản tài viên của thành viên hợp danh, Tổng 

giám đốc hoặc Giám đốc của công ty hợp danh quy định tại Điểm a Khoản 2 Điều 13 

của Luật Phá sản;  ản chụp chứng chỉ hành nghề Quản tài viên của những người khác 

hành nghề quản lý, thanh lý tài sản trong công ty hợp danh (nếu có);  ản chụp chứng 

chỉ hành nghề Quản tài viên của chủ doanh nghiệp tư nhân quy định tại Điểm   

Khoản 2 Điều 13 của Luật Phá sản;  ản chụp chứng chỉ hành nghề Quản tài viên của 

những người khác hành nghề quản lý, thanh lý tài sản trong doanh nghiệp tư nhân 

(nếu có)  

Trong trường hợp cần thiết, doanh nghiệp đề nghị đăng ký hành nghề quản lý, 

thanh lý tài sản nộp Phiếu lý lịch tư pháp của Tổng giám đốc hoặc Giám đốc của công 

ty hợp danh quy định tại Điểm a Khoản 2 Điều 13 của Luật Phá sản;  ản chụp chứng 

chỉ hành nghề Quản tài viên của những người khác hành nghề quản lý, thanh lý tài 

sản trong công ty hợp danh (nếu có);  ản chụp chứng chỉ hành nghề Quản tài viên của 

chủ doanh nghiệp tư nhân quy định tại Điểm   Khoản 2 Điều 13 của Luật Phá sản; 

 ản chụp chứng chỉ hành nghề Quản tài viên của những người khác hành nghề quản 

lý, thanh lý tài sản trong doanh nghiệp tư nhân theo yêu cầu của Sở Tư pháp  

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ  

Thời hạn giải quyết: 

Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư pháp 

quyết định ghi tên doanh nghiệp vào danh sách Quản tài viên, doanh nghiệp hành 

nghề quản lý, thanh lý tài sản và thông  áo   ng văn  ản cho doanh nghiệp đó  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định ghi tên doanh nghiệp vào 

danh sách Quản tài viên, doanh nghiệp hành nghề quản lý, thanh lý tài sản  

Phí: 500 000 đồng/hồ sơ 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.  

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Giấy đề nghị đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản theo mẫu TP-QTV-05 

 an hành kèm theo Nghị định số 22/2015/NĐ-CP. 
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Căn cứ pháp lý: 

- Luật Phá sản ngày 19 tháng 6 năm 2014  

- Nghị định số 22/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Ch nh phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Phá sản về Quản tài viên và hành nghề quản lý, 

thanh lý tài sản  

- Thông tư số 224/2016/TT-BTC ngày 10/11/2016 của Bộ Tài ch nh quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định tiêu chuẩn, điều kiện 

hành nghề, hoạt động quản lý, thanh lý tài sản; lệ ph  cấp chứng chỉ hành nghề quản 

tài viên. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mẫu TP-QTV-05 

TÊN DOANH NGHIỆP 

QUẢN LÝ, THANH LÝ 

TÀI SẢN 

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

  

GIẤY ĐỀ NGHỊ 

ĐĂNG KÝ HÀNH NGHỀ QUẢN LÝ, THANH LÝ TÀI SẢN CỦA DOANH 

NGHIỆP QUẢN LÝ, THANH LÝ TÀI SẢN1 

K nh gửi: ……………………………………  

1. Tên gọi đầy đủ của doanh nghiệp: ..................................................................  

Tên giao dịch:                                              ............................................................  

2. Địa chỉ trụ sở: ...................................................................................................  
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Điện thoại: ………………………………………   Fax:                                          

Email: .....................................................................................................................  

Website: ..................................................................................................................  

Đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản với các nội dung sau đây: 

1  Tên doanh nghiệp quản lý, thanh lý tài sản (tên  ọ   h  bằn  chữ  n hoa): 

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

Tên giao dịch (nếu có):                                                                                              

Tên viết tắt (nếu có):                                                                                                  

Tên tiếng Anh (nếu có):                                                                                             

2  Chủ doanh nghiệp tư nhân đối với doanh nghiệp tư nhân quản lý, thanh lý tài sản: 

Họ và tên: ………………………   Nam/Nữ:……… Ngày sinh: ……/…  /…… 

Chứng minh nhân dân số: …………………………  Ngày cấp:        /…  /……   

Nơi cấp:                                                                                                                     

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:                                      ......................................  

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

Chỗ ở hiện nay:                                                                      ..................................  

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

Chứng chỉ hành nghề Quản tài viên số: ………………… Ngày cấp … /…/……  

3  Thành viên hợp danh, Tổng giám đốc hoặc Giám đốc là Quản tài viên đối với công 

ty hợp danh quản lý, thanh lý tài sản: 

a) Họ và tên: ………………………   Nam/Nữ: …… Ngày sinh: … /… /           

Chứng minh nhân dân số: ………………………  Ngày cấp:        /…  /                

Nơi cấp:              .....................................................................................................  
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Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:                                                                              

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

Chỗ ở hiện nay:                                                                                                         

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

Chứng chỉ hành nghề Quản tài viên số: …………… … Ngày cấp … /…/           

 ) Họ và tên: ………………………   Nam/Nữ: …… Ngày sinh: … /… /           

Chứng minh nhân dân số: ………………………  Ngày cấp:        /…  /                

Nơi cấp:                                                                                                                     

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:                                                               .............  

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

Chỗ ở hiện nay:                                                                                               .........  

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

Chứng chỉ hành nghề Quản tài viên số: ………………… Ngày cấp … /…/           

c) Họ và tên: …………………………  Nam/Nữ: …… Ngày sinh: … /… /           

Chứng minh nhân dân số: ………………………  Ngày cấp:        /…  /                

Nơi cấp:                                                                                                                     

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:     .......................................................................  

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

Chỗ ở hiện nay:                                     ...................................................................  

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

Chứng chỉ hành nghề Quản tài viên số: ………………… Ngày cấp … /…/           

4  Danh sách những người hành nghề quản lý, thanh lý tài sản khác trong doanh 

nghiệp tư nhân, công ty hợp danh (nếu có): 
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Stt Họ tên Năm sinh 

Chứng chỉ hành nghề 

Quản tài viên 

( h  rõ số, n ày cấp) 

Địa chỉ, số điện 

thoại liên hệ 

          

          

          

          

          

5  Lĩnh vực hành nghề: Theo quy định của Luật Phá sản  

Tôi/chúng tôi xin cam đoan nghiêm chỉnh tuân thủ pháp luật và thực hiện đầy đủ các 

nghĩa vụ do pháp luật quy định  

  

  Tỉnh (thành phố), n ày... thán ... năm... 

Ký,  h  rõ họ tên, đón  dấu 

 

 

3.4. Thay đổi thông tin đăng ký hành nghề của Quản tài viên 

Trình tự thực hiện: 

- Quản tài viên hành nghề với tư cách cá nhân gửi văn  ản đề nghị điều chỉnh 

thông tin đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản đến Sở Tư pháp tỉnh, thành phố 

trực thuộc Trung ương nơi Quản tài viên đăng ký hành nghề  

- Sở Tư pháp thay đổi thông tin về địa chỉ giao dịch của Quản tài viên trong 

danh sách Quản tài viên, doanh nghiệp hành nghề quản lý, thanh lý tài sản  

Cách thức thực hiện:  

Khi có thay đổi về địa chỉ giao dịch trong hồ sơ đăng ký hành nghề quản lý, 

thanh lý tài sản thì trong thời hạn 07 ngày, kể từ ngày thay đổi, Quản tài viên hành 

nghề với tư cách cá nhân gửi văn  ản đề nghị điều chỉnh thông tin đăng ký hành nghề 

quản lý, thanh lý tài sản qua đường  ưu điện hoặc trực tiếp đến Sở Tư pháp tỉnh, 

thành phố trực thuộc Trung ương nơi Quản tài viên đăng ký hành nghề  

Thành phần hồ sơ: 
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Văn  ản đề nghị điều chỉnh thông tin đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài 

sản  

Số lƣợng hồ sơ:01  ộ. 

Thời hạn giải quyết: 

Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn  ản đề nghị của 

Quản tài viên, Sở Tư pháp thay đổi thông tin về địa chỉ giao dịch của Quản tài viên  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thay đổi thông tin về địa chỉ giao 

dịch của Quản tài viên trong danh sách Quản tài viên, doanh nghiệp hành nghề quản 

lý, thanh lý tài sản  

Lệ phí: Không quy định   

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định  

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định  

Căn cứ pháp lý: 

- Luật Phá sản ngày 19 tháng 6 năm 2014  

 - Nghị định số 22/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Ch nh phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Phá sản về Quản tài viên và hành nghề quản lý, 

thanh lý tài sản  
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3.5. Thay đổi thông tin đăng ký hành nghề của doanh nghiệp quản lý, 

thanh lý tài sản 

Trình tự thực hiện: 

- Doanh nghiệp quản lý, thanh lý tài sản gửi văn  ản đề nghị điều chỉnh thông 

tin đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài sản đến Sở Tư pháp tỉnh, thành phố trực 

thuộc Trung ương nơi doanh nghiệp đăng ký hành nghề  

- Sở Tư pháp thay đổi thông tin về tên, địa chỉ trụ sở, văn phòng đại diện, chi 

nhánh, người đại diện theo pháp luật, danh sách Quản tài viên hành nghề trong doanh 

nghiệp trong danh sách Quản tài viên, doanh nghiệp hành nghề quản lý, thanh lý tài 

sản  

Cách thức thực hiện:  

Khi có thay đổi tên, địa chỉ trụ sở, văn phòng đại diện, chi nhánh, người đại 

diện theo pháp luật, danh sách Quản tài viên hành nghề trong doanh nghiệp quản lý, 

thanh lý tài sản thì trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày được  ổ sung vào hồ 

sơ đăng ký doanh nghiệp theo quy định của pháp luật về doanh nghiệp, doanh nghiệp 
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quản lý, thanh lý tài sản gửi văn  ản đề nghị điều chỉnh thông tin đăng ký hành nghề 

quản lý, thanh lý tài sản qua đường  ưu điện hoặc trực tiếp đến Sở Tư pháp tỉnh, 

thành phố trực thuộc Trung ương nơi doanh nghiệp đăng ký hành nghề  

Thành phần hồ sơ: 

Văn  ản đề nghị điều chỉnh thông tin đăng ký hành nghề quản lý, thanh lý tài 

sản  

Số lƣợng hồ sơ:01  ộ  

Thời hạn giải quyết: 

Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn  ản của doanh 

nghiệp, Sở Tư pháp thay đổi thông tin về tên, địa chỉ trụ sở Văn phòng đại diện, Chi 

nhánh, người đại diện theo pháp luật, danh sách Quản tài viên hành nghề trong doanh 

nghiệp  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:Thay đổi thông tin về tên, địa chỉ trụ 

sở, văn phòng đại diện, chi nhánh, người đại diện theo pháp luật, danh sách Quản tài 

viên hành nghề trong doanh nghiệp trong danh sách Quản tài viên, doanh nghiệp hành 

nghề quản lý, thanh lý tài sản  

Lệ phí: Không quy định   

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định  

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định  

Căn cứ pháp lý: 

- Luật Phá sản ngày 19 tháng 6 năm 2014  

- Nghị định số 22/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Ch nh phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật Phá sản về Quản tài viên và hành nghề quản lý, 

thanh lý tài sản  
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 II. NỘI DUNG TTHC ĐƢỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG 

1. Thủ tục cấp Giấy xác nhận là ngƣời gốc Việt Nam 

Trình tự thực hiện 

- Người yêu cầu cấp Giấy xác nhận là người gốc Việt Nam nộp hồ sơ tại Sở Tư 

pháp, nơi người đó cư trú vào thời điểm nộp hồ sơ  

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày thụ lý hồ sơ, cơ quan thụ lý hồ sơ 

có trách nhiệm xem xét, kiểm tra thông tin trong hồ sơ với giấy tờ do người yêu cầu 

xuất trình và đối chiếu với cơ sở dữ liệu, tài liệu liên quan đến quốc tịch  Nếu thấy có 

đủ cơ sở để xác định người đó có nguồn gốc Việt Nam, cơ quan thụ lý hồ sơ ghi vào 

Sổ cấp Giấy xác nhận là người gốc Việt Nam; người đứng đầu cơ quan ký và cấp 

Giấy xác nhận là người gốc Việt Nam theo mẫu quy định cho người yêu cầu  

 Nếu không có cơ sở để cấp Giấy xác nhận là người gốc Việt Nam, cơ quan thụ 

lý hồ sơ thông  áo   ng văn  ản cho người yêu cầu  iết  

Cách thức thực hiện: Người có yêu cầu nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua hệ 

thống  ưu ch nh đến Sở Tư pháp, không ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ  
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 Trường hợp hồ sơ được gửi qua hệ thống  ưu ch nh thì người thụ lý hồ sơ gửi 

Phiếu thụ lý cho người nộp hồ sơ qua hệ thống  ưu ch nh  

Thành phần hồ sơ: 

- Tờ khai đề nghị xác nhận là người gốc Việt Nam (Mẫu TP/QT-2020-

TKXNNGVN) kèm 02 ảnh 4x6 chụp chưa quá 6 tháng và  ản sao các giấy tờ sau đây: 

+ Giấy tờ về nhân thân của người đó như Chứng minh nhân dân, Căn cước 

công dân, giấy tờ cư trú, thẻ tạm trú, giấy thông hành, giấy tờ có giá trị đi lại quốc tế 

hoặc giấy tờ xác nhận về nhân thân có dán ảnh do cơ quan có thẩm quyền cấp. 

+ Giấy tờ được cấp trước đây để chứng minh người đó đã từng có quốc tịch 

Việt Nam hoặc giấy tờ để chứng minh khi sinh ra người đó có cha mẹ hoặc ông  à 

nội, ông  à ngoại đã từng có quốc tịch Việt Nam. 

Trường hợp không có  ất kỳ giấy tờ nào nêu trên thì tùy từng hoàn cảnh cụ thể, 

có thể nộp  ản sao giấy tờ về nhân thân, quốc tịch, hộ tịch do chế độ cũ ở 

miền Nam cấp trước ngày 30 tháng 4 năm 1975; giấy tờ do ch nh quyền cũ ở Hà Nội 

cấp từ năm 1911 đến năm 1956; giấy  ảo lãnh của Hội đoàn người Việt Nam ở nước 

ngoài nơi người đó đang cư trú, trong đó xác nhận người đó có gốc Việt Nam; giấy 

 ảo lãnh của người có quốc tịch Việt Nam, trong đó xác nhận người đó có gốc 

Việt Nam; giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp trong đó ghi quốc 

tịch Việt Nam hoặc quốc tịch gốc Việt Nam. 

- Trường hợp pháp luật quy định giấy tờ phải nộp là  ản sao thì người yêu cầu 

giải quyết các việc về quốc tịch có thể nộp giấy tờ là  ản chụp từ  ản ch nh,  ản sao 

được chứng thực từ  ản ch nh hoặc  ản sao được cấp từ sổ gốc  Nếu nộp  ản chụp từ 

 ản ch nh thì phải có  ản ch nh để đối chiếu; người tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, đối 

chiếu  ản sao với  ản ch nh và ký xác nhận đã đối chiếu  

Trường hợp hồ sơ được gửi qua hệ thống  ưu ch nh thì  ản sao giấy tờ phải 

được chứng thực từ  ản ch nh hoặc được cấp từ sổ gốc; Đơn, Tờ khai, Bản khai lý 

lịch phải được chứng thực chữ ký theo quy định của pháp luật  

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ 

Thời hạn giải quyết: 05 ngày. 

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận là người gốc Việt Nam  

Phí: 100 000 đồng  

Miễn ph  đối với: người di cư từ Lào được phép cư trú xin xác nhận là người 

gốc Việt Nam theo quy định của điều ước quốc tế mà nước Cộng hòa xã hội chủ 

nghĩa Việt Nam là thành viên; kiều  ào Việt Nam tại các nước láng giềng có chung 
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đường  iên giới đất liền với Việt Nam có hoàn cảnh kinh tế khó khăn, có xác nhận 

của Ủy  an nhân dân cấp xã  

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đề nghị xác nhận là người gốc Việt Nam 

 (Mẫu TP/QT-2020-TKXNNGVN). 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

Căn cứ pháp lý: 

- Luật Quốc tịch Việt Nam năm 2008  

- Nghị định số 16/2020/NĐ-CP ngày 03/02/2020 của Ch nh phủ quy định chi 

tiết một số điều và  iện pháp thi hành Luật Quốc tịch Việt Nam  

- Thông tư số 02/2020/TT-BTP ngày 08/4/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp  an 

hành, hướng dẫn sử dụng, quản lý mẫu sổ quốc tịch và mẫu giấy tờ về quốc tịch  

- Thông tư số 281/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ Tài ch nh quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng ph  khai thác, sử dụng thông tin trong cơ 

sở dữ liệu hộ tịch, ph  xác nhận có quốc tịch Việt Nam, ph  xác nhận là người gốc 

Việt Nam, lệ ph  quốc tịch  

- Thông tư số 264/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài ch nh 

quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng ph , lệ ph  trong lĩnh vực ngoại 

giao áp dụng tại các Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài  

2. Thủ tục nhập quốc tịch Việt Nam 

Trình tự thực hiện 

- Khi có yêu cầu xin nhập quốc tịch Việt nam, người nước ngoài và người 

không quốc tịch thường trú tại Việt Nam nộp hồ sơ xin nhập quốc tịch Việt Nam tại 

Sở Tư pháp nơi cư trú  

- Người thụ lý hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra t nh hợp lệ của giấy tờ trong hồ 

sơ  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì hướng dẫn  ổ sung, hoàn thiện  Nếu hồ 

sơ đầy đủ, hợp lệ thì người thụ lý hồ sơ ghi vào Sổ thụ lý và cấp Phiếu thụ lý hồ 

sơ theo mẫu quy định cho người nộp hồ sơ  

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp gửi văn  ản đề nghị cơ quan Công an cấp tỉnh xác minh về nhân thân của người 

xin nhập quốc tịch Việt Nam  

- Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được đề nghị của Sở Tư pháp, cơ 

quan Công an cấp tỉnh có trách nhiệm xác minh và gửi kết quả đến Sở Tư pháp  

Trong thời gian này, Sở Tư pháp phải tiến hành thẩm tra giấy tờ trong hồ sơ xin nhập 

quốc tịch Việt Nam; lập danh mục đầy đủ các giấy tờ trong từng hồ sơ, 

kèm danh sách những người xin nhập quốc tịch Việt Nam theo mẫu quy định  

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-16-2020-nd-cp-huong-dan-luat-quoc-tich-viet-nam-433706.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/quyen-dan-su/thong-tu-02-2020-tt-btp-huong-dan-su-dung-quan-ly-mau-so-quoc-tich-va-mau-giay-to-ve-quoc-tich-440203.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-281-2016-tt-btc-phi-khai-thac-su-dung-thong-tin-ho-tich-phi-xac-nhan-co-quoc-tich-viet-nam-322135.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-264-2016-tt-btc-phi-linh-vuc-ngoai-giao-ap-dung-tai-co-quan-dai-dien-viet-nam-o-nuoc-ngoai-326280.aspx
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- Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được kết quả xác minh, Sở 

Tư pháp có trách nhiệm hoàn tất hồ sơ trình Chủ tịch Ủy  an nhân dân cấp tỉnh  

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đề nghị của Sở Tư 

pháp, Chủ tịch Ủy  an nhân dân cấp tỉnh có trách nhiệm xem xét, kết luận và đề xuất 

ý kiến gửi Bộ Tư pháp  

- Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận được văn  ản đề xuất của Chủ tịch 

Ủy  an nhân dân cấp tỉnh, Bộ Tư pháp có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ, nếu xét thấy 

có đủ điều kiện nhập quốc tịch Việt Nam thì gửi thông  áo   ng văn  ản cho người 

xin nhập quốc tịch Việt Nam để làm thủ tục xin thôi quốc tịch nước ngoài, trừ trường 

hợp người xin nhập quốc tịch Việt Nam xin giữ quốc tịch nước ngoài (người này phải 

đáp ứng đủ điều kiện để được coi là trường hợp đặc  iệt) hoặc là người không quốc 

tịch  

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được giấy xác nhận thôi quốc 

tịch nước ngoài của người xin nhập quốc tịch Việt Nam, Bộ trưởng Bộ Tư pháp thừa 

ủy quyền Thủ tướng Ch nh phủ ký Tờ trình đề nghị Chủ tịch nước xem xét, quyết 

định  

+ Nếu xét thấy hồ sơ xin nhập quốc tịch Việt Nam chưa đầy đủ, người xin nhập 

quốc tịch chưa đáp ứng đủ điều kiện nhập quốc tịch Việt Nam, Bộ Tư pháp có văn 

 ản thông  áo cho Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, đồng gửi cho Sở Tư pháp để hướng dẫn 

người xin nhập quốc tịch  ổ sung hồ sơ và hoàn thiện đủ điều kiện  Trong thời 

hạn 5 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được thông  áo của Bộ Tư pháp, Sở Tư pháp có 

văn  ản hướng dẫn người xin nhập quốc tịch  ổ sung hồ sơ và hoàn thiện đủ điều 

kiện  

Đối với trường hợp xin nhập quốc tịch Việt Nam đồng thời xin giữ quốc tịch 

nước ngoài mà không có đủ giấy tờ chứng minh thuộc trường hợp đặc  iệt theo 

quy định, Bộ Tư pháp có văn  ản thông  áo cho Ủy ban nhân dân cấp tỉnh để yêu cầu 

người đó tiến hành thôi quốc tịch nước ngoài  

Trong thời hạn 9 tháng, kể từ ngày Bộ Tư pháp có văn  ản thông  áo mà 

người xin nhập quốc tịch Việt Nam không  ổ sung được hồ sơ, không hoàn thiện đủ 

điều kiện hoặc không nộp văn  ản của cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cho thôi 

quốc tịch nước ngoài, thì được coi là người đó không tiếp tục xin nhập quốc tịch 

Việt Nam và Bộ Tư pháp trả lại hồ sơ  Thời hạn 9 tháng không tính vào thời hạn giải 

quyết hồ sơ theo quy định tại khoản 3 Điều 21 Luật Quốc tịch Việt Nam  

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được giấy xác nhận thôi quốc 

tịch nước ngoài của người xin nhập quốc tịch Việt Nam, Bộ trưởng Bộ Tư pháp thừa 

ủy quyền Thủ tướng Ch nh phủ ký Tờ trình đề nghị Chủ tịch nước xem xét, quyết 

định  
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- Trường hợp người xin nhập quốc tịch Việt Nam xin giữ quốc tịch nước ngoài 

thuộc các trường hợp đặc  iệt được giữ quốc tịch nước ngoài hoặc là người không 

quốc tịch thì trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận được văn  ản đề xuất của Chủ 

tịch Ủy  an nhân dân cấp tỉnh, Bộ Tư pháp có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ, nếu xét 

thấy người xin nhập quốc tịch Việt Nam có đủ điều kiện được nhập quốc tịch Việt 

Nam thì Bộ trưởng Bộ Tư pháp thừa ủy quyền Thủ tướng Ch nh phủ ký Tờ trình đề 

nghị Chủ tịch nước xem xét, quyết định  

 Khi xem xét hồ sơ xin nhập quốc tịch Việt Nam đồng thời xin giữ quốc tịch 

nước ngoài thuộc trường hợp đặc  iệt quy định tại Điều 9 của Nghị định 

số 16/2020/NĐ-CP , nếu thấy hồ sơ phức tạp hoặc liên quan đến an ninh ch nh trị, Bộ 

Tư pháp lấy ý kiến của  ộ, ngành liên quan trước khi  áo cáo Thủ tướng Ch nh phủ 

trình Chủ tịch nước xem xét, quyết định  

- Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được đề nghị của Thủ tướng Ch nh 

phủ, Chủ tịch nước xem xét, quyết định  

- Sau khi có Quyết định cho nhập quốc tịch Việt Nam của Chủ tịch nước, Văn 

phòng Chủ tịch nước gửi đăng Công  áo, Bộ Tư pháp đăng tải trên Trang thông tin 

điện tử của Bộ Tư pháp và trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được 

Quyết định cho nhập quốc tịch Việt Nam, Bộ Tư pháp gửi văn  ản thông  áo kèm  ản 

sao Quyết định cho nhập quốc tịch Việt Nam cho Ủy  an nhân dân cấp tỉnh nơi thụ lý 

hồ sơ, để tổ chức lễ trao Quyết định cho nhập quốc tịch Việt Nam  Sau khi nhận được 

 ản sao Quyết định của Chủ tịch nước cho nhập quốc tịch Việt Nam gửi kèm thông 

 áo của Bộ Tư pháp, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh chỉ đạo Sở Tư pháp tổ chức 

Lễ trao Quyết định cho nhập quốc tịch Việt Nam cho người được nhập quốc tịch 

Việt Nam theo nghi thức trang trọng, ý nghĩa, phù hợp với tình hình thực tế ở địa 

phương  

Trường hợp người được nhập quốc tịch Việt Nam mà trước đó đã đăng ký hộ 

tịch tại cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam, thì trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể 

từ ngày nhận được Quyết định cho nhập quốc tịch Việt Nam, Bộ Tư pháp thông  áo 

  ng văn  ản cho Sở Tư pháp nơi đã đăng ký hộ tịch của người đó để ghi chú hoặc 

hướng dẫn ghi chú vào sổ hộ tịch  Nội dung ghi chú gồm: số Quyết định; ngày, tháng, 

năm ban hành Quyết định; nội dung Quyết định; cán  ộ thực hiện ghi chú phải 

ký, ghi rõ họ tên và ngày tháng năm ghi chú. 

