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phường - xã, thị trấn và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi 
hành Quyết định nàyắ/. 

Nơi nhân: 
- Như điều 3; 
- Bộ Tư Ị3háp 
- Cục Kiểm soát TTHC (Bộ Tư phảp); 
- Thường trực Thành ủy; 
- Thường trực Hội đồng nhân dân TP; 
- UBMTTQ TP và các thành viên (6); 
- TTUB: CT, các PCT; 
- VPUB: các PVP; các phòng NCTH; 
- Sở Tư pháp (Phcmg Kiểm soát TTHC); 
- TT Công báo^TT Tin học TP; 
- Sở Thông tin - Truyền thông (Trang web 
TP - để công khai); 
- Lưu: VT, (CCHC/Đ (lb)). 55 

CHỦ TỊCH 

Lê Hoàng Quân 
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H CHÍNH BAN HÀNH MỚI, SỬA ĐỔI, BỎ SUNG THUỘC 
UYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TƯ PHÁP; THỬ TỤC HÀNH 
Y THỂ LĨNH Vực HÀNH CHÍNH Tư PHÁP THUỘC THẨM 

GIẢI QỮYỂT CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNGXÃ, THỊ 
TRẤN TRÊN ĐỊA BÀN TP. HỒ CHÍ MINH " 

(Ban hành kèm theo Quyết định sổ /QĐ-UBND ngày JU thángQẴ năm£044-
của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phổ Hồ Chí Minh) 

PHẦN A. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

I. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYÉT CỦA 
SỞ Tư PHÁP: 

1. Thủ tục hành chính ban hành mới: * 

STT Tên thủ tục hành chính 

Lĩnh Yực Bổ trợ Tư pháp 
1 Thủ tục thành lập Văn phòng Giám định Tư pháp 

Thủ tục đăng ký hoạt động Văn phòng Giám định Tư pháp 
Thủ tục'thay đôi nội dung đãng ký hoạt động của Văn phòng Giám định Tư 
pháp . 

Thủ tục câp lại giây đãng ký hoạt động của Văn phòng Giám định Tư pháp 

Thủ tục thay đôi, bô sung lĩnh vực giám định của Vãn phòng Giám định Tư 
pháp 

Thủ. tục đăng ký thay đôi, bô sung lĩnh vực giám định của Văn phòng Giám, 
đinh Tư pháp • ~ 

Thủ tục chuyển đổi loại hình Vãn phòng Giám định Tư pháp 
*" •— •• — " — B — T— • — — — . . . 

Thủ tục đăng ký chuyên đôi loại hình Văn phòng Giám định Tư pháp 8 

Lĩnh vực Hành chính Tư pháp 
Thủ tục câp Phiêu lý lịch tư pháp sô 2 theo yêu câu của cơ quan tiến hành 1 tổ tụng 

Ghi chủ: Phân chữ in nghiêng là nội dung được sửa đôi, bô sung 
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2. Thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung: ỉ s vy''X< 
• *'• .4 * >' 

i 

STT ị Số seri hồ sơ Thủ tuc hành chính 
Lĩnh vực Hành chính Tư pháp 

1 198642 Thủ tục cấp Phiếu Lý lịch Tư pháp số 1, số 2 cho cá nhân 

2 198670 Thủ tục cấp Phiếu lý lịch tư pháp số 1 theo yêu cầu của cơ 
quan nhà nước tổ chức chính ừị, tổ chức chính ừị - xã hội 

n. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THAY THẾ, BỊ THAY THẾ LĨNH vực 
HÀNH CHÍNH Tư PHÁP THUỘC THẲM QUYÊN GIẢI QUYẾT CỦA ỦY 
BAN. NHÂN DÂN PHƯỜNG-XẮ, THỊ TRẤN 

STT Thủ tục hành chính thay thể 
Thủ tục hành chính bị thay thế 

STT Thủ tục hành chính thay thể Tên thủ tục Số seri 
hồ sơ 

1 
. Thủ tục chửng thực bản sao từ 
bản chính các giấy tờ, vãn bản 
bằng tiéng Việt 

Thủ tục chứng thực bản sao từ 
bản chính các giấy tờ, văn bản 
bằng tiếng Việt và giấy tờ, văn . 
bản song ngữ . 

101058 

Ghi chủ: Phân chữ in nghiêng ỉà nội dung được sửa đổi, bổ sung 
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PHẦN B. NỘI DUNG cụ THẺ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
THUỘC THẲM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TƯ PHÁP 

I. Thủ tục hành chính ban hành mới thuộc thẩm quyền giải quyết của 
Sở Tư pháp 

1. Thủ tục thành lập Văn phòng Giám định Tư pháp 
- Trình tư thưc hiên 

• • • • 

- Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định và nộp hồ sơ tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Tư pháp (số 141-143 Pasteur, phường 6, quận 

Thành phố Hồ Chí Minh), từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 07 giờ 30 phút 
đên 11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ ơo phút) và buổi sáng 
thử bảy từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

^ - Bước 2: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ cùa các • 
giấy tờ có trong hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ theo quy định thì cấp Biên nhận hồ sơ; • 
+ Trưòng họp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. • . 
- Bước 3: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp.xem xét, thẩm định hồ sơ, tbống nhất ý. kiến với người đứng đầu cơ quan ' 
chuyên mồn 'của ủy ban nhân dân Thành phố quản lý lĩnh vực giám đinh. íư pháp, 
trình Chủ tịch Uy ban nhân dân Thành, phô xem xét, quyêt định: Trong tíiời hạn 15 
ngày, kể từ ngày Sở Tư pháp ữìnỉi hồ sơ, Chủ tịch ửy ban nhân dân Thành phố 
xem xét, quyêt định cho phép thành, lập Văn phòng Giám định. Tư pháp. 

- Bước 4: Cá nhân căn cứ vào ngày hẹn trên Biên nhận đển.rừiậfi két quả' giải ' 
quyết tại Bộ phận tiếp nhận và trả hồ sơ của Sở Tư pháp.. 

- Cách .thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Sở Tư pháp 
- Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: ' 
- Đơn xin phép thành lập (phải có các nội dung chủ yếm sau đây: Họ và tên; 

ngày, tháng, năm sinh; nơi đăng ký hộ khẩu thường trú; số chứng minh thư nhân 
dân của người xin phép thành lập Văn phòng; Họ và tên thành viên hợp danh, thành 
viên góp vôn; Tên gọi, địa chỉ trụ sờ dự kiên của Văn phòng; Lĩnh vực giám điĩửi 
tư pháp; Cam kết về việc tuân thử pháp luật trong quá trình hoạt động). 

- Bản sao Quyết định bổ nhiệm Giám định viên Tư Đháp; 

Ghi chú: Phần chữ in nghiêng ỉà nội dung được sửa đôi, bô sung 
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- Dự thảo Quy chế tổ chức, hoạt động của Văn phòng giám định tư pháp, 
phải có các nội dung chủ yếu sau: 

+ Đối với Văn phòng giám định, tư pháp hoạt động theo loại hình doanh 
nghiệp tư nhân phải có các nội dung chủ yếu sau đây: Tên gọi, địa chỉ trụ sở dự 
kiến của Vãn phòng; Lĩnh vực giám định tư pháp; Họ và tên; ngày, tháng, năm 
sinh; nơi đăng ký hộ khẩu thường frú; số chứng minh thư nhân dân của người đại 
diện theo pháp luật của Văn phòng; Danh sách giám định viên tư pháp làm. việc 
theo ché độ hợp đồng (nếu có); Quy định về việc sử dụng giám định viên tư pháp; 
Quyên và nghĩa vụ của Văn phòng; Chê độ thông tin, báo cáo; Hiệu lực thi hành. 

+ Đối vói Văn phòng Giám định. Tư pháp hoạt động theo loại hình, công ty 
họp danh: ngoài các nội dung như dự thảo Quy chế tổ chức, hoạt động của Văn 
phòng giám định tư pháp hoạt động theo loại hình doanh nghiệp tư nhân, còn bao 
gồm những nội dung; chủ yếu sau đây: Họ và tên thành viên hợp daiứi, thành viền 
góp vốn (nếu có); Phần vốn góp của thành viên hợp danh, thành viên góp vốn (nếụ 
có); Quyền và nghĩa vụ của thành viên họp danh, thành-viên góp vốn (nếu có); Cơ 
cấu tổ chức quản lý; Thể thức thông qua quyết định của Văn phòng; Căn cứ và' 
phưong pháp xác định thù lao, tiền lương và thưởng cho thành viên hợp danh, 
thành viên góp vốn- và nhân viên; Nguyên tắc giải quyết ữanỉi chấp nội bộ, phân 
chia lợi nhuận; Các trường họp chấm dứt hoạt động và ữiủ tục thanh lý tài sản; Thể 
thức sửa đổi,-bổ sung .Quỵ chế; Họ và tên, chữ ký của thành viên hộp danh; Các nội 
dung khác do các thành viên hợp danh thỏa thuận không trái với quy định của pháp 
luậtễ ' .. 

- Đe áá thành lập Vãn phòng Giám định Tư pháp phải nêu rõ mục đích thành 
lập; dự kiến về tên gọi, nhân sự, địa điểm đặt trụ sờ; điều kiện về cơ sở vật chất, 
trang thiết bị, phương tiện giám định theo quy định của bộ, cơ quan ngang bộ quản 
lý chuyên môn về lĩnh vực giám định và kế hoạch triển khai thực hiện. . 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). . 
- Thòi hạn giải quyết: 45 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ theo quy 

định (30 ngày tại Sở Tư. pháp và 15 ngày tại ủy ban nhân dân Thành phố). 
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: ủy ban nhân dân Thành phố 

+ Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành, chính: Sờ Tư pháp 
+ Cơ quan phối hẹyp: cơ quan chuyên môn của ủy ban nhân dân Thành phố 

quản lý lĩnh vực giám định tư pháp 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có 

Ghi chú: Phần chữ in nghiêng là nội dung được sửa đôi, bô sung 
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- Lệ phí: không có 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chíĩih: Quỵết định cho phép thành lập Văn 
phòng giám định tư pháp hoặc văn bản thông báo từ chối có nêu rõ lý do. 

- Yêu cầu, điều kiên thưc hiên thủ tuc hành chính: 
' • • • m • 

+ Giám định viên tư pháp được thành lập Văn phòng giám định tư pháp khỉ 
có đủ các đỉêu kiện sau đây: 

a) Có từ đủ 05 năm trở lên là giám định viên tư pháp trong lĩnh vực đề nghị 
thành lập Văn phòng; •• 

b) Có Đề án thành lập theo quy định tại điểm d khoản 2 Điều 16 của Luật 
Giám định tư pháp. 

