	ỦY BAN NHÂN DÂN
TỈNH QUẢNG BÌNH
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: 3935/QĐ-UBND
	Quảng Bình, ngày 02 tháng 12 năm 2021 


QUYẾT ĐỊNH
PHÊ DUYỆT QUY TRÌNH THỰC HIỆN DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN MỨC ĐỘ 4 ĐỐI VỚI CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC HỘ TỊCH, CHỨNG THỰC VÀ NUÔI CON NUÔI THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN VÀ UBND CẤP XÃ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH QUẢNG BÌNH
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG BÌNH
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015;

Căn cứ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019;

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 trong giải quyết thủ tục hành chính;

Căn cứ Nghị định số 45/2020/NĐ-CP ngày 08/4/2020 của Chính phủ về thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử;

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của 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 về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Căn cứ Quyết định số 21/2019/QĐ-UBND ngày 10/7/2019 của UBND tỉnh ban hành Quy chế xây dựng và quản lý, vận hành, khai thác, sử dụng Cổng dịch vụ công và Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng Bình;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Tư pháp tại Tờ trình số 2325/TTr-STP ngày 15/10/2021 và đề nghị của Chánh Văn phòng UBND tỉnh.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này mười hai (12) quy trình thực hiện: dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 đối với các thủ tục hành chính trong lĩnh vực Hộ tịch, Chứng thực và Nuôi con nuôi thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp huyện và UBND cấp xã trên địa bàn tỉnh Quảng Bình.

Điều 2. Trên cơ sở các dịch vụ công trực tuyến đã được phê duyệt, trong thời hạn 04 tháng kể từ ngày Quyết định này có hiệu lực thi hành, Sở Tư pháp, Sở Thông tin và Truyền thông, UBND cấp huyện, UBND cấp xã theo chức năng, nhiệm vụ được giao có trách nhiệm phối hợp tổ chức xây dựng, chạy thử nghiệm, hoàn thiện các dịch vụ công trực tuyến trên Cổng dịch vụ công của tỉnh và tích hợp lên Cổng Dịch vụ công Quốc gia; đảm bảo đáp ứng yêu cầu theo quy định tại Nghị định số 61/2018/NĐ-CP, Nghị định số 45/2020/NĐ-CP của Chính phủ và Quyết định số 21/2019/QĐ-UBND của UBND tỉnh và các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan. Trong đó:

1. Căn cứ vào mức độ bảo đảm an toàn của các giải pháp xác thực danh tính điện tử tổ chức, cá nhân trên chức năng đăng ký, đăng nhập tài khoản của Cổng dịch vụ công Quốc gia được tích hợp, kết nối với Cổng dịch vụ công của tỉnh để lựa chọn, xác định phương thức xác thực điện tử bằng tài khoản đăng ký, đăng nhập hoặc thực hiện ký số hoặc bằng giải pháp xác thực khác đối với biểu mẫu điện tử (e-form), hồ sơ bản điện tử (file) theo quy định tại Điều 8 Nghị định số 45/2020/NĐ-CP; đồng thời đăng tải, hướng dẫn cụ thể cho tổ chức, cá nhân ngay trên dịch vụ công trực tuyến được cung cấp.

2. Xây dựng mẫu kết quả thủ tục hành chính (TTHC) bản điện tử để trả kết quả bản điện tử cho tổ chức, cá nhân tại Kho quản lý dữ liệu điện tử của tổ chức, cá nhân theo quy định tại Điều 14 và Điều 16 Nghị định số 45/2020/NĐ-CP.

3. Đăng tải số điện thoại và hộp thư điện tử của đơn vị đầu mối thuộc UBND cấp huyện và UBND cấp xã kèm theo từng dịch vụ công trực tuyến được cung cấp để tổ chức, cá nhân liên hệ khi cần được hướng dẫn, hỗ trợ.

4. Sở Thông tin và Truyền thông hoàn thành việc khai báo, thiết lập quy trình điện tử cho UBND cấp huyện, UBND cấp xã trước ngày 28/01/2022.
Điều 3. Sở Tư pháp, UBND cấp huyện, UBND cấp xã có trách nhiệm:

1. UBND cấp huyện lập Danh sách đăng ký tài khoản cho cán bộ, công chức, viên chức của Phòng Tư pháp cấp huyện và UBND cấp xã được phân công thực hiện các bước xử lý công việc quy định tại các quy trình thực hiện dịch vụ công trực tuyến ban hành kèm theo Quyết định này, gửi Sở Thông tin và Truyền thông để thiết lập cấu hình điện tử và gửi Sở Tư pháp để chủ trì theo dõi, phối hợp thực hiện trước ngày 10/12/2021.