Trong trường hợp Sở Tư pháp nhận được thông  áo ghi chú nhưng không còn 

lưu giữ được sổ hộ tịch trước đây thì thông  áo lại cho Bộ Tư pháp để theo dõi, quản 

lý. 

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày có Quyết định cho nhập quốc tịch 

Việt Nam, Bộ Tư pháp thông  áo cho Bộ Công an để chỉ đạo cơ quan Công an có 

thẩm quyền đăng ký cư trú, cấp Hộ chiếu Việt Nam, Căn cước công dân cho người 

được nhập quốc tịch Việt Nam theo quy định của pháp luật  

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-16-2020-nd-cp-huong-dan-luat-quoc-tich-viet-nam-433706.aspx
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Cách thức thực hiện: Người xin nhập quốc tịch Việt Nam nộp hồ sơ trực tiếp 

tại Sở Tư pháp nơi cư trú, không ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ  

Thành phần hồ sơ: 

- Đơn xin nhập quốc tịch Việt Nam; 

- Bản sao Giấy khai sinh, Hộ chiếu hoặc giấy tờ khác có giá trị thay thế  Giấy tờ 

khác có giá trị thay thế Giấy khai sinh, Hộ chiếu đối với người không quốc 

tịch xin nhập quốc tịch Việt Nam là giấy tờ có thông tin về họ tên, ngày tháng 

năm sinh, có dán ảnh của người đó và đóng dấu của cơ quan có thẩm quyền hoặc giấy 

thông hành, giấy tờ có giá trị đi lại quốc tế; 

- Bản khai lý lịch; 

- Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam cấp đối với thời 

gian người xin nhập quốc tịch Việt Nam cư trú ở Việt Nam, Phiếu lý lịch tư pháp do 

cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp đối với thời gian người xin nhập quốc tịch 

Việt Nam cư trú ở nước ngoài  Phiếu lý lịch tư pháp phải là phiếu được cấp không 

quá 90 ngày t nh đến ngày nộp hồ sơ; 

- Giấy tờ chứng minh trình độ Tiếng Việt ( ản sao văn   ng, chứng chỉ để 

chứng minh người đó đã học   ng tiếng Việt tại Việt Nam như  ản sao   ng tiến sĩ, 

  ng thạc sĩ,   ng cử nhân hoặc   ng tốt nghiệp đại học,   ng tốt 

nghiệp cao đẳng, trung cấp (bao gồm   ng tốt nghiệp trung học chuyên nghiệp 

hoặc trung cấp chuyên nghiệp);   ng tốt nghiệp trung học phổ thông hoặc trung học 

cơ sở của Việt Nam;  ản sao chứng chỉ tiếng Việt theo khung năng lực tiếng Việt 

dùng cho người nước ngoài do cơ sở giáo dục của Việt Nam cấp theo quy định của Bộ 

Giáo dục và Đào tạo  

Trong trường hợp người xin nhập quốc tịch Việt Nam không có giấy tờ 

chứng minh trình độ tiếng Việt thì Sở Tư pháp tổ chức kiểm tra, phỏng vấn về khả 

năng nghe, nói, đọc viết tiếng Việt của người đó  ảo đảm đáp ứng quy định tại 

khoản 1 Điều 7 của Nghị định số 16/2020/NĐ-CP  Thành phần tham gia phỏng vấn 

có đại diện của Sở Tư pháp và Sở Giáo dục đào tạo  Kết quả kiểm tra, phỏng vấn phải 

được lập thành văn  ản  Những người trực tiếp kiểm tra, phỏng vấn chịu trách nhiệm 

về kết quả kiểm tra, phỏng vấn và ý kiến đề xuất của mình; 

- Giấy tờ chứng minh về chỗ ở, thời gian thường trú ở Việt Nam (Bản sao Thẻ 

thường trú); 

- Giấy tờ chứng minh  ảo đảm cuộc sống ở Việt Nam (gồm một trong các giấy 

tờ sau: giấy tờ chứng minh quyền sở hữu tài sản; giấy tờ do cơ quan, tổ chức nơi 

người đó làm việc xác nhận về mức lương hoặc thu nhập; giấy tờ  ảo lãnh của tổ 

chức, cá nhân tại Việt Nam; giấy xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi thường trú 

về tình trạng nhà ở, công việc, thu nhập của người xin nhập quốc tịch Việt Nam). 
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- Bản sao Giấy khai sinh của người con chưa thành niên cùng nhập quốc tịch 

Việt Nam theo cha mẹ hoặc giấy tờ hợp lệ khác chứng minh quan hệ cha 

con, mẹ con. Trường hợp chỉ người cha hoặc người mẹ nhập quốc tịch 

Việt Nam mà con chưa thành niên sinh sống cùng người đó nhập quốc tịch Việt Nam 

theo cha hoặc mẹ thì phải nộp văn  ản thỏa thuận có đủ chữ ký của cha mẹ về 

việc xin nhập quốc tịch Việt Nam cho con. Văn  ản thỏa thuận không phải chứng 

thực chữ ký; người đứng đơn xin nhập quốc tịch Việt Nam cho con phải chịu trách 

nhiệm về t nh ch nh xác chữ ký của người kia. 

Trường hợp cha, mẹ đã chết,  ị mất năng lực hành vi dân sự hoặc hạn chế năng 

lực hành vi dân sự thì văn  ản thỏa thuận được thay thế   ng giấy tờ chứng minh 

cha, mẹ đã chết,  ị mất hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự; 

- Những người được miễn một số điều kiện nhập quốc tịch Việt Nam thì được 

miễn các giấy tờ tương ứng với điều kiện được miễn, nhưng phải nộp một số giấy tờ 

sau để chứng minh điều kiện được miễn, cụ thể là: 

+ Người có vợ hoặc chồng là công dân Việt Nam thì phải nộp  ản sao Giấy 

chứng nhận kết hôn hoặc Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân; 

+ Nếu có cha, mẹ, con là công dân Việt Nam thì nộp  ản sao Giấy khai 

sinh hoặc giấy tờ hợp lệ khác chứng minh quan hệ cha, mẹ, con; 

+ Người có công lao đặc  iệt đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và  ảo vệ Tổ 

quốc Việt Nam phải là người được tặng thưởng Huân chương, Huy chương, danh hiệu 

cao quý khác của Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hòa, Ch nh phủ Cách mạng lâm 

thời Cộng hòa miền Nam Việt Nam, Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam 

hoặc được cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam xác nhận về công lao đặc  iệt đó 

trên cơ sở hồ sơ, ý kiến của cơ quan, tổ chức có liên quan và quy định của pháp luật 

chuyên ngành. 

+ Người mà việc nhập quốc tịch Việt Nam của họ có lợi cho Nhà nước Cộng 

hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam: (phải là người có tài năng thực sự vượt trội trong lĩnh 

vực khoa học, kinh tế, văn hóa, xã hội, nghệ thuật, thể thao, y tế, giáo dục, đã dành 

được giải thưởng quốc tế, huân chương, huy chương hoặc được cơ quan, tổ chức nơi 

người đó làm việc chứng nhận và cơ quan quản lý nhà nước cấp  ộ xác nhận về tài 

năng và có cơ sở cho thấy việc người được nhập quốc tịch Việt Nam sẽ đóng góp t ch 

cực, lâu dài cho sự phát triển lĩnh vực nói trên của Việt Nam sau khi được nhập quốc 

tịch Việt Nam)  

- Người xin nhập quốc tịch Việt Nam đồng thời xin giữ quốc tịch nước ngoài 

phải có giấy tờ chứng minh:  

+ Đủ điều kiện nhập quốc tịch Việt Nam quy định của Luật Quốc tịch Việt 

Nam; 
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+ Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam hoặc nước ngoài cấp để 

chứng minh: có công lao đặc  iệt đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và  ảo vệ Tổ 

quốc Việt Nam và việc nhập quốc tịch đồng thời giữ quốc tịch nước ngoài là có lợi 

cho Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; 

+ Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam hoặc nước ngoài cấp để 

chứng minh: Việc xin giữ quốc tịch nước ngoài của người đó khi nhập quốc tịch Việt 

Nam là phù hợp với pháp luật của nước ngoài đó  Việc thôi quốc tịch nước ngoài dẫn 

đến quyền lợi của người đó ở nước có quốc tịch  ị ảnh hưởng ; 

+ Bản cam kết của người đó về nội dung: Không sử dụng quốc tịch nước ngoài 

để gây phương hại đến quyền, lợi  ch hợp pháp của cơ quan, tổ chức và cá nhân; xâm 

hại an ninh, lợi  ch quốc gia, trật tự, an toàn xã hội của Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ 

nghĩa Việt Nam  

- Giấy tờ có trong hồ sơ xin nhập quốc tịch Việt Nam do cơ quan có thẩm 

quyền của nước ngoài cấp phải được hợp pháp hóa lãnh sự, trừ trường hợp được miễn 

hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định của pháp luật Việt Nam hoặc điều ước quốc tế mà 

Việt Nam là thành viên. 

 - Giấy tờ   ng tiếng nước ngoài có trong hồ sơ xin nhập quốc tịch Việt Nam 

phải được dịch sang tiếng Việt;  ản dịch phải được công chứng hoặcchứng thực chữ 

ký người dịch theo quy định của pháp luật Việt Nam. 

- Trường hợp pháp luật quy định giấy tờ phải nộp là  ản sao thì người yêu cầu 

giải quyết các việc về quốc tịch có thể nộp giấy tờ là  ản chụp từ  ản ch nh,  ản sao 

được chứng thực từ  ản ch nh hoặc  ản sao được cấp từ sổ gốc  Nếu nộp  ản chụp từ 

 ản ch nh thì phải có  ản ch nh để đối chiếu; người tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, đối 

chiếu  ản sao với  ản ch nh và ký xác nhận đã đối chiếu  

Số lƣợng hồ sơ: 03  ộ 

Thời hạn giải quyết: 115 ngày (thời gian thực tế giải quyết hồ sơ tại các cơ 

quan có thẩm quyền) 

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tư pháp, Bộ Tư pháp. 

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho phép nhập quốc tịch 

Việt Nam của Chủ tịch nước 

Lệ phí: 3 000 000 đồng  

Miễn lệ ph  đối với những trường hợp sau: 

+ Người có công lao đặc  iệt đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và  ảo vệ tổ 

quốc Việt Nam (phải là người được tặng thưởng Huân chương, Huy chương, danh 

hiệu cao quý khác của Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hòa, Ch nh phủ Cách mạng 
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lâm thời Cộng hòa miền Nam Việt Nam, Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt 

Nam hoặc được cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam xác nhận về công lao 

đặc  iệt đó)  

+ Người không quốc tịch có hoàn cảnh kinh tế khó khăn, có xác nhận của Ủy 

 an nhân dân cấp xã nơi cư trú  

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn xin nhập quốc tịch Việt Nam (Mẫu TP/QT-2020-ĐXNQT 1)  

- Đơn xin nhập quốc tịch Việt Nam (Dùng cho người giám hộ/người đại diện 

theo pháp luật làm Đơn xin nhập quốc tịch Việt Nam cho người được giám hộ/được 

đại diện) (Mẫu TP/QT-2020-ĐXNQT 2)  

- Bản khai lý lịch (Mẫu TP/QT- 2020 - BKLL) 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Công dân nước ngoài và người không quốc tịch đang thường trú ở Việt Nam 

có đơn xin nhập quốc tịch Việt Nam thì có thể được nhập quốc tịch Việt Nam, nếu có 

đủ các điều kiện sau đây: 

+ Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật Việt Nam; 

+ Tuân thủ Hiến pháp và pháp luật Việt Nam; tôn trọng truyền thống, phong 

tục, tập quán của dân tộc Việt Nam; 

+ Biết tiếng Việt đủ để hoà nhập vào cộng đồng Việt Nam; 

+ Đã thường trú ở Việt Nam từ 5 năm trở lên t nh đến thời điểm xin nhập quốc 

tịch Việt Nam; 

+ Có khả năng  ảo đảm cuộc sống tại Việt Nam  

- Người xin nhập quốc tịch Việt Nam, nếu thuộc một trong những trường hợp: 

là vợ, chồng, cha đẻ, mẹ đẻ hoặc con đẻ của công dân Việt Nam; có công lao đặc  iệt 

đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và  ảo vệ Tổ quốc Việt Nam (phải là người được 

tặng thưởng Huân chương, Huy chương, danh hiệu cao quý khác của Nhà nước Việt 

Nam dân chủ cộng hòa, Ch nh phủ Cách mạng lâm thời Cộng hòa miền Nam Việt 

Nam, Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam hoặc được cơ quan có thẩm 

quyền của Việt Nam xác nhận về công lao đặc  iệt đó trên cơ sở hồ sơ, ý kiến của cơ 

quan, tổ chức có liên quan và quy định của pháp luật chuyên ngành); có lợi cho Nhà 

nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam (phải là người có tài năng thực sự vượt 

trội trong lĩnh vực khoa học, kinh tế, văn hóa, xã hội, nghệ thuật, thể thao, y tế, giáo 

dục, đã dành được giải thưởng quốc tế, huân chương, huy chương hoặc được cơ quan, 

tổ chức nơi người đó làm việc chứng nhận và cơ quan quản lý nhà nước cấp  ộ xác 

nhận về tài năng và có cơ sở cho thấy việc người được nhập quốc tịch Việt Nam sẽ 

đóng góp t ch cực, lâu dài cho sự phát triển lĩnh vực nói trên của Việt Nam sau khi 
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được nhập quốc tịch Việt Nam), có thể được nhập quốc tịch Việt Nam mà không phải 

có các điều kiện sau đây: 

+ Biết tiếng Việt đủ để hoà nhập vào cộng đồng Việt Nam; 

+ Đã thường trú ở Việt Nam từ 5 năm trở lên t nh từ ngày được cấp Thẻ thường 

trú; 

+ Có khả năng  ảo đảm cuộc sống tại Việt Nam  

- Người được nhập quốc tịch Việt Nam thì phải thôi quốc tịch nước ngoài, trừ 

những người: 

* Là vợ, chồng, cha đẻ, mẹ đẻ hoặc con đẻ của công dân Việt Nam; 

* Có công lao đặc  iệt đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và  ảo vệ Tổ quốc 

Việt Nam; 

* Có lợi cho Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam  

 nếu đáp ứng đầy đủ các điều kiện sau đây thì được coi là trường hợp đặc  iệt 

quy định tại khoản 3 Điều 19 Luật Quốc tịch Việt Nam và được trình Chủ tịch nước 

xem xét việc cho nhập quốc tịch Việt Nam mà không phải thôi quốc tịch nước ngoài: 

+ Có đủ điều kiện nhập quốc tịch Việt Nam theo quy định của Luật Quốc tịch 

Việt Nam; 

+ Có công lao đặc  iệt đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và  ảo vệ tổ quốc 

Việt Nam và việc nhập quốc tịch đồng thời giữ quốc tịch nước ngoài là có lợi cho 

Nhà nước Cộng hòa xã hội Chủ nghĩa Việt Nam; 

+ Việc xin giữ quốc tịch nước ngoài của người đó khi nhập quốc tịch 

Việt Nam là phù hợp với pháp luật của nước ngoài đó; 

+ Việc thôi quốc tịch nước ngoài dẫn đến quyền lợi của người đó ở nước ngoài 

 ị ảnh hưởng; 

+ Không sử dụng quốc tịch nước ngoài để gây phương hại đến quyền, lợi  ch 

hợp pháp của cơ quan, tổ chức và cá nhân; xâm hại an ninh, lợi  ch quốc gia, trật 

tự, an toàn xã hội của Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Người xin nhập quốc tịch Việt Nam phải có tên gọi Việt Nam  Tên gọi này do 

người xin nhập quốc tịch Việt Nam lựa chọn và được ghi rõ trong Quyết định cho 

nhập quốc tịch Việt Nam  

- Người xin nhập quốc tịch Việt Nam không được nhập quốc tịch Việt Nam, 

nếu việc đó làm phương hại đến lợi  ch quốc gia của Việt Nam  

Căn cứ pháp lý: 

- Luật Quốc tịch Việt Nam năm 2008  



94 

 

  

 

- Nghị định số 16/2020/NĐ-CP ngày 03/02/2020 của Ch nh phủ quy định chi 

tiết một số điều và  iện pháp thi hành Luật Quốc tịch Việt Nam  

- Thông tư số 02/2020/TT-BTP ngày 08/4/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp  an 

hành, hướng dẫn sử dụng, quản lý mẫu Sổ quốc tịch và mẫu giấy tờ về quốc tịch 

- Thông tư số 281/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ Tài ch nh quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng ph  khai thác, sử dụng thông tin trong cơ 

sở dữ liệu hộ tịch, ph  xác nhận có quốc tịch Việt Nam, ph  xác nhận là người gốc 

Việt Nam, lệ ph  quốc tịch  

3. Thủ tục trở lại quốc tịch Việt Nam ở trong nƣớc 

Trình tự thực hiện 

- Người xin trở lại quốc tịch Việt Nam phải nộp hồ sơ tại Sở Tư pháp nơi cư 

trú. 

- Người thụ lý hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra t nh hợp lệ của giấy tờ trong hồ 

sơ  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì hướng dẫn  ổ sung, hoàn thiện  Nếu hồ 

sơ đầy đủ, hợp lệ thì người thụ lý hồ sơ ghi vào Sổ thụ lý và cấp Phiếu thụ lý hồ 

sơ theo mẫu quy định cho người nộp hồ sơ  

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp gửi văn  ản đề nghị cơ quan Công an cấp tỉnh xác minh về nhân thân của người 

xin trở lại quốc tịch Việt Nam  

- Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận được đề nghị của Sở Tư pháp, cơ 

quan Công an cấp tỉnh có trách nhiệm xác minh và gửi kết quả đến Sở Tư pháp  

Trong thời gian này, Sở Tư pháp phải tiến hành thẩm tra giấy tờ trong hồ sơ xin trở lại 

quốc tịch Việt Nam; lập danh mục đầy đủ các giấy tờ trong từng hồ sơ, 

kèm danh sách những người xin trở lại quốc tịch Việt Nam theo mẫu quy định  

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được kết quả xác minh, Sở 

Tư pháp có trách nhiệm hoàn tất hồ sơ trình Chủ tịch Ủy  an nhân dân cấp tỉnh  

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đề nghị của Sở Tư 

pháp, Chủ tịch Ủy  an nhân dân cấp tỉnh có trách nhiệm xem xét, kết luận và đề xuất 

ý kiến gửi Bộ Tư pháp  

- Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận được văn  ản đề xuất của Chủ tịch 

Ủy  an nhân dân cấp tỉnh, Bộ Tư pháp có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ, nếu xét thấy 

người xin trở lại quốc tịch Việt Nam có đủ điều kiện được trở lại quốc tịch Việt Nam 

thì gửi thông  áo   ng văn  ản cho người đó để làm thủ tục xin thôi quốc tịch nước 

ngoài, trừ trường hợp người xin trở lại quốc tịch Việt Nam xin giữ quốc tịch nước 

ngoài (người này phải đáp ứng đủ điều kiện để được coi là trường hợp đặc  iệt) hoặc 

là người không quốc tịch. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-16-2020-nd-cp-huong-dan-luat-quoc-tich-viet-nam-433706.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/quyen-dan-su/thong-tu-02-2020-tt-btp-huong-dan-su-dung-quan-ly-mau-so-quoc-tich-va-mau-giay-to-ve-quoc-tich-440203.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-281-2016-tt-btc-phi-khai-thac-su-dung-thong-tin-ho-tich-phi-xac-nhan-co-quoc-tich-viet-nam-322135.aspx
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Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được giấy xác nhận thôi quốc 

tịch nước ngoài của người xin trở lại quốc tịch Việt Nam, Bộ trưởng Bộ Tư pháp thừa 

ủy quyền Thủ tướng Ch nh phủ ký Tờ trình đề nghị Chủ tịch nước xem xét, quyết 

định  

- Nếu xét thấy hồ sơ xin trở lại quốc tịch Việt Nam chưa đầy đủ, người xin trở 

lại quốc tịch chưa đáp ứng đủ điều kiện trở lại quốc tịch Việt Nam, Bộ Tư pháp có 

văn  ản thông  áo cho Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, đồng gửi cho Sở Tư pháp để hướng 

dẫn người xin trở lại quốc tịch  ổ sung hồ sơ và hoàn thiện đủ điều kiện  Trong thời 

hạn 5 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được thông  áo của Bộ Tư pháp, Sở Tư pháp có 

văn  ản hướng dẫn người xin trở lại quốc tịch  ổ sung hồ sơ và hoàn thiện đủ điều 

kiện  

Đối với trường hợp xin trở lại quốc tịch Việt Nam đồng thời xin giữ quốc tịch 

nước ngoài mà không có đủ giấy tờ chứng minh thuộc trường hợp đặc  iệt theo 

quy định, Bộ Tư pháp có văn  ản thông  áo cho Ủy ban nhân dân cấp tỉnh để yêu cầu 

người đó tiến hành thôi quốc tịch nước ngoài. 

Trong thời hạn 9 tháng, kể từ ngày Bộ Tư pháp có văn  ản thông  áo mà 

người xin trở lại quốc tịch Việt Nam không  ổ sung được hồ sơ, không hoàn thiện đủ 

điều kiện hoặc không nộp văn  ản của cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cho thôi 

quốc tịch nước ngoài, thì được coi là người đó không tiếp tục xin trở lại quốc tịch 

Việt Nam và Bộ Tư pháp trả lại hồ sơ  Thời hạn 9 tháng không t nh vào thời hạn giải 

quyết hồ sơ  

Khi xem xét hồ sơ xin trở lại quốc tịch Việt Nam đồng thời xin giữ quốc tịch 

nước ngoài thuộc trường hợp đặc  iệt quy định tại Điều 14 của Nghị định 

số 16/2020/NĐ-CP , nếu thấy hồ sơ phức tạp hoặc liên quan đến an ninh ch nh trị, Bộ 

Tư pháp lấy ý kiến của  ộ, ngành liên quan trước khi  áo cáo Thủ tướng Ch nh phủ 

trình Chủ tịch nước xem xét, quyết định  

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được giấy xác nhận thôi quốc 

tịch nước ngoài của người xin trở lại quốc tịch Việt Nam, Bộ trưởng Bộ Tư pháp thừa 

ủy quyền Thủ tướng Ch nh phủ ký Tờ trình đề nghị Chủ tịch nước xem xét, quyết 

định  

- Trường hợp người xin trở lại quốc tịch Việt Nam xin giữ quốc tịch nước ngoài 

thuộc trường hợp đặc  iệt được giữ quốc tịch nước ngoài hoặc là người không quốc 

tịch thì trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận được văn  ản đề xuất của Chủ tịch 

Ủy  an nhân dân cấp tỉnh, Bộ Tư pháp có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ, nếu xét thấy 

người xin trở lại quốc tịch Việt Nam có đủ điều kiện được trở lại quốc tịch Việt Nam 

thì Bộ trưởng Bộ Tư pháp thừa ủy quyền Thủ tướng Ch nh phủ ký Tờ trình trình Chủ 

tịch nước xem xét, quyết định  

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-16-2020-nd-cp-huong-dan-luat-quoc-tich-viet-nam-433706.aspx
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- Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận được đề nghị của Thủ tướng Chính 

phủ, Chủ tịch nước xem xét, quyết định  

- Sau khi có Quyết định cho trở lại quốc tịch Việt Nam của Chủ tịch nước, Văn 

phòng Chủ tịch nước gửi đăng Công  áo, Bộ Tư pháp đăng tải trên Trang thông tin 

điện tử của Bộ Tư pháp  

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được Quyết định cho trở 

lại quốc tịch Việt Nam, Bộ Tư pháp gửi thông  áo kèm  ản sao Quyết định cho người 

được trở lại quốc tịch Việt Nam, đồng thời gửi cho Ủy  an nhân dân cấp tỉnh nơi thụ 

lý hồ sơ để theo dõi, quản lý, thống kê các việc đã giải quyết về quốc tịch  

Trường hợp người được trở lại quốc tịch Việt Nam mà trước đó đã ghi chú vào 

Sổ đăng ký khai sinh việc thôi quốc tịch Việt Nam hoặc tước quốc tịch Việt Nam, thì 

trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được Quyết định cho trở lại quốc 

tịch Việt Nam, Bộ Tư pháp thông  áo   ng văn  ản cho Sở Tư pháp hoặc 

Cơ quan đại diện, nơi đã đăng ký hộ tịch của người đó để ghi chú hoặc hướng 

dẫn ghi chú vào sổ hộ tịch Nội dung ghi chú gồm: số Quyết định; ngày, tháng, 

năm ban hành Quyết định; nội dung Quyết định; cán  ộ thực hiện ghi chú phải 

ký, ghi rõ họ tên và ngày tháng năm ghi chú  Trường hợp việc đăng ký hộ tịch được 

thực hiện tại Cơ quan đại diện mà sổ hộ tịch đã chuyển lưu tại Bộ Ngoại giao thì Bộ 

Ngoại giao thực hiện ghi chú. 