+ Cán bộ, công chức, viên chức, sĩ quan quân đội, sĩ quan công an nhân dân, 
quân nhân chuyên nghiệp, công nhân quốc phòng không được thành lập Vãn phòng 
giám định tư pháp. • . • 

- Căn cử pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Giám định, tư pháp số 13/2012/QH13 của Quốọ hội nước CHXHCN 

Việt Nam ngày 20 tháng 06 năm 2012, có hiệu lực ngày 01 thắng 01 năm 2013ẽ 

+ Nghị định, số 85/2013/NĐ-CP của Chính phũ ngày- 29 tháng 7 năm 2013 
quy định chi tiêt và biện pháp thi hành Luật giám định tư pháp, có hiệu lực kể từ 
ngay 15 tháng 9 năm 2013. ' ' • 

Ghi chủ: Phần chữ in nghiêng là nội dung đựợc sửa đồi, bổ sung 
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2. Thủ tục đăng ký hoạt động Văn phòng Giám định Tư pháp 
- Trình tư thưc hiên • t I -

- Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đù hồ sơ theo quy định và nộp hồ sơ tại Bộ 
phận tiếp nhận và ữả kết quả của Sở Tư pháp (số 141-143 Pasteur, phường 6, quận 
3, Thành phố Hồ Chí Minh), từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 07 giờ 30 phút 
đến 11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút) và buổi sáng 
thứ bảy tò 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

- Bước 2: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các 
giấy tờ có trong hồ SƠ.Ề 

+ Trường họp hồ sơ họp lệ và đầy đủ theo quy định thì cấp Biên rihận hồ sơ; 
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa họp lệ thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. • ' • 
. - Bước 3: Trong thời hạn 3 ố ngày, kể từ ngày nhận đủ hổ sơ họp lệ, Sở Tư 

pháp chủ trì, phối hợp với cơ quan chuyên môn của Uy ban nhân dân Thành phô 
quản lý về lĩnh vực giám định tư pháp kiểm tra việc đáp ứng các điêu kiện theo Đê 
án thành lập và .cấp Giấy đăng ký hoạt động. • • ' 

- Bước 4: Cá nhân căn cứ yào ngày hẹn trên Biên nhận đến nhận kết quả giải 
quyết tại Bộ phận tiếp nhận và trả hồ sơ của Sở Tư pháp. ' -

- Cách thửc thực hiện: Nộp trực tiếp tại Sờ Tư pháp 
- Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: ' . 
- Đơn đề nghị đăng ký hoạt động (phải có cầc nội dung chủ yếu sau đâỵ: số 

quyết định cho phép thàĩửi lập Văn phòng; Tên đây đủ của Văn phòng, tên viêt tăt 
(nếu có); Địa chỉ trụ sở của Văn phòng; Họ và tên; ngày, tháng, năm sinh; nơi đăng 
kỷ hộ khẩu thường trủ; số chứng minh thư nhân dân của người đại diện theo pháp 
luật của Văn phòng; Lĩnh vực giám định tư pháp; Danh sách 'thành viên họp danh 
của Văn phòng (nếu có); 

- Quy chế tổ chức, hoạt động của Văn phòng giám định tư pháp; • 
- Giấy tờ chứng minh có đủ điều kiện bảo đảm hoạt động của Văn phòng 

giám đinh tư pháp theo Đề án thành lập quy định tại điểm d khoản 2 Điều 16 của 
Luật này; 

- Bản sao quyết định cho phép thành lập Văn phòng giám định to pháp. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 
- Thời hạn giải quyết: 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp ỉệ 

Ghi chủ: Phần chữ in nghiêng là nội dung được sửa đôi, bô sung 
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- Đối tượng thực hiện, thủ tục hành chính: cá nhân É o « • • < 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có 
- Lệ phỉ: 200.000 đồng 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đang ký hoạt động Văn phòng 

giám đỉnh tư pháp hoặc văn bản thông báo từ chối có nêu rõ lý do. 
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không có 
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Giám định tư pháp số 13/2012/QH13 của Quốc hội nước CHXHCN 

Việt Nam ngày 20 tháng 06 năm 2012, có hiệu lực ngày 01 ữláng 01 năm 2013Ế 

+ Nghị định số 85/2013/NĐ-CP của Chính phủ ngày 29 tháng 7 năm 2013 
quy định chi tiết và biện pháp thi hành Luật giám định tư pháp, có hiệu lực kể tự 
ngày 15 tháng 9 năm 2013. 

+ Thông tư 176/2pi2/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính 
Quy định mức thu, chể độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đãng ký doanh 
nghiệp,- đẩng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doánh nghiệp, có hiệu lực 
thi hànỉi ngày ngày 10 tháng 12 năm 2012ẳ ' • 

Ghi chủ: Phần chữ ỉn nghiêng là nội dung được sửa ẩôi, bô sung 
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3. Thủ tục thay đổi nội dung đăng ký hoạt động của Văn phòng Giám 
định Tư pháp 

- Trình tư thưc hiên 
• • • • 

- Bước l.ẽ Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy đinh và nộp hồ sơ tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Tư pháp (số 141-143 Pasteur, phường 6, quân 
3,^ Thành phố Hồ Chí Minh), từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 07 giờ 30 phút 
đên 11 giờ 30 phút, buổi chiền từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút) và buổi sáng 
thứ bảy từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 
• f - Bước 2: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các 
giây tờ có trong hô sơ: • ' 

+ Trường hợp hồ. sơ hợp lệ và đầy đủ theo quy định, thì cấp Biến nhận hồ sơ; 
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 
- Bước 3 .ẽ Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ họp lệ, 

Sở Tư pháp có trách nhiệm xem xét, cấp lại Giấy đăng ký hoạt động cho Vãn 
phòng Giám định Tư phảp. . 

- Bước 4: Cá nhân căn cứ vàó ngày hẹn trên Biên nhận đên nhận kết quả giải 
quyết tại Bộ phận tiếp nhận và ừả hồ sơ của Sở Tư pháp. 

- Cách thức thực hiện:- Nộp trực tiếp tại Sở Tư pháp. 
- Thành phần, số lượng hồ sơ: . 

• a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: ' • 
- Đơn đề nghị cấp lại Giấy đăng ký hoạt động (phải có các nội dung chủ yếu 

sau đây: số quyết định cho phép thành lập Văn phòng; Tên đầy đủ của Vãn phòng, 
tên viêt tăí (nếu có); Địa chỉ trụ sở của Văn phòng; Họ và tên; ngày, tháng, năm 
sính; nơi đãng ký hộ khẩu thường ừú; số-chứng minh thư phân dân của người đại 
diện theo pháp luật của Văn phòng; Lĩnh, vực giám định tư pháp; Danh sách thành 
viên hợp danh của Vãn phòng (nếu có); 

. - Giấy đăng ký hoạt động Vãn phòng Giám định Tư pháp; 
Ngoài ra, Văn phòng Giám định tư pháp có trách nhiệm xuất trình các giấy tờ 

chứng minh đảm bảo yêu câu, điêu kiện nêu tại thủ tục nàyệ 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 
- Thòi hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể tò ngày nhận đủ hồ sơ họp lệ 

theo quy định. 
- Đối tương thưc hiên thủ tuc hành chính: Tổ chức I o • • • 

Ghi chủ: Phần chữ ỉn nghiêng là nội dung được sửa đổi, bổ sung 
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- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có ^ 
- Lệ phí: 200.000 VNĐ 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký hoạt động Văn phòng 
Giám định tư pháp (cập lại) hoặc văn bản thông báo từ chối có nêu rõ lý do. 

- Yêu cầu, điều kiên thưc hiên thủ tuc hành chính: 
' » • • • 

+ Trường hợp đề nghị cấp lại giấy đăng ký hoạt động do thay đổi tên gọi: 
Văn phòng Giám định Tư pháp có thể bổ sung "văn bản đăng ký tên gọi", trong đó . 
đăng ký ít nhât 03 tên gọi hoặc ừong Đơn đê nghị cấp lại Giây đăng ký hoạt động 
có nêu nội dung này thì không phải bổ sung "văn bản đăng ký tền gọi". 

+ Trường họp đề nghị cấp lại giấy đăng ký hoạt động do thay đổi trụ sở : Văn 
phòng Giám định Tư pháp phải cung cấp các giấy tờ chứng minh trụ sở. , 

+ Trường họp đề nghị cấp lại giấy đăng ký hoạt động do thay đổi người đại 
diện theo pháp luật, danh sách thành viên họp danh: Văn phòng Giám định Tư phập 
phải cung cấp giấy tờ chứng minh người dự kiến làm Trựởng văn phòng, thành 
viên hớp danh phải là giám định viên "có từ đủ 05 năm trở lên là giám định viên tư 
pháp trong IMl vực đề nghị thành lập Văn phòng" (điểm a Khoản ĩ Điều 15 Luật 
Giám định tư pháp), có thể là: Quyết định, bổ nhiệm giám định, viên tư pháp... 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: • 
• + Luật Giám định tư pháp số 13/2012/QH13 của Quốc hội nước CHXHCN 

Việt Nam ngày 20 tháng 06 năm 2012, có hiệu lực ngày 01 tháng 01 năm 2013. 
+ Nghị đỉnh số 85/2013/NĐ-CP của Chính phủ ngày 29 tháng 7 năm 2013 

quy địiih chi tiết và biện pháp thi hành Luật giám định tứ pháp, có hiệu lực kể từ 
ngay 15 tháng 9 năm 2013. . • . ' ' • ' 

" + Thông tư 176/2012/TT-BTC ngày 23 thảng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính. 
Quỳ định, .mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đãng ký doanh 
nghiệp, đăng kỷ hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tiỉi doanh nghiệp, có hiệu lực 
thi hành ngày ngày 10 tháng 12 năm 2012ễ 

Ghi chú: Phần chữ in nghiêng là nội dung được sửa đôi, bô sung 
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4. Thủ tục cấp ỉại Giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng Giám định tư 
pháp do bị hư hỏng hoặc bị mất 

- Trình tư thưc hiên 
• • • 

- Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định và nộp hồ sơ tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Tư pháp (số 141-143 Pasteur, phường 6, quận 
3,^ Thành phô Hô Chí Minh), từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 07 giờ 30 phút 
đên 11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút) và buổi sáng 
thứ bảy từ 07 giở 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

. ^ - Bước 2: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính họp lệ và đầy đủ của các 
giấy tờ có ừong hồ sơề. " 

+ Trường họp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ theo quy định thì cấp Biên nhận hồ sơ; 
+ Tnrờrig họp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn tổ chức, cá 

' nhân bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 
- Bước 3: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể tò ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 

Sở Tư pháp cỏ ừách nhiệm- xem xét, cấp lại Giẩy đăng ký hoạt động cho Văn 
phòng Giám định Tư pháp. . ' 

. - Bước 4: Cá nhân căn cứ vào ngày hẹn trên Biên nhận đến nhận kết quả giải 
quyết tại Bộ phận tiếp nhận và trả hồ sơ của Sở Tư pháp. 

. - Cách thức thực hiện: nộp trực tiếp tại Sở Tư pháp 
- Thành phần, số ỉữỢng hồ sơ: . 