2. Chỉ đạo các đơn vị, địa phương trực thuộc phối hợp với Sở Thông tin và Truyền thông tổ chức chạy thử, hoàn thiện quy trình điện tử. UBND cấp huyện hoàn thành, báo cáo kết quả gửi Sở Tư pháp trước ngày 25/03/2022. Sở Tư pháp tổng hợp báo cáo UBND tỉnh trước ngày 10/4/2022.

3. Tổ chức thực hiện việc cập nhật thông tin, dữ liệu về tình hình tiếp nhận, giải quyết hồ sơ, trả kết quả thủ tục hành chính lên Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh theo quy định.

4. Áp dụng các quy trình thực hiện dịch vụ công trực tuyến được phê duyệt tại Quyết định này thay cho các quy trình nội bộ trong giải quyết TTHC đã được cơ quan có thẩm quyền ban hành theo hướng dẫn tại Công văn số 1388/UBND-KSTT ngày 20/8/2018 của UBND tỉnh về việc xây dựng quy trình tin học hóa giải quyết thủ tục hành chính.

5. Tổ chức thực hiện việc số hóa kết quả giải quyết TTHC đang được quản lý, lưu giữ bằng văn bản giấy sang dữ liệu điện tử để tích hợp, chia sẻ, khai thác theo quy định tại Điều 25 Nghị định số 45/2020/NĐ-CP.
6. UBND cấp huyện có trách nhiệm chỉ đạo và tổng hợp kết quả thực hiện của UBND cấp xã để báo cáo UBND tỉnh (qua Sở Tư pháp, Sở Thông tin và Truyền thông) theo các nội dung yêu cầu tại khoản này.

Điều 4. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 815/QĐ-UBND ngày 20/3/2020 về việc phê duyệt quy trình thực hiện dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 trong lĩnh vực Tư pháp thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp xã trên địa bàn tỉnh Quảng Bình.

Điều 5. Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Giám đốc Sở Tư pháp, Giám đốc Sở Thông tin và Truyền thông, Chủ tịch UBND các huyện, thị xã, thành phố; Chủ tịch UBND các xã, phường, thị trấn và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	
Nơi nhận:
- Như Điều 5;
- Cục KS TTHC-VPCP;
- CT, các PCT UBND tỉnh;
- Các sở, ban, ngành thuộc UBND tỉnh (để biết);
- VPUBND tỉnh;
- Lưu: VT, TDNV, KSTTHC. 
	KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH




Hồ An Phong


	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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Phụ lục 



DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN MỨC ĐỘ 4 ĐỐI VỚI CÁC THỦ TỤC           



HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC HỘ TỊCH, CHỨNG THỰC VÀ NUÔI 



CON NUÔI THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN 



VÀ UBND CẤP XÃ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH QUẢNG BÌNH 



(Kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày        tháng      năm 2021                  



của Chủ tịch UBND tỉnh Quảng Bình) 
 



Phần I 



DANH MỤC DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN MỨC ĐỘ 4 
 



STT Tên dịch vụ công 
Số quy trình Số 



trang 



A Lĩnh vực Chứng thực   



I TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của Phòng Tư pháp cấp huyện 



1 
Thủ tục cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, 



giao dịch đã được chứng thực (áp dụng tại cấp huyện) 
01.CT-CH 03 



II TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp xã 



2 
Thủ tục cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, 



giao dịch đã được chứng thực (áp dụng tại cấp xã) 
02.CT-CX 06 



B Lĩnh vực Nuôi con nuôi    



 TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp huyện 



3a 



Thủ tục ghi vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi việc nuôi con nuôi 



đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài 



(Đối với trường hợp không thực hiện xác minh) 



03a.NCN-CH 09 



3b 



Thủ tục ghi vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi việc nuôi con nuôi 



đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài 



(Đối với trường hợp phải thực hiện xác minh) 