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày có Quyết định cho trở lại quốc 

tịch Việt Nam, Bộ Tư pháp thông  áo cho Bộ Công an để chỉ đạo cơ quan Công an có 

thẩm quyền đăng ký cư trú, cấp Hộ chiếu Việt Nam, Căn cước công dân cho người 

được trở lại quốc tịch Việt Nam theo quy định của pháp luật  

 Cách thức thực hiện: 

- Người xin trở lại quốc tịch Việt Nam phải nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Tư pháp 

nơi cư trú hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống  ưu ch nh, không ủy quyền cho người khác 

nộp hồ sơ  

- Trường hợp hồ sơ được gửi qua hệ thống  ưu ch nh thì người thụ lý hồ sơ gửi 

Phiếu thụ lý cho người nộp hồ sơ qua hệ thống  ưu ch nh 

Thành phần hồ sơ: 

- Đơn xin trở lại quốc tịch Việt Nam; 

- Bản sao Giấy khai sinh, Hộ chiếu hoặc giấy tờ khác có giá trị thay thế; 

- Bản khai lý lịch; 

- Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam cấp đối với thời 

gian người xin trở lại quốc tịch Việt Nam cư trú ở Việt Nam, Phiếu lý lịch tư pháp do 

cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp đối với thời gian người xin trở lại quốc 
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tịch Việt Nam cư trú ở nước ngoài  Phiếu lý lịch tư pháp phải là phiếu được cấp 

không quá 90 ngày t nh đến ngày nộp hồ sơ; 

- Giấy tờ chứng minh người xin trở lại quốc tịch Việt Nam đã từng có quốc tịch 

Việt Nam (là một trong các giấy tờ sau: Giấy tờ chứng minh đã được Chủ tịch 

nước cho thôi quốc tịch hoặc  ị tước quốc tịch Việt Nam; Giấy tờ do cơ quan, tổ chức 

có thẩm quyền của Việt Nam cấp, xác nhận, trong đó có ghi quốc tịch Việt Nam hoặc 

giấy tờ có giá trị chứng minh quốc tịch Việt Nam trước đây của người đó); 

- Giấy tờ chứng minh đủ điều kiện trở lại quốc tịch Việt Nam là một trong các 

giấy tờ sau đây: 

+ Giấy tờ chứng minh người xin trở lại quốc tịch Việt Nam có vợ, 

chồng, cha đẻ, mẹ đẻ hoặc con đẻ là công dân Việt Nam: Trường hợp có vợ, chồng là 

công dân Việt Nam thì nộp  ản sao Giấy chứng nhận kết hôn hoặc Giấy xác nhận tình 

trạng hôn nhân; nếu có cha, mẹ, con là công dân Việt Nam thì nộp  ản sao Giấy khai 

sinh hoặc giấy tờ hợp lệ khác chứng minh quan hệ cha, mẹ, con; 

+ Giấy tờ chứng minh người xin trở lại quốc tịch Việt Nam có công lao đặc  iệt 

đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và  ảo vệ Tổ quốc Việt Nam hoặc việc trở lại quốc 

tịch Việt Nam là có lợi cho Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam thì nộp 

giấy tờ tương ứng: Người có công lao đặc  iệt đóng góp lớn cho sự nghiệp xây dựng 

và  ảo vệ Tổ quốc Việt Nam phải là người được tặng thưởng Huân chương, Huy 

chương, danh hiệu cao quý khác của Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hòa, Ch nh 

phủ Cách mạng lâm thời Cộng hòa miền Nam Việt Nam, Nhà nước Cộng hòa xã hội 

chủ nghĩa Việt Nam hoặc được cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam xác nhận về 

công lao đặc  iệt đó trên cơ sở hồ sơ, ý kiến của cơ quan, tổ chức có liên quan và quy 

định của pháp luật chuyên ngành; Người mà việc trở lại quốc tịch Việt Nam của họ có 

lợi cho Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam phải là người có tài năng thực 

sự vượt trội trong lĩnh vực khoa học, kinh tế, văn hóa, xã hội, nghệ thuật, thể thao, y 

tế, giáo dục, đã dành được giải thưởng quốc tế, huân chương, huy chương hoặc được 

cơ quan, tổ chức nơi người đó làm việc chứng nhận và cơ quan quản lý nhà nước cấp 

 ộ xác nhận về tài năng và có cơ sở cho thấy việc người được trở lại quốc tịch Việt 

Nam sẽ đóng góp t ch cực, lâu dài cho sự phát triển lĩnh vực nói trên của Việt Nam 

sau khi được trở lại quốc tịch Việt Nam; 

+ Giấy tờ chứng minh việc thực hiện đầu tư tại Việt Nam: phải có dự án đầu tư 

đã được cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam cấp giấy tờ chứng nhận việc đầu tư đó  

- Trường hợp người xin trở lại quốc tịch Việt Nam vì lý do đã thôi quốc tịch 

Việt Nam để nhập quốc tịch nước ngoài, nhưng không được nhập quốc tịch nước 

ngoài thì phải có giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp xác nhận rõ về 

lý do không được nhập quốc tịch nước ngoài  Trong trường hợp không được nhập 

quốc tịch nước ngoài là do lỗi chủ quan của người đó thì phải có văn  ản  ảo lãnh của 

một trong những người là cha, mẹ, vợ, chồng, con hoặc anh, chị, em ruột là công dân 
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Việt Nam đang thường trú tại Việt Nam, kèm theo đơn của người đó tự nguyện về cư 

trú tại Việt Nam. 

- Con chưa thành niên cùng trở lại quốc tịch Việt Nam theo cha mẹ thì phải nộp 

 ản sao Giấy khai sinh của người con hoặc giấy tờ hợp lệ khác chứng minh 

quan hệ cha con, mẹ con. Trường hợp chỉ người cha hoặc người mẹ trở lại quốc tịch 

Việt Nam mà con chưa thành niên sống cùng người đó trở lại quốc tịch Việt Nam 

theo cha hoặc mẹ thì phải nộp văn  ản thỏa thuận của cha mẹ về việc xin trở lại quốc 

tịch Việt Nam cho con. Văn  ản thỏa thuận phải có đầy đủ chữ ký của cha và mẹ, chữ 

ký không phải chứng thực nhưng người đứng đơn xin trở lại quốc tịch Việt Nam cho 

con phải chịu trách nhiệm về t nh ch nh xác chữ ký của người kia. 

Trường hợp cha, mẹ đã chết,  ị mất năng lực hành vi dân sự hoặc hạn chế năng 

lực hành vi dân sự thì văn  ản thỏa thuận được thay thế   ng giấy tờ chứng minh 

cha, mẹ đã chết,  ị mất hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự  

- Người xin trở lại quốc tịch Việt Nam đồng thời xin giữ quốc tịch nước ngoài 

phải có giấy tờ chứng minh:  

+ Đủ điều kiện trở lại quốc tịch Việt Nam quy định của Luật Quốc tịch Việt 

Nam,  

+ Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam hoặc nước ngoài cấp để 

chứng minh: Việc xin giữ quốc tịch nước ngoài của người đó khi trở lại quốc tịch Việt 

Nam là phù hợp với pháp luật của nước ngoài đó  Việc thôi quốc tịch nước ngoài dẫn 

đến quyền lợi của người đó ở nước có quốc tịch  ị ảnh hưởng  

+ Bản cam kết của người đó về nội dung: Không sử dụng quốc tịch nước ngoài 

để gây phương hại đến quyền, lợi  ch hợp pháp của cơ quan, tổ chức và cá nhân; xâm 

hại an ninh, lợi  ch quốc gia, trật tự, an toàn xã hội của Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ 

nghĩa Việt Nam  

- Giấy tờ có trong hồ sơ xin trở lại quốc tịch Việt Nam do cơ quan có thẩm 

quyền của nước ngoài cấp phải được hợp pháp hóa lãnh sự, trừ trường hợp được miễn 

hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định của pháp luật Việt Nam hoặc điều ước quốc tế mà 

Việt Nam là thành viên. 

- Giấy tờ   ng tiếng nước ngoài có trong hồ sơ xin trở lại quốc tịch Việt Nam 

phải được dịch sang tiếng Việt;  ản dịch phải được công chứng hoặc chứng thực chữ 

ký người dịch theo quy định của pháp luật Việt Nam. 

- Trường hợp pháp luật quy định giấy tờ phải nộp là  ản sao thì người yêu cầu 

giải quyết các việc về quốc tịch có thể nộp giấy tờ là  ản chụp từ  ản ch nh,  ản sao 

được chứng thực từ  ản ch nh hoặc  ản sao được cấp từ sổ gốc  Nếu nộp  ản chụp từ 

 ản ch nh thì phải có  ản ch nh để đối chiếu; người tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, đối 

chiếu  ản sao với  ản ch nh và ký xác nhận đã đối chiếu  
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Trường hợp hồ sơ được gửi qua hệ thống  ưu ch nh thì  ản sao giấy tờ phải 

được chứng thực từ  ản ch nh hoặc được cấp từ sổ gốc; Đơn, Tờ khai, Bản khai lý 

lịch phải được chứng thực chữ ký theo quy định của pháp luật  

Số lƣợng hồ sơ: 03  ộ 

Thời hạn giải quyết: 85 ngày (thời gian thực tế giải quyết hồ sơ tại các cơ 

quan có thẩm quyền) 

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tư pháp, Bộ Tư pháp  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho phép trở lại quốc tịch 

Việt Nam của Chủ tịch nước 

Lệ phí: 2 500 000 đồng  

Miễn lệ ph  đối với những trường hợp sau: 

+ Người có công lao đặc  iệt đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và  ảo vệ tổ 

quốc Việt Nam (phải là người được tặng thưởng Huân chương, Huy chương, danh 

hiệu cao quý khác của Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hòa, Ch nh phủ Cách mạng 

lâm thời Cộng hòa miền Nam Việt Nam, Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt 

Nam hoặc được cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam xác nhận về công lao 

đặc  iệt đó)  

+ Người mất quốc tịch có hoàn cảnh kinh tế khó khăn, có xác nhận của Ủy  an 

nhân dân cấp xã nơi cư trú  

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn xin trở lại quốc tịch Việt Nam (Mẫu TP/QT- 2020- ĐXTLQT 1) 

- Đơn xin trở lại quốc tịch Việt Nam (Dùng cho người giám hộ/người đại diện 

theo pháp luật làm Đơn xin trở lại quốc tịch Việt Nam cho người được giám hộ/ được 

đại diện) (Mẫu TP/QT- 2020- ĐXTLQT 2) 

- Bản khai lý lịch (Mẫu TP/QT-2020-BKLL) 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Người đã mất quốc tịch Việt Nam theo quy định tại Điều 26 của Luật Quốc 

tịch Việt Nam năm 2008 có đơn xin trở lại quốc tịch Việt Nam thì có thể được trở lại 

quốc tịch Việt Nam, nếu thuộc một trong những trường hợp sau đây: 

+ Xin hồi hương về Việt Nam; 

+ Có vợ, chồng, cha đẻ, mẹ đẻ hoặc con đẻ là công dân Việt Nam; 

+ Có công lao đặc  iệt đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và  ảo vệ Tổ quốc 

Việt Nam (phải là người được tặng thưởng Huân chương, Huy chương, danh hiệu cao 
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quý khác của Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hòa, Ch nh phủ Cách mạng lâm thời 

Cộng hòa miền Nam Việt Nam, Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam hoặc 

được cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam xác nhận về công lao đặc  iệt đó trên cơ 

sở hồ sơ, ý kiến của cơ quan, tổ chức có liên quan và quy định của pháp luật chuyên 

ngành); 

+ Có lợi cho Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam (phải là người có 

tài năng thực sự vượt trội trong lĩnh vực khoa học, kinh tế, văn hóa, xã hội, nghệ 

thuật, thể thao, y tế, giáo dục, đã dành được giải thưởng quốc tế, huân chương, huy 

chương hoặc được cơ quan, tổ chức nơi người đó làm việc chứng nhận và cơ quan 

quản lý nhà nước cấp  ộ xác nhận về tài năng và có cơ sở cho thấy việc người được 

trở lại quốc tịch Việt Nam sẽ đóng góp t ch cực, lâu dài cho sự phát triển lĩnh vực nói 

trên của Việt Nam sau khi được trở lại quốc tịch Việt Nam); 

+ Thực hiện đầu tư tại Việt Nam ( phải có dự án đầu tư đã được cơ quan có 

thẩm quyền của Việt Nam cấp giấy tờ chứng nhận việc đầu tư đó); 

+ Đã thôi quốc tịch Việt Nam để nhập quốc tịch nước ngoài, nhưng không được 

nhập quốc tịch nước ngoài (phải có giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp 

xác nhận rõ về lý do không được nhập quốc tịch nước ngoài  Trong trường hợp không 

được nhập quốc tịch nước ngoài là do lỗi chủ quan của người đó thì phải có văn  ản 

 ảo lãnh của một trong những người là cha, mẹ, vợ, chồng, con hoặc anh, chị, em ruột 

là công dân Việt Nam đang thường trú tại Việt Nam, kèm theo đơn của người đó tự 

nguyện về cư trú tại Việt Nam). 

 - Người xin trở lại quốc tịch Việt Nam không được trở lại quốc tịch Việt Nam, 

nếu việc đó làm phương hại đến lợi  ch quốc gia của Việt Nam  

 - Trường hợp người  ị tước quốc tịch Việt Nam xin trở lại quốc tịch Việt Nam 

thì phải sau  t nhất 5 năm, kể từ ngày  ị tước quốc tịch mới được xem xét cho trở lại 

quốc tịch Việt Nam  

- Người xin trở lại quốc tịch Việt Nam phải lấy lại tên gọi Việt Nam trước đây  

- Người được trở lại quốc tịch Việt Nam thì phải thôi quốc tịch nước ngoài, trừ 

những người: 

* Là vợ, chồng, cha đẻ, mẹ đẻ hoặc con đẻ của công dân Việt Nam; 

* Có công lao đặc  iệt đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và  ảo vệ Tổ quốc 

Việt Nam; 

* Có lợi cho Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam  

Nếu đáp ứng đầy đủ các điều kiện sau đây thì được coi là trường hợp đặc  iệt 

để trình Chủ tịch nước xem xét việc cho trở lại quốc tịch Việt Nam mà không phải 

thôi quốc tịch nước ngoài: 
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+ Có đủ điều kiện trở lại quốc tịch Việt Nam theo quy định của Luật Quốc tịch 

Việt Nam; 

+ Việc xin giữ quốc tịch nước ngoài của người đó khi trở lại quốc tịch Việt 

Nam là phù hợp với pháp luật của nước ngoài đó; 

+ Việc thôi quốc tịch nước ngoài dẫn đến quyền lợi của người đó ở nước có 

quốc tịch  ị ảnh hưởng; 

+ Không sử dụng quốc tịch nước ngoài để gây phương hại đến quyền, lợi  ch 

hợp pháp của cơ quan, tổ chức và cá nhân; xâm hại an ninh, lợi  ch quốc gia, trật tự, 

an toàn xã hội của Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam  

Căn cứ pháp lý: 

- Luật Quốc tịch Việt Nam năm 2008  

- Nghị định số 16/2020/NĐ-CP ngày 03/02/2020 của Ch nh phủ quy định chi 

tiết một số điều và  iện pháp thi hành Luật Quốc tịch Việt Nam  

- Thông tư số 02/2020/TT-BTP ngày 08/4/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp  an 

hành, hướng dẫn sử dụng, quản lý mẫu sổ quốc tịch và mẫu giấy tờ về quốc tịch  

- Thông tư số 281/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ Tài ch nh quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng ph  khai thác, sử dụng thông tin trong cơ 

sở dữ liệu hộ tịch, ph  xác nhận có quốc tịch Việt Nam, ph  xác nhận là người gốc 

Việt Nam, lệ ph  quốc tịch  

4. Thủ tục thôi quốc tịch Việt Nam ở trong nƣớc 

Trình tự thực hiện 

- Người xin thôi quốc tịch Việt Nam phải nộp hồ sơ tại Sở Tư pháp nơi cư trú  

- Người thụ lý hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra t nh hợp lệ của giấy tờ trong hồ 

sơ  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì hướng dẫn  ổ sung, hoàn thiện  Nếu hồ 

sơ đầy đủ, hợp lệ thì người thụ lý hồ sơ ghi vào Sổ thụ lý và cấp Phiếu thụ lý hồ 

sơ theo mẫu quy định cho người nộp hồ sơ  

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp có trách nhiệm: 

+ Đăng thông  áo về việc xin thôi quốc tịch Việt Nam trên một tờ  áo viết hoặc 

báo điện tử ở địa phương trong  a số liên tiếp và gửi đăng trên Trang thông tin điện tử 

của Bộ Tư pháp  Thông  áo trên Trang thông tin điện tử phải được lưu giữ trong thời 

gian  t nhất 30 ngày, kể từ ngày đăng thông  áo  

+ Đề nghị cơ quan Công an cấp tỉnh xác minh về nhân thân của người xin thôi 

quốc tịch Việt Nam  

Trong thời hạn 60 ngày, kể từ ngày Sở Tư pháp đăng tải thông tin về người xin 

thôi quốc tịch Việt Nam theo quy định tại khoản 2 Điều 29 Luật Quốc tịch Việt Nam, 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-16-2020-nd-cp-huong-dan-luat-quoc-tich-viet-nam-433706.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/quyen-dan-su/thong-tu-02-2020-tt-btp-huong-dan-su-dung-quan-ly-mau-so-quoc-tich-va-mau-giay-to-ve-quoc-tich-440203.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-281-2016-tt-btc-phi-khai-thac-su-dung-thong-tin-ho-tich-phi-xac-nhan-co-quoc-tich-viet-nam-322135.aspx
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cơ quan Công an, cơ quan Thi hành án dân sự, cơ quan quản lý thuế hoặc cơ quan, tổ 

chức, cá nhân khác nếu phát hiện thấy người xin thôi quốc tịch Việt Nam thuộc 

trường hợp chưa được thôi hoặc không được thôi quốc tịch Việt Nam theo quy định 

tại các khoản 2, 3 và 4 Điều 27 Luật Quốc tịch Việt Nam và Điều 17 của Nghị 

định 16/2020/NĐ-CP thì phải kịp thời thông  áo cho Sở Tư pháp, nơi đã đăng tải 

thông tin. 

- Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận được văn  ản đề nghị của Sở Tư 

pháp, cơ quan Công an cấp tỉnh có trách nhiệm xác minh và gửi kết quả đến Sở Tư 

pháp  Trong thời gian này, Sở Tư pháp phải tiến hành thẩm tra giấy tờ trong hồ sơ xin 

thôi quốc tịch Việt Nam, lập danh mục đầy đủ các giấy tờ trong từng hồ sơ, 

kèm danh sách những người xin thôi quốc tịch theo mẫu quy định  

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được kết quả xác minh, Sở 

Tư pháp có trách nhiệm hoàn tất hồ sơ trình Chủ tịch Ủy  an nhân dân cấp tỉnh  

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề nghị của Sở Tư 

pháp, Chủ tịch Ủy  an nhân dân cấp tỉnh có trách nhiệm xem xét, kết luận và đề xuất 

ý kiến gửi Bộ Tư pháp  

- Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận được văn  ản đề xuất của Chủ tịch 

Ủy  an nhân dân cấp tỉnh, Bộ Tư pháp có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ, nếu xét thấy 

người xin thôi quốc tịch Việt Nam có đủ điều kiện được thôi quốc tịch Việt Nam thì 

Bộ trưởng Bộ Tư pháp thừa ủy quyền Thủ tướng Ch nh phủ ký Tờ trình đề nghị Chủ 

tịch nước xem xét, quyết định  

- Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận được đề nghị của Thủ tướng Ch nh 

phủ, Chủ tịch nước xem xét, quyết định  

- Sau khi có Quyết định cho thôi quốc tịch Việt Nam của Chủ tịch nước, Văn 

phòng Chủ tịch nước gửi đăng Công  áo, Bộ Tư pháp đăng tải trên Trang thông tin 

điện tử của Bộ Tư pháp  

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được Quyết định cho thôi 

quốc tịch Việt Nam, Bộ Tư pháp gửi thông  áo kèm  ản sao Quyết định cho người 

được thôi quốc tịch Việt Nam, đồng thời gửi cho Ủy  an nhân dân cấp tỉnh nơi thụ lý 

hồ sơ để theo dõi, quản lý, thống kê các việc đã giải quyết về quốc tịch  

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được Quyết định cho thôi 

quốc tịch Việt Nam, Bộ Tư pháp thông  áo   ng văn  ản cho Sở Tư pháp hoặc 

Cơ quan đại diện, nơi đã đăng ký hộ tịch của người đó để ghi chú hoặc hướng 

dẫn ghi chú vào sổ hộ tịch  Nội dung ghi chú gồm: số Quyết định; ngày, tháng, 

năm ban hành Quyết định; nội dung Quyết định; cán  ộ thực hiện ghi chú phải 

ký, ghi rõ họ tên và ngày tháng năm ghi chú  Trường hợp việc đăng ký hộ tịch được 

thực hiện tại Cơ quan đại diện mà sổ hộ tịch đã chuyển lưu tại Bộ Ngoại giao thì Bộ 

Ngoại giao thực hiện ghi chú. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-16-2020-nd-cp-huong-dan-luat-quoc-tich-viet-nam-433706.aspx


103 

 

  

 

Trong trường hợp Sở Tư pháp nhận được thông  áo ghi chú nhưng không còn 

lưu giữ được sổ hộ tịch trước đây thì thông  áo lại cho Bộ Tư pháp để theo dõi, quản 

lý 

- Trường hợp người được thôi quốc tịch Việt Nam đang cư trú tại 

Việt Nam hoặc đã từng có thời gian cư trú tại Việt Nam thì trong thời hạn 10 ngày 

làm việc, kể từ ngày có Quyết định cho thôi quốc tịch Việt Nam, Bộ Tư pháp thông 

báo cho Bộ Công an để chỉ đạo cơ quan Công an có thẩm quyền xóa đăng ký thường 

trú, thu hồi Hộ chiếu Việt Nam, Chứng minh nhân dân, Căn cước công dân của người 

đó theo quy định của pháp luật  

- Người được thôi quốc tịch quốc tịch Việt Nam có trách nhiệm phối hợp với 

cơ quan Công an để làm thủ tục xóa đăng ký thường trú, nộp lại Hộ chiếu 

Việt Nam, Chứng minh nhân dân, Căn cước công dân theo quy định của pháp luật có 

liên quan. 

Cách thức thực hiện: 

- Người xin thôi quốc tịch Việt Nam phải nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Tư pháp 

hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống  ưu ch nh, không ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ  

- Trường hợp hồ sơ được gửi qua hệ thống  ưu ch nh thì người thụ lý hồ sơ gửi 

Phiếu thụ lý cho người nộp hồ sơ qua hệ thống  ưu ch nh. 

Thành phần hồ sơ: 

- Đơn xin thôi quốc tịch Việt Nam; 

- Bản khai lý lịch; 

- Bản sao Hộ chiếu Việt Nam, Giấy chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ khác 

quy định tại Điều 11 của Luật quốc tịch năm 2008; 

- Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam cấp  Phiếu lý 

lịch tư pháp phải là phiếu được cấp không quá 90 ngày t nh đến ngày nộp hồ sơ; 

- Giấy tờ xác nhận về việc người đó đang làm thủ tục nhập quốc tịch nước 

ngoài, trừ trường hợp pháp luật nước đó không quy định về việc cấp giấy này (Giấy tờ 

xác nhận việc người xin thôi quốc tịch Việt Nam đang làm thủ tục nhập quốc tịch 

nước ngoài quy định tại điểm đ khoản 1 Điều 28 Luật Quốc tịch Việt Nam là giấy tờ 

do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài xác nhận hoặc  ảo đảm cho người đó được 

nhập quốc tịch nước ngoài; trường hợp người xin thôi quốc tịch Việt Nam đã có quốc 

tịch nước ngoài thì nộp  ản sao Hộ chiếu hoặc giấy tờ về nhân thân có dán 

ảnh do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp để chứng minh người đó đang có 

quốc tịch nước ngoài). 

- Giấy xác nhận không nợ thuế do Cục thuế nơi người xin thôi quốc tịch Việt 

Nam cư trú cấp  
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- Đối với người trước đây là cán  ộ, công chức, viên chức hoặc phục vụ trong 

lực lượng vũ trang nhân dân Việt Nam đã nghỉ hưu, thôi việc,  ị miễn nhiệm,  ãi 

nhiệm, cách chức hoặc giải ngũ, phục viên chưa quá 5 năm thì còn phải nộp giấy xác 

nhận của Thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị đã ra quyết định cho nghỉ hưu, cho thôi 

việc, miễn nhiệm,  ãi nhiệm, cách chức hoặc giải ngũ, phục viên xác nhận việc thôi 

quốc tịch Việt Nam của người đó không phương hại đến lợi  ch quốc gia của Việt 

Nam. 

- Bản sao Giấy khai sinh của người con chưa thành niên cùng thôi quốc tịch 

Việt Nam theo cha mẹ hoặc giấy tờ hợp lệ khác chứng minh quan hệ cha 

con, mẹ con. Trường hợp chỉ người cha hoặc người mẹ thôi quốc tịch 

Việt Nam mà con chưa thành niên sinh sống cùng người đó thôi quốc tịch Việt Nam 

theo cha hoặc mẹ thì phải nộp văn  ản thỏa thuận có đủ chữ ký của cha mẹ về 

việc xin thôi quốc tịch Việt Nam cho con. Văn  ản thỏa thuận không phải chứng thực 

chữ ký; người đứng đơn xin thôi quốc tịch Việt Nam cho con phải chịu trách nhiệm 

về t nh ch nh xác chữ ký của người kia. 

Trường hợp cha, mẹ đã chết,  ị mất năng lực hành vi dân sự hoặc hạn chế năng 

lực hành vi dân sự thì văn  ản thỏa thuận được thay thế   ng giấy tờ chứng minh 

cha, mẹ đã chết,  ị mất hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự  

- Giấy tờ có trong hồ sơ xin thôi quốc tịch Việt Nam do cơ quan có thẩm quyền 

của nước ngoài cấp phải được hợp pháp hóa lãnh sự, trừ trường hợp được miễn hợp 

pháp hóa lãnh sự theo quy định của pháp luật Việt Nam hoặc điều ước quốc tế mà 

Việt Nam là thành viên. 

- Giấy tờ   ng tiếng nước ngoài có trong hồ sơ xin thôi quốc tịch Việt Nam 

phải được dịch sang tiếng Việt;  ản dịch phải được công chứng hoặc chứng thực chữ 

ký người dịch theo quy định của pháp luật Việt Nam. 