- ' a) Thanh, phần hồ sơ, bao gồm: • 
- Đơn đề nghị cấp lại giấy đãng kỷ hoạt động (phải có các nội dung chủ yếu 

sau đây: số quyết định cho phép thành lập Văn phòng; Tên đầy đủ của Văn phòng, 
tên viết tắt - Iiểu có; Địa chỉ trụ sở của Vãn phòng; Họ và tên; ngày, tháng, năm 
sinh;- nơi đăng ký hộ khẩu thường trú; số chứng minh thư. nhân dân của người đại 
diện theo pháp luật của Vãn phòng; Lĩnh vực giám định, tư pháp; Danh sách thàiứi 
viên họp danh của Văn phòng - nếu có); 
. • - Giấy tờ chứng minh về việc giấy đăng ký hoạt động đã bị hư hỏng hoặc bị 

mất; ' 
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 
- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

theo quy định. 
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

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

Ghi chủ: Phần chữ ìn nghiêng là nội dung được sửa đồi, bồ sung 
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- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có 
- Lệ phí: 100.000 VNĐ. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đãng ký hoạt động Văn phòng 

Giám định Tư pháp (cập lại) hoặc văn bản thông báo từ chôi có nêu rõ lý do. 
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không 
- Căn cử pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Giám định tư pháp số 13/2012/QH13 của Quốc hội nước CHXHCN 

Việt Nam ngày 20 tháng 06 năm 2012, cỏ hiệu lực ngày 01 tháng 01 năm 2013. 
+ Nghị định số 85/2013/NĐ-CP của Chính, phủ ngày 29 tháng 7 năm 2013 

quy 'định chi tiết và biện pháp thi hành. Luật Giám định tự pháp, có hiệu lực kể từ 
ngày 15 tháng 9 năm 2013. 

+ Thông tư 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính 
Quy định, mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí đấng ký doãrửi 
nghiệp, đãng ký hộ kinh doanh và phi cung cấp thông tin doanh nghiệp, có hiệu lực 
thi hành ngày ngày 10 tháng 12 năm 2012. • ' • 

Ghi chủ: Phần chữ ỉn nghiêng là nội dung được sửa đôi, bô sung 
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5. Thủ tục thay đổi, bổ sung lĩnh vực giám định của Văn phòng Giám 
định Tư pháp 

- Trình tự thực hiện 
• • • ' 

- Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy đinh và nộp hồ sơ tại Bộ 
phận tiếp nhận và ứả két quả của Sở Tư pháp (số 141-143 Pasteur, phường 6, quận 
3,r Thành phổ Hồ Chí Minh), từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 07 giờ 30 phút 
đén 11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút) và buổi sáng 
thứ bảy từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. . 

^ - Bước 2: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính họp lệ và đầy đủ của các 
giây tờ có trong hồ sơ: • 

+ Trường họp hồ sơ họp lệ và đầy đủ theo quy định thì cấp Biên nhận hồ sơ; 
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa họp lệ thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. . 
- Bước 3: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Tư 

pháp xem xét, thẩm 'định hồ sơ, thống nhất ý kiến với người đứng đầu cợ quan 
chuyên môn của ủy ban nhân dân Thành, phố quản lý lĩnh vực giám định tư pháp, 
tành-Chủ. tịch ủy ban nhâii dân Thành, phố xem xét, quyết định. Trong thời hạn 15 
ngày, kể từ ngày Sở Tư pháp ữình hồ sơ, Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố 
xem xét, quyêt định cho phép thành lập Vãn phòng Giám định Tư pháp. 

- Bửớc 4: Cá nhân căn cứ vào ngày hẹn ữên Biên nhận đến nhận kểt quả giải 
quyết tại Bộ phận tiếp rLhậEL và trả h.0 sơ của Sở Tư pháp. • 

- Cách thửc thực hiện: nộp trực tiếp tại Sở Tư pháp' 
- Thành phần, số lượng ỈỊồ sơ: 

a) Thảnh. phần hồ sơ, bao gồm: • 
" : - - Đơn xin phép thay đổi, bổ sung .lĩnh vực giám định; 

- Đề án về việc thay đổi, bổ sung lĩnh, vực giám định, trong đó nêu rõ điều 
kiện về nhân lực, cơ sở vật chất, trang thiết bị, phương tiện giám định theo quy 

.định của Bộ, cơ quan ngang Bộ quản, lý chuyên môn về lĩnh vực giám định và kế 
•hoạch triển khai thực hiện phù hợp với việc thay đổi, bổ sung lĩnh vực giám định; 

- Bản sao quyết định bổ nhiệm giám định viến tư pháp phù họp với việc thay 
đổi, bổ sung lĩnh vực giám định; 

- Quyết định cho phép thành lập Văn phòng Giám, định tư pháp đã được cấp. 
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 

Ghi chú: Phần chữ in nghiêng là nội dung được sứa đối, bẻ sung 
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- Thòi hạn giải quyết: 45 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ họp lệ theo quy 
định (30 ngày tại Sở Tư pháp và 15 ngày tại Uỷ ban nhân dân Thành phố). 

- Đối tương thưc hiên thủ tuc hành chính: Tổ chức . • o • • • 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân Thành phố 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp 
+ Cơ quan phối họp: cơ quan chuyên môn của ủy ban nhân dân Thành phố 

quản lý lĩnh vực giám định tư pháp 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có 
- Lệ phí: không có 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết đính cho phép thaỵ đổi, bổ sung 

. lĩnh, vực giám định của Văn phòng Giám định tư pháp hoặc Vãn bản từ chôi và nêu rõ lý 
do. ' 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thử tục hành chính: không có 
- Căn cử pháp lý của Éhủ tực hành chính: 
+ Luật Giám địĩứi tư pháp số 13/2012/QH13 của Quốc hội nước CHXHCN 

Việt Nam Ĩigàỹ 20 tháng 06 năm 2012, có hiệu lực ngày 01 tháng 01 năm 2013. 
+ Nghị định số 85/2013/NĐ-CP của Chính phủ ngày 29 tháng 7 năm 2013 

quy đinh chi tiết và biện .pháp thi hành. Luật Giám định tư pháp, cộ hiệu lực kể từ 
ngày 15 tháng 9 năm 2013. ' 

Ghi chủ: Phần chữ in nghiêng là nội dung được sửa đổi, bổ sung 
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6. Thủ tục đăng ký thay đổi, bổ sung lĩnh vực giám định của Văn phòng 
Giám định Tư pháp 

- Trình tư thưc hiên 
• • * 

- Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định và nộp hồ sơ tại Bộ . 
phận tiếp nhân và trả kết quả của Sở Tư pháp (số 141-143 Pasteur, phường 6, quận 
3,r Thành phố Hồ Chí Minh), từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 07 giờ 30 phút 
đến 11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút) và buổi sáng 
thứ bảy từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút 

^ - Bước 2: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các 
giây tờ có trong hô sơ: ' 

+.Trường hộp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ theo quy định thì cấp Biên nhận hồ sơ; 
+ Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hơp lệ thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 
- Bước 3: Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ họp lệ, Sở Tư 

pháp chủ trì, phối hợp với cơ quan chuyên môn của ủy ban nhân dân cấp tỉnh quản 
lý về lĩnh vực giám định, tư pháp kiểm tra việc đáp ứng các điều kiện Đề án về việc 
thay đổi,- bổ sung lĩnh vực giám định. và cấp Giấy đăng ký hoạt động. ' 

- Bước 4: Cá nhân căn cứ vào ngày hẹn trên Biên nhận đển nhận kểt quả giải 
quyết tại Bộ phận tiếp nhận, và trk hồ sơ của Sở Tư pháp. 
• - Cách thửc thực hiện: nộp trực tiếp tại Sở Tư pháp 

• - Thành phần, số lượng hồ sơ: . 
a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
- Đơn đề nghị đăng ký hoạt động (phải có các nội dung chủ yếu sau đây: số 

.quyết định CỈỊO phép thành lập Vãn phòng; Tên đầy đù của Vãn phòng, tên viết tắt -
nếu cỏ; Địa chỉ trụ sở của Văn phòng;-Họ và tên; ngày,.tháng, năm sinh.; nơi đăng 
ký hộ khẩu thường trú; số chứng minh thư nhân dân của người đại diện theo pháp 
luật của Văn phòng; Lĩnh vực giám định tư pháp; Danh sách thành, viên họp danh 
của Văn phòng - nếu có); 

- Quy chế tổ chức, hoạt động của Văn phòng Giám định, tư pháp; 
- Giấy tờ chứng minh có đủ điều kiện bảo đảm hoạt động của Văn phòng 

giám định tư pháp theo Đe án về việc thay đổi, bổ sung lĩnli vực giám đinh quy 
định tại điểm b khoản 3 Điều 17 của Nghị địrứi số 85/2013/NĐ-CP; 

- Bản sao quyết định cho phép thay đổi, bổ sung lĩnh vực giám định; 
- Bản chính giấy đăng ký hoạt động Văn phòng giám định tư pháp 

Ghi chủ: Phần chữ in nghiêng là nội dung được sửa đồi, bể sung 
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b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 
- Thời hạn giải quyết: 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ họp lệ 
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư phập 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có 
-Lệphí: 200.000 đồng 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đãng ký hoạt động Văn phòng 

Giám định tư pháp hoặc văn bản thông báo từ chối có nêu rõ lý do 
- Yêu cầu, điều kiên thưc hiên thủ tuc hành chính: 

' • • • • 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Giám định tư pháp số 13/2012/QH13 của' Quốc hội lĩứớcCHXHCN 

Việt Nạni ngày 20 tháng 06 năm 2012,-òó'hiệũ lực ngày 01 tháng 01 năm 2013. 
+ Nghị định số 85/2013/NĐ-CP của Chính phủ ngày 29 tháng 7 năm 2013 

quy đỉnh chi tiết và biện pháp thi hành Luật giám định tư pháp, có hiệu lực kể từ 
ngay 15 tháng 9 năm 2013 ẵ • • 

+ Thông tự 176/2012/TT-BTC ngày 23 thảng 10 năm 2012 củã Bộ Tài chính 
Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng iệ phí đăng ký doanh 
nghiệp, đãng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghĩệp, có hiệu lực 
thi hành ngày ngày 10 tháng 12 năm 2012ể ' 

Ghi chủ: Phần chữ in nghiêng là nội dung được sửa đôi, bổ sung 
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7. Thử tục chuyển đổi loại hình Văn phòng Giám định Tư pháp 
- Trình tự thực hiện < • • • 

- Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định và nộp hồ sơ tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Tư pháp (số 141-143 Pasteur, phường 6, quận 
3,^ Thành phố Hồ Chí Minh), từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 07 giờ 30 phút 
đên 11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút) và buổi sáng 
thứ bảy từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

^ - Bước 2: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính họp lệ và đầy đủ của các 
giấy tờ có trong hồ sơ: 

+ Trường họp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ theo quy định thì cấp Biên nhận hồ sơ; 
+ Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. • 

+.Bước 3: Trong thời hạn 7 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ họp lệ, 
Sở Tư pháp trình Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố xem xét, quyết định cho 
phép chuyển đổi loại hình hoạt động của Văn phòng Giám định tư pháp; Trong thời 
hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ họp lệ, Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành 
phố xem xét, quyết địĩủi cb.0 phép chuyển đổi loại hình hoạt động của Vãn phòng 

• Giám định tư pháp. . . 
' - Bước 4ểỆ Cá nhân căn cứ vào ngày hẹn trên Biên nhận đến nhận kết quả giải 
quyết tặi Bộ phận tiếp nhạn và ữả hồ sơ của Sở Tư pháp. . 