03b.NCN-CH 16 



C Lĩnh vực Hộ tịch   



I TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp huyện 



4 Thủ tục cấp bản sao Trích lục hộ tịch (áp dụng tại cấp huyện) 04.HT-CH 23 





https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/thu-tuc-hanh-chinh/-/tra-cuu-thu-tuc/chi-tiet-tthc/detail_tthc/thutuc/56606


https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/thu-tuc-hanh-chinh/-/tra-cuu-thu-tuc/chi-tiet-tthc/detail_tthc/thutuc/56606


https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/thu-tuc-hanh-chinh/-/tra-cuu-thu-tuc/chi-tiet-tthc/detail_tthc/thutuc/56606


https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/thu-tuc-hanh-chinh/-/tra-cuu-thu-tuc/chi-tiet-tthc/detail_tthc/thutuc/56606
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5 



Thủ tục ghi vào Sổ hộ tịch việc kết hôn của công dân Việt 



Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước 



ngoài 



05.HT-CH 46 



6 



Thủ tục ghi vào Sổ hộ tịch việc ly hôn, hủy việc kết hôn của 



công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm 



quyền của nước ngoài 



06.HT-CH 54 



7a 



Thủ tục ghi vào Sổ hộ tịch việc hộ tịch khác của công dân 



Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của 



nước ngoài (khai sinh; giám hộ; nhận cha, mẹ, con; xác định 



cha, mẹ, con; nuôi con nuôi; khai tử; thay đổi hộ tịch) (Đối 



với trường hợp không thực hiện xác minh) 



07a.HT-CH 62 



7b 



Thủ tục ghi vào Sổ hộ tịch việc hộ tịch khác của công dân 



Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của 



nước ngoài (khai sinh; giám hộ; nhận cha, mẹ, con; xác định 



cha, mẹ, con; nuôi con nuôi; khai tử; thay đổi hộ tịch) (Đối 



với trường hợp phải thực hiện xác minh) 



07b.HT-CH 80 



II TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp xã 



8 Thủ tục cấp bản sao Trích lục hộ tịch (áp dụng tại cấp xã) 08.HT-CX 98 



9a 
Thủ tục cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (Đối với 



trường hợp không phải kiểm tra, xác minh) 
09a.HT-CX 121 



9b 



Thủ tục cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (Đối với 



trường hợp người yêu cầu xác nhận tình trạng hôn nhân đã 



từng đăng ký thường trú tại nhiều nơi khác nhau) 



09b.HT-CX 127 





https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/thu-tuc-hanh-chinh/-/tra-cuu-thu-tuc/chi-tiet-tthc/detail_tthc/thutuc/57601


https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/thu-tuc-hanh-chinh/-/tra-cuu-thu-tuc/chi-tiet-tthc/detail_tthc/thutuc/57601


https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/thu-tuc-hanh-chinh/-/tra-cuu-thu-tuc/chi-tiet-tthc/detail_tthc/thutuc/57601


https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/thu-tuc-hanh-chinh/-/tra-cuu-thu-tuc/chi-tiet-tthc/detail_tthc/thutuc/57601


https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/thu-tuc-hanh-chinh/-/tra-cuu-thu-tuc/chi-tiet-tthc/detail_tthc/thutuc/57601


https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/thu-tuc-hanh-chinh/-/tra-cuu-thu-tuc/chi-tiet-tthc/detail_tthc/thutuc/57601


https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/thu-tuc-hanh-chinh/-/tra-cuu-thu-tuc/chi-tiet-tthc/detail_tthc/thutuc/57601


https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/thu-tuc-hanh-chinh/-/tra-cuu-thu-tuc/chi-tiet-tthc/detail_tthc/thutuc/57601


https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/thu-tuc-hanh-chinh/-/tra-cuu-thu-tuc/chi-tiet-tthc/detail_tthc/thutuc/56504


https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/thu-tuc-hanh-chinh/-/tra-cuu-thu-tuc/chi-tiet-tthc/detail_tthc/thutuc/56504
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Phần II 



CÁC QUY TRÌNH THỰC HIỆN DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN MỨC ĐỘ 4  



I. LĨNH VỰC CHỨNG THỰC 



Quy trình số: 01.CT-CH 



QUY TRÌNH THỰC HIỆN DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN MỨC ĐỘ 4 ĐỐI VỚI THỦ TỤC  



CẤP BẢN SAO CÓ CHỨNG THỰC TỪ BẢN CHÍNH HỢP ĐỒNG, GIAO DỊCH ĐÃ ĐƯỢC CHỨNG THỰC 



Áp dụng tại cơ quan: Phòng Tư pháp cấp huyện, thị xã, thành phố  



 



Quy 



trình 



Đối tượng thực 



hiện 
Nội dung công việc 



Thời gian 



thực hiện 



Nộp hồ 



sơ 
Người nộp hồ sơ 



I. Nộp hồ sơ trực tuyến: 



1. Truy nhập Cổng dịch vụ công trực tuyến trên mạng internet tại địa chỉ: 



https://dichvucong.quangbinh.gov.vn. 