- Trường hợp pháp luật quy định giấy tờ phải nộp là  ản sao thì người yêu cầu 

giải quyết các việc về quốc tịch có thể nộp giấy tờ là  ản chụp từ  ản ch nh,  ản sao 

được chứng thực từ  ản ch nh hoặc  ản sao được cấp từ sổ gốc  Nếu nộp  ản chụp từ 

 ản ch nh thì phải có  ản ch nh để đối chiếu; người tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, đối 

chiếu  ản sao với  ản ch nh và ký xác nhận đã đối chiếu  

Trường hợp hồ sơ được gửi qua hệ thống  ưu ch nh thì  ản sao giấy tờ phải 

được chứng thực từ  ản ch nh hoặc được cấp từ sổ gốc; Đơn, Tờ khai, Bản khai lý 

lịch phải được chứng thực chữ ký theo quy định của pháp luật  

Số lƣợng hồ sơ: 03  ộ 

Thời hạn giải quyết: 75 ngày (thời gian thực tế giải quyết hồ sơ tại các cơ 

quan có thẩm quyền) 

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
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Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch nước 

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp, Bộ Tư pháp  

Cơ quan phối hợp: Công an cấp tỉnh  

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho phép thôi quốc tịch 

Việt Nam của Chủ tịch nước 

Lệ phí: 2 500 000 đồng  

Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn xin thôi quốc tịch Việt Nam (Mẫu TP/QT-2020-ĐXTQT 1) 

- Đơn xin thôi quốc tịch Việt Nam (Dùng cho người giám hộ/người đại diện 

theo pháp luật làm Đơn xin thôi quốc tịch Việt Nam cho người được giám hộ/được 

đại diện) (Mẫu TP/QT-2020-ĐXTQT 2) 

- Bản khai lý lịch (Mẫu TP/QT-2020-BKLL) 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Người xin thôi quốc tịch Việt Nam chưa được thôi quốc tịch Việt Nam, nếu 

thuộc một trong những trường hợp sau đây: 

+ Đang nợ thuế đối với Nhà nước hoặc đang có nghĩa vụ tài sản đối với cơ 

quan, tổ chức hoặc cá nhân ở Việt Nam; 

+ Đang  ị truy cứu trách nhiệm hình sự; 

+ Đang chấp hành  ản án, quyết định của Toà án Việt Nam; 

+ Đang  ị tạm giam để chờ thi hành án; 

+ Đang chấp hành quyết định áp dụng  iện pháp xử lý hành ch nh đưa vào cơ 

sở giáo dục, cơ sở chữa  ệnh, trường giáo dưỡng  

- Người xin thôi quốc tịch Việt Nam không được thôi quốc tịch Việt Nam, nếu 

việc đó làm phương hại đến lợi  ch quốc gia của Việt Nam  

- Cán  ộ, công chức và những người đang phục vụ trong lực lượng vũ trang 

nhân dân Việt Nam không được thôi quốc tịch Việt Nam  

Căn cứ pháp lý: 

- Luật Quốc tịch Việt Nam năm 2008  

- Nghị định số 16/2020/NĐ-CP ngày 03/02/2020 của Ch nh phủ quy định chi 

tiết một số điều và  iện pháp thi hành Luật Quốc tịch Việt Nam  

- Thông tư số 02/2020/TT-BTP ngày 08/4/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp  an 

hành, hướng dẫn sử dụng, quản lý mẫu Sổ quốc tịch và mẫu giấy tờ về quốc tịch  

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-16-2020-nd-cp-huong-dan-luat-quoc-tich-viet-nam-433706.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/quyen-dan-su/thong-tu-02-2020-tt-btp-huong-dan-su-dung-quan-ly-mau-so-quoc-tich-va-mau-giay-to-ve-quoc-tich-440203.aspx


106 

 

  

 

- Thông tư số 281/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ Tài ch nh quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng ph  khai thác, sử dụng thông tin trong cơ 

sở dữ liệu hộ tịch, ph  xác nhận có quốc tịch Việt Nam, ph  xác nhận là người gốc 

Việt Nam, lệ ph  quốc tịch  

5. Thủ tục cấp Giấy xác nhận có quốc tịch Việt Nam ở trong nƣớc 

Trình tự thực hiện 

- Khi có nhu cầu xác nhận có quốc tịch Việt Nam, người yêu cầu nộp hồ sơ trực 

tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống  ưu ch nh đến Sở Tư pháp nơi cư trú  

- Người thụ lý hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra t nh hợp lệ của giấy tờ trong hồ 

sơ  Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì hướng dẫn  ổ sung, hoàn thiện  Nếu hồ 

sơ đầy đủ, hợp lệ thì người thụ lý hồ sơ ghi vào Sổ thụ lý và cấp Phiếu thụ lý hồ 

sơ theo mẫu quy định cho người nộp hồ sơ 

- Đối với trường hợp có giấy tờ chứng minh quốc tịch Việt Nam: 

+ Trong thời hạn 5 ngày làm việc, kể từ ngày thụ lý hồ sơ, Sở Tư pháp 

kiểm tra hồ sơ, trực tiếp tra cứu hoặc có văn  ản đề nghị Bộ Tư pháp tra cứu quốc tịch 

Việt Nam; 

+ Trong thời hạn 10 ngày làm việc Bộ Tư pháp tiến hành tra cứu và có văn  ản 

trả lời Sở Tư pháp  Nếu có nghi ngờ về t nh xác thực của giấy tờ chứng minh quốc 

tịch Việt Nam thì Sở Tư pháp yêu cầu cơ quan đã cấp giấy tờ đó xác minh; trong thời 

hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được văn  ản đề nghị của Sở Tư pháp, cơ quan đã cấp 

giấy tờ đó tiến hành xác minh và có văn  ản trả lời Sở Tư pháp  

+ Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được kết quả tra cứu, 

xác minh, nếu có đủ căn cứ để xác định quốc tịch Việt Nam và người đó không có 

tên trong danh sách được thôi quốc tịch,  ị tước quốc tịch,  ị hủy  ỏ quyết 

định cho nhập quốc tịch Việt Nam, Sở Tư pháp ghi vào Sổ cấp Giấy xác nhận có quốc 

tịch Việt Nam; người đứng đầu cơ quan ký và cấp Giấy xác nhận có quốc tịch 

Việt Nam theo mẫu quy định cho người yêu cầu  

Nếu không có cơ sở để cấp Giấy xác nhận có quốc tịch Việt Nam, Sở Tư pháp 

trả lời   ng văn  ản cho người yêu cầu  iết  

- Đối với trường hợp không có giấy tờ chứng minh quốc tịch Việt Nam, nhưng 

có giấy tờ làm cơ sở để xác định có quốc tịch Việt Nam theo quy định tại 

khoản 2 Điều 28 của Nghị định số 16/2020/NĐ-CP: 

+ Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày thụ lý hồ sơ, Sở Tư pháp chủ 

động tra cứu hoặc đề nghị Bộ Tư pháp tra cứu quốc tịch Việt Nam. 

+ Trong thời hạn 10 ngày làm việc, Bộ Tư pháp tiến hành tra cứu và có văn  ản 

trả lời Sở Tư pháp  Đồng thời, Sở Tư pháp có văn  ản đề nghị cơ quan Công an cùng 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-281-2016-tt-btc-phi-khai-thac-su-dung-thong-tin-ho-tich-phi-xac-nhan-co-quoc-tich-viet-nam-322135.aspx
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cấp xác minh về nhân thân của người có yêu cầu; trong thời hạn 45 ngày làm việc, kể 

từ ngày nhận được đề nghị của Sở Tư pháp, cơ quan Công an tiến hành xác minh và 

có văn  ản trả lời Sở Tư pháp  

+ Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được kết quả tra cứu, 

xác minh, nếu có đủ căn cứ để xác định quốc tịch Việt Nam và người đó không có 

tên trong danh sách được thôi quốc tịch,  ị tước quốc tịch,  ị hủy  ỏ quyết 

định cho nhập quốc tịch Việt Nam, Sở Tư pháp ghi vào Sổ cấp Giấy xác nhận có quốc 

tịch Việt Nam; người đứng đầu cơ quan ký và cấp Giấy xác nhận có quốc tịch 

Việt Nam theo mẫu quy định cho người yêu cầu  

Nếu không có cơ sở để cấp Giấy xác nhận có quốc tịch Việt Nam, Sở Tư pháp 

trả lời   ng văn  ản cho người yêu cầu  iết  

Cách thức thực hiện: Người yêu cầu nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ 

thống  ưu ch nh đến Sở Tư pháp, không ủy quyền cho người khác nộp hồ sơ  

- Trường hợp hồ sơ được gửi qua hệ thống  ưu ch nh thì người thụ lý hồ sơ gửi 

Phiếu thụ lý cho người nộp hồ sơ qua hệ thống  ưu ch nh. 

Thành phần hồ sơ: 

- Trường hợp có giấy tờ chứng minh quốc tịch Việt Nam: 

+ Tờ khai đề nghị cấp Giấy xác nhận có quốc tịch Việt Nam (Mẫu TP/QT-

2020-TKXNCQTVN) kèm 02 ảnh 4x6 chụp chưa quá 6 tháng ; 

+ Bản sao giấy tờ về nhân thân của người đó như Chứng minh nhân dân, Căn 

cước công dân, giấy tờ cư trú, thẻ tạm trú, giấy thông hành, giấy tờ có giá trị đi lại 

quốc tế hoặc giấy tờ xác nhận về nhân thân có dán ảnh do cơ quan có thẩm quyền cấp  

+ Bản sao giấy tờ có giá trị chứng minh quốc tịch Việt Nam theo quy định tại 

Điều 11 Luật Quốc tịch Việt Nam (Giấy khai sinh; trường hợp Giấy khai sinh không 

thể hiện rõ quốc tịch Việt Nam thì phải kèm theo giấy tờ chứng minh quốc tịch Việt 

Nam của cha mẹ; Giấy chứng minh nhân dân; Hộ chiếu Việt Nam; Quyết định cho 

nhập quốc tịch Việt Nam, Quyết định cho trở lại quốc tịch Việt Nam, Quyết định 

công nhận việc nuôi con nuôi đối với trẻ em là người nước ngoài, Quyết định cho 

người nước ngoài nhận trẻ em Việt Nam làm con nuôi) hoặc giấy tờ tương tự do ch nh 

quyền cũ trước đây cấp, kể cả Giấy khai sinh trong đó không có mục quốc tịch hoặc 

mục quốc tịch  ỏ trống nhưng trên đó ghi họ tên Việt Nam của người yêu cầu 

và cha, mẹ của người đó; 

- Trường hợp không có giấy tờ chứng minh quốc tịch Việt Nam, nhưng có giấy 

tờ làm cơ sở để xác định có quốc tịch Việt Nam theo quy định tại khoản 2 Điều 28 

Nghị định số 16/2020/NĐ-CP: 

+ Tờ khai đề nghị cấp Giấy xác nhận có quốc tịch Việt Nam (Mẫu TP/QT-

2020-TKXNCQTVN) kèm 02 ảnh 4x6 chụp chưa quá 6 tháng; 
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+ Bản sao giấy tờ về nhân thân của người đó như Chứng minh nhân dân, Căn 

cước công dân, giấy tờ cư trú, thẻ tạm trú, giấy thông hành, giấy tờ có giá trị đi lại 

quốc tế hoặc giấy tờ xác nhận về nhân thân có dán ảnh do cơ quan có thẩm quyền cấp  

+ Bản khai lý lịch kèm theo một trong các giấy tờ để làm cơ sở xác minh về 

quốc tịch, gồm:  ản sao giấy tờ về quốc tịch, hộ tịch, hộ khẩu, căn cước hoặc giấy tờ 

khác do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam cấp cho công dân Việt Nam qua các 

thời kỳ từ năm 1945 đến trước ngày 01 tháng 7 năm 2009, trong đó có ghi quốc tịch 

Việt Nam hoặc thông tin liên quan đến quốc tịch, công dân Việt Nam;  ản sao giấy tờ 

về quốc tịch, hộ tịch, hộ khẩu, căn cước hoặc giấy tờ khác do chế độ cũ ở 

miền Nam Việt Nam cấp trước ngày 30 tháng 4 năm 1975 hoặc giấy tờ do chính 

quyền cũ ở Hà Nội cấp từ năm 1911 đến năm 1956, trong đó có ghi quốc tịch 

Việt Nam hoặc thông tin liên quan đến quốc tịch, công dân Việt Nam. 

- Trường hợp pháp luật quy định giấy tờ phải nộp là  ản sao thì người yêu cầu 

giải quyết các việc về quốc tịch có thể nộp giấy tờ là  ản chụp từ  ản ch nh,  ản sao 

được chứng thực từ  ản ch nh hoặc  ản sao được cấp từ sổ gốc  Nếu nộp  ản chụp từ 

 ản ch nh thì phải có  ản ch nh để đối chiếu; người tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, đối 

chiếu  ản sao với  ản ch nh và ký xác nhận đã đối chiếu  

Trường hợp hồ sơ được gửi qua hệ thống  ưu ch nh thì  ản sao giấy tờ phải 

được chứng thực từ  ản ch nh hoặc được cấp từ sổ gốc; Đơn, Tờ khai, Bản khai lý 

lịch phải được chứng thực chữ ký theo quy định của pháp luật  

Số lƣợng hồ sơ: 01  ộ 

Thời hạn giải quyết: thời gian thực tế giải quyết hồ sơ tại các cơ quan có thẩm 

quyền 

- 20 ngày làm việc đối với trường hợp có giấy tờ chứng minh quốc tịch Việt 

Nam; 

- 55 ngày làm việc đối với trường hợp không không có giấy tờ chứng minh 

quốc tịch Việt Nam  

Đối tƣợng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tư pháp 

Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận có quốc tịch Việt Nam  

Phí: 100 000 đồng 

Miễn ph  đối với: người di cư từ Lào được phép cư trú xin xác nhận có quốc 

tịch Việt Nam theo quy định của điều ước quốc tế mà nước Cộng hòa xã hội chủ 

nghĩa Việt Nam là thành viên; kiều  ào Việt Nam tại các nước láng giềng có chung 

đường  iên giới đất liền với Việt Nam, có hoàn cảnh kinh tế khó khăn, có xác nhận 

của Ủy  an nhân dân cấp xã  
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Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Tờ khai đề nghị cấp Giấy xác nhận có quốc tịch Việt 

Nam (Mẫu TP/QT-2020-TKXNCQTVN). 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

Căn cứ pháp lý: 

- Luật Quốc tịch Việt Nam năm 2008. 

- Nghị định số 16/2020/NĐ-CP ngày 03/02/2020 của Ch nh phủ quy định chi 

tiết một số điều và  iện pháp thi hành Luật Quốc tịch Việt Nam  

- Thông tư số 02/2020/TT-BTP ngày 08/4/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp  an 

hành, hướng dẫn sử dụng, quản lý mẫu sổ quốc tịch và mẫu giấy tờ về quốc tịch  

- Thông tư số 281/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ Tài ch nh quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng ph  khai thác, sử dụng thông tin trong cơ 

sở dữ liệu hộ tịch, ph  xác nhận có quốc tịch Việt Nam, ph  xác nhận là người gốc 

Việt Nam, lệ ph  quốc tịch  

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-16-2020-nd-cp-huong-dan-luat-quoc-tich-viet-nam-433706.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/quyen-dan-su/thong-tu-02-2020-tt-btp-huong-dan-su-dung-quan-ly-mau-so-quoc-tich-va-mau-giay-to-ve-quoc-tich-440203.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-281-2016-tt-btc-phi-khai-thac-su-dung-thong-tin-ho-tich-phi-xac-nhan-co-quoc-tich-viet-nam-322135.aspx


Phụ lục II 
THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG TRONG LĨNH VỰC CHỨNG THỰC 

 THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN  

(Kèm theo Quyết định số 1717/QĐ-UBND  ngày 26/8/2020 của Chủ tịch UBND tỉnh Bắc Giang) 
 

PHẦN I.  DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

 
STT 

Mã số 

TTHC 
Thủ tục hành chính 

Cơ 

chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải quyết 

Thời hạn giải quyết 

của các cơ quan (sau cắt 

giảm) 

 Phí, lệ phí 

Thực hiện 

qua dịch 

vụ BCCI Ghi 

chú 

Theo quy định 
Sau cắt 

giảm 

Phòng chuyên 

môn 

UBND 

cấp 

huyện 

Tiếp 

nhận 

hồ 

sơ 

Trả 

kết 

quả 

(1) (2) (3) 

 

(4) 

 

(5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) 

1 
2.000815. 

000.00.00.

H02 

Chứng thực bản sao từ 

bản chính giấy tờ, văn 

bản do cơ quan, tổ chức 

có thẩm quyền của Việt 

Nam cấp hoặc chứng 

nhận 

MC 

Ngay trong ngày 

hoặc trong ngày 

làm việc tiếp 

theo, nếu tiếp 

nhận yêu cầu 

sau 15 giờ 

 

Ngay trong ngày 

hoặc trong ngày 

làm việc tiếp 

theo, nếu tiếp 

nhận yêu cầu 

sau 15 giờ 

 

2.000 

đồng/trang. 

Từ trang 

thứ ba trở 

lên thu 

1.000 

đồng/trang, 

nhưng mức 

thu tối đa 

không quá 

200.000 

đồng/bản 

 

 

 

2 2.000843. Chứng thực bản sao từ MC Ngay trong ngày  Ngay trong ngày  2.000    
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STT 

Mã số 

TTHC 
Thủ tục hành chính 

Cơ 

chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải quyết 

Thời hạn giải quyết 

của các cơ quan (sau cắt 

giảm) 

 Phí, lệ phí 

Thực hiện 

qua dịch 

vụ BCCI Ghi 

chú 

Theo quy định 
Sau cắt 

giảm 

Phòng chuyên 

môn 

UBND 

cấp 

huyện 

Tiếp 

nhận 

hồ 

sơ 

Trả 

kết 

quả 

000.00.00.

H02 

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 

hoặc trong ngày 

làm việc tiếp 

theo, nếu tiếp 

nhận yêu cầu 

sau 15 giờ 

hoặc trong ngày 

làm việc tiếp 

theo, nếu tiếp 

nhận yêu cầu 

sau 15 giờ 

đồng/trang. 

Từ trang 

thứ ba trở 

lên thu 

1.000 

đồng/trang, 

nhưng mức 

thu tối đa 

không quá 

200.000 

đồng/bản 

3 
2.000884. 

000.00.00.

H02 

Chứng thực chữ ký 

trong các giấy tờ, văn 

bản (áp dụng cho cả 

trường hợp chứng thực 

điểm chỉ và trường hợp 

người yêu cầu chứng 

thực không ký, không 

điểm chỉ được) 

MC 

Ngay trong ngày 

hoặc trong ngày 

làm việc tiếp 

theo, nếu tiếp 

nhận yêu cầu 

sau 15 giờ hoặc 

có thể kéo dài 

hơn theo thỏa 

thuận bằng văn 

bản với người 

yêu cầu chứng 

thực. 

 Ngay trong ngày 

hoặc trong ngày 

làm việc tiếp 

theo, nếu tiếp 

nhận yêu cầu 

sau 15 giờhoặc 

có thể kéo dài 

hơn theo thỏa 

thuận bằng văn 

bản với người 

yêu cầu chứng 

thực. 

 

10.000 

đồng/trườn

g hợp 

 

 

 



3 

 

 
STT 

Mã số 

TTHC 
Thủ tục hành chính 

Cơ 

chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải quyết 

Thời hạn giải quyết 

của các cơ quan (sau cắt 

giảm) 

 Phí, lệ phí 

Thực hiện 

qua dịch 

vụ BCCI Ghi 

chú 

Theo quy định 
Sau cắt 

giảm 

Phòng chuyên 

môn 

UBND 

cấp 

huyện 

Tiếp 

nhận 

hồ 

sơ 

Trả 

kết 

quả 

4 
2.000992. 

000.00.00.

H02 

Chứng thực chữ ký 

người dịch mà 

người dịch là cộng 

tác viên dịch thuật 

của Phòng Tư pháp 

MC 

Ngay trong ngày 

hoặc trong ngày 

làm việc tiếp 

theo, nếu tiếp 

nhận yêu cầu 

sau 15 giờ hoặc 

có thể kéo dài 

hơn theo thỏa 

thuận bằng văn 

bản với người 

yêu cầu chứng 

thực. 

 Ngay trong ngày 

hoặc trong ngày 

làm việc tiếp 

theo, nếu tiếp 

nhận yêu cầu 

sau 15 giờhoặc 

có thể kéo dài 

hơn theo thỏa 

thuận bằng văn 

bản với người 

yêu cầu chứng 

thực. 

 

10.000 

đồng/trườn

g hợp 

 

 

 

5 
2.001008. 

000.00.00.

H02 

Chứng thực chữ ký 

người dịch mà 

người dịch không 

phải là cộng tác viên 

dịch thuật của 

Phòng Tư pháp 

MC 

Ngay trong ngày 

hoặc trong ngày 

làm việc tiếp 

theo, nếu tiếp 

nhận yêu cầu 

sau 15 giờ hoặc 

có thể kéo dài 

hơn theo thỏa 

thuận bằng văn 

bản với người 

yêu cầu chứng 

 Ngay trong ngày 

hoặc trong ngày 

làm việc tiếp 

theo, nếu tiếp 

nhận yêu cầu 

sau 15 giờhoặc 

có thể kéo dài 

hơn theo thỏa 

thuận bằng văn 

bản với người 

yêu cầu chứng 

 

10.000 

đồng/trườn

g hợp 

 

 

 



4 

 

 
STT 

Mã số 

TTHC 
Thủ tục hành chính 

Cơ 

chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải quyết 

Thời hạn giải quyết 

của các cơ quan (sau cắt 

giảm) 

 Phí, lệ phí 

Thực hiện 

qua dịch 

vụ BCCI Ghi 

chú 

Theo quy định 
Sau cắt 

giảm 

Phòng chuyên 

môn 

UBND 

cấp 

huyện 

Tiếp 

nhận 

hồ 

sơ 

Trả 

kết 

quả 

thực. thực. 

6 
2.001044. 

000.00.00.

H02 

Chứng thực hợp 

đồng, giao dịch liên 

quan đến tài sản là 

động sản 

MC 

Không quá 02 

(hai) ngày làm 

việc, kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ 

yêu cầu chứng 

thực hoặc có thể 

kéo dài hơn theo 

thỏa thuận bằng 

văn bản với 

người yêu cầu 

chứng thực 

 Không quá 02 

(hai) ngày làm 

việc, kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ 

yêu cầu chứng 

thực hoặc có thể 

kéo dài hơn theo 

thỏa thuận bằng 

văn bản với 

người yêu cầu 

chứng thực 

 

50.000 

đồng/hợp 

đồng, giao 

dịch 

 

 

 

7 
2.001050. 

000.00.00.

H02 

Chứng thực văn bản 

thỏa thuận phân chia 

di sản mà di sản là 

động sản 

MC 

Không quá 02 

(hai) ngày làm 

việc, kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ 

yêu cầu chứng 

thực hoặc có thể 

kéo dài hơn theo 

thỏa thuận bằng 

văn bản với 

người yêu cầu 

chứng thực 

 Không quá 02 

(hai) ngày làm 

việc, kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ 

yêu cầu chứng 

thực hoặc có thể 

kéo dài hơn theo 

thỏa thuận bằng 

văn bản với 

người yêu cầu 

chứng thực 

 

50.000 

đồng/hợp 

đồng, giao 

dịch 

 

 

 



5 

 

 
STT 

Mã số 

TTHC 
Thủ tục hành chính 

Cơ 

chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải quyết 

Thời hạn giải quyết 

của các cơ quan (sau cắt 

giảm) 

 Phí, lệ phí 

Thực hiện 

qua dịch 

vụ BCCI Ghi 

chú 

Theo quy định 
Sau cắt 

giảm 

Phòng chuyên 

môn 

UBND 

cấp 

huyện 

Tiếp 

nhận 

hồ 

sơ 

Trả 

kết 

quả 

8 
2.001052. 

000.00.00.

H02 

Chứng thực văn bản 

khai nhận di sản mà 

di sản là động sản 

MC 

Không quá 02 

(hai) ngày làm 

việc, kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ 

yêu cầu chứng 

thực hoặc có thể 

kéo dài hơn theo 

thỏa thuận bằng 

văn bản với 

người yêu cầu 

chứng thực 

 Không quá 02 

(hai) ngày làm 

việc, kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ 

yêu cầu chứng 

thực hoặc có thể 

kéo dài hơn theo 

thỏa thuận bằng 

văn bản với 

người yêu cầu 

chứng thực 

 

50.000 

đồng/hợp 

đồng, giao 

dịch 

 

 

 

9 
2.000913. 

000.00.00.

H02 

Chứng thực việc sửa 

đổi, bổ sung, hủy bỏ 

hợp đồng, giao dịch 

MC 

Không quá 02 

(hai) ngày làm 

việc, kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ 

yêu cầu chứng 

thực hoặc có thể 

kéo dài hơn theo 

thỏa thuận bằng 

văn bản với 

người yêu cầu 

chứng thực 

 Không quá 02 

(hai) ngày làm 

việc, kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ 

yêu cầu chứng 

thực hoặc có thể 

kéo dài hơn theo 

thỏa thuận bằng 

văn bản với 

người yêu cầu 

chứng thực 

 

30.000 

đồng/hợp 

đồng, giao 

dịch 

 

 

 

10 2.000927. Sửa lỗi sai sót trong MC Ngay trong  Ngay trong  25.000    



6 

 

 
STT 

Mã số 

TTHC 
Thủ tục hành chính 

Cơ 

chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải quyết 

Thời hạn giải quyết 

của các cơ quan (sau cắt 

giảm) 

 Phí, lệ phí 

Thực hiện 

qua dịch 

vụ BCCI Ghi 

chú 

Theo quy định 
Sau cắt 

giảm 

Phòng chuyên 

môn 

UBND 

cấp 

huyện 

Tiếp 

nhận 

hồ 

sơ 

Trả 

kết 

quả 

000.00.00.