- Cách thức thực hiện: nộp trực tiếp tại Sở Tư pháp 
- Thành phần, số hrợng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:. 

- - Đơn đề nghị chuyển đổi; 
•" - Đề án chuyển đổi loại hình, hoạt động, ừong độ nêu rõ lý do chuyển đổi, 
.tình hình tổ chức và hoạt động của Vãn phòng Giám định tư pháp tính đến ngày đề 
nghị chuyển, đổi, dự kiến về tổ chức, tên gọi, địa điểm đặt trụ sở, nhân sự, điều 
kiện vật chất, trang thiết bị, phương.tiện giám định; ' 

- Bản sao quyết định bổ rứứệm giám đinh viên, tư pháp là thành viên ỉiợp 
danh-của Văn phòng; 

- Quyết định cho phép thành lập Văn phòng; 
- Dự thảo Quy chế mới về tổ chức, hoạt động của Văn phòng 
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 

Ghi chủ: Phần chữ in nghiêng là nội dung được sửa đổi, bổ sung 
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- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân Thành phố 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có 
- Lệ phí: không có 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho phép chuyển đổi loại 

hình hoạt động của Văn phòng giám định tư pháp hoặc văn bản thông báo từ chối có nêu 
rõ lý do. 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không 
- Căn cử pháp lý của thủ tục hành chính: 
+ Luật Giám định tư pháp số 13/2012/QH13 của Quốc hội nước CHXHCN 

Việt Nam ngày 20 tháng 06 năm 2012, có hiệu lực ngày 01 tháng 01 năm 2013. 
. + Nghị định số 85/2013/NĐ-CP của Chính phủ ngày 29 tháng 7 năm 2013 

quy định chi tiết và biện pháp thi hành Luật Giám định tư pháp, có hiệu lực kể từ 
ngày 15 tháng 9 năm 2013 ệ 

Ghi chủ: Phần chữ ĩn nghiêng ỉà nội dung được sửa đổi, bổ sưng 
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8. Thủ tục đăng ký hoạt động sau khi được phép chuyển đổi loại hình 
Vãn phòng Giám định Tư pháp 

- Trình tư thưc hiên . • • • 
- Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định và nộp hồ sơ tại Bô 

phận tiếp nhận và trả két quả của Sở Tư pháp (số 141-143 Pasteur, phường 6, quận 
Thành phố Hồ Chí Minh), từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 07 giờ 30 phút 

đến. Ị1 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút) và buổi sáng 
thử bảy từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

^ - Bước 2: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của các 
giấy tờ cỏ trong hồ sơ: • ' 

+ Trường họp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ theo quy định thì cấp Biên nhận hồ sơ; 
• + Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn tổ chức, cá 
nhân bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

' - Bước 3: Trong thời hạn 7 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 
Sở Tư pháp cấp Giấy đăng ký hoạt động ch.0 Văn phòĩig Giám định tư pháp chuyển 
đổi. -

- Bước 4: Cá níiâĩi căn cứ vào ngày hẹn trên Biên nhận đến nhận kết quả giải 
quyết tại Bộ phận tiếp nhận và trả hồ sơ của Sở Tư pháp. 

- Cách thức thực hiện: nộp trực tiếp tại Sở Tư pháp 
- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

' a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: • . 
- Đơn đãng ký hoạt động (phải có các nội dung chủ yếu sau đây: số quyết 

định cho phép thành, lập Văn,phòng; Tên đầy đủ của Văn phòng, tên viết tắt (nếu 
có); Địa chỉ trụ sở của" Văn phòng; Họ và tên; ngày, tháng, năm sinh; nơi đãng kỷ 

. hộ khẩu thường trú; số chứng minh thư nhân dân của người đại diện theo pháp luật 
của Vãn phòng; Lĩnh vực giám định tư pháp; Danh sách thành viên hợp danh, của 
Văn phòng (nêu có); 

- Bán sao quyết định cho phép chuyển đổi loại hình Văn phòng; 
- Giấy tờ chứng miiứi có đủ điều kiện bảo đảm hoạt động của Văn phòng 

Giám định tư pháp theo Đe án chuyển đổi loại hình hoạt động; 
- Bản chính- Giấy đăng ký hoạt động. 
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). ' 
- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

theo quy định. 

Ghi chủ: Phân chữ in nghiêng là nội dung được sửa đôi, bô sung 
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- Đối tượng thực hịện thủ tục hành chính: Tổ chức 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có 
- Lệ phí: 200.000 VNĐ 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký hoạt động hoặc văn bản 

thông báo từ chối có nêu rõ lý do. 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thử tục hành chính: không có 
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

. + Lụật Giám định tư pháp số 13/2012/QH13 của Quốc hội nước CHXHCN 
Việt Nam ngày 20 tháng 06 năm 2012, có hiệu lực ngày 01 tháng 01 năm 2013. 

+ Nghị định số 85/2013/NĐ-CP của Chính phủ ngày 29 tháng 7 năm 2013 , 
quy định chi tiết và biện pháp thi hành Luật giám định tư pháp, có hiệu lực kể từ 
ngay 15 tháng 9 năm 2013. 

+ Thông từ 176/2012/TT-BTC ngày 23 tháng 10 năm 2012 của Bộ Tài chính 
Quy định mức thu, chê độ thu, nộp, quản lý và sử "dụng lệ phí đăng ký doanh 
nghiệp, đăng ký hộ kinh doanh và phí cung cấp thông tin doanh nghiệp, có hiệu lực 
thi hành ngày ngày 10 tháng 12 năm 2012. ' • ' 

Ghì chủ: Phần chữ ìn nghiêng là nội dung được sửa đôi, bô sung 
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9. Tím tục cấp Phiếu lý lịch tư pháp số 2 theo yêu cầu của cơ quan tiến 
hành tô tụng. 

- Trình tự thực hiện: 
• • • 

- Bước 1: Cơ quan tiến hành tố tụng yêu cầu cấp Phiếu Lý lịch Tư pháp số 2 
hoàn chỉnh văn bản yêu cầu theo quy định và gửi về Phòng Lý lịch Tư pháp Sở Tư 
pháp (số 141-143 Pasteưr, Phường 6, Quận 3, TP. Hồ Chí Minh). 

- Bước 2: Sở Tư pháp tiếp nhận văn bản yêu cầu, kiểm tra tính, hợp lệ và đầy 
đủ của nội dung văn bản. Trường họp nội dưng chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì 
hừớng dẫn cơ quan tiến hành tố tụng bổ sung và hoàn thiện văn. bản đề nghị. 

Trong trường họp khẩn cấp, người có thẩm quyền của cơ quan tiến hành tố 
tụng có thể yêu cẩu cấp Phiếu lý lịch tư pháp số 2 qua điện thoại, fax hoặc bằng các 
hình thức khác và có trách nhiệm gửi văn bản yêu cầu ừong thời hạn 02 ngày làm 
việc, kể từ ngày có yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp. Đối với trường họp này, Sở 
Tư pháp sẽ không phải thực hiện các thời hạn theo quy định tại bước 3, bước 4. 

- Bước 3: Trong thờị hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ nội dung yêu 
cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp hợp lệ, Sở Tư pháp gửi Phiếu xác minh, thông tin lý 
lịch tư pháp đến các cơ quan cỏ thẩm quyền, đồng thời thực hiện, việc tra cứu thông 
tin lý lịch, tư pháp tại cơ sở dữ liệu của Sở Tư pháp. 

- Bước 4: 
' Trông thời àạa Ồ7 ng-àỹ làm vỉệe, kể từ ngày'nhận được Phiếu xáe mirẾL lý 

ỉpầ tírpỈLấp, Cổng an tliànli pỈỊLố trạ .ọứm. tỉiông tiĩi vể tình trạng ậm tích CỊÌạ đựợng 
SỊT. ¥ậ gữi eỉiQ Sở ĩư pỊiắp bết qạả íra cứii; írưèạg họị> phải ứạ Gứix .thống: tin tromg 
ầẹ tiiểng hồ .sơ, tàng ỉhư của Bộ Công an thì thời hạn không quá 09 ngậy lam yiệc. 

Sau khi có kết quả xáp minh từ các cơ quan có thậm quyền, đối chiếu với với 
kêt quả tra cứu thông tin vếlý lịch tư pháp tại cơ s'ở dữ liệu của Sở Tư pháp, Sở Tư 

- pháp cấp Phiếu lý lịch íư pháp cho Qơ quan có yêu cầu. 
- Bước 5: Căn cứ vào địa chi của cơ quan yêu cầu, Sờ Tư pháp sẽ gửi ừả kết 

quả. . 
- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện đến Sở 

Tư pháp. ' 
- Thành phần, số ỉượng hồ sơ: 

. a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Văn bản yêu cầu cấp phỉếu lý lịch tư pháp (theo mẫu). 
b) Số lượng ầồ sơ: 01 bộ 
- Thời hạn giải quyết: . 

ơ/zzễ chủ: Phần chữ ìn nghiêng ỉà nội dưng được sửa đồi, bể sung 
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+ 10 ngày làm việc, kể từ ngày Sở Tư pháp nhận được yêu cầu hợp lê. 
Trường họp hô sơ cân xác minh, nhiêu nơi thì thời hạn không quá 15 ngày làm việc. 

+ Trường họp khẩn cấp theo quy định của Luật Lý lịch Tư pháp thì thời hạn 
không quá 24 giờ, kể tò thời điểm nhận được yêu cầu hợp lệ. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan tiến hành tố tụng 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp 
+ Cơ quan phối hợp: Công- an Thành phố 
- Kết quả thủ tục hành chính: Phiếu lý lịch tư pháp số 2. 
- Lệ phí: Không thu lệ phí. • 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Mầu vãn bản yêu cầu cấp phiếu lý lịch tư pháp (mẫu số 05b/2013/TT-' 

LLTP) ề 

+ Mau Phiếu lý lịch tư pháp số 2 (mẫu số 07/2Q13/TT-LLTP) ' 
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hàĩih chính: ' • • I • • 

Cơ quan tiến hành tố tụng yêu cầu cấp 'Phiếu lý lịch tư pháp để phục vụ công 
tác điêu tra, truy tố, xét xửễ ' 

. . - Căn cử pháp lý của thủ tục hành chính: . 
+ Luật Lý lịch Tư pháp ngày 17 tháng 6 năm-2009 (có hiệu lực ngày 01 

tháng 7 năm 2010).' 
+ Nghị định số 11 l/2010/NĐ-CP ngày 23/11/2010 của Chính, phủ quy định-

chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Lý lịch tư pháp (có hiệu lực 
ngày 10 tháng 01 năm 2011). ' • ... ế ' ễ 

^ + Thông tư sổ 13/2011/TT-BTP ngày 27 tháng ố năm 2011 của Bộ Tư pháp 
về việc ban hành và hướng dẫn. sử dụng biểu mẫu và mẫu sổ ỉý lịch tư pháp (có 
hiệu lực ngày 12/8/2011). ' 