2. Đăng ký/ Đăng nhập vào Hệ thống.  



3. Chọn cơ quan thực hiện là Phòng Tư pháp cấp huyện, thị xã, thành phố tương ứng, tại danh 



sách dịch vụ công lựa chọn dịch vụ “Cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao 



dịch đã được chứng thực (áp dụng tại cấp huyện)”. 



4. Cập nhật, số hóa đầy đủ các thành phần hồ sơ, bao gồm:  



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.  



5. Hồ sơ gửi dưới hình thức khai báo thông tin trên biểu mẫu điện tử (e-form) sẵn có của Hệ 



thống hoặc đăng tải các giấy tờ, tài liệu điện tử hợp lệ hoặc dẫn nguồn tài liệu từ Kho quản lý dữ 



liệu điện tử của tổ chức, cá nhân. 



Đối với thành phần hồ sơ có yêu cầu nộp bản điện tử có chữ ký số xác thực, Sở Tư pháp có nội 



dung hướng dẫn để công khai ngay trên dịch vụ công trực tuyến được cung cấp, trường hợp bản 



điện tử chưa có ký số thì hướng dẫn việc đối chiếu hoặc nộp trực tiếp hồ sơ gốc khi đến nhận kết 



quả hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



 





https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/
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6. Đăng ký hình thức nhận kết quả thủ tục hành chính (TTHC): Trực tiếp/ hoặc qua dịch vụ bưu 



chính công ích/ hoặc trực tuyến. 



7. Đăng ký hình thức nhận thông báo về tình hình giải quyết hồ sơ: Thư điện tử (email) /hoặc tin 



nhắn qua mạng xã hội (Zalo) /hoặc tin nhắn SMS trên điện thoại di động. 



8. Người nộp hồ sơ được cấp mã để tra cứu tình trạng giải quyết hồ sơ trực tuyến. 



9. Trong quá trình thực hiện dịch vụ công, tổ chức, cá nhân có thể liên hệ qua số điện thoại và 



hộp thư điện tử của Phòng Tư pháp thuộc UBND cấp huyện được đăng tải kèm theo quy trình 



thực hiện dịch vụ công trực tuyến này để được hướng dẫn, hỗ trợ. 



II. Nộp hồ sơ trực tiếp: 



Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa liên thông cấp huyện hoặc qua dịch vụ bưu chính công 



ích theo thành phần hồ sơ và hướng dẫn nêu trên. 



Bước 1 



Cán bộ tiếp 



nhận hồ sơ tại 



Bộ phận một 



cửa cấp huyện 



1. Kiểm tra, hoàn thiện thông tin của người nộp hồ sơ. Xác nhận hình thức nộp hồ sơ: Trực tiếp 



/hoặc trực tuyến /hoặc qua dịch vụ bưu chính. 



2. Kiểm tra thành phần hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Tiếp nhận, cập nhật lưu trữ hồ sơ điện tử; chuyển chuyên viên 



Phòng Tư pháp thuộc UBND cấp huyện xử lý; gửi Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho 



người nộp hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ: Gửi thông báo cho người nộp, hướng dẫn bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ theo yêu cầu. 



02 giờ  



làm việc 



Bước 2 
Chuyên viên 



Phòng Tư pháp 



Chuyên viên Phòng Tư pháp xác nhận hồ sơ chuyển đến; xử lý hồ sơ; chuyển kết quả giải quyết 



TTHC cho Lãnh đạo Phòng (Dự thảo Bản sao hoặc Văn bản từ chối, nêu rõ lý do). 



Trường hợp cần bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyển ngược về Bộ phận một cửa (kèm văn bản 



hướng dẫn, nêu rõ lý do, nội dung bổ sung...). 