H02 
hợp đồng, giao dịch ngày tiếp nhận 

yêu cầu hoặc 

trong ngày làm 

việc tiếp theo, 

nếu tiếp nhận 

yêu cầu sau 15 

giờ 

ngày tiếp nhận 

yêu cầu hoặc 

trong ngày làm 

việc tiếp theo, 

nếu tiếp nhận 

yêu cầu sau 15 

giờ 

đồng/hợp 

đồng, giao 

dịch 

11 
2.000942. 

000.00.00.

H02 

Cấp bản sao có 

chứng thực từ bản 

chính hợp đồng, 

giao dịch đã được 

chứng thực 

MC 

Ngay trong 

ngày tiếp nhận 

yêu cầu hoặc 

trong ngày làm 

việc tiếp theo, 

nếu tiếp nhận 

yêu cầu sau 15 

giờ 

 

Ngay trong 

ngày tiếp nhận 

yêu cầu hoặc 

trong ngày làm 

việc tiếp theo, 

nếu tiếp nhận 

yêu cầu sau 15 

giờ 

 

2.000 

đồng/trang. 

Từ trang 

thứ ba trở 

lên thu 

1.000 

đồng/trang, 

nhưng mức 

thu tối đa 

không quá 

200.000 

đồng/bản 

 

 

 

 

Ghi chú:   - Thời hạn giải quyết được tính bằng ngày làm việc; 

                  - Nơi tiếp nhận hồ sơ: Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của huyện, thành phố. 

  



PHẦN II. NỘI DUNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

1. Thủ tục chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ 

quan tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam cấp hoặc chứng nhận 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình bản chính giấy tờ, văn bản 

làm cơ sở để chứng thực bản sao và bản sao cần chứng thực. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực chỉ xuất trình bản chính thì cơ 

quan, tổ chức tiến hành chụp từ bản chính để thực hiện chứng thực, trừ trường 

hợp cơ quan, tổ chức không có phương tiện để chụp. 

+ Người thực hiện chứng thực kiểm tra bản chính, đối chiếu với bản sao, 

nếu nội dung bản sao đúng với bản chính. Bản chính giấy tờ, văn bản không 

thuộc các trường hợp bản chính giấy tờ, văn bản không được dùng làm cơ sở để 

chứng thực bản sao thì thực hiện chứng thực như sau: 

* Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực bản sao từ bản chính theo mẫu quy 

định; 

* Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực 

và ghi vào sổ chứng thực. 

Đối với bản sao có từ 02 (hai) trang trở lên thì ghi lời chứng vào trang 

cuối, nếu bản sao có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

Mỗi bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản hoặc 

nhiều bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản trong cùng 

một thời điểm được ghi một số chứng thực. 

+ Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: Bản chính giấy tờ, văn bản làm cơ sở để 

chứng thực bản sao và bản sao cần chứng thực. Trường hợp người yêu cầu 

chứng thực chỉ xuất trình bản chính thì cơ quan, tổ chức tiến hành chụp từ bản 

chính để thực hiện chứng thực, trừ trường hợp cơ quan, tổ chức không có 

phương tiện để chụp. Bản sao từ bản chính để thực hiện chứng thực phải có đầy 

đủ các trang đã ghi thông tin của bản chính. 

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu 

hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Đối với 

trường hợp cùng một lúc yêu cầu chứng thực bản sao từ nhiều loại bản chính 

giấy tờ, văn bản; bản chính có nhiều trang; yêu cầu số lượng nhiều bản sao; nội 

dung giấy tờ, văn bản phức tạp khó kiểm tra, đối chiếu mà cơ quan, tổ chức thực 

hiện chứng thực không thể đáp ứng được thời hạn quy định nêu trên thì thời hạn 

chứng thực được kéo dài thêm không quá 02 (hai) ngày làm việc hoặc có thể dài 

hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực. Trường hợp trả 

kết quả trong ngày làm việc tiếp theo hoặc phải kéo dài thời gian theo quy định 

thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết 

quả cho người yêu cầu chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 



8 

 

 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao được chứng thực từ 

bản chính 

- Phí: 2.000 đồng/trang; từ trang thứ 3 trở lên thu 1.000 đồng/trang, tối đa 

thu không quá 200.000 đồng/bản. Trang là căn cứ để thu phí được tính theo 

trang của bản chính. 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Bản chính giấy tờ, 

văn bản cần chứng thực. 

Bản chính giấy tờ, văn bản không được dùng làm cơ sở để chứng thực bản 

sao: 

+ Bản chính bị tẩy xóa, sửa chữa, thêm, bớt nội dung không hợp lệ. 

+ Bản chính bị hư hỏng, cũ nát, không xác định được nội dung. 

+ Bản chính đóng dấu mật của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền hoặc 

không đóng dấu mật nhưng ghi rõ không được sao chụp. 

+ Bản chính có nội dung trái pháp luật, đạo đức xã hội; tuyên truyền, kích 

động chiến tranh, chống chế độ xã hội chủ nghĩa Việt Nam; xuyên tạc lịch sử 

của dân tộc Việt Nam; xúc phạm danh dự, nhân phẩm, uy tín của cá nhân, tổ 

chức; vi phạm quyền công dân. 

+ Giấy tờ, văn bản do cá nhân tự lập nhưng không có xác nhận và đóng 

dấu của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp 

bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 

số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực; 
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https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2020-tt-btp-huong-dan-ve-cap-ban-sao-tu-so-goc-chung-thuc-chu-ky-436529.aspx
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2. 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 tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình bản chính giấy tờ, văn bản 

làm cơ sở để chứng thực bản sao và bản sao cần chứng thực. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực chỉ xuất trình bản chính thì cơ 

quan, tổ chức tiến hành chụp từ bản chính để thực hiện chứng thực, trừ trường 

hợp cơ quan, tổ chức không có phương tiện để chụp. 

+ Người thực hiện chứng thực kiểm tra bản chính, đối chiếu với bản sao, 

nếu nội dung bản sao đúng với bản chính, bản chính giấy tờ, văn bản không 

thuộc các trường hợp bản chính giấy tờ, văn bản không được dùng làm cơ sở để 

chứng thực bản sao thì thực hiện chứng thực như sau: 

* Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực bản sao từ bản chính theo mẫu quy 

định; 

* Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực 

và ghi vào sổ chứng thực. 

Đối với bản sao có từ 02 (hai) trang trở lên thì ghi lời chứng vào trang 

cuối, nếu bản sao có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

Mỗi bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản hoặc 

nhiều bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản trong cùng 

một thời điểm được ghi một số chứng thực. 

+ Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: Bản chính giấy tờ, văn bản làm cơ sở để 

chứng thực bản sao và bản sao cần chứng thực. Trường hợp người yêu cầu 

chứng thực chỉ xuất trình bản chính thì cơ quan, tổ chức tiến hành chụp từ bản 

chính để thực hiện chứng thực, trừ trường hợp cơ quan, tổ chức không có 

phương tiện để chụp. Bản sao, chụp từ bản chính để thực hiện chứng thực phải 

có đầy đủ các trang đã ghi thông tin của bản chính. 

- Thời hạn giải quyết: 

+ Thời hạn thực hiện yêu cầu chứng thực phải được bảo đảm ngay trong 

ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu 

tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Đối với trường hợp cùng một lúc yêu cầu chứng 

thực bản sao từ nhiều loại bản chính giấy tờ, văn bản; bản chính có nhiều trang; 

yêu cầu số lượng nhiều bản sao; nội dung giấy tờ, văn bản phức tạp khó kiểm 

tra, đối chiếu mà cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực không thể đáp ứng được 

thời hạn nêu trên thì thời hạn chứng thực được kéo dài thêm không quá 02 (hai) 

ngày làm việc hoặc có thể dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu 

cầu chứng thực. Trường hợp trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo hoặc phải 
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kéo dài thời gian theo quy định thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi 

rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao được chứng thực từ 

bản chính 

- Phí: 2.000 đồng/trang; từ trang thứ 3 trở lên thu 1.000 đồng/trang, tối đa 

thu không quá 200.000 đồng/bản. Trang là căn cứ để thu phí được tính theo 

trang của bản chính. 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Bản chính giấy tờ, 

văn bản cần chứng thực. 

Bản chính giấy tờ, văn bản không được dùng làm cơ sở để chứng thực bản 

sao: 

+ Bản chính bị tẩy xóa, sửa chữa, thêm, bớt nội dung không hợp lệ. 

+ Bản chính bị hư hỏng, cũ nát, không xác định được nội dung. 

+ Bản chính đóng dấu mật của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền hoặc 

không đóng dấu mật nhưng ghi rõ không được sao chụp. 

+ Bản chính có nội dung trái pháp luật, đạo đức xã hội; tuyên truyền, kích 

động chiến tranh, chống chế độ xã hội chủ nghĩa Việt Nam; xuyên tạc lịch sử 

của dân tộc Việt Nam; xúc phạm danh dự, nhân phẩm, uy tín của cá nhân, tổ 

chức; vi phạm quyền công dân. 

+ Bản chính do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài cấp, công 

chứng hoặc chứng nhận chưa được hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định tại 

Khoản 1 Điều 20 Nghị định số 23/2015/NĐ-CP , trừ hộ chiếu, thẻ căn cước, thẻ 

thường trú, thẻ cư trứ, giấy phép lái xe, bằng tốt nghiệp, chứng chỉ và bảng 

điểm kèm theo bằng tốt nghiệp, chứng chỉ. 

+ Giấy tờ, văn bản do cá nhân tự lập nhưng không có xác nhận và đóng 

dấu của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp 

bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp, quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 

số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực; 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2020-tt-btp-huong-dan-ve-cap-ban-sao-tu-so-goc-chung-thuc-chu-ky-436529.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
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3. Thủ tục chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản (áp dụng cho 

cả trường hợp chứng thực điểm chỉ và trường hợp người yêu cầu chứng 

thực không thể ký, không thể điểm chỉ được) 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực chữ ký/điểm chỉ/không thể ký, không thể 

điểm chỉ được phải xuất trình các giấy tờ phục vụ việc chứng thực chữ ký. 

+ Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực không thông thạo tiếng 

Việt thì phải có người phiên dịch. Người phiên dịch phải là người có năng lực 

hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật, thông thạo tiếng Việt và 

ngôn ngữ mà người yêu cầu chứng thực sử dụng. Người phiên dịch do người 

yêu cầu chứng thực mời hoặc do cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định. Thù lao 

phiên dịch do người yêu cầu chứng thực trả. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ trong trường 

hợp tiếp nhận tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) kiểm tra giấy tờ yêu cầu 

chứng thực, nếu thấy đủ giấy tờ theo quy định, tại thời điểm chứng thực, người 

yêu cầu chứng thực minh mẫn, nhận thức và làm chủ được hành vi của mình và 

việc chứng thực không thuộc các trường hợp không được chứng thực chữ ký thì 

yêu cầu người yêu cầu chứng thực ký/điểm chỉ trước mặt và thực hiện chứng 

thực như sau: 

* Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực chữ ký theo mẫu quy định phía dưới 

chữ ký được chứng thực hoặc trang liền sau của trang giấy tờ, văn bản có chữ 

ký được chứng thực; Nếu hồ sơ tiếp nhận tại bộ phận một cửa, một cửa liên 

thông thì người tiếp nhận hồ sơ ký vào dưới lời chứng theo mẫu quy định và 

chuyển hồ sơ cho người thực hiện chứng thực, 

* Người thực hiện chứng thực ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan, tổ 

chức thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. 

Đối với giấy tờ, văn bản có từ (02) hai tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp 

lai. Trường hợp lời chứng được ghi tại tờ liền sau của trang có chữ ký thì phải 

đóng dấu giáp lai giữa giấy tờ, văn bản chứng thực chữ ký và trang ghi lời 

chứng, 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp hoặc ngoài 

trụ sở của cơ quan thực hiện chứng thực nếu người yêu cầu chứng thực thuộc 

diện già yếu, không thể đi lại được, đang bị tạm giữ, tạm giam, thi hành án phạt 

tù hoặc có lý do chính đáng khác. 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản chính hoặc bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân/Căn 

cước công dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng. 

+ Giấy tờ, văn bản mà mình sẽ yêu cầu chứng thực chữ ký. Trường hợp 

chứng thực chữ ký trong giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài, nếu người thực 

hiện chứng thực không hiểu rõ nội dung của giấy tờ, văn bản thì có quyền yêu 

cầu người yêu cầu chứng thực nộp kèm theo bản dịch ra tiếng Việt nội dung của 
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giấy tờ, văn bản đó (bản dịch không cần công chứng hoặc chứng thực chữ ký 

người dịch, người yêu cầu chứng thực phải chịu trách nhiệm về nội dung của 

bản dịch). 

+ Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

- Thời hạn thực hiện yêu cầu chứng thực: Trong ngày cơ quan, tổ chức 

tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 

15 giờ. Trường hợp trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo thì người tiếp nhận 

hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu 

cầu chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy tờ, văn bản được chứng 

thực chữ ký/điểm chỉ. 

- Phí: 10.000 đồng/trường hợp (trường hợp được tính là một hoặc nhiều 

chữ ký trong một giấy tờ, văn bản). 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: / 

Trường hợp không được chứng thực chữ ký: 

+ Tại thời điểm chứng thực, người yêu cầu chứng thực chữ ký không nhận 

thức và làm chủ được hành vi của mình. 

+ Người yêu cầu chứng thực chữ ký xuất trình Giấy chứng minh nhân dân 

hoặc Hộ chiếu không còn giá trị sử dụng hoặc giả mạo. 

+ Giấy tờ, văn bản mà người yêu cầu chứng thực ký vào có nội dung quy 

định tại Khoản 4 Điều 22 của Nghị định số 23/2015/NĐ-CP . 

+ Giấy tờ, văn bản có nội dung là hợp đồng, giao dịch; trừ Giấy ủy quyền 

trong các trường hợp Giấy ủy quyền: (1) ủy quyền về việc nộp hộ, nhận hộ hồ 

sơ, giấy tờ, trừ trường hợp pháp luật quy định không được ủy quyền; (2) ủy 

quyền nhận hộ lương hưu, bưu phẩm, trợ cấp, phụ cấp; (3) ủy quyền nhờ trông 

nom nhà cửa; (4) ủy quyền của thành viên hộ gia đình để vay vốn tại Ngân hàng 

chính sách xã hội; hoặc trừ trường hợp pháp luật có quy định khác. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp 

bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch. 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 

số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch, 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực; 
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4. Thủ tục chứng thực chữ ký người dịch mà người dịch là cộng tác 

viên dịch thuật của Phòng Tư pháp 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực chữ ký người dịch phải xuất trình các giấy tờ 

phục vụ việc chứng thực chữ ký người dịch. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ trong trường 

hợp tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) kiểm tra giấy tờ 

do người yêu cầu chứng thực xuất trình, nếu thấy đủ giấy tờ theo quy định và 

giấy tờ, văn bản được dịch không thuộc các trường hợp giấy tờ, văn bản không 

được dịch để chứng thực chữ ký người dịch thì thực hiện chứng thực như sau: 

* Khi thực hiện chứng thực, người thực hiện chứng thực phải đối chiếu 

chữ ký của người dịch trên bản dịch với chữ ký mẫu trước khi thực hiện chứng 

thực; trường hợp nghi ngờ chữ ký trên bản dịch số với chữ ký mẫu thì yêu cầu 

người dịch ký trước mặt. 

* Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực chữ ký người dịch theo mẫu quy định; 

* Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực 

và ghi vào sổ chứng thực. 

Đối với bản dịch giấy tờ, văn bản có từ 02 (hai) trang trở lên thì ghi lời 

chứng vào trang cuối, nếu giấy tờ, văn bản có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng 

dấu giáp lai. 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp 

- Thành phần hồ sơ: Bản dịch và giấy tờ, văn bản cần dịch. 

- Thời hạn thực hiện: Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu 

hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ hoặc có thể 

kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực. 

Trường hợp trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo hoặc phải kéo dài thời gian 

theo thỏa thuận thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, 

ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy tờ, văn bản được chứng 

thực chữ ký người dịch 

- Phí: 10.000 đồng/trường hợp 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Giấy tờ, văn bản không được dịch để chứng thực chữ ký người dịch: 

+ Giấy tờ, văn bản đã bị tẩy xóa, sửa chữa; thêm, bớt nội dung không hợp 

lệ. 

+ Giấy tờ, văn bản bị hư hỏng, cũ nát không xác định được nội dung. 
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+ Giấy tờ, văn bản đóng dấu mật của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền 

hoặc không đóng dấu mật nhưng ghi rõ không được dịch. 

+ Giấy tờ, văn bản có nội dung quy định tại Khoản 4 Điều 22 của Nghị 

định số 23/2015/NĐ-CP . 

+ Giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài 

cấp, công chứng hoặc chứng nhận chưa được hợp pháp hóa lãnh sự theo quy 

định tại Khoản 1 Điều 20 của Nghị định số 23/2015/NĐ-CP , trừ giấy hộ chiếu, 

thẻ căn cước, thẻ cư trú, giấy phép lái xe, bằng tốt nghiệp, chứng chỉ và bảng 

điểm kèm theo bằng tốt nghiệp, chứng chỉ. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp 

bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 

số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực. 
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5. Thủ tục chứng thực chữ ký người dịch mà người dịch không phải 

là cộng tác viên dịch thuật 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực chữ ký người dịch phải xuất trình các giấy tờ 

phục vụ việc chứng thực chữ ký người dịch. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ trong trường 

hợp tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) kiểm tra giấy tờ 

do người yêu cầu chứng thực xuất trình, nếu thấy đủ giấy tờ theo quy định và 

giấy tờ, văn bản được dịch không thuộc các trường hợp giấy tờ, văn bản không 

được dịch để chứng thực chữ ký người dịch thì yêu cầu người dịch ký trước mặt 

và thực hiện chứng thực như sau: 

* Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực chữ ký người dịch theo mẫu quy định; 

* Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực 

và ghi vào sổ chứng thực. 

Đối với bản dịch giấy tờ, văn bản có từ 02 (hai) trang trở lên thì ghi lời 

chứng vào trang cuối, nếu giấy tờ, văn bản có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng 

dấu giáp lai. 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản chính hoặc bản sao có chứng thực Giấy Chứng minh nhân 

dân/Căn cước công dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng; 

+ Bản chính hoặc bản sao từ sổ gốc, bản sao có chứng thực bằng cử nhân 

ngoại ngữ trở lên về thứ tiếng nước ngoài cần dịch hoặc bằng tốt nghiệp đại học 

trở lên đối với thứ tiếng nước ngoài cần dịch; trừ trường hợp dịch những ngôn 

ngữ không phổ biến mà người dịch không có bằng cử nhân ngoại ngữ, bằng tốt 

nghiệp đại học nhưng thông thạo ngôn ngữ cần dịch thì phải nộp bản cam kết về 

việc thông thạo ngôn ngữ đó và chịu trách nhiệm về nội dung bản dịch; 

+ Bản dịch đính kèm giấy tờ, văn bản cần dịch. 

- Thời hạn thực hiện: Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu 

hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ hoặc có thể 

kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực. 

Trường hợp trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo hoặc phải kéo dài thời gian 

theo thỏa thuận thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, 

ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy tờ, văn bản được chứng 

thực chữ ký người dịch. 

- Phí: 10.000 đồng/trường hợp 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
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* Phòng Tư pháp chỉ chứng thực chữ ký người dịch không phải là cộng 

tác viên khi người đó tự dịch giấy tờ, văn bản của mình, 

* Giấy tờ, văn bản không được dịch để chứng thực chữ ký người dịch: 

+ Giấy tờ, văn bản đã bị tẩy xóa, sửa chữa; thêm, bớt nội dung không hợp 

lệ. 

+ Giấy tờ, văn bản bị hư hỏng, cũ nát không xác định được nội dung. 

+ Giấy tờ, văn bản đóng dấu mật của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền 

hoặc không đóng dấu mật nhưng ghi rõ không được dịch. 

+ Giấy tờ, văn bản có nội dung quy định tại Khoản 4 Điều 22 của Nghị 

định số 23/2015/NĐ-CP . 

+ Giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài 

cấp, công chứng hoặc chứng nhận chưa được hợp pháp hóa lãnh sự theo quy 

định tại Khoản 1 Điều 20 của Nghị định số 23/2015/NĐ-CP , trừ giấy hộ chiếu, 

thẻ căn cước, thẻ thường trú, thẻ cư trú, giấy phép lái xe, bằng tốt nghiệp, chứng 

chỉ và bảng điểm kèm theo bằng tốt nghiệp, chứng chỉ. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp 

bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 

số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản chính 

chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực. 
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6. Thủ tục chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là 

động sản 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ trong trường 

hợp tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) kiểm tra giấy tờ 

trong hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy đủ, tại thời điểm chứng thực các bên 

tham gia hợp đồng, giao dịch tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ được 

hành vi của mình thì tiếp nhận hồ sơ, thực hiện chứng thực. 

+ Các bên tham gia hợp đồng, giao dịch phải ký trước mặt người thực 

hiện chứng thực, nếu hợp đồng có từ hai trang trở lên thì phải ký vào từng 

trang, Trường hợp người yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa, 

một cửa liên thông thì các bên tham gia hợp đồng, giao dịch phải ký trước mặt 

người tiếp nhận hồ sơ, Trường hợp người có thẩm quyền giao kết hợp đồng của 

các tổ chức tín dụng, doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại cơ quan thực hiện 

chứng thực thì có thể ký trước vào hợp đồng; người thực hiện chứng thực phải 

đối chiếu chữ ký của họ trong hợp đồng với chữ ký mẫu trước khi thực hiện 

chứng thực, nếu nghi ngờ chữ ký trong hợp đồng khác với chữ ký mẫu thì yêu 

cầu người đó ký trước mặt. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; 

nếu người đó không đọc được, không nghe được, không ký, không điểm chỉ 

được thì phải có 02 (hai) người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng 

lực hành vi dân sự và không có quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến hợp 

đồng, giao dịch. Người làm chứng do người yêu cầu chứng thực bố trí. Trường 

hợp người yêu cầu chứng thực không bố trí được thì đề nghị cơ quan thực hiện 

chứng thực chỉ định người làm chứng. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ) ghi lời chứng 

tương ứng với từng loại hợp đồng, giao dịch theo mẫu quy định. Trường hợp 

tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông thì người tiếp nhận hồ 

sơ ký vào từng trang của hợp đồng, giao dịch và ký vào dưới lời chứng theo mẫu 

quy định. 

Người thực hiện chứng thực ký vào từng trang của hợp đồng, giao dịch 

(nếu hồ sơ không được tiếp nhận qua bộ phận một cửa, một cửa liên thông), ký, 

ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng 

thực. 

Đối với hợp đồng, giao dịch có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang 

phải được đánh số thứ tự; số lượng trang và lời chứng được ghi tại trang cuối 

của hợp đồng, giao dịch. Trường hợp hợp đồng, giao dịch có từ 02 (hai) tờ trở 

lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

+ Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực không thông thạo tiếng 

Việt thì phải có người phiên dịch. Người phiên dịch phải là người có năng lực 
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hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật, thông thạo tiếng Việt và 

ngôn ngữ mà người yêu cầu chứng thực sử dụng. Người phiên dịch do người 

yêu cầu chứng thực mời hoặc do cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định. Thù lao 

phiên dịch do người yêu cầu chứng thực trả. Người phiên dịch có trách nhiệm 

dịch đầy đủ, chính xác nội dung của hợp đồng, giao dịch, nội dung lời chứng 

cho người yêu cầu chứng thực và ký vào từng trang hợp đồng với tư cách là 

người phiên dịch. 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Người yêu cầu chứng thực nộp 01 (một) bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực, 

gồm các giấy tờ sau đây: 

+ Dự thảo hợp đồng, giao dịch; 

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân/Căn cước công dân hoặc Hộ chiếu 

còn giá trị sử dụng của người yêu cầu chứng thực (xuất trình kèm theo bản chính 

để đối chiếu); 

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao 

giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định 

phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng trong trường hợp hợp đồng, giao 

dịch liên quan đến tài sản đó (xuất trình kèm theo bản chính để đối chiếu). 

- Thời hạn giải quyết: 

Không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu 

chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu 

cầu chứng thực. Trường hợp kéo dài thời hạn giải quyết thì người tiếp nhận hồ 

sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu 

chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng, giao dịch được 

chứng thực 

- Phí: 50.000 đồng/hợp đồng, giao dịch 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp 

bản sao tư bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 

số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2020-tt-btp-huong-dan-ve-cap-ban-sao-tu-so-goc-chung-thuc-chu-ky-436529.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
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+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-322363.aspx
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7. Thủ tục chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà di sản 

là động sản 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ trong trường 

hợp tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) kiểm tra giấy tờ 

trong hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy đủ, tại thời điểm chứng thực các bên 

tham gia văn bản thỏa thuận tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ được 

hành vi của mình thì tiếp nhận hồ sơ, thực hiện chứng thực. 

+ Các bên tham gia thỏa thuận phân chia di sản phải ký trước mặt người 

thực hiện chứng thực, nếu văn bản thỏa thuận phân chia di sản có từ hai trang 

trở lên thì phải ký vào từng trang. Trường hợp người yêu cầu chứng thực nộp hồ 

sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông thì các bên thỏa thuận phân chia di 

sản phải ký trước mặt người tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; 

nếu người đó không đọc được, không nghe được, không ký, không điểm chỉ 

được thì phải có 02 (hai) người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng 

lực hành vi dân sự và không có quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến giao 

dịch. Người làm chứng do người yêu cầu chứng thực bố trí. Trường hợp người 

yêu cầu chứng thực không bố trí được thì đề nghị cơ quan thực hiện chứng thực 

chỉ định người làm chứng. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ) ghi lời chứng 

theo mẫu quy định. Trường hợp tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa 

liên thông thì người tiếp nhận hồ sơ ký vào từng trang của văn bản thỏa thuận 

phân chia di sản và ký vào dưới lời chứng theo mẫu quy định. 