+ Thông tư số 16/2013/TT-BTP ngày 11 tháng 11 năm 2013 của Bộ trưởng 
Bộ Tư pháp về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 13/2011/TT-BTP 
ngày 27 tháng 6 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng 
dẫn sử dụng biểu mẫu và mẫu sổ lý lịch tư pháp (có hiệu lực ngày 10 tháng 01 năm 
2014) ' ' ' 

Ghi chủ: Phần chữ in nghiêng là nội dưng được sửa đôi, bô sung 
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Mẩu sổ 05b/2 013/TT-LL TP 
(Mau văn bản yêu cầu cấp Phiếu LLTP sổ 2 

dùng cho cơ quan tiến hành tể tụng) 
CỘNG. HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: ngày tháng năm 

Kính gửi1: 

Căn cứ Luật Lý lịch, tư pháp ngày 17 tháng 6 năm 2009, để phục vụ công tác điều tra, 
ứuy tố, xét xử, 2đề nghị 

1 cấp Phiếu lý lịch tư pháp số 2 của người có tên dưới đây: 
1. Họ và tên: 
2. Tên gọi khác (nếu có): * 3ặ Giới.tính 
4. Ngày, tháng, năm sinh: 5. Nơi sinti: 
6. Qụốc tịch : 7. Dân tộc 
8. Nơi thường trú: 

9. Nơi tạm trú: 

10. Giấy CMNĐ/HỘ chiểu : số: 
Cấp ngày thảng năm Tại: 
11. Họ và tên vợ (hoặc chồng): 
12. Họ và tên cha: 

.. 13. Họ và tên mẹ: ễ.ễ....; 

Nơi nhận: 
- Như trên; . (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấù) 

Ghi chủ;. 
1 Trung tâm Lý íịch tư pháp quốc gia hoặc Sở Tư pháp. 
1 Ghi rỗ tên cơ quan tiến hành tố tụng yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp. 

Ghi chủ: Phần chữ in nghiêng ỉà nội dung được sửa đổi, bổ sung 
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n. Thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung thuộc thẩm quyền giải quyết của 
Sở Tư pháp 

1. Cấp Phiếu Lý ỉịch Tư pháp số X, số 2 qho cá nhân 
- Trình tư thưc hiên: 

• • • 

- Bước lẾ. Người yêu cầu cấp Phiếu Lý lịch Tư pháp hoàn thiện hồ sơ theo 
quy định và nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Tư pháp (số 141-143 Pastèur, Phường 6, 
Quận 3, TP. Hô Chí Minh) từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 7 giờ 30 phút đến. 
11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút) và buổi sáng thử 
bảy (từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 3 0 phút)." 

Trường hợp người Việt Nam đang cư trú ở nước ngoài nhưng không có điều 
kiện vê Việt Nam thì có thể nộp hồ sơ qua đường bưu điện. Hồ sơ được gửi trực 
tiếp về Phòng Lý lịch Tư pháp Sở Tư pháp (số 141-143 Pasteur, Phường 6, Quận 3, 
TP: Hô Chí Minh) và được nhận kết quả qua bưu điện. 

^ - Bước 2: Sở Tư pháp tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính. hợp lệ và đầy đủ của các 
giây tờ có ữong hô sơ: . • • 

' + Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ theo quy'định thì cấp Biên nhận hồ sơ; 
' + Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thi hướng dẫn cá nhân bổ 

sung và hoàn thiện hồ sơ. • . 

+ Trường họp hồ sơ gửi qua bưu điện: Sở Tử pháp sẽ mời người có được 
'giới thiệu để liên hệ ừong văn bản kèm theo'hồ sơ đến Sở Tư pháp để đóng lệ phí, 
bổ. sung hồ sơ (nếu cỏ) và cấp Biên nhận hồ sơ. ' 

^ • - Bước 3: Trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu 
câp Phiêu lý lịch, tư pháp hợp lệ, Sở Tư pháp gửi Phiếu xác minh thông tin lý lịch 
tư pháp kèm theo 01 bộ hồ sơ đến các cơ quạn có thẩm quyền, đồng- thời thực hiện 
việc ứa cứu thông tin lý lịch tư pháp tại cơ-sở-dữ liệu của Sờ Tư pháp. 

ế - Bước 4: 

.. • Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kễ tư ngày nhận được Phiếu xáẹ mịĩíh lv 
ỉặầ* tựl&ầpị. Cộng an thảuẩỊýphố tra Gốụ. tầệng tiịti về tẵiìầ trạngỊn tích của đừoriL-
-ấự.-?ầ ,gỊỊÌ GÍio. Sở Tư pMp kết quấ tra cứa; tecmg. họp J3hải trả cúm thông tin í rong 
ằệ thống hồ sơ, tàng íhữ của Bộ Công an thì thời hạn kỉiồng. quả 09 ngày làm việc. 

Sau khi có-kết quả xáp ĩĩimỈỊ từ eầc QÓ thẩm quỵền, đối chiểu vơi : 

kết quả tra cứu thông tin về ĩỷ lịch tư phâp tại cơ sở dữ liệu eổa Sở- Ttipkáo. S-' 
pháp cấp Phiếu lý lịch tư pháp cho người có yêu câu. . 

Ghi chú: Phần chữ in nghiêng ỉà nội dung được sửa đối, bổ sung 
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- Bước 5: Cá nhân căn cứ vào ngày hẹn. trên Biên nhận đến nhận kết quả giải 
quyết tại Bộ phận tiếp nhận và ữả hồ sơ của Sở Tư pháp hoặc sẽ nhận kết quả qua 
dịch vụ chuyển phát két quả của bưu điện. 

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện đến Sở 
Tư pháp. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 
Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Tờ khai yêu cầu cấp phiếu lý lịch tư pháp (theo mẫu). 
+ Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu (bản sao kèm bản chính để đối 

chiếu). 
+ Sổ hộ khẩu hoặc sổ đăng ký tạm trú hoặc Thẻ thường trú (bản sao kèm bản 

chỉnh để đối chiếu) hoặc giấy xác nhận của cơ quan có thẩm quyền về nơi cư trú. 
Trường họp cá rửiân ủy quyền yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp số 1 thì phải 

kèm: văn bản ủy quyền đấ được công chứng, chứng thực họp lệ và chứng minh 
nhân dân (bản sao kèm bản chính để đối chiếu) của người được uy quyền. Trường 
hợp người yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp lấ cha, mẹ, vợ, chồng, con của người 
được cấp Phiếu lý lịch tư pháp thi không cần văn bản ủy quyền nhưng phải xuất 

•trình giây tờ chứng minh môi quan hệ nêu trên. 
Cá nhân yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp số 2 không được ủy quyền cho 

. người khác làm thủ tục cấp Phiếu lý lịch tư pháp. 

. Cá nhân yêu cầu cấp Phiếu Lý. lịch Tư pháp thuộc đối tượng được miễn hoặc 
. giảm lệ phí phải xuât trình các giây tờ để chứng minh.. • 

Trường hợp người Việt Nam đang cư trú ở nước ngoài nhưng không có điều 
kiện về Việt Nam mà thực hiện nộp hồ sơ yêu cầụ cấp Phiếu Lý lịch" Tư pháp qua 
đường bưu điện thì ngoài thành phần hồ sơ theo quy định (Tờ khai yêu cầu cấp 
phiểu lý lịch tư pháp, Bản sao Hộ chiếu được chứng thực, bản sao visa được chứng 

• thực như trên) thì còn kèm theo văn bản có nội dung: họ và tên, địa chi, chứng 
minh nhân dân hoặc hộ chiếu, số điện thoại liên lạc của người đang ờ Việt Nam, để 
Sở Tư pháp có thể liên hệ và hướng dẫn đóng lệ phí, bổ sung hồ sơ (nếu có), đăng 
kỵ dịch vụ chuyển phát kết quả của bưu điện.'' 

Số lượng hồ sơ: 02 bộ ' 
- Thời hạn giải qưỵết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày Sở Tư pháp nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ. Trường hợp hồ sơ cần xác minh nhiều nơi thì thời hạn không quá 15 
ngày làm việc. 

- Đối tượng thực hiện thủ tực hành chính: Cá nhân 

Ghi chú: Phần chữ ỉn nghiêng là nội dung được sủa đôi, bể sung 
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- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp 
+ Cơ quan phối họp: Công an Thành phố 
- Kết quả thủ tục hành chính: Phiếu lý lịch tư pháp số 1, số 2. 
- Lệ phí: 
- Mức thu lệ phí cấp Phiếu lý lịch tư pháp được quy định như sau (được cấp 

02 Phiếu Lý lịch Tư pháp). 

+ Lệ phí cấp Phiếu lý lịch tư pháp: 200.000đồng/lần/người 
+ Lệ phí cấp Phiếu lý lịch tư pháp đối với học sinh, sinh viên, người có công 

với cách mạng, thân nhân liệt sỹ : 100.000 đồng/lần/người 
Trường hợp người được cấp Phiếu lý lịch tư pháp đề nghị cấp trên 2 Phiếu-

ữong một lần yêu cầu, thì kể từ Phiếu thứ 3 trở đi cơ quan cấp Phiếu lý lịch tư pháp 
• được thu thêm 3.000 đồng/Phiếu. 

- Những trường hợp sau đây được miễn lệ phí cấp Phiếu lý lịch tư pháp: 
+ Người thuộc hộ nghèo theo quy định của pháp luật; • 
+ Người cư trú tại xã đặc biệt khó khăn theo quy định của pháp luật. 

. - Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Mầu Tờ khai yêu cầu cấp phỉếủ lý lịch tư pháp cho cá nhân (mẫu sổ 

03/2013/TT-LLTP); . ' 
+ Mầu Tờ khai yêu cầu cấp phiếu ỉỷ lịch tư pháp cho cá nhân trong trường 

hợp ủy quyền yểu cầu cấp Phiếu lỷ lịch tư pháp sổ 1 và cá nhân là cha, mẹ của 
người chưa thành niên yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp sổ 2 (mẫu sổ 04/2013/TT-
LLTP). • • • 

+ Mau Phiếu ỉỷ lịch tư pháp sổ 1 (mẫu sổ 06/2013/TT-LLTP); 
+ Mầu Phiếu lý lịch tư pháp sổ 2 (mẫu sổ 07/2013/TT-LLTP). 

• - Yêu cầu, điều kiện thực hiện thử tục hành chính: không 

- Căn cứ pháp lỷ của thủ tục hành chỉnh: 
+ Luật Lý lịch Tư pháp ngày 17 tháng ố năm 2009 (có hiệu lực ngày 01 

tháng 7 năm 2010). ' 
+ Nghị định số lll/2010/NĐ-CP ngày 23/11/2010 của Chính phủ quy định 

chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Lý lịch tư pháp (có hiệu lực 
ngày 10 tháng 01 năm 2011). ' ' 

Ghi chú: Phần chữ ỉn nghiêng là nội dung được sửa đổi, bổ sung 
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x + Thông tư số 13/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011 của Bộ Tư pháp 
về việc ban hành, và hưởng dẫn sử dụng biểu mẫu và mẫu sổ lý lịch tư pháp (có 
hiệu lực ngày 12/8/2011). 