02 giờ  



làm việc 



Bước 3 
Lãnh đạo Phòng 



Tư pháp 



Lãnh đạo Phòng Tư pháp xem xét hồ sơ và ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.  



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển ngược về chuyên 



viên xử lý. 



02 giờ  



làm việc 
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Bước 4 
Chuyên viên 



Phòng Tư pháp 



Chuyên viên Phòng Tư pháp phối hợp với Văn thư cơ quan ghi vào sổ, đóng dấu cơ quan vào Bản 



sao/ hoặc Văn bản từ chối đã được ký duyệt theo quy định; vào sổ, lưu trữ hồ sơ; chuyển Bộ phận 



một cửa để trả kết quả. 



01 giờ  



làm việc 



Bước 5 



Cán bộ tiếp 



nhận hồ sơ, trả 



kết quả tại Bộ 



phận một cửa 



cấp huyện 



Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận một cửa liên thông cấp huyện: Xác nhận trên phần mềm một 



cửa về kết quả TTHC đã có tại bộ phận một cửa; thông báo cho tổ chức, cá nhân theo các hình 



thức đăng ký. 



01 giờ  



làm việc 



Nhận 



kết quả 
Người nộp hồ sơ 



- Xuất trình đối chiếu hoặc nộp bản giấy các hồ sơ, văn bản điện tử có yêu cầu xác thực bằng chữ 



ký số nhưng chưa được ký số khi đến nhận kết quả hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



- Nộp phí trực tiếp hoặc thanh toán trực tuyến theo quy định tại Thông tư số 226/2016/TT-BTC 



ngày 11/11/2016 của Bộ Tài chính, theo mức thu: 2.000 đồng/trang; từ trang thứ 3 trở lên thu 



1.000 đồng/trang, tối đa thu không quá 200.000 đồng/bản. 



 - Nhận kết quả TTHC theo hình thức đã đăng ký: Trực tiếp /hoặc qua dịch vụ bưu chính công 



ích/ hoặc trực tuyến. Đồng thời nhận kết quả TTHC bản điện tử tại Kho quản lý dữ liệu điện tử 



của tổ chức, cá nhân trên Cổng dịch vụ công. 



Không tính 



vào thời 



gian giải 



quyết 



Tổng thời gian giải quyết TTHC 



(Trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ thì trả kết quả sang ngày làm việc tiếp theo) 



01 ngày  



làm việc 
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Quy trình số: 02-CT-CX 



QUY TRÌNH THỰC HIỆN DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN MỨC ĐỘ 4 ĐỐI VỚI THỦ TỤC  



CẤP BẢN SAO CÓ CHỨNG THỰC TỪ BẢN CHÍNH HỢP ĐỒNG, GIAO DỊCH ĐÃ ĐƯỢC CHỨNG THỰC  



Áp dụng tại cơ quan: UBND cấp xã 



 



Quy 



trình 



Đối tượng thực 



hiện 
Nội dung công việc 



Thời gian 



thực hiện 



Nộp hồ 



sơ 
Người nộp hồ sơ 



I. Nộp hồ sơ trực tuyến: 



1. Truy nhập Cổng dịch vụ công trực tuyến trên mạng internet tại địa chỉ: 



https://dichvucong.quangbinh.gov.vn. 



2. Đăng ký/ Đăng nhập vào Hệ thống.  



3. Chọn cơ quan thực hiện là xã, phường, thị trấn tương ứng, tại danh sách dịch vụ công lựa chọn 



dịch vụ “Cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực (áp 



dụng tại cấp xã)”. 



4. Cập nhật, số hóa đầy đủ các thành phần hồ sơ, bao gồm:  



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.  



5. Hồ sơ gửi dưới hình thức khai báo thông tin trên biểu mẫu điện tử (e-form) sẵn có của Hệ thống 



hoặc đăng tải các giấy tờ, tài liệu điện tử hợp lệ hoặc dẫn nguồn tài liệu từ Kho quản lý dữ liệu 



điện tử của tổ chức, cá nhân. 