Người thực hiện chứng thực ký vào từng trang của văn bản thỏa thuận 

phân chia di sản (nếu hồ sơ không được tiếp nhận qua bộ phận một cửa, một 

cửa liên thông), ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và 

ghi vào sổ chứng thực. 

Đối với văn bản thỏa thuận phân chia di sản có từ 02 (hai) trang trở lên, 

thì từng trang phải được đánh số thứ tự; số lượng trang và lời chứng được ghi tại 

trang cuối của văn bản thỏa thuận phân chia di sản. Trường hợp văn bản thỏa 

thuận phân chia di sản có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

+ Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực không thông thạo tiếng 

Việt thì phải có người phiên dịch. Người phiên dịch phải là người có năng lực 

hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật, thông thạo tiếng Việt và 

ngôn ngữ mà người yêu cầu chứng thực sử dụng. Người phiên dịch do người 

yêu cầu chứng thực mời hoặc do cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định. Thù lao 

phiên dịch do người yêu cầu chứng thực trả. Người phiên dịch có trách nhiệm 

dịch đầy đủ, chính xác nội dung của văn bản thỏa thuận nội dung lời chứng cho 
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người yêu cầu chứng thực và ký vào từng trang văn bản thỏa thuận phân chia di 

sản với tư cách là người phiên dịch. 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Người yêu cầu chứng thực nộp 01 (một) bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực, 

gồm các giấy tờ sau đây: 

+ Dự thảo văn bản thỏa thuận phân chia di sản; 

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân/Căn cước công dân hoặc Hộ chiếu 

còn giá trị sử dụng của người yêu cầu chứng thực (xuất trình kèm theo bản chính 

để đối chiếu); 

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao 

giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định 

phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng trong trường hợp văn bản thỏa thuận 

phân chia di sản liên quan đến tài sản đó (xuất trình kèm theo bản chính để đối 

chiếu). 

- Thời hạn giải quyết: 

Không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu 

chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu 

cầu chứng thực. Trường hợp kéo dài thời hạn giải quyết thì người tiếp nhận hồ 

sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu 

chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thỏa thuận phân chia 

di sản được chứng thực 

- Phí: 50.000 đồng/văn bản 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: / 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp 

bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 

số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực. 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2020-tt-btp-huong-dan-ve-cap-ban-sao-tu-so-goc-chung-thuc-chu-ky-436529.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-322363.aspx
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8. Thủ tục chứng thực văn bản khai nhận di sản mà di sản là động 

sản 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ trong trường 

hợp tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) kiểm tra giấy tờ 

trong hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy đủ, tại thời điểm chứng thực các bên 

tham gia văn bản khai nhận di sản tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ 

được hành vi của mình thì tiếp nhận hồ sơ, thực hiện chứng thực. 

+ Người khai nhận di sản phải ký trước mặt người thực hiện chứng 

thực, nếu văn bản khai nhận di sản có từ hai trang trở lên thì phải ký vào từng 

trang. 

Trường hợp người yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa, 

một cửa liên thông thì người khai nhận di sản phải ký trước mặt người tiếp nhận 

hồ sơ, 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; 

nếu người đó không đọc được, không nghe được, không ký, không điểm chỉ 

được thì phải có 02 (hai) người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng 

lực hành vi dân sự và không có quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến giao 

dịch. Người làm chứng do người yêu cầu chứng thực bố trí. Trường hợp người 

yêu cầu chứng thực không bố trí được thì đề nghị cơ quan thực hiện chứng thực 

chỉ định người làm chứng. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ) ghi lời chứng 

theo mẫu quy định. Trường hợp tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa 

liên thông thì người tiếp nhận hồ sơ ký vào từng trang của văn bản khai nhận di 

sản và ký vào dưới lời chứng theo mẫu quy định. 

Người thực hiện chứng thực ký vào từng trang của văn bản khai nhận di 

sản (nếu hồ sơ không được tiếp nhận qua bộ phận một cửa, một cửa liên 

thông), ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào 

sổ chứng thực. 

Đối với văn bản khai nhận có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang phải 

được đánh số thứ tự, có chữ ký của người yêu cầu chứng thực và người thực 

hiện chứng thực; số lượng trang và lời chứng được ghi tại trang cuối của văn 

bản thỏa thuận. Trường hợp văn bản khai nhận có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải 

đóng dấu giáp lai. 

+ Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực không thông thạo tiếng 

Việt thì phải có người phiên dịch. Người phiên dịch phải là người có năng lực 

hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật, thông thạo tiếng Việt và 

ngôn ngữ mà người yêu cầu chứng thực sử dụng. Người phiên dịch do người 

yêu cầu chứng thực mời hoặc do cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định. Thù lao 

phiên dịch do người yêu cầu chứng thực trả. Người phiên dịch có trách nhiệm 
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dịch đầy đủ, chính xác nội dung của văn bản thỏa thuận nội dung lời chứng cho 

người yêu cầu chứng thực và ký vào từng trang văn bản khai nhận di sản với tư 

cách là người phiên dịch. 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Người yêu cầu chứng thực nộp 01 (một) bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực, 

gồm các giấy tờ sau đây: 

+ Dự thảo văn bản khai nhận di sản; 

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân/Căn cước công dân hoặc Hộ chiếu 

còn giá trị sử dụng của người yêu cầu chứng thực (xuất trình kèm theo bản chính 

để đối chiếu); 

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao 

giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định 

phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng trong trường hợp văn bản khai nhận 

di sản liên quan đến tài sản đó (xuất trình kèm theo bản chính để đối chiếu). 

- Thời hạn giải quyết: 

Không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu 

chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu 

cầu chứng thực. Trường hợp kéo dài thời hạn giải quyết thì người tiếp nhận hồ 

sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu 

chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản khai nhận di sản được 

chứng thực 

- Phí: 50.000 đồng/văn bản 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp 

bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 

số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực. 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2020-tt-btp-huong-dan-ve-cap-ban-sao-tu-so-goc-chung-thuc-chu-ky-436529.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-322363.aspx
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9. Thủ tục chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao 

dịch 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực xuất trình giấy tờ tùy thân còn giá trị sử dụng 

để người thực hiện chứng thực kiểm tra và nộp 01 bộ hồ sơ . 

+ Việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực 

chỉ được thực hiện khi có thỏa thuận bằng văn bản của các bên tham gia hợp 

đồng, giao dịch. 

+ Việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch được thực hiện tại cơ 

quan đã chứng thực hợp đồng, giao dịch. Trường hợp sửa đổi, bổ sung, thay thế, 

hủy bỏ một phần hoặc toàn bộ di chúc thì có thể chứng thực tại bất kỳ cơ quan 

có thẩm quyền chứng thực nào. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ trong trường 

hợp tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) kiểm tra giấy tờ 

trong hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy đủ tại thời điểm chứng thực các bên 

tham gia hợp đồng, giao dịch tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ được 

hành vi của mình thì tiếp nhận hồ sơ, thực hiện chứng thực. 

+ Các bên tham gia hợp đồng, giao dịch phải ký trước mặt người thực 

hiện chứng thực, nếu hợp đồng có từ hai trang trở lên thì phải ký vào từng 

trang. Trường hợp người yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa, 

một cửa liên thông thì các bên tham gia hợp đồng, giao dịch phải ký trước mặt 

người tiếp nhận hồ sơ. Trường hợp người có thẩm quyền giao kết hợp đồng của 

các tổ chức tín dụng, doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại cơ quan thực hiện 

chứng thực thì có thể ký trước vào hợp đồng; người thực hiện chứng thực (hoặc 

người tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) phải đối chiếu 

chữ ký của họ trong hợp đồng với chữ ký mẫu trước khi thực hiện chứng thực, 

nếu nghi ngờ chữ ký trong hợp đồng khác với chữ ký mẫu thì yêu cầu người đó 

ký trước mặt. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; 

nếu người đó không đọc được, không nghe được, không ký, không điểm chỉ 

được thì phải có 02 (hai) người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng 

lực hành vi dân sự và không có quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến hợp 

đồng, giao dịch. Người làm chứng do người yêu cầu chứng thực bố trí. Trường 

hợp người yêu cầu chứng thực không bố trí được thì đề nghị cơ quan thực hiện 

chứng thực chỉ định người làm chứng. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ) ghi lời chứng 

tương ứng với từng loại hợp đồng, giao dịch theo mẫu quy định. Trường hợp 

tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông thì người tiếp nhận hồ 

sơ ký vào từng trang của hợp đồng, giao dịch và ký vào dưới lời chứng theo mẫu 

quy định. 
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Người thực hiện chứng thực ký vào từng trang của hợp đồng, giao dịch 

(nếu hồ sơ không được tiếp nhận qua bộ phận một cửa, một cửa liên thông), ký, 

ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng 

thực. 

Đối với hợp đồng, giao dịch có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang 

phải được đánh số thứ tự; số lượng trang và lời chứng được ghi tại trang cuối 

của hợp đồng, giao dịch. Trường hợp hợp đồng, giao dịch có từ 02 (hai) tờ 

trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

+ Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực không thông thạo tiếng 

Việt thì phải có người phiên dịch. Người phiên dịch phải là người có năng lực 

hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật, thông thạo tiếng Việt và 

ngôn ngữ mà người yêu cầu chứng thực sử dụng. Người phiên dịch do người 

yêu cầu chứng thực mời hoặc do cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định. Thù lao 

phiên dịch do người yêu cầu chứng thực trả. Người phiên dịch có trách nhiệm 

dịch đầy đủ, chính xác nội dung của hợp đồng, giao dịch, nội dung lời chứng 

cho người yêu cầu chứng thực và ký vào từng trang hợp đồng với tư cách là 

người phiên dịch. 

+ Cơ quan thực hiện việc sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ một phần 

hoặc toàn bộ di chúc phải thông báo bằng văn bản cho cơ quan đã chứng thực 

trước đây về nội dung sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ một phần hoặc toàn bộ 

di chúc để ghi chú vào sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch. 

+ Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

- Cách thức thực hiện: Phòng Tư pháp 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Người yêu cầu chứng thực nộp 01 (một) bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực, 

gồm các giấy tờ sau đây: 

+ Hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực; 

+ Dự thảo hợp đồng, giao dịch sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao 

dịch đã được chứng thực; 

+ Trong trường hợp nội dung sửa đổi, bổ sung có liên quan đến tài sản thì 

người yêu cầu chứng thực phải nộp bản sao kèm bản chính để đối chiếu giấy 

chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ thay thế được 

pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở 

hữu, quyền sử dụng, trừ trường hợp người lập di chúc đang bị cái chết đe dọa 

đến tính mạng. 

- Thời hạn giải quyết: Thời hạn thực hiện yêu cầu chứng thực phải được 

bảo đảm ngay trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày 

làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Trường hợp trả kết quả 

trong ngày làm việc tiếp theo thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ 

thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 
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- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng, giao dịch được 

chứng thực 

- Phí: 30.000 đồng/hợp đồng, giao dịch. 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: / 

Việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực chỉ 

được thực hiện khi có thỏa thuận bằng văn bản của các bên tham gia hợp đồng, 

giao dịch. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp 

bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 

số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2020-tt-btp-huong-dan-ve-cap-ban-sao-tu-so-goc-chung-thuc-chu-ky-436529.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-322363.aspx


27 

 

 

10. Thủ tục sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ. 

+ Việc sửa lỗi sai sót trong khi ghi chép, đánh máy, in hợp đồng, giao 

dịch đã được chứng thực được thực hiện theo thỏa thuận bằng văn bản của các 

bên tham gia hợp đồng, giao dịch, nếu không làm ảnh hưởng đến quyền, nghĩa 

vụ của các bên và được thực hiện tại cơ quan đã chứng thực hợp đồng, giao 

dịch. 

+ Người thực hiện chứng thực gạch chân lỗi sai sót cần sửa, đóng dấu của 

cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào bên lề của hợp đồng, giao dịch nội 

dung đã sửa, họ tên, chữ ký của người sửa, ngày tháng năm sửa. 

+ Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Người yêu cầu chứng thực nộp 01 (một) bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực, 

gồm các giấy tờ sau đây: 

+ Bản sao giấy tờ tùy thân còn giá trị sử dụng của người yêu cầu chứng 

thực (xuất trình bản chính để đối chiếu); 

+ Văn bản thỏa thuận về việc sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch đã 

được chứng thực 

+ Hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực; 

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao 

giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định 

phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng trong trường hợp hợp đồng, giao 

dịch liên quan đến tài sản đó (xuất trình bản chính để đối chiếu). 

- Thời hạn giải quyết: Thời hạn thực hiện yêu cầu chứng thực phải được 

bảo đảm ngay trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày 

làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Trường hợp trả kết quả 

trong ngày làm việc tiếp theo thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ 

thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng, giao dịch được sửa 

lỗi kỹ thuật 

- Phí: 25.000 đồng/hợp đồng, giao dịch. 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: / 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp 

bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
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+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 

số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2020-tt-btp-huong-dan-ve-cap-ban-sao-tu-so-goc-chung-thuc-chu-ky-436529.aspx
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11. Thủ tục cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao 

dịch đã được chứng thực 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao 

dịch phải xuất trình các giấy tờ theo quy định. 

+ Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ do người yêu cầu cấp bản 

sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch xuất trình. 

+ Việc cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã 

được chứng thực được thực hiện tại cơ quan lưu trữ hợp đồng, giao dịch. 

+ Cơ quan thực hiện chứng thực tiến hành chụp từ bản chính hợp đồng, 

giao dịch đang được lưu trữ và thực hiện chứng thực như sau: 

* Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực chữ ký theo mẫu quy định; 

* Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực 

và ghi vào sổ chứng thực. 

Đối với bản sao có từ 02 (hai) trang trở lên thì ghi lời chứng vào trang 

cuối, nếu bản sao có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

Mỗi bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản hoặc 

nhiều bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản trong cùng 

một thời điểm được ghi một số chứng thực. 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: Người yêu cầu chứng thực xuất trình bản 

chính hoặc bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân/Căn cước công 

dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng. 

- Thời hạn giải quyết; Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu 

hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Trường 

hợp trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo thì người tiếp nhận hồ sơ phải có 

phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp lưu trữ hợp 

đồng, giao dịch 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao hợp đồng, giao dịch 

được chứng thực 

- Phí: 2.000 đồng/trang; từ trang thứ 3 trở lên thu 1.000 đồng/trang, tối đa 

thu không quá 200.000 đồng/bản. Trang là căn cứ để thu phí được tính theo 

trang của bản chính. 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: / 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp 

bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
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+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 

số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực. 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2020-tt-btp-huong-dan-ve-cap-ban-sao-tu-so-goc-chung-thuc-chu-ky-436529.aspx
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Phụ lục III 
THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG TRONG LĨNH VỰC CHỨNG THỰC 

 THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ 

(Kèm theo Quyết định số 1717/QĐ-UBND  ngày 26/8/2020 của Chủ tịch UBND tỉnh Bắc Giang) 
 

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

[ 

 
STT 

Mã số TTHC 
Tên thủ tục hành 

chính 

Cơ 

chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải quyết 

Phí, lệ phí 

Thực hiện qua 

dịch vụ BCCI 
Ghi 

chú 

Theo quy định 
Sau cắt 

giảm 

Tiếp 

nhận hồ 

sơ 

Trả kết 

quả 

(1) (2) (3) 

 

(4) 

 

(5) (6) (7) (8) (9) (10) 

1 
2.000815. 

000.00.00.H02 

Chứng thực bản sao từ 

bản chính giấy tờ, văn 

bản do cơ quan, tổ chức 

có thẩm quyền của Việt 

Nam cấp hoặc chứng 

nhận 

MC 

Ngay trong ngày 

hoặc trong ngày 

làm việc tiếp theo, 

nếu tiếp nhận yêu 

cầu sau 15 giờ 

 2.000 

đồng/trang. Từ 

trang thứ ba trở 

lên thu 1.000 

đồng/trang, 

nhưng mức thu 

tối đa không quá 

200.000 

đồng/bản 

 

 

 

2 
2.000884. 

000.00.00.H02 

Chứng thực chữ ký 

trong các giấy tờ, văn 

bản (áp dụng cho cả 

trường hợp chứng thực 

điểm chỉ và trường hợp 

MC 

Ngay trong ngày 

hoặc trong ngày 

làm việc tiếp theo, 

nếu tiếp nhận yêu 

cầu sau 15 giờ 

 

10.000 

đồng/trường hợp 
 

 

 



2 

 
STT 

Mã số TTHC 
Tên thủ tục hành 

chính 

Cơ 

chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải quyết 

Phí, lệ phí 

Thực hiện qua 

dịch vụ BCCI 
Ghi 

chú 

Theo quy định 
Sau cắt 

giảm 

Tiếp 

nhận hồ 

sơ 

Trả kết 

quả 

người yêu cầu chứng 

thực không ký, không 

điểm chỉ được) 

hoặc có thể kéo dài 

hơn theo thỏa 

thuận bằng văn bản 

với người yêu cầu 

chứng thực. 

3 
2.001035. 

000.00.00.H02 

Chứng thực hợp 

đồng, giao dịch liên 

quan đến tài sản là 

động sản, quyền sử 

dụng đất, nhà ở 

MC 

Không quá 02 (hai) 

ngày làm việc, kể 

từ ngày nhận đủ hồ 

sơ yêu cầu chứng 

thực hoặc có thể 

kéo dài hơn theo 

thỏa thuận bằng 

văn bản với người 

yêu cầu chứng thực 

 

50.000 

đồng/hợp đồng, 

giao dịch 

 

 

 

4 
2.001019. 

000.00.00.H02 
Chứng thực di chúc MC 

Không quá 02 (hai) 

ngày làm việc, kể 

từ ngày nhận đủ hồ 

sơ yêu cầu chứng 

thực hoặc có thể 

kéo dài hơn theo 

thỏa thuận bằng 

văn bản với người 

yêu cầu chứng thực 

 

50.000 

đồng/hợp đồng, 

giao dịch 

 

 

 

5 
2.001016. 

000.00.00.H02 Chứng thực văn bản MC 
Không quá 02 (hai) 

ngày làm việc, kể 

 50.000 

đồng/hợp đồng, 
 

 
 



3 

 
STT 

Mã số TTHC 
Tên thủ tục hành 

chính 

Cơ 

chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải quyết 

Phí, lệ phí 

Thực hiện qua 

dịch vụ BCCI 
Ghi 

chú 

Theo quy định 
Sau cắt 

giảm 

Tiếp 

nhận hồ 

sơ 

Trả kết 

quả 

từ chối nhận di sản từ ngày nhận đủ hồ 

sơ yêu cầu chứng 

thực hoặc có thể 

kéo dài hơn theo 

thỏa thuận bằng 

văn bản với người 

yêu cầu chứng thực 

giao dịch 

6 
2.001406. 

000.00.00.H02 

Chứng thực văn bản 

thỏa thuận phân chia 

di sản mà di sản là 

động sản, quyền sử 

dụng đất, nhà ở 

MC 

Không quá 02 (hai) 

ngày làm việc, kể 

từ ngày nhận đủ hồ 

sơ yêu cầu chứng 

thực hoặc có thể 

kéo dài hơn theo 

thỏa thuận bằng 

văn bản với người 

yêu cầu chứng thực 

 

50.000 

đồng/hợp đồng, 

giao dịch 

 

 

 

7 
2.001009. 

000.00.00.H02 

Chứng thực văn bản 

khai nhận di sản mà 

di sản là động sản, 

quyền sử dụng đất, 

nhà ở 

MC 

Không quá 02 (hai) 

ngày làm việc, kể 

từ ngày nhận đủ hồ 

sơ yêu cầu chứng 

thực hoặc có thể 

kéo dài hơn theo 

thỏa thuận bằng 

văn bản với người 

yêu cầu chứng thực 

 

50.000 

đồng/hợp đồng, 

giao dịch 

 

 

 



4 

 
STT 

Mã số TTHC 
Tên thủ tục hành 

chính 

Cơ 

chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải quyết 

Phí, lệ phí 

Thực hiện qua 

dịch vụ BCCI 
Ghi 

chú 

Theo quy định 
Sau cắt 

giảm 

Tiếp 

nhận hồ 

sơ 

Trả kết 

quả 

8 
2.000913. 

000.00.00.H02 

Chứng thực việc sửa 

đổi, bổ sung, hủy bỏ 

hợp đồng, giao dịch 

MC 

Không quá 02 (hai) 

ngày làm việc, kể 

từ ngày nhận đủ hồ 

sơ yêu cầu chứng 

thực hoặc có thể 

kéo dài hơn theo 

thỏa thuận bằng 

văn bản với người 

yêu cầu chứng thực 

 

30.000 

đồng/hợp đồng, 

giao dịch 

 

 

 

9 
2.000927. 

000.00.00.H02 

Sửa lỗi sai sót trong 

hợp đồng, giao dịch 
MC 

Ngay trong ngày 

tiếp nhận yêu cầu 

hoặc trong ngày 

làm việc tiếp 

theo, nếu tiếp 

nhận yêu cầu sau 

15 giờ 

 

25.000 

đồng/hợp đồng, 

giao dịch 

 

 

 

10 
2.000942. 

000.00.00.H02 

Cấp bản sao có 

chứng thực từ bản 

chính hợp đồng, 

giao dịch đã được 

chứng thực 

MC 

Ngay trong ngày 

tiếp nhận yêu cầu 

hoặc trong ngày 

làm việc tiếp 

theo, nếu tiếp 

nhận yêu cầu sau 

15 giờ 

 2.000 

đồng/trang. Từ 

trang thứ ba trở 

lên thu 1.000 

đồng/trang, 

nhưng mức thu 

tối đa không quá 

200.000 

đồng/bản 

 

 

 



5 

 

Ghi chú:    - Thời hạn giải quyết được tính bằng ngày làm việc; 

                   - Nơi tiếp nhận hồ sơ: Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của UBND xã, phường, thị trấn. 

  



PHẦN II. NỘI DUNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

1. Thủ tục chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan tổ 

chức có thẩm quyền của Việt Nam cấp hoặc chứng nhận 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình bản chính giấy tờ, văn bản làm cơ 

sở để chứng thực bản sao và bản sao cần chứng thực. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực chỉ xuất trình bản chính thì cơ quan, tổ 

chức tiến hành chụp từ bản chính để thực hiện chứng thực, trừ trường hợp cơ 

quan, tổ chức không có phương tiện để chụp. 

+ Người thực hiện chứng thực kiểm tra bản chính, đối chiếu với bản sao, nếu nội 

dung bản sao đúng với bản chính. Bản chính giấy tờ, văn bản không thuộc các 

trường hợp bản chính giấy tờ, văn bản không được dùng làm cơ sở để chứng 

thực bản sao thì thực hiện chứng thực như sau: 

* Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực bản sao từ bản chính theo mẫu quy định; 

* Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực và ghi 

vào sổ chứng thực. 

Đối với bản sao có từ 02 (hai) trang trở lên thì ghi lời chứng vào trang cuối, nếu 

bản sao có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

Mỗi bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản hoặc nhiều bản 

sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản trong cùng một thời 

điểm được ghi một số chứng thực. 

+ Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: Bản chính giấy tờ, văn bản làm cơ sở để chứng 

thực bản sao và bản sao cần chứng thực. Trường hợp người yêu cầu chứng thực 

chỉ xuất trình bản chính thì cơ quan, tổ chức tiến hành chụp từ bản chính để thực 

hiện chứng thực, trừ trường hợp cơ quan, tổ chức không có phương tiện để chụp. 

Bản sao từ bản chính để thực hiện chứng thực phải có đầy đủ các trang đã ghi 

thông tin của bản chính. 

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc 

trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Đối với trường 

hợp cùng một lúc yêu cầu chứng thực bản sao từ nhiều loại bản chính giấy tờ, 

văn bản; bản chính có nhiều trang; yêu cầu số lượng nhiều bản sao; nội dung 

giấy tờ, văn bản phức tạp khó kiểm tra, đối chiếu mà cơ quan, tổ chức thực hiện 

chứng thực không thể đáp ứng được thời hạn quy định nêu trên thì thời hạn 

chứng thực được kéo dài thêm không quá 02 (hai) ngày làm việc hoặc có thể dài 

hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực. Trường hợp trả 

kết quả trong ngày làm việc tiếp theo hoặc phải kéo dài thời gian theo quy định 

thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết 

quả cho người yêu cầu chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã 
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- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao được chứng thực từ bản 

chính 

- Phí: 2.000 đồng/trang; từ trang thứ 3 trở lên thu 1.000 đồng/trang, tối đa thu 

không quá 200.000 đồng/bản. Trang là căn cứ để thu phí được tính theo trang 

của bản chính. 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Bản chính giấy tờ, văn 

bản cần chứng thực. 

Bản chính giấy tờ, văn bản không được dùng làm cơ sở để chứng thực bản sao: 

+ Bản chính bị tẩy xóa, sửa chữa, thêm, bớt nội dung không hợp lệ. 

+ Bản chính bị hư hỏng, cũ nát, không xác định được nội dung. 

+ Bản chính đóng dấu mật của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền hoặc không đóng 

dấu mật nhưng ghi rõ không được sao chụp. 