_ + Thông tư số 174/2011/TT-BTC ngày 02/12/2011 của Bộ Tài chính Hướng 
dân chê độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp Phiếu lý lịch tư pháp (có hiệu 
lực ngày 20/01/2012). ' 

+ Thông tư sổ 16/2013/TT-BTPf ngày 11 tháng 11 năm 2013 của Bộ trưởng 
Bộ Tư pháp về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 13/20ỈỈ/TT-BTP ngày 
27 tháng 6 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn sử 
dụng biểu mẫu và mẫu sổ lỷ ỉịch tư pháp (cỏ hiệu lực ngày 10 tháng 01 năm 2014). 

Ghì chủ: Phân chữ in nghiêng là nội dung được sửa đôi, bô sung 
26 
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Mâu sổ 03/2013/TT-LL TP 

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

TỜ KHAI YÊU CẦU CẤP PHIỂU LÝ LỊCH Tư PHÁP 
(Dừng cho cả nhân cỏ yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp) 

Kính gửi: 

1. Tên tôi là': ; 

2. Tên gọi khác (nếu có): -ẵ 3. Giới tính 

4. Ngày, tháng, năm sinh: / 

5. Nơi sinh": : 

6. Quốc tịch:..,.. Ẽ ế.. ....7. Dân tộc: 

8. Nơi thường trú3: 

9. Nơi tạm trú4: 

. 10. Giấy CMND/HỘ'chiếu: ; ,'.5số.ệ 

Cấp ngày. tháng năm! Tại: 

11. Họ tên cha: Ngày/íháng/năm sinh 

12. Họ tên mẹ: Ngày/tháng/năm sinh 

13.Họ tên vợ/chồng Ngày/tháng/năm sinh . 

11. Số điện thoại/e-mail: 

Ghi chủ: Phân chữ in nghiêng là nội dung được sửa đôi, bô sung 
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QUÁ TRÌNH Cư TRÚ CỦA BẢN THÂN 
(Tính từ khi đủ 14 tuổi) 

Từthậng, năm 
đen tháng, năm Nơi thường trú/ Tạm trú Nghề nghiệp, nơi làm việc6 

Phân khai vê án tích, nội dung bị câm đảm nhiệm chức vụ, thành lập, quản lý doanh nghiệp, 
hợp tác xã (nếu có): 

Yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp7: số 1 I I số 2 I TỊ .. 
Yêu cầu xác nhận về nội dung cấm đảm nhiệm -chức vụ, thành lập, quản lý doanh nghiệp, 

họp tác xã theo quyết đinh, tuyên bố phá sản (trong 'trường hợp yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư 
pháp sổ 1): Có [ Không I I • 

Mục đích yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp: ẽ ề; 

Số lượng Phiểu lý lịch tư pháp yêu cầu- cấp: Phiếuẽ 

Tôi xin cam đoan những lời khai ữên là đúng sự thật và chịu trách nhiệm về lời Miai của mình, 
ngày thảng năm 

. Người khái ' 
• ... (Kỷ, ghi rõ họ tên) 

Ghi chủ: • 
1 Viết bằng chữ in hoa, đủ dấu. 
1 Ghi rõ xã/phường, huyện/quận, tỉnh/ thành phố trực thuộc Trung ương. 
3'4 Trường họp có nơi thường trú và nơi tạm trú thì ghi cà hai nơi. 
5 Ghi rõ là chứng minh nhân dân hay hộ chiếu. • 
6 Đối với người đã từng là quân nhân tại ngũ, công 'chức, công nhân quốc phòng, quân nhân dự bị, dân 
quân tự vệ thì ghi rõ chức vụ trong thời gian phục vụ trong quân đội. 
1 Phiếu lý lịch từ pháp sọ 1 là Phiểu ghi các án tích chưa được xóa và không ghi các án tích đã được xóa; 
thông tin về cẩm đảm nhiệm chức vụ, thành lập, quản lý doanh nghiệp, hợp tác xã chỉ ghi vào Phiếu lý 
lịch tư pháp sổ 1 khi cá nhân, cơ quan, tổ chức có yêu cầu. 
Phiếu lý lịch tư pháp số 2 là Phiéu ghi đây đủ các án tích, bao gồm án tích đã được xóa và án tích chưa 
được xóa và thông tin về cấm đảirí nhiệm chức vụ, thành lập, quản lý doanh nghiệp, hợp tác xã. 

Ghi chú: Pỉĩần chữ in nghiêng ỉà nội dung được sửa đổi, bổ sung 
28 Ịầ 
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Mâu sổ 04/2013/TT-LLTP 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM ề • • 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

TỜ KHAI YÊU CÀU CẤP PHIẾU LÝ LỊCH Tư PHÁP 
(Dùng cho cá nhân trong trường hợp ủy quyền yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp sổ 1 và 
cá nhân là cha, mẹ của người chưa thành niên yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp sổ 2) 

Kính, gửi: 

1. Tên tôi là"5: 
2. Tên gọi khác (nếu có) 3. Giới tính: 
4. Ngày, tháng, năm sinh: 5.Nơi siiứilv: 'ề 
6. Địa chỉ3: 

Số điện thoại: 
.7. Giấy CMND/HỘ.chiếu: 4 sổ: ễ.'. ,ế. 

Cấp ngày tháng năm Tại: 
8. Được sự ủy quyền : 
8.1. Mối quan hệ vơi người uỷ quyền5: 
8.2. Theo văn bản ủy quyền ký ngày 6 tháng... năưii 

Tôi làm Tờ khai này đề nghị cấp Phiếu lý lịch tư pháp cho người có tên dưới đây: 

PHẦN KHAI VỀ NGƯỜI ỦY QUYỀN HOẶC NGƯỜI CHƯA THÀNH NIÊN 
1. Họ và tên7:.........ề 
2.Tên gọi khác (nếu có): 3. Giói tính 
4. Ngày, tháng, năm sinh: ...ế/ ..../ .ẽ..5.Nơi sinh2; 
6. Quốc tịch: 7.Dân tộc: 
8. Nơi thường trú8: 

9ẽNơitạmừú9; 

Ìo.Ể Giầy CMND/Họ chieu.: íốsố: ZZZZZZZZZZZZZ"ZZ. 
Cấp ngày tháng năm Tại: 
11. Số điện thoại/e-mail: 

PHẦN KHAI VỀ CHA, MẸ, vợ/ CHỒNG CỦA NGƯỜI ỦY QUYÈN HOẶC CHA, 
MẸ CỬA NGƯỜI CHƯA THÀNH NIÊN 

CHA MẸ Vơ/CHỒNG 

Họ và tên 

Ngày, tháng, 

ÍÍ 
Ghi chủ: Phần chữ in nghiêng là nội dung được sửa đổi, bể sung 
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năm sinh 

QUÁ TRÌNH Cư TRÚ CỦA NGƯỜÍ ỦY QUYỀN HOẶC NGƯỜI CHƯA THÀNH 
NIÊN11 

Từ tháng, năm 
đến tháng, năm Nơi thường trú/ Tạm trú Nghề nghiệp, nơi làm việc12 

Phần khai về án tích, về nội dung cấm đảm nhiệm chức vụ, thành lập, quản lý doanh 
nghiệp, họp tác xã (nếu có): 

Yêu cầu xác nhận về nội dung cấm đảm nhiệm chức vụ, thảnh lập, quản lý doanh 
nghiệp, hợp tác xã theo quyết định tuyên bố phá sản: cỏ I I Không Ị I 

Mục đích yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp:. .• 

Số lượng Phiếu lý lịch, tư pháp yêu cầu cấp: Phiếu 
Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thật và chịu trách nhiệm về lời khai của mình 

ngày thặng ...... 'năm 
Ngiròi khai 

• (Ký, ghi rõ họ tên) • 
Ghi chủ: 
1 Họ và tên người đưọ'c ủy quyền hoặc cùa cha/mẹ người chưa thành niên; ghi bằng chữ in hoa, đủ dấu. 
I Ghi rõ xã/phường, huyện/quận, tình/ thành phố trực thuộc Trung ương. 
3 Ghi rõ địa chỉ để liên lạc khi cần thiếtể . . 
4 Ghi rõ là chứng minh nhân dân hay hộ chiếu. 
5 Ghi rõ mối quan hệ trong ừường hợp người được ủy quyền là cha, mẹ, vợ, chồng, con của người ủy 
quyền; trong trường họp này không cân có văn bản ủy quyên. . 
6 Ghi rõ trong trường hợp cỏ văn bản ủy quyền. 
7 Ghi bằng chữ in hoa, đủ dấu. 
8,9 Trường hợp có nơi thường ừủ và nơi tạm trủ thì ghi cả hai nơi. 
10.Trường hợp là người chưa thành niên dưới 14 tuổi thi không phải ghi nội dung này. 
II Kê khai quả trình cư trú, nghề nghiệp, nơi làm việc từ khi từ 14 tuổi trở lên. 
12 Đối với người đã tùng là quân nhân tại ngũ, công chức, công nhân quốc phòng, quân nhân dự bị, dân 
quân tự vệ thì ghi rõ chức vụ trong thời giãn phục vụ trong quân đội. 

Ghi chú: Phần chữ in nghiêng là nội dung được sửa đổi, bể sung 
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Mẩu sổ 06/2013/TT-LLTP 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

1 Độc lập - Tự đo - Hạnh phúc 

^ , ngày thảng năm 

PHBÉU LÝ LỊCH Tư PHÁP SÓI 

Căn cứ Luật Lý lịch tư pháp ngày 17 tháng ố năm 2009; 
Căn cứ Nghị định số lll/2010/NĐ-CP ngàỵ 23 tháng 11 năm 2010 của Chính phủ 

quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Lý lịch tư pháp; ' 
Căn cứ Thông tư số 13/2011/TT-BTP ngày 27_ tháng 6 năm 2011 của Bộ ữưởng Bộ 

Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu và mẫu sổ lý lịch tư pháp; 
Căn cứ Thông tư số 16/2013/TT-BTP ngày 11 tháng 11 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ 

Tư pháp sửa đổi, bổ sung một só điều của Thông tư số 13/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 
năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu và 
mẫu sổ lý iịch tư pháp, . 

. . XÁC NHẬN: • 
lệ Họ và tên2: ^ Ế. 2.Giớitíĩih 
3. Ngày, tháng, năm sinh: / / 4: Nơi sinh3: 
5ẵ Quốc tịch: ! 
6. Nơi thường trú4: ...ắ 

7. Nơi tạm tru5:...: 
8. Giấy CMND/HỘ chiếu: ẽ 6SỐ: 

Cấp ngày tháng năm Tại; 
9. Tình trang án tíc 

STT SỔ BẢN ẢN; NGÀY THẢNG 
NĂM; TÒ A ÁN ĐÃ TUYÊN, 

' TỘI DANH HÌNH PHẬT CHÍNH HÌNH PHẠT BỔ SUNG 

10.Thông tin về cấm đảm nhiệm chức vụ, thành lập, quản lý đoanh nghiệp, hợp tác 
xã7: 

SỐ QUYẾT ĐINH, NGÀY THÁNG NĂM, 
TÒA ÁN RÁ QUYẾT ĐỊNH 

CHỨC VỤ BỊ CẮM ĐẢM NHIỆM 

THỜI HAN KHÔNG ĐƯỢC THÀNH LẬP, 
OUẢN LÝ DOANH NGHIỆP, HỢP TÁC XÃ 

Ghi chủ: Phần chữ in nghiêng là nội dung được sửa đôi, bô sung 
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Trang 
(Phiếu này gồm có trang) 

NGƯỜI LẬP PHIÉU 8 

(Ký, ghi rõ họ tên) {Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu) 

Ghi chú: 
1 Ghi rõ tên cơ quan quản lý cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp. 
2 Viểt bằng chữ in hoa, đủ dấu. 
3 Ghi rõ tỉnh/ thành phố trực thuộc Trung ưong. 
4,5 Trường họp có nơi thường trú và nơi tạm trú thì ghi cà hai nơi. 
6GM rõ là chứng minh nhân dân hay hộ chiếu. 
7 Trường hợp cả nhân không có yêu cầu xác nhận thông tin cấm đảm nhiệm chức vụ, thành lập, quản lý 
doanh nghiệp, hợp tác xã thì mục 10 không ghi vào Phiếu lý lịch tư pháp số 1. • 

trưởng cơ quan quản lý cơ sờ dữ liệu lý lịch tư phập hoặc người được ủy quyềạ ký Phiếu lý lịch tư pháp. 

Ghi chú: Phần chữ in nghiêng là nội dung được sửa đổi, bổ sung 
32 

  
 
 
 
 

         
 
 
 
 
     www.LuatVietnam.vn 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

          
     



. Mầu sổ 07/2013/ TT-LLTP 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

sổế- ' nễểy thểns năm... 

PHIẾU LÝ LỊCH Tư PHÁP SỐ 2 

Căn cứ Luật Lý lịch tư pháp ngày 17 tháng 6 năm 2009; 
Căn cứ Nghị định số 111/2010/NĐ-CP ngày 23 tháng 11 năm 2010 của Chính phủ 

" quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Lý lịch tư pháp; 
Căn cứ Thông tư số 13/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011 của Bộ trường Bộ 

Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu và mẫu sổ lý lịch tư pháp; 
Căn cử Thông tư số 16/2013/TT-BTP ngày 11 tháng 11 năm 2013 của Bộ ứường Bộ 

Tư pháp sửa đổi, bổ sung một số điều của Thòng tư số 13/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 
. năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hànli và hưóng dẫn sử dụng biểu mẫu và 

mẫu sổ lý lịch tư pháp, ' 
• ; XÁC NHẬN: 

: 1. Họvà tên2 2. Giới tính:.ế 

• ' 3Ề Ngày, tháng, năm sinh:.;.../ / 4ỉNơisiiứi3: ' 
. 5. Quốc tịch: 

6. Nơi thường trú 4: .. 
7. Nơitạmừu5:... ! 

: 8. Giấy OMND/HỘ chiểu: 6số: -ế 

Cấp ngày tháng năm Tại: 
9. Họ và tên cha: ; 
10. Họ và tên mẹ: 

. 11. Họ và tên vợ/chồng: Ề'.. 
12. Tĩnh trạng ảrt tích7: 

Bản án số / ngày tháng năm 
của Tòa án nhân dân 
Tội danh - Điều khoản của Bộ luật hình sự được áp dụng: 

Hình phạt chính: 
Hình phạt bổ sung:ằ... 
Nghĩa vụ dân sự, án phí: 
rình trạng thi hành án:.Ế. 

£óa án tích8: 

jhi chú: 

Ghi chú: Phần chữ in nghiêng là nội đung được sửa đổi, bổ sung 
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Trang 
(Phiếu này gồm có trang) 

13. Thông tin về cấm đảm nhiệm chức vụ, thành lập, quản íý doanh nghiệp, họp tác xã: 

SỐ quyết định, ngày tháng năm ra quyết 
định, Tòa án ra quyết định. 

Chức vụ bị cấm đảm nhiệm 
" 

Thời hạn không được thành lập, quản 
lý doanh nghiệp, họp tác xã 

NGƯỜI LẬP PHIẾU : : ? 
(Kỷ, ghì rõ họ tên) (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dẩu) 

Ghi chủ • 
1 Ghi rõ cơ quan quản lý cơ sờ dữ liệu lý lịch tư .pháp 

•2 Viết bằng chữ in hoa, đủ dấu. 3 " Ghi rõ tình/ thành phô trực thuộc Trung ượng. • ' 
4,5 Trường họp có nơi thường trú và nơi tạm trú thì ghi cà hai nơi. 
6 Ghi rõ là chứng minh nhân dân hay hộ chiếu. . . 
7 Đổi vói người không bị két ẩn thì ghi theo quy định tại điểm a khoản 2 Điều 14 Thông tư số 13/2011/TT-BTP ngày 
27 tháng 6 năm 2011 về việc ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu và mẫu sổ lý lịch tirphảp. 

Đối với người áã bị kết án thì ghi theo quy định.tại khoản 12 Điều 1 Thông tư số í 6ỵ20Ì3/TT-BTP ngày 11 thảng 11 
năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp sửa đôi, bộ sung một sô điêu của Thông tư sô 13/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 
6 năm 201 ỉ của Bộ trường Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu và mẫu sồ lý lịch tir pháp. 
8 Đối với những án tích đấ được xóa thi ghi rõ: Đã được xóa án tích ngày.... tháng.... năm.... 

Đổi với những án tích chưa được xóa thì ghi rõ: Chưa được xóá án tích. _ 
9 Thủ trường cơ quan quản lý cơ sờ dữ liệu ]ý lịch tư pháp hoặc người đuợc ủy quyên ký Phiêu lý lịch tư pháp. 

Ghi chủ: Phân chữ in nghiêng là nội dung được sửa đôi, bô sung 
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2. Thủ tục cấp Phiếu lý lịch tư pháp số 1 theo yêu cầu của cơ quan nhà 
nước, tô chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội 

- Trình tự thực hiện: 
- Bước 1: Cơ quan nhà nước, tổ chức chính frị, tổ chức chính trị - xã hôi yêu 

cầu cấp Phiếu Lý lịch Tư pháp số 1 hoàn chỉnh văn bản yêu cầu theo quy đinh và 
gửi về Phòng Lý lịch Tư pháp Sở Tư pháp (số 141-143 Pasteur, Phường 6, Quận 3, 
TP. Hồ Chí Minh). ' 

- Bước 2: Sở Tư pháp tiếp nhận văn bản yêu cầu, kiểm tra tính họp lệ và .đầy 
đủ cùa nội. đung văn bản. Trường hợp nội dung chưa đầy đủ hoặc chưa họp lệ thì 
hướng dẫn cơ quan, tổ chức bổ sung và hoàn thiện văn bản đề nghị. 

- Bước 3: Trong thơi hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu 
cấp Phiếu lý ỉịch tư pháp hợp ỉ.ệ, Sở Tư pháp gửi Phiếu xác minh thông tin lý.lịch 
tư pháp đên các cơ quan có thâm quyên, đông ữiời thực hiện việc tra cứu thông tin 
lỷ lịch tư pháp tại cơ sở -dữ liệu của Sở Tư pháp. 

- Bước 4: 

: Írọiíậ tòi hm:0ỹ:'nệậy lậm việGj. M íỉr ngậy ;ồ|íậặ- đượ.G. Pỉiiếu xẳc miỊạỉỉ lỷ 
te phấp'* Công an tĩiàah phố trà eiu tkomg tm, vễ.tìiih trạng áii tíạỉi èủạ'đương 

sự và-.gài chò Sổ Tư pháp kết quẫ tra cửu; íhỉòtìg ihợp phải tra cứu tỉiồng tin ửong-
íiệ íÉỊỗạg hô sơ, íàưg tkư của Bệ Cồng an tM thời hạn Miộíìg ,qỊ3.á G9 ngày làĩạ việGv 

' Sau khi có kết quả xác minh, từ các cơ quan có thẩm quyền, đối chiếu vói vớỉ 
kết quả  t ra  cứu thông  t in  về  lý l ịch  tư  pháp  tạ i  cơ  sở dữ l iệu của  Sở Tư pháp ,  Sở .  Tư '  
pháp cấp Phiếu lý lịch tư pMp cho cơ quan, tổ chức có yêu cầu. 

- Bước 5: Căn. cử vào địa chỉ của cơ quan, tổ chức yêu cầu, Sở Tư pháp sẽ 
gửi trả két quả. • . 

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện đến Sở " 
Tư pháp. • ' . ' 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành, phần hồ sơ, bao gồm: ' 
Văn bản yêu cầu cấp phiếu lý lịch'tư pháp (theo mẫu). 
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ 
- Thời hạn gỉảỉ quỵếíỂ. 10 ngày làm việc, kể từ ngày Sở Tư pháp nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ. Trường ầợp h.0 sơ cần xác minh nhiều nơi thì thời hạn khống quá 15 
ngày làm việc. 

- Đối tượng thực hiện thử tực bành chính: Cơ quan nhà nước, tổ chức 
chính trị, tổ chức chính trị - xã hội. 

Ghi chủ: Phần chữ in nghiêng là nội dung được sửa đồi, bể sung 
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- Cơ quan thực hiện thử tục hành chính: 
+ Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Tư pháp 
+ Cơ quan phối hợp: Công an Thành phó • 
- Két quả thủ tục hành chính: Phiếu lý lịch tư pháp số 1. 
- Lệ phí: Không thu lệ phí. 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
+ Mau văn bản yêu cầu cấp phiếu lý lịch tư pháp (mẫu sổ 05a/20ỉ3/TT-

LLTP),ậ • ' • ề 

+ Mau Phiếu lý lịch tư.pháp số 1 (mẫu số 06/2013/TT-LLTP). 
- Yêu cầu, điều kiên thưc hiên thủ tuc hành chính: 

' ' • • • • -

Cơ quan nhà nước, tổ chức chính ữị, tổ chức chính trị - xã hội yêu cầu cấp 
Phiếu lý lịch tư pháp để phục vụ công tác-quản ỉý Dhân sự, hoạt động đăng kỷ kinh 
doanh., thành lập, quản lý doanh nghiệp, hợp tác xã. 

- Cần cứ pháp lỷ của thủ tục hành chỉnh: 
+ Luật Lý lịch Tự pháp ngày 17 .tháng 6 năm 2009 (có hiệu ỉực ngày 01 

tháng 7 năm 2010). " • ' 
+ Nghị định số lll/2010/NĐ-CP ngày 23/11/2010 của Chính phủ quy định 

chi tiểt và hướng dẫn thi hành một số đỉều của Luật Lỷ lịch tư pháp (có hiệu lực 
ngày 10 tháng 01 năm 2011). . ề " 

^ + Thồng tư số 13/2011/TT-BTP ngắy 27 tháng ố năm 2011 của Bộ Tư pháp 
về việc ban hành, và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu vạ mẫu sổ lý lịch tư pháp (có 
hiệu lực ngày 12/8/2011). . • 

+ Thông tư sổ 16/2013/TT-BTPr hgày 11 thảng 11 năm 2013 của Bộ trưởng 
Bộ Tư pháp về sửa đổi, bổ sung một sổ điều của thông tư sổ 13/2011/TT-BTP ngày 
2 7 tháng 6 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn sử 
dụng biểu mẫu và mẫu sổ ỉỷ ỉịch tư pháp (cỏ hiệu lực ngày 10 tháng 01 năm 2014). 