+ Bản chính có nội dung trái pháp luật, đạo đức xã hội; tuyên truyền, kích động 

chiến tranh, chống chế độ xã hội chủ nghĩa Việt Nam; xuyên tạc lịch sử của dân 

tộc Việt Nam; xúc phạm danh dự, nhân phẩm, uy tín của cá nhân, tổ chức; vi 

phạm quyền công dân. 

+ Giấy tờ, văn bản do cá nhân tự lập nhưng không có xác nhận và đóng dấu của 

cơ quan, tổ chức có thẩm quyền. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao 

từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 

định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 23/2015/NĐ-

CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2020-tt-btp-huong-dan-ve-cap-ban-sao-tu-so-goc-chung-thuc-chu-ky-436529.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-322363.aspx
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2. Thủ tục chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản (áp dụng cho cả 

trường hợp chứng thực điểm chỉ và trường hợp người yêu cầu chứng thực 

không thể ký, không thể điểm chỉ được) 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực chữ ký/điểm chỉ/không thể ký, không thể điểm chỉ 

được phải xuất trình các giấy tờ phục vụ việc chứng thực chữ ký. 

+ Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực không thông thạo tiếng Việt thì 

phải có người phiên dịch. Người phiên dịch phải là người có năng lực hành vi 

dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật, thông thạo tiếng Việt và ngôn ngữ 

mà người yêu cầu chứng thực sử dụng. Người phiên dịch do người yêu cầu 

chứng thực mời hoặc do cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định. Thù lao phiên 

dịch do người yêu cầu chứng thực trả. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ trong trường hợp 

tiếp nhận tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) kiểm tra giấy tờ yêu cầu 

chứng thực, nếu thấy đủ giấy tờ theo quy định, tại thời điểm chứng thực, người 

yêu cầu chứng thực minh mẫn, nhận thức và làm chủ được hành vi của mình và 

việc chứng thực không thuộc các trường hợp không được chứng thực chữ ký thì 

yêu cầu người yêu cầu chứng thực ký/điểm chỉ trước mặt và thực hiện chứng 

thực như sau: 

* Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực chữ ký theo mẫu quy định phía dưới chữ ký 

được chứng thực hoặc trang liền sau của trang giấy tờ, văn bản có chữ ký được 

chứng thực; Nếu hồ sơ tiếp nhận tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông thì 

người tiếp nhận hồ sơ ký vào dưới lời chứng theo mẫu quy định và chuyển hồ sơ 

cho người thực hiện chứng thực, 

* Người thực hiện chứng thực ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức 

thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. 

Đối với giấy tờ, văn bản có từ (02) hai tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

Trường hợp lời chứng được ghi tại tờ liền sau của trang có chữ ký thì phải đóng 

dấu giáp lai giữa giấy tờ, văn bản chứng thực chữ ký và trang ghi lời chứng, 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND cấp xã hoặc ngoài trụ sở 

của cơ quan thực hiện chứng thực nếu người yêu cầu chứng thực thuộc diện già 

yếu, không thể đi lại được, đang bị tạm giữ, tạm giam, thi hành án phạt tù hoặc 

có lý do chính đáng khác. 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản chính hoặc bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân/Căn cước 

công dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng. 

+ Giấy tờ, văn bản mà mình sẽ yêu cầu chứng thực chữ ký. Trường hợp chứng 

thực chữ ký trong giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài, nếu người thực hiện 

chứng thực không hiểu rõ nội dung của giấy tờ, văn bản thì có quyền yêu cầu 

người yêu cầu chứng thực nộp kèm theo bản dịch ra tiếng Việt nội dung của 

giấy tờ, văn bản đó (bản dịch không cần công chứng hoặc chứng thực chữ ký 
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người dịch, người yêu cầu chứng thực phải chịu trách nhiệm về nội dung của 

bản dịch). 

+ Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

- Thời hạn thực hiện yêu cầu chứng thực: Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp 

nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 

giờ. Trường hợp trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo thì người tiếp nhận hồ 

sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu 

chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy tờ, văn bản được chứng thực 

chữ ký/điểm chỉ. 

- Phí: 10.000 đồng/trường hợp (trường hợp được tính là một hoặc nhiều chữ ký 

trong một giấy tờ, văn bản). 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: / 

Trường hợp không được chứng thực chữ ký: 

+ Tại thời điểm chứng thực, người yêu cầu chứng thực chữ ký không nhận thức 

và làm chủ được hành vi của mình. 

+ Người yêu cầu chứng thực chữ ký xuất trình Giấy chứng minh nhân dân hoặc 

Hộ chiếu không còn giá trị sử dụng hoặc giả mạo. 

+ Giấy tờ, văn bản mà người yêu cầu chứng thực ký vào có nội dung quy định 

tại Khoản 4 Điều 22 của Nghị định số 23/2015/NĐ-CP . 

+ Giấy tờ, văn bản có nội dung là hợp đồng, giao dịch; trừ Giấy ủy quyền trong 

các trường hợp Giấy ủy quyền: (1) ủy quyền về việc nộp hộ, nhận hộ hồ sơ, giấy 

tờ, trừ trường hợp pháp luật quy định không được ủy quyền; (2) ủy quyền nhận 

hộ lương hưu, bưu phẩm, trợ cấp, phụ cấp; (3) ủy quyền nhờ trông nom nhà 

cửa; (4) ủy quyền của thành viên hộ gia đình để vay vốn tại Ngân hàng chính 

sách xã hội; hoặc trừ trường hợp pháp luật có quy định khác. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao 

từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch. 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 

định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 23/2015/NĐ-

CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch, 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực; 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2020-tt-btp-huong-dan-ve-cap-ban-sao-tu-so-goc-chung-thuc-chu-ky-436529.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-322363.aspx
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3. Thủ tục chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động 

sản, quyền sử dụng đất và nhà ở 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ trong trường hợp 

tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) kiểm tra giấy tờ trong 

hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy đủ, tại thời điểm chứng thực các bên tham 

gia hợp đồng, giao dịch tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ được hành 

vi của mình thì thực hiện chứng thực. 

+ Các bên tham gia hợp đồng, giao dịch phải ký trước mặt người thực hiện 

chứng thực, nếu hợp đồng, giao dịch có từ hai trang trở lên thì phải ký vào từng 

trang. Trường hợp người yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa, 

một cửa liên thông thì các bên tham gia hợp đồng, giao dịch phải ký trước mặt 

người tiếp nhận hồ sơ. Trường hợp người có thẩm quyền giao kết hợp đồng của 

các tổ chức tín dụng, doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại cơ quan thực hiện 

chứng thực thì có thể ký trước vào hợp đồng; người thực hiện chứng thực (hoặc 

người tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) phải đối chiếu 

chữ ký của họ trong hợp đồng với chữ ký mẫu trước khi thực hiện chứng thực, 

nếu nghi ngờ chữ ký trong hợp đồng khác với chữ ký mẫu thì yêu cầu người đó 

ký trước mặt. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; nếu 

người đó không đọc được, không nghe được, không ký, không điểm chỉ được thì 

phải có 02 (hai) người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng lực hành vi 

dân sự và không có quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến hợp đồng, giao 

dịch. Người làm chứng do người yêu cầu chứng thực bố trí. Trường hợp người 

yêu cầu chứng thực không bố trí được thì đề nghị cơ quan thực hiện chứng thực 

chỉ định người làm chứng. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ) ghi lời chứng tương 

ứng với từng loại hợp đồng, giao dịch theo mẫu quy định. Trường hợp tiếp nhận 

hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông thì người tiếp nhận hồ sơ ký vào 

từng trang của hợp đồng, giao dịch và ký vào dưới lời chứng theo mẫu quy định. 

Người thực hiện chứng thực ký vào từng trang của hợp đồng, giao dịch (nếu hồ 

sơ không được tiếp nhận qua bộ phận một cửa, một cửa liên thông), ký, ghi rõ 

họ tên, đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. 

Đối với hợp đồng, giao dịch có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang phải được 

đánh số thứ tự, có chữ ký của người yêu cầu chứng thực và người thực hiện 

chứng thực; số lượng trang và lời chứng được ghi tại trang cuối của hợp đồng, 

giao dịch. Trường hợp hợp đồng, giao dịch có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng 

dấu giáp lai. 

+ Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực không thông thạo tiếng Việt thì 

phải có người phiên dịch. Người phiên dịch phải là người có năng lực hành vi 

dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật, thông thạo tiếng Việt và ngôn ngữ 
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mà người yêu cầu chứng thực sử dụng. Người phiên dịch do người yêu cầu 

chứng thực mời hoặc do cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định. Thù lao phiên 

dịch do người yêu cầu chứng thực trả. Người phiên dịch có trách nhiệm dịch đầy 

đủ, chính xác nội dung của hợp đồng, giao dịch, nội dung lời chứng cho người 

yêu cầu chứng thực và ký vào từng trang hợp đồng với tư cách là người phiên 

dịch. 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã. Việc 

chứng thực các hợp đồng, giao dịch liên quan đến quyền của người sử dụng đất 

được thực hiện tại Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có đất. Việc chứng thực các hợp 

đồng, giao dịch liên quan đến nhà ở được thực hiện tại Ủy ban nhân dân cấp xã 

nơi có nhà. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Người yêu cầu chứng thực nộp 01 (một) bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực, gồm các 

giấy tờ sau đây: 

+ Dự thảo hợp đồng, giao dịch; 

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân/Căn cước công dân hoặc Hộ chiếu còn 

giá trị sử dụng của người yêu cầu chứng thực (xuất trình kèm theo bản chính để 

đối chiếu); 

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ 

thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải 

đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng trong trường hợp hợp đồng, giao dịch liên 

quan đến tài sản đó (xuất trình kèm theo bản chính để đối chiếu). 

- Thời hạn giải quyết: 

Không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực 

hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng 

thực. Trường hợp kéo dài thời hạn giải quyết thì người tiếp nhận hồ sơ phải có 

phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng, giao dịch được chứng thực 

- Phí: 50.000 đồng/hợp đồng, giao dịch 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: / 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao 

từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 

định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 23/2015/NĐ-

CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2020-tt-btp-huong-dan-ve-cap-ban-sao-tu-so-goc-chung-thuc-chu-ky-436529.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
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+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-322363.aspx
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4. Thủ tục chứng thực di chúc 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ trong trường hợp 

tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) kiểm tra giấy tờ trong 

hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy đủ, tại thời điểm chứng thực người lập di 

chúc tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ được hành vi của mình thì 

thực hiện chứng thực. 

+ Người lập di chúc phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực, nếu di chúc 

có từ hai trang trở lên thì phải ký vào từng trang. Trường hợp người yêu cầu 

chứng thực nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông thì phải ký trước 

mặt người tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; nếu 

người đó không đọc được, không nghe được, không ký, không điểm chỉ được thì 

phải có 02 (hai) người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng lực hành vi 

dân sự và không có quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến giao dịch. Người 

làm chứng do người yêu cầu chứng thực bố trí. Trường hợp người yêu cầu 

chứng thực không bố trí được thì đề nghị cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định 

người làm chứng. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ) ghi lời chứng theo 

mẫu quy định. Trường hợp tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên 

thông thì người tiếp nhận hồ sơ ký vào từng trang của di chúc và ký vào dưới lời 

chứng theo mẫu quy định. 

Người thực hiện chứng thực ký vào từng trang của di chúc (nếu hồ sơ không 

được tiếp nhận qua bộ phận một cửa, một cửa liên thông), ký, ghi rõ họ tên, 

đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. 

Đối với di chúc có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang phải được đánh số thứ 

tự, có chữ ký của người yêu cầu chứng thực và người thực hiện chứng thực; số 

lượng trang và lời chứng được ghi tại trang cuối của di chúc. Trường hợp di 

chúc có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

+ Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực không thông thạo tiếng Việt thì 

phải có người phiên dịch. Người phiên dịch phải là người có năng lực hành vi 

dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật, thông thạo tiếng Việt và ngôn ngữ 

mà người yêu cầu chứng thực sử dụng. Người phiên dịch do người yêu cầu 

chứng thực mời hoặc do cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định. Thù lao phiên 

dịch do người yêu cầu chứng thực trả. Người phiên dịch có trách nhiệm dịch đầy 

đủ, chính xác nội dung của di chúc, nội dung lời chứng cho người yêu cầu 

chứng thực và ký vào từng trang di chúc với tư cách là người phiên dịch. 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 
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Người yêu cầu chứng thực nộp 01 (một) bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực, gồm các 

giấy tờ sau đây: 

+ Dự thảo di chúc; 

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân/Căn cước công dân hoặc Hộ chiếu còn 

giá trị sử dụng của người yêu cầu chứng thực (xuất trình kèm theo bản chính để 

đối chiếu); 

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ 

thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải 

đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng trong trường hợp di chúc liên quan đến tài 

sản đó; trừ trường hợp người lập di chúc đang bị cái chết đe dọa đến tính mạng 

(xuất trình kèm theo bản chính để đối chiếu). 

- Thời hạn giải quyết: 

Không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực 

hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng 

thực. Trường hợp kéo dài thời hạn giải quyết thì người tiếp nhận hồ sơ phải có 

phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Di chúc được chứng thực 

- Phí: 50.000 đồng/di chúc. 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: / 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao 

từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 

định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 23/2015/NĐ-

CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2020-tt-btp-huong-dan-ve-cap-ban-sao-tu-so-goc-chung-thuc-chu-ky-436529.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-322363.aspx
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5. Thủ tục chứng thực văn bản từ chối nhận di sản 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ trong trường hợp 

tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) kiểm tra giấy tờ trong 

hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy đủ, tại thời điểm chứng thực người từ chối 

nhận di sản tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ được hành vi của mình 

thì thực hiện chứng thực 

+ Người từ chối nhận di sản ký trước mặt người thực hiện chứng thực, nếu văn 

bản từ chối có từ hai trang trở lên thì phải ký vào từng trang. Trường hợp người 

yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông thì phải 

ký trước mặt người tiếp nhận hồ sơ, 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; nếu 

người đó không đọc được, không nghe được, không ký, không điểm chỉ được thì 

phải có 02 (hai) người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng lực hành vi 

dân sự và không có quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến giao dịch. Người 

làm chứng do người yêu cầu chứng thực bố trí. Trường hợp người yêu cầu 

chứng thực không bố trí được thì đề nghị cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định 

người làm chứng. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ) ghi lời chứng theo 

mẫu quy định. Trường hợp tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên 

thông thì người tiếp nhận hồ sơ ký vào từng trang của văn bản từ chối và ký vào 

dưới lời chứng theo mẫu quy định. 

Người thực hiện chứng thực ký vào từng trang của văn bản từ chối (nếu hồ sơ 

không được tiếp nhận qua bộ phận một cửa, một cửa liên thông), ký, ghi rõ họ 

tên, đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. 

Đối với văn bản từ chối có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang phải được 

đánh số thứ tự, có chữ ký của người yêu cầu chứng thực và người thực hiện 

chứng thực; số lượng trang và lời chứng được ghi tại trang cuối của văn bản từ 

chối nhận di sản. Trường hợp văn bản từ chối nhận di sản có từ 02 (hai) tờ trở 

lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

+ Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực không thông thạo tiếng Việt thì 

phải có người phiên dịch. Người phiên dịch phải là người có năng lực hành vi 

dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật, thông thạo tiếng Việt và ngôn ngữ 

mà người yêu cầu chứng thực sử dụng. Người phiên dịch do người yêu cầu 

chứng thực mời hoặc do cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định. Thù lao phiên 

dịch do người yêu cầu chứng thực trả. Người phiên dịch có trách nhiệm dịch đầy 

đủ, chính xác nội dung của văn bản từ chối nhận di sản, nội dung lời chứng cho 

người yêu cầu chứng thực và ký vào từng trang văn bản từ chối nhận di sản với 

tư cách là người phiên dịch. 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã. 
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- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Người yêu cầu chứng thực nộp 01 (một) bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực, gồm các 

giấy tờ sau đây: 

+ Dự thảo văn bản từ chối nhận di sản; 

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân/Căn cước công dân hoặc Hộ chiếu còn 

giá trị sử dụng của người yêu cầu chứng thực (xuất trình kèm theo bản chính để 

đối chiếu); 

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ 

thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải 

đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng trong trường hợp hợp đồng, giao dịch liên 

quan đến tài sản đó (xuất trình kèm theo bản chính để đối chiếu). 

- Thời hạn giải quyết: 

Không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực 

hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng 

thực. Trường hợp kéo dài thời hạn giải quyết thì người tiếp nhận hồ sơ phải có 

phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản từ chối nhận di sản được 

chứng thực 

- Phí: 50.000 đồng/văn bản. 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: / 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao 

từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 

định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 23/2015/NĐ-

CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực. 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2020-tt-btp-huong-dan-ve-cap-ban-sao-tu-so-goc-chung-thuc-chu-ky-436529.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-322363.aspx
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6. Thủ tục chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà di sản là 

động sản, quyền sử dụng đất, nhà ở 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ trong trường hợp 

tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) kiểm tra giấy tờ trong 

hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy đủ, tại thời điểm chứng thực các bên tham 

gia thỏa thuận phân chia di sản tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ 

được hành vi của mình thì thực hiện chứng thực. 

+ Các bên tham gia thỏa thuận phân chia di sản phải ký trước mặt người thực 

hiện chứng thực, nếu văn bản thỏa thuận phân chia di sản có từ hai trang trở 

lên thì phải ký vào từng trang. Trường hợp người yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ 

tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông thì các bên thỏa thuận phân chia di sản 

phải ký trước mặt người tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; nếu 

người đó không đọc được, không nghe được, không ký, không điểm chỉ được thì 

phải có 02 (hai) người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng lực hành vi 

dân sự và không có quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến giao dịch. Người 

làm chứng do người yêu cầu chứng thực bố trí. Trường hợp người yêu cầu 

chứng thực không bố trí được thì đề nghị cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định 

người làm chứng. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ) ghi lời chứng theo 

mẫu quy định. Trường hợp tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên 

thông thì người tiếp nhận hồ sơ ký vào từng trang của văn bản thỏa thuận phân 

chia di sản và ký vào dưới lời chứng theo mẫu quy định. 

Người thực hiện chứng thực ký vào từng trang của văn bản thỏa thuận phân 

chia di sản (nếu hồ sơ không được tiếp nhận qua bộ phận một cửa, một cửa liên 

thông), ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào 

sổ chứng thực. 

Đối với văn bản thỏa thuận phân chia di sản có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng 

trang phải được đánh số thứ tự; số lượng trang và lời chứng được ghi tại trang 

cuối của văn bản thỏa thuận phân chia di sản. Trường hợp văn bản thỏa thuận 

phân chia di sản có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

+ Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực không thông thạo tiếng Việt thì 

phải có người phiên dịch. Người phiên dịch phải là người có năng lực hành vi 

dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật, thông thạo tiếng Việt và ngôn ngữ 

mà người yêu cầu chứng thực sử dụng. Người phiên dịch do người yêu cầu 

chứng thực mời hoặc do cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định. Thù lao phiên 

dịch do người yêu cầu chứng thực trả. Người phiên dịch có trách nhiệm dịch đầy 

đủ, chính xác nội dung của văn bản thỏa thuận nội dung lời chứng cho người 

yêu cầu chứng thực và ký vào từng trang văn bản thỏa thuận với tư cách là 

người phiên dịch. 
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- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Người yêu cầu chứng thực nộp 01 (một) bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực, gồm các 

giấy tờ sau đây: 

+ Dự thảo văn bản thỏa thuận phân chia di sản; 

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân/Căn cước công dân hoặc Hộ chiếu còn 

giá trị sử dụng của người yêu cầu chứng thực (xuất trình kèm theo bản chính để 

đối chiếu); 

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ 

thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải 

đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng trong trường hợp hợp đồng, giao dịch liên 

quan đến tài sản đó (xuất trình kèm theo bản chính để đối chiếu). 

- Thời hạn giải quyết: 

Không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực 

hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng 

thực. Trường hợp kéo dài thời hạn giải quyết thì người tiếp nhận hồ sơ phải có 

phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản thỏa thuận phân chia di sản 

được chứng thực 

- Phí: 50.000 đồng/văn bản 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: / 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao 

từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 

định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 23/2015/NĐ-

CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực. 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2020-tt-btp-huong-dan-ve-cap-ban-sao-tu-so-goc-chung-thuc-chu-ky-436529.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-322363.aspx
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7. Thủ tục chứng thực văn bản khai nhận di sản mà di sản là động sản, 

quyền sử dụng đất, nhà ở 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ trong trường hợp 

tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) kiểm tra giấy tờ trong 

hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy đủ, tại thời điểm chứng thực các bên tham 

gia văn bản khai nhận di sản tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ được 

hành vi của mình thì tiếp nhận hồ sơ, thực hiện chứng thực. 

+ Người khai nhận di sản phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực, nếu 

văn bản khai nhận di sản có từ hai trang trở lên thì phải ký vào từng trang. 

Trường hợp người yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa 

liên thông thì người khai nhận di sản phải ký trước mặt người tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; nếu 

người đó không đọc được, không nghe được, không ký, không điểm chỉ được thì 

phải có 02 (hai) người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng lực hành vi 

dân sự và không có quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến giao dịch. Người 

làm chứng do người yêu cầu chứng thực bố trí. Trường hợp người yêu cầu 

chứng thực không bố trí được thì đề nghị cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định 

người làm chứng. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ) ghi lời chứng theo 

mẫu quy định. Trường hợp tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên 

thông thì người tiếp nhận hồ sơ ký vào từng trang của văn bản khai nhận di sản 

và ký vào dưới lời chứng theo mẫu quy định. 

Người thực hiện chứng thực ký vào từng trang của văn bản khai nhận di sản 

(nếu hồ sơ không được tiếp nhận qua bộ phận một cửa, một cửa liên thông), ký, 

ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng 

thực. 

Đối với văn bản khai nhận có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang phải được 

đánh số thứ tự, có chữ ký của người yêu cầu chứng thực và người thực hiện 

chứng thực; số lượng trang và lời chứng được ghi tại trang cuối của văn bản 

thỏa thuận. Trường hợp văn bản khai nhận có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng 

dấu giáp lai. 

+ Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực không thông thạo tiếng Việt thì 

phải có người phiên dịch. Người phiên dịch phải là người có năng lực hành vi 

dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật, thông thạo tiếng Việt và ngôn ngữ 

mà người yêu cầu chứng thực sử dụng. Người phiên dịch do người yêu cầu 

chứng thực mời hoặc do cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định. Thù lao phiên 

dịch do người yêu cầu chứng thực trả. Người phiên dịch có trách nhiệm dịch đầy 

đủ, chính xác nội dung của văn bản khai nhận di sản, nội dung lời chứng cho 

người yêu cầu chứng thực và ký vào từng trang văn bản khai nhận với tư cách là 

người phiên dịch. 
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- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Người yêu cầu chứng thực nộp 01 (một) bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực, gồm các 

giấy tờ sau đây: 

+ Dự thảo văn bản khai nhận di sản; 

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân/Căn cước công dân hoặc Hộ chiếu còn 

giá trị sử dụng của người yêu cầu chứng thực (xuất trình kèm theo bản chính để 

đối chiếu); 

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ 

thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải 

đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng trong trường hợp văn bản khai nhận di 

sản liên quan đến tài sản đó (xuất trình kèm theo bản chính để đối chiếu). 

- Thời hạn giải quyết: 

Không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực 

hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng 

thực. Trường hợp kéo dài thời hạn giải quyết thì người tiếp nhận hồ sơ phải có 

phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản khai nhận di sản được chứng 

thực 

- Phí: 50.000 đồng/văn bản 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao 

từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 

định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 23/2015/NĐ-

CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2020-tt-btp-huong-dan-ve-cap-ban-sao-tu-so-goc-chung-thuc-chu-ky-436529.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
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8. Thủ tục chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực xuất trình giấy tờ tùy thân còn giá trị sử dụng để 

người thực hiện chứng thực kiểm tra và nộp 01 bộ hồ sơ . 

+ Việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực chỉ 

được thực hiện khi có thỏa thuận bằng văn bản của các bên tham gia hợp đồng, 

giao dịch. 

+ Việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch được thực hiện tại cơ quan 

đã chứng thực hợp đồng, giao dịch. Trường hợp sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy 

bỏ một phần hoặc toàn bộ di chúc thì có thể chứng thực tại bất kỳ cơ quan có 

thẩm quyền chứng thực nào. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ trong trường hợp 

tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) kiểm tra giấy tờ trong 

hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy đủ tại thời điểm chứng thực các bên tham gia 

hợp đồng, giao dịch tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ được hành vi 

của mình thì tiếp nhận hồ sơ, thực hiện chứng thực. 

+ Các bên tham gia hợp đồng, giao dịch phải ký trước mặt người thực hiện 

chứng thực, nếu hợp đồng có từ hai trang trở lên thì phải ký vào từng trang. 

Trường hợp người yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa 

liên thông thì các bên tham gia hợp đồng, giao dịch phải ký trước mặt người 

tiếp nhận hồ sơ. Trường hợp người có thẩm quyền giao kết hợp đồng của các tổ 

chức tín dụng, doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại cơ quan thực hiện chứng 

thực thì có thể ký trước vào hợp đồng; người thực hiện chứng thực (hoặc người 

tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) phải đối chiếu chữ ký 

của họ trong hợp đồng với chữ ký mẫu trước khi thực hiện chứng thực, nếu nghi 

ngờ chữ ký trong hợp đồng khác với chữ ký mẫu thì yêu cầu người đó ký trước 

mặt. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; nếu 

người đó không đọc được, không nghe được, không ký, không điểm chỉ được thì 

phải có 02 (hai) người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng lực hành vi 

dân sự và không có quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến hợp đồng, giao 

dịch. Người làm chứng do người yêu cầu chứng thực bố trí. Trường hợp người 

yêu cầu chứng thực không bố trí được thì đề nghị cơ quan thực hiện chứng thực 

chỉ định người làm chứng. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ) ghi lời chứng tương 

ứng với từng loại hợp đồng, giao dịch theo mẫu quy định. Trường hợp tiếp nhận 

hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông thì người tiếp nhận hồ sơ ký vào 

từng trang của hợp đồng, giao dịch và ký vào dưới lời chứng theo mẫu quy định. 