Ghi chú: Phần chữ in nghiêng là nội dung được sửa đổi, bổ sung 
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MăusổỌSa/2013/TT'LLTP 
(Mẩu văn bản yêu cầu cấp Phiếu LLTP số 1 
dùng cho cơ quan nhà nước, tồ chức chính 
trị, tổ chức chính trị xã hội) 

CỘNG HOẰ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự đo - Hạnh phúc 

' Số: , ngày thảng năm 

Kỉnh gửi:1 

Căn cứ Luật Lý lịch tư pháp ngày 17 tháng 6 năm 2009, 
2 đề nghị 'cấp. 

Phiếu lý lịch tư pháp số 1 của người có tên dưới đây: 

1. Họ và tên:.... 
2. Tên gọi khác (nểu có): ! 3. Giới từứi. 
4. Ngày, tháng, năm sinh: ..../ / 5. Nơi sinh: 
6. Quốc tịch : 7. Dân tộc... 
8. Nơi thường trú: 

9. Nơi tạm trú: : 
10. Giấy CMND/HỘ chiếu : số: 
Cấp ngày tháng.........năm Tại: 
.11. Yêu cầu xác 'nhận về nội dung cấm. đàm nhiệm chức vụ, thảnh lập, quản lý doanh, 
nghiệp, họp tác xã theo quyết định, tuyên bố phá sản: cỏ 
12. Mục đích sử dụng Phiếu lý lịch tư pháp:' 

]KỈK)iig I ] 

13. Số lượng Phiếu lý lịch tư pháp yêu cầu cấp: Phiếu. 

iVơíế nhận: (Kỷ, ghì rõ họ tên, đóng dẩu) 
-Như trên; 

Ghi chú: 
1 Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia hoặc Sờ Tư pháp. 
2 Ghi rõ tên cơ quan, tổ chức yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp. 

Mấu sỗ 06/2013/TT-LLTP 

Ghi chủ: Phần chữ in nghiêng là nội dung được sửa đôi, bô sung 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc ỉập - Tự do - Hạnh phúc 

"ề -ẵ  ,  ngày thảng năm 

PHIẾU LÝ LỊCH Tư PHÁP SỐ 1 

Căn cứ Luật Lý lịch tư pháp ngày 17 tháng 6 năm 2009; 
Căn cứ Nghị định số 111/2010/NĐ-CP ngày 23 tháng 11 năm 2010 của Chính phủ 

quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành nìột số điều của Luật Lý lịch tư pháp; 
Căn cứ Thông tư số 13/2011/TT-BTP ngày 27^ thảng 6 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ • 

Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu và mẫu sổ lý lịch tư pháp; 
Căn cứ Thông tư số lố/2013/TT-BTP ngày 11 tháng 11 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ 

Tư pháp sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 13/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 
năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng đẫn sử dụng biểu mẫu và 
mẫu sổ lý lịch tư pháp, ' • • 

' . XÁC NHẬN: : 
1. Họ và tên2: I.. 2.Giới tính 
3. Ngày, tháng, năm sinh:.' 4. Nơi sinh3: ; 
5. Quốc tịch: ; 
6. Nơi thường trú4: : 

7. Nơi tạm trủ 5.ế 

8. Giấy CMND/HỘ chiếu: ;ằ, 6SỐ: 
Cấp ngày tháng năm Tại: 

9. Tình trạng án tíehĩ 
STT só BẢN ÁN; NGÀY THÁNG 

NĂM; TÒA ÁN ĐÃ TUYÊN 
TỘI DANH ' HỈNH PHẠT CHÍNH .. HÌNH PHẠT BỔ SUNG 

lO.Thôiig tin về cấm đảm nhiệm chức vụ, thành lập, quản lý doanh nghiệp, hợp tác 
xã7: ẽ 

SỐ QUYỂT ĐỊNH, NGÀY THÁNG NĂM, 
TÒA ÁN RA QUYẾT ĐỊNH 

CHỨC VỤ BỊ CẤM ĐẢM NHIỆM 

THỜI HAN KHÔNG ĐƯƠC THÀNH LẬP, 
QUAN LÝ DOANH NGHIẸP, HỢP TÁC XÃ 

Ghi chủ: Phần chữ ỉn nghiêng là nội dung được sửa đoi, bổ sung 
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Trang 
(Phiếu này gồm có trang) 

NGƯỜI LẬP PHIÉU 8 

(Kỷ, ghi rõ họ tên) (Ký, ghi rõ họ tên, đỏng dẩu) 

Ghi chủ: • 
1 Ghi rõ tên cơ quan quản lý cơ sờ dữ liệu lý ỉịch tư pháp. 
2 Viêt băng chữ in hoa, đủ dâu. • 
3 Ghi rõ tĩnh/ thành phố ừực thuộc Trung ương. 
4,5 Trường hợp có nơi thường trú và nơi tạm trú thì ghi cả hai noiắ 
ốGhi rõ là chứng minh nhân dân hay hộ chiểu. 
7 Trường họp cá nhân không có yêu cầu xác nhận thông tin cấm đảm nhiệm chức vụ, thành lập, quản lý 
doanh nghiệp, hợp tác xã thì mục 10 không ghi vào Phiếu lý lịch tư pháp số 1. 
8ĩliủ trưòng cơ qilan quản lý cơ sờ dữ liệu ỉý lịch tư pháp hoặc ngưòi được ủy quyền ký Phiếu lý lịch tư pháp. 

Ghi chủ: Phần chữ in nghiêng là nội dung được sửa đổi, bẻ sung 
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PHẦN c. NÔI DUNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THAY THẾ LĨNH 
Vực HÀNH CHÍNH Tư PHÁP THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT 

CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG - XÃ, THỊ TRẤN 
1. Thử tục chửng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản bằng 

tiếng Việt 
- Trình tư thưc hiên • • • 

- Bước 1: Người yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và ừả 
kêt quả của Uy ban nhân dân phường-xấ, thị trân, từ thứ hai đên thứ sáu (buổi sáng 
từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 
phút) và buổi sáng thứ bảy tò 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. ' 

- Bước 2: Người ýêu cầu chứng thực phải xuất trình các giấy tờ, văn bản: bản 
.chính và bản sao cân chứng thực. 

Người thực hiện chứng thực kiểm tra tính họp pháp của bản chính và đối 
chiếu bản sao với bản chính, nếu bản sao đúng với bản chỉnh thì chứng thực. 
Trường hợp phát hiện bản chính có dấu hiệu giả mạo thì đề nghị người yêu cầu 
chửng thực chứng minh; nểu không chứng minh được thì từ chối chứng thực. 

- Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận'tiếp nhận và ừả kết quả tại ủy ban nhân 
dân phường, xã, thị trấn (trong' giờ hành chinh, từ thứ hai đến thứ sáu và sáng thự 
bảy hàng tuần). " ' 

- Cách thửc thực hiện: nộ.p trực tiếp tại ủy ban nhân dân phường-xã, thị trấn 

- Thành phần, số hrọng hồ sơ: • 
a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
* Bản chính; " . • 
ề Bản sao cần chứng thực. ' ' 
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ (bản chính) và các bản sao cần chứng ứiực 

- Thời hạn giải quyết: Trong thời gian làm việc buổi sáng hoặc buổi chiều thì 
được thực hiện chứng thực ngay ữong buổi làm việc đó. Trường họp yêu cầu 
chứng thực vởi số lượng lỏn thì việc chứng thực có thể được hẹn lậi để chứng thực 
sau nhung không quá 02 ngày làm việc. 

- Đối tượng thực hiện thủ tực hành chính: Cả nhân, tổ chức 
- Cơ quan thực hiện thủ tực hành chính: ủy ban nhân dân phường, xã, thị 

trấn ' 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao đã được chứng thực 

- Lệ phí: Lệ phí chứng thực bản sao từ bản chỉnh: 2ể000 đồng/trang; từ trang 

Ghi chú: Phần chữ ỉn nghiêng là nội dung được sửa đổi, bồ sung 
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thứ 3 trở lên thì mỗi trang thu 1.000 đồng, tối đa thu không quá 100.000 đồng/bản. 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: không có 
- Yêu cầu, điều kiên thirc hiên thủ tuc hành chính: 

' • • • • 

Người thực hiện chứng thực bản sao từ bản chính không được thực hiện chứng 
thực trong các trường họp sau đây: 

+ Bản chính được cấp sai thẩm quyền hoặc giả mạo; 
+ Bản chính đã bị tẩy xóa, sửa chữa, thêm, bớt hoặc đã bị hư hỏng, cũ nát 

khộng thê xác định rõ nội dung; ' 
+ Bản chính không được phép phổ biến trên các phương tiện thông tin đại 

chúng theo quy định của pháp luật; 
+ Đơn, thư và các giấy tờ do cá nhân tự lập không có chứng nhận, chứng thực 

hoặc xác ĩửiận của oơ quan, tổ chức có thẩm quyền; 
+ Các giấy tờ, vẳn bản khác mà pháp luật quỵ định không được sao. 
- Căn cử pháp iý cửa thủ tục hành chính: 

^ + Nghị định, số 79/2007/NĐ-CP ngày 18 tháng 5 năm 2007 của Chính, phủ về 
câp bản sao từ sô gôc, chứng thực bản sao từ bả±L chính, chứng thực chữ ký, có hiệu 
lực kể từ ngày 30 tháng 6 năm 2007. • 

+ Nghị định số 04/2012/NĐ-CP ngàỵ 20 tháng 01 năm 2012 của Chính phủ 
sửa đổi, bổ sung Điều 5 của Nghị định, số 79/2007/NĐ-CP ngày 18 tháng 5 năm 
2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản-chính, 
chứng thực chữ ký; • 

+ Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25 tháng 8 năm 2008 của Bộ Tư pháp 
hướng dẫn thi hành một số điều củạ Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18.tháng 5 
năm 2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản 
chính, chứng thực chữ ký, có hiệu lực kể từ ngày 28 tháng 9 năm 2008. 

+ Thông tư liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17 tháng 10 năm 2008 
của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hưởng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý 
và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực, có hiệu lực kể từ ngày 20 tháng 
í 1 năm 2008. 

+ Quyết định số 82/2009/QĐ-UBND ngày 26 tháng 10 năm 2009 ban hành 
mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao từ sổ gốc, lệ phí 
chứng thực bản sao từ bản chính và chứng thực chữ ký trên địa bàn Thành phố Hồ 
Chí Minh, có hiệu lực kể từ ngày 05 năm 11 năm 2009. 

Ghi chú: Phân chữ in nghiêng là nội dung được sửa đôi, bô sung 
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