Người thực hiện chứng thực ký vào từng trang của hợp đồng, giao dịch (nếu hồ 

sơ không được tiếp nhận qua bộ phận một cửa, một cửa liên thông), ký, ghi rõ 

họ tên, đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. 
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Đối với hợp đồng, giao dịch có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang phải được 

đánh số thứ tự; số lượng trang và lời chứng được ghi tại trang cuối của hợp 

đồng, giao dịch. Trường hợp hợp đồng, giao dịch có từ 02 (hai) tờ trở lên thì 

phải đóng dấu giáp lai. 

+ Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực không thông thạo tiếng Việt thì 

phải có người phiên dịch. Người phiên dịch phải là người có năng lực hành vi 

dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật, thông thạo tiếng Việt và ngôn ngữ 

mà người yêu cầu chứng thực sử dụng. Người phiên dịch do người yêu cầu 

chứng thực mời hoặc do cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định. Thù lao phiên 

dịch do người yêu cầu chứng thực trả. Người phiên dịch có trách nhiệm dịch đầy 

đủ, chính xác nội dung của hợp đồng, giao dịch, nội dung lời chứng cho người 

yêu cầu chứng thực và ký vào từng trang hợp đồng với tư cách là người phiên 

dịch. 

+ Cơ quan thực hiện việc sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ một phần hoặc toàn 

bộ di chúc phải thông báo bằng văn bản cho cơ quan đã chứng thực trước đây về 

nội dung sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ một phần hoặc toàn bộ di chúc để 

ghi chú vào sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch. 

+ Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

- Cách thức thực hiện: Ủy ban nhân dân cấp xã 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Người yêu cầu chứng thực nộp 01 (một) bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực, gồm các 

giấy tờ sau đây: 

+ Hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực; 

+ Dự thảo hợp đồng, giao dịch sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch đã 

được chứng thực; 

+ Trong trường hợp nội dung sửa đổi, bổ sung có liên quan đến tài sản thì người 

yêu cầu chứng thực phải nộp bản sao kèm bản chính để đối chiếu giấy chứng 

nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật 

quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, 

quyền sử dụng, trừ trường hợp người lập di chúc đang bị cái chết đe dọa đến 

tính mạng. 

- Thời hạn giải quyết: Thời hạn thực hiện yêu cầu chứng thực phải được bảo 

đảm ngay trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm 

việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Trường hợp trả kết quả trong 

ngày làm việc tiếp theo thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời 

gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng, giao dịch được chứng thực 

- Phí: 30.000 đồng/hợp đồng, giao dịch. 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
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- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực chỉ được 

thực hiện khi có thỏa thuận bằng văn bản của các bên tham gia hợp đồng, giao 

dịch. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao 

từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 

định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 23/2015/NĐ-

CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực. 
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https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
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9. Thủ tục sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ. 

+ Việc sửa lỗi sai sót trong khi ghi chép, đánh máy, in hợp đồng, giao dịch đã 

được chứng thực được thực hiện theo thỏa thuận bằng văn bản của các bên tham 

gia hợp đồng, giao dịch, nếu không làm ảnh hưởng đến quyền, nghĩa vụ của các 

bên và được thực hiện tại cơ quan đã chứng thực hợp đồng, giao dịch. 

+ Người thực hiện chứng thực gạch chân lỗi sai sót cần sửa, đóng dấu của cơ 

quan thực hiện chứng thực và ghi vào bên lề của hợp đồng, giao dịch nội dung 

đã sửa, họ tên, chữ ký của người sửa, ngày tháng năm sửa. 

+ Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Ủy ban nhân dân cấp xã 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

Người yêu cầu chứng thực nộp 01 (một) bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực, gồm các 

giấy tờ sau đây: 

+ Bản sao giấy tờ tùy thân còn giá trị sử dụng của người yêu cầu chứng thực 

(xuất trình bản chính để đối chiếu); 

+ Văn bản thỏa thuận về việc sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch đã được 

chứng thực 

+ Hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực; 

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ 

thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải 

đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng trong trường hợp hợp đồng, giao dịch liên 

quan đến tài sản đó (xuất trình bản chính để đối chiếu). 

- Thời hạn giải quyết: Thời hạn thực hiện yêu cầu chứng thực phải được bảo 

đảm ngay trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm 

việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Trường hợp trả kết quả trong 

ngày làm việc tiếp theo thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời 

gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp xã 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng, giao dịch được sửa lỗi kỹ 

thuật 

- Phí: 25.000 đồng/hợp đồng, giao dịch. 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không  

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: / 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao 

từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 

định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 23/2015/NĐ-

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2020-tt-btp-huong-dan-ve-cap-ban-sao-tu-so-goc-chung-thuc-chu-ky-436529.aspx
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CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực. 
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10. Thủ tục cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã 

được chứng thực 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch 

phải xuất trình các giấy tờ theo quy định. 

+ Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ do người yêu cầu cấp bản sao có 

chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch xuất trình. 

+ Việc cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã được 

chứng thực được thực hiện tại cơ quan lưu trữ hợp đồng, giao dịch. 

+ Cơ quan thực hiện chứng thực tiến hành chụp từ bản chính hợp đồng, giao 

dịch đang được lưu trữ và thực hiện chứng thực như sau: 

* Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực chữ ký theo mẫu quy định; 

* Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực và ghi 

vào sổ chứng thực. 

Đối với bản sao có từ 02 (hai) trang trở lên thì ghi lời chứng vào trang cuối, nếu 

bản sao có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

Mỗi bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản hoặc nhiều bản 

sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản trong cùng một thời 

điểm được ghi một số chứng thực. 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Tư pháp 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: Người yêu cầu chứng thực xuất trình bản chính 

hoặc bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân/Căn cước công 

dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng. 

- Thời hạn giải quyết; Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc 

trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Trường hợp trả 

kết quả trong ngày làm việc tiếp theo thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu 

hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tư pháp lưu trữ hợp đồng, 

giao dịch 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao hợp đồng, giao dịch được 

chứng thực 

- Phí: 2.000 đồng/trang; từ trang thứ 3 trở lên thu 1.000 đồng/trang, tối đa thu 

không quá 200.000 đồng/bản. Trang là căn cứ để thu phí được tính theo trang 

của bản chính. 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: / 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao 

từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 

định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 23/2015/NĐ-

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2020-tt-btp-huong-dan-ve-cap-ban-sao-tu-so-goc-chung-thuc-chu-ky-436529.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
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CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực. 
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Phụ lục IV 

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC CHỨNG THỰC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI 

QUYẾT CỦA CÁC TỔ CHỨC HÀNH NGHỀ CÔNG CHỨNG 

 (Kèm theo Quyết định số1717/QĐ-UBND  ngày 26/8/2020 của Chủ tịch UBND tỉnh Bắc Giang) 
 

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNHơ 

STT 
Mã số 

TTHC 

Lĩnh vực/Thủ tục hành 

chính 

Cơ chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải quyết 

Thời hạn giải quyết  

của các cơ quan (sau 

cắt giảm) 

Phí, lệ phí 

    (VNĐ) 

Thực hiện 

qua dịch 

vụ BCCI 

Ghi 

chú 
Theo quy 

định 

Sau 

cắt 

giảm 

Tổ chức 

hành nghề 

công chứng 

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

Tiếp 

nhận 

hồ 

sơ 

Trả 

kết 

quả 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) 

 

1 

 

 

 

2.000815. 

000.00.00.

H02 

Chứng thực bản sao từ bản 

chính giấy tờ, văn bản do 

cơ quan, tổ chức có thẩm 

quyền của Việt Nam cấp 

hoặc chứng nhận 

K 

Ngay trong 

ngày hoặc 

trong ngày làm 

việc tiếp theo, 

nếu tiếp nhận 

yêu cầu sau 15 

giờ 

 

Ngay trong 

ngày hoặc 

trong ngày 

làm việc tiếp 

theo, nếu tiếp 

nhận yêu cầu 

sau 15 giờ 

 

2.000 

đồng/trang. 

Từ trang thứ 

ba trở lên thu 

1.000 

đồng/trang, 

nhưng mức 

thu tối đa 

không quá 

200.000 

đồng/bản 
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STT 
Mã số 

TTHC 

Lĩnh vực/Thủ tục hành 

chính 

Cơ chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải quyết 

Thời hạn giải quyết  

của các cơ quan (sau 

cắt giảm) 

Phí, lệ phí 

    (VNĐ) 

Thực hiện 

qua dịch 

vụ BCCI 

Ghi 

chú 
Theo quy 

định 

Sau 

cắt 

giảm 

Tổ chức 

hành nghề 

công chứng 

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

Tiếp 

nhận 

hồ 

sơ 

Trả 

kết 

quả 

 

2 

 

 

 

2.000843. 

000.00.00.

H02 

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 

K 

Ngay trong 

ngày hoặc 

trong ngày làm 

việc tiếp theo, 

nếu tiếp nhận 

yêu cầu sau 15 

giờ 

 

Ngay trong 

ngày hoặc 

trong ngày 

làm việc tiếp 

theo, nếu tiếp 

nhận yêu cầu 

sau 15 giờ 

 

2.000 

đồng/trang. 

Từ trang thứ 

ba trở lên thu 

1.000 

đồng/trang, 

nhưng mức 

thu tối đa 

không quá 

200.000 

đồng/bản 
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2.000884. 

000.00.00.

H02 

Chứng thực chữ ký trong 

các giấy tờ, văn bản (áp 

dụng cho cả trường hợp 

chứng thực điểm chỉ và 

trường hợp người yêu cầu 

chứng thực không ký, 

không điểm chỉ được) 

K 

Ngay trong 

ngày hoặc 

trong ngày làm 

việc tiếp theo, 

nếu tiếp nhận 

yêu cầu sau 15 

giờ hoặc có thể 

kéo dài hơn 

theo thỏa thuận 

bằng văn bản 

với người yêu 

cầu chứng 

 Ngay trong 

ngày hoặc 

trong ngày 

làm việc tiếp 

theo, nếu tiếp 

nhận yêu cầu 

sau 15 

giờhoặc có 

thể kéo dài 

hơn theo thỏa 

thuận bằng 

văn bản với 

 
10.000 

đồng/trường 

hợp 

 

 

 



3 

 

STT 
Mã số 

TTHC 

Lĩnh vực/Thủ tục hành 

chính 

Cơ chế 

giải 

quyết 

Thời hạn giải quyết 

Thời hạn giải quyết  

của các cơ quan (sau 

cắt giảm) 

Phí, lệ phí 

    (VNĐ) 

Thực hiện 

qua dịch 

vụ BCCI 

Ghi 

chú 
Theo quy 

định 

Sau 

cắt 

giảm 

Tổ chức 

hành nghề 

công chứng 

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

Tiếp 

nhận 

hồ 

sơ 

Trả 

kết 

quả 

thực. người yêu 

cầu chứng 

thực. 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 

 

  

PHẦN II. NỘI DUNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

1. Thủ tục chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ 

quan tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam cấp hoặc chứng nhận 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình bản chính giấy tờ, văn bản 

làm cơ sở để chứng thực bản sao và bản sao cần chứng thực. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực chỉ xuất trình bản chính thì cơ 

quan, tổ chức tiến hành chụp từ bản chính để thực hiện chứng thực, trừ trường 

hợp cơ quan, tổ chức không có phương tiện để chụp. 

+ Người thực hiện chứng thực kiểm tra bản chính, đối chiếu với bản sao, 

nếu nội dung bản sao đúng với bản chính. Bản chính giấy tờ, văn bản không 

thuộc các trường hợp bản chính giấy tờ, văn bản không được dùng làm cơ sở để 

chứng thực bản sao thì thực hiện chứng thực như sau: 

* Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực bản sao từ bản chính theo mẫu quy 

định; 

* Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực 

và ghi vào sổ chứng thực. 

Đối với bản sao có từ 02 (hai) trang trở lên thì ghi lời chứng vào trang 

cuối, nếu bản sao có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

Mỗi bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản hoặc 

nhiều bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản trong cùng 

một thời điểm được ghi một số chứng thực. 

+ Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: Bản chính giấy tờ, văn bản làm cơ sở để 

chứng thực bản sao và bản sao cần chứng thực. Trường hợp người yêu cầu 

chứng thực chỉ xuất trình bản chính thì cơ quan, tổ chức tiến hành chụp từ bản 

chính để thực hiện chứng thực, trừ trường hợp cơ quan, tổ chức không có 

phương tiện để chụp. Bản sao từ bản chính để thực hiện chứng thực phải có đầy 

đủ các trang đã ghi thông tin của bản chính. 

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu 

hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Đối với 

trường hợp cùng một lúc yêu cầu chứng thực bản sao từ nhiều loại bản chính 

giấy tờ, văn bản; bản chính có nhiều trang; yêu cầu số lượng nhiều bản sao; nội 

dung giấy tờ, văn bản phức tạp khó kiểm tra, đối chiếu mà cơ quan, tổ chức thực 

hiện chứng thực không thể đáp ứng được thời hạn quy định nêu trên thì thời hạn 

chứng thực được kéo dài thêm không quá 02 (hai) ngày làm việc hoặc có thể dài 

hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực. Trường hợp trả 

kết quả trong ngày làm việc tiếp theo hoặc phải kéo dài thời gian theo quy định 

thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết 

quả cho người yêu cầu chứng thực. 
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- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức hành nghề công 

chứng. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao được chứng thực từ 

bản chính 

- Phí: 2.000 đồng/trang; từ trang thứ 3 trở lên thu 1.000 đồng/trang, tối đa 

thu không quá 200.000 đồng/bản. Trang là căn cứ để thu phí được tính theo 

trang của bản chính. 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Bản chính giấy tờ, 

văn bản cần chứng thực. 

Bản chính giấy tờ, văn bản không được dùng làm cơ sở để chứng thực bản 

sao: 

+ Bản chính bị tẩy xóa, sửa chữa, thêm, bớt nội dung không hợp lệ. 

+ Bản chính bị hư hỏng, cũ nát, không xác định được nội dung. 

+ Bản chính đóng dấu mật của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền hoặc 

không đóng dấu mật nhưng ghi rõ không được sao chụp. 

+ Bản chính có nội dung trái pháp luật, đạo đức xã hội; tuyên truyền, kích 

động chiến tranh, chống chế độ xã hội chủ nghĩa Việt Nam; xuyên tạc lịch sử 

của dân tộc Việt Nam; xúc phạm danh dự, nhân phẩm, uy tín của cá nhân, tổ 

chức; vi phạm quyền công dân. 

+ Giấy tờ, văn bản do cá nhân tự lập nhưng không có xác nhận và đóng 

dấu của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp 

bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 

số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực; 

+ Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng phí công chứng; phí 

chứng thực; phí thẩm định tiêu chuẩn, điều kiện hành nghề công chứng; phí 

thẩm định điều kiện hoạt động văn phòng công chứng; lệ phí cấp thẻ công chứng 

viên. 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2020-tt-btp-huong-dan-ve-cap-ban-sao-tu-so-goc-chung-thuc-chu-ky-436529.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-322363.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-257-2016-tt-btc-phi-cong-chung-thuc-tham-dinh-hanh-nghe-cong-chung-the-cong-chung-vien-333295.aspx
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2. 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 tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình bản chính giấy tờ, văn bản 

làm cơ sở để chứng thực bản sao và bản sao cần chứng thực. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực chỉ xuất trình bản chính thì cơ 

quan, tổ chức tiến hành chụp từ bản chính để thực hiện chứng thực, trừ trường 

hợp cơ quan, tổ chức không có phương tiện để chụp. 

+ Người thực hiện chứng thực kiểm tra bản chính, đối chiếu với bản sao, 

nếu nội dung bản sao đúng với bản chính, bản chính giấy tờ, văn bản không 

thuộc các trường hợp bản chính giấy tờ, văn bản không được dùng làm cơ sở để 

chứng thực bản sao thì thực hiện chứng thực như sau: 

* Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực bản sao từ bản chính theo mẫu quy 

định; 

* Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực 

và ghi vào sổ chứng thực. 

Đối với bản sao có từ 02 (hai) trang trở lên thì ghi lời chứng vào trang 

cuối, nếu bản sao có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

Mỗi bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản hoặc 

nhiều bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản trong cùng 

một thời điểm được ghi một số chứng thực. 

+ Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: Bản chính giấy tờ, văn bản làm cơ sở để 

chứng thực bản sao và bản sao cần chứng thực. Trường hợp người yêu cầu 

chứng thực chỉ xuất trình bản chính thì cơ quan, tổ chức tiến hành chụp từ bản 

chính để thực hiện chứng thực, trừ trường hợp cơ quan, tổ chức không có 

phương tiện để chụp. Bản sao, chụp từ bản chính để thực hiện chứng thực phải 

có đầy đủ các trang đã ghi thông tin của bản chính. 

- Thời hạn giải quyết: 

+ Thời hạn thực hiện yêu cầu chứng thực phải được bảo đảm ngay trong 

ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu 

tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Đối với trường hợp cùng một lúc yêu cầu chứng 

thực bản sao từ nhiều loại bản chính giấy tờ, văn bản; bản chính có nhiều trang; 

yêu cầu số lượng nhiều bản sao; nội dung giấy tờ, văn bản phức tạp khó kiểm 

tra, đối chiếu mà cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực không thể đáp ứng được 

thời hạn nêu trên thì thời hạn chứng thực được kéo dài thêm không quá 02 (hai) 

ngày làm việc hoặc có thể dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu 

cầu chứng thực. Trường hợp trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo hoặc phải 
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kéo dài thời gian theo quy định thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi 

rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức hành nghề công 

chứng 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao được chứng thực từ 

bản chính 

- Phí: 2.000 đồng/trang; từ trang thứ 3 trở lên thu 1.000 đồng/trang, tối đa 

thu không quá 200.000 đồng/bản. Trang là căn cứ để thu phí được tính theo 

trang của bản chính. 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Bản chính giấy tờ, 

văn bản cần chứng thực. 

Bản chính giấy tờ, văn bản không được dùng làm cơ sở để chứng thực bản 

sao: 

+ Bản chính bị tẩy xóa, sửa chữa, thêm, bớt nội dung không hợp lệ. 

+ Bản chính bị hư hỏng, cũ nát, không xác định được nội dung. 

+ Bản chính đóng dấu mật của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền hoặc 

không đóng dấu mật nhưng ghi rõ không được sao chụp. 

+ Bản chính có nội dung trái pháp luật, đạo đức xã hội; tuyên truyền, kích 

động chiến tranh, chống chế độ xã hội chủ nghĩa Việt Nam; xuyên tạc lịch sử 

của dân tộc Việt Nam; xúc phạm danh dự, nhân phẩm, uy tín của cá nhân, tổ 

chức; vi phạm quyền công dân. 

+ Bản chính do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài cấp, công 

chứng hoặc chứng nhận chưa được hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định tại 

Khoản 1 Điều 20 Nghị định số 23/2015/NĐ-CP , trừ hộ chiếu, thẻ căn cước, thẻ 

thường trú, thẻ cư trứ, giấy phép lái xe, bằng tốt nghiệp, chứng chỉ và bảng 

điểm kèm theo bằng tốt nghiệp, chứng chỉ. 

+ Giấy tờ, văn bản do cá nhân tự lập nhưng không có xác nhận và đóng 

dấu của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp 

bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp, quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 

số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực; 

+ Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng phí công chứng; phí 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2020-tt-btp-huong-dan-ve-cap-ban-sao-tu-so-goc-chung-thuc-chu-ky-436529.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-322363.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-257-2016-tt-btc-phi-cong-chung-thuc-tham-dinh-hanh-nghe-cong-chung-the-cong-chung-vien-333295.aspx
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chứng thực; phí thẩm định tiêu chuẩn, điều kiện hành nghề công chứng; phí 

thẩm định điều kiện hoạt động văn phòng công chứng; lệ phí cấp thẻ công chứng 

viên 
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3. Thủ tục chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản (áp dụng cho 

cả trường hợp chứng thực điểm chỉ và trường hợp người yêu cầu chứng 

thực không thể ký, không thể điểm chỉ được) 

- Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực chữ ký/điểm chỉ/không thể ký, không thể 

điểm chỉ được phải xuất trình các giấy tờ phục vụ việc chứng thực chữ ký. 

+ Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực không thông thạo tiếng 

Việt thì phải có người phiên dịch. Người phiên dịch phải là người có năng lực 

hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật, thông thạo tiếng Việt và 

ngôn ngữ mà người yêu cầu chứng thực sử dụng. Người phiên dịch do người 

yêu cầu chứng thực mời hoặc do cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định. Thù lao 

phiên dịch do người yêu cầu chứng thực trả. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ trong trường 

hợp tiếp nhận tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) kiểm tra giấy tờ yêu cầu 

chứng thực, nếu thấy đủ giấy tờ theo quy định, tại thời điểm chứng thực, người 

yêu cầu chứng thực minh mẫn, nhận thức và làm chủ được hành vi của mình và 

việc chứng thực không thuộc các trường hợp không được chứng thực chữ ký thì 

yêu cầu người yêu cầu chứng thực ký/điểm chỉ trước mặt và thực hiện chứng 

thực như sau: 

* Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực chữ ký theo mẫu quy định phía dưới 

chữ ký được chứng thực hoặc trang liền sau của trang giấy tờ, văn bản có chữ 

ký được chứng thực; Nếu hồ sơ tiếp nhận tại bộ phận một cửa, một cửa liên 

thông thì người tiếp nhận hồ sơ ký vào dưới lời chứng theo mẫu quy định và 

chuyển hồ sơ cho người thực hiện chứng thực, 

* Người thực hiện chứng thực ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan, tổ 

chức thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. 

Đối với giấy tờ, văn bản có từ (02) hai tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp 

lai. Trường hợp lời chứng được ghi tại tờ liền sau của trang có chữ ký thì phải 

đóng dấu giáp lai giữa giấy tờ, văn bản chứng thực chữ ký và trang ghi lời 

chứng, 

- Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Tổ chức hành nghề công 

chứng hoặc ngoài trụ sở của cơ quan thực hiện chứng thực nếu người yêu cầu 

chứng thực thuộc diện già yếu, không thể đi lại được, đang bị tạm giữ, tạm 

giam, thi hành án phạt tù hoặc có lý do chính đáng khác. 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Bản chính hoặc bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân/Căn 

cước công dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng. 

+ Giấy tờ, văn bản mà mình sẽ yêu cầu chứng thực chữ ký. Trường hợp 

chứng thực chữ ký trong giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài, nếu người thực 

hiện chứng thực không hiểu rõ nội dung của giấy tờ, văn bản thì có quyền yêu 

cầu người yêu cầu chứng thực nộp kèm theo bản dịch ra tiếng Việt nội dung của 
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giấy tờ, văn bản đó (bản dịch không cần công chứng hoặc chứng thực chữ ký 

người dịch, người yêu cầu chứng thực phải chịu trách nhiệm về nội dung của 

bản dịch). 

+ Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

- Thời hạn thực hiện yêu cầu chứng thực: Trong ngày cơ quan, tổ chức 

tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 

15 giờ. Trường hợp trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo thì người tiếp nhận 

hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu 

cầu chứng thực. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức hành nghề công 

chứng 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy tờ, văn bản được chứng 

thực chữ ký/điểm chỉ. 

- Phí: 10.000 đồng/trường hợp (trường hợp được tính là một hoặc nhiều 

chữ ký trong một giấy tờ, văn bản). 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: / 

Trường hợp không được chứng thực chữ ký: 

+ Tại thời điểm chứng thực, người yêu cầu chứng thực chữ ký không nhận 

thức và làm chủ được hành vi của mình. 

+ Người yêu cầu chứng thực chữ ký xuất trình Giấy chứng minh nhân dân 

hoặc Hộ chiếu không còn giá trị sử dụng hoặc giả mạo. 

+ Giấy tờ, văn bản mà người yêu cầu chứng thực ký vào có nội dung quy 

định tại Khoản 4 Điều 22 của Nghị định số 23/2015/NĐ-CP . 

+ Giấy tờ, văn bản có nội dung là hợp đồng, giao dịch; trừ Giấy ủy quyền 

trong các trường hợp Giấy ủy quyền: (1) ủy quyền về việc nộp hộ, nhận hộ hồ 

sơ, giấy tờ, trừ trường hợp pháp luật quy định không được ủy quyền; (2) ủy 

quyền nhận hộ lương hưu, bưu phẩm, trợ cấp, phụ cấp; (3) ủy quyền nhờ trông 

nom nhà cửa; (4) ủy quyền của thành viên hộ gia đình để vay vốn tại Ngân hàng 

chính sách xã hội; hoặc trừ trường hợp pháp luật có quy định khác. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp 

bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch. 

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 

số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch, 

+ Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực; 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2020-tt-btp-huong-dan-ve-cap-ban-sao-tu-so-goc-chung-thuc-chu-ky-436529.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-cap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-266857.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-322363.aspx
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+ Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng phí công chứng; phí 

chứng thực; phí thẩm định tiêu chuẩn, điều kiện hành nghề công chứng; phí 

thẩm định điều kiện hoạt động văn phòng công chứng; lệ phí cấp thẻ công chứng 

viên. 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-257-2016-tt-btc-phi-cong-chung-thuc-tham-dinh-hanh-nghe-cong-chung-the-cong-chung-vien-333295.aspx