Đối với thành phần hồ sơ có yêu cầu nộp bản điện tử có chữ ký số xác thực, Sở Tư pháp có nội 



dung hướng dẫn để công khai ngay trên dịch vụ công trực tuyến được cung cấp, trường hợp bản 



điện tử chưa có ký số thì hướng dẫn việc đối chiếu hoặc nộp trực tiếp hồ sơ gốc khi đến nhận kết 



quả hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



6. Đăng ký hình thức nhận kết quả thủ tục hành chính (TTHC): Trực tiếp/ hoặc qua dịch vụ bưu 



chính công ích/ hoặc trực tuyến. 
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7. Đăng ký hình thức nhận thông báo về tình hình giải quyết hồ sơ: Thư điện tử (email) /hoặc tin 



nhắn qua mạng xã hội (Zalo) /hoặc tin nhắn SMS trên điện thoại di động. 



8. Người nộp hồ sơ được cấp mã để tra cứu tình trạng giải quyết hồ sơ trực tuyến. 



9. Trong quá trình thực hiện dịch vụ công, tổ chức, cá nhân có thể liên hệ qua số điện thoại và hộp 



thư điện tử của UBND cấp xã được đăng tải kèm theo quy trình thực hiện dịch vụ công trực tuyến 



này để được hướng dẫn, hỗ trợ. 



II. Nộp hồ sơ trực tiếp: 



Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp xã hoặc qua dịch vụ 



bưu chính công ích theo thành phần hồ sơ và hướng dẫn nêu trên. 



Bước 1 



Công chức Tư 



pháp - Hộ tịch 



cấp xã 



1. Kiểm tra, hoàn thiện thông tin của người nộp hồ sơ. Xác nhận hình thức nộp hồ sơ: Trực tiếp 



/hoặc trực tuyến /hoặc qua dịch vụ bưu chính. 



2. Kiểm tra thành phần hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Tiếp nhận, cập nhật lưu trữ hồ sơ điện tử; gửi Phiếu tiếp nhận hồ 



sơ và hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ; xem xét, xử lý hồ sơ, chuyển kết quả giải quyết TTHC 



cho Lãnh đạo UBND cấp xã (Dự thảo Bản sao hoặc Văn bản từ chối, nêu rõ lý do). 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ: Gửi thông báo cho người nộp, hướng dẫn bổ sung, 



hoàn thiện hồ sơ theo yêu cầu. 



04 giờ  



làm việc 



Bước 2 
Lãnh đạo 



UBND cấp xã 



Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét hồ sơ và ký duyệt kết quả giải quyết TTHC chuyển Công chức 



Tư pháp - Hộ tịch.  



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển ngược về Công 



chức Tư pháp - Hộ tịch xử lý. 



02 giờ  



làm việc 



Bước 3 



Công chức Tư 



pháp - Hộ tịch 



cấp xã 



Công chức Tư pháp - Hộ tịch phối hợp với Văn thư cơ quan vào sổ văn bản, đóng dấu cơ quan vào 



Bản sao/ hoặc Văn bản từ chối đã được ký duyệt theo quy định; vào sổ, lưu trữ hồ sơ; xác nhận trên 



phần mềm một cửa về kết quả TTHC đã có tại bộ phận một cửa; thông báo cho tổ chức, cá nhân 



theo các hình thức đăng ký. 



02 giờ  



làm việc 











8 



 



 



Nhận 



kết quả 
Người nộp hồ sơ 



- Xuất trình đối chiếu hoặc nộp bản giấy các hồ sơ, văn bản điện tử có yêu cầu xác thực bằng chữ 



ký số nhưng chưa được ký số khi đến nhận kết quả hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



- Nộp phí trực tiếp hoặc thanh toán trực tuyến theo quy định tại Thông tư số 226/2016/TT-BTC 



ngày 11/11/2016 của Bộ Tài chính, theo mức thu: 2.000 đồng/trang; từ trang thứ 3 trở lên thu 1.000 



đồng/trang, tối đa thu không quá 200.000 đồng/bản. 



- Nhận kết quả TTHC theo hình thức đã đăng ký: Trực tiếp /hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích/ 



hoặc trực tuyến. Đồng thời nhận kết quả TTHC bản điện tử tại Kho quản lý dữ liệu điện tử của tổ 



chức, cá nhân trên Cổng dịch vụ công. 



Không tính 



vào thời 



gian giải 



quyết 



Tổng thời gian giải quyết TTHC 



(Trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ thì trả kết quả sang ngày làm việc tiếp theo) 



01 ngày  



làm việc 
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II. LĨNH VỰC NUÔI CON NUÔI 



Quy trình số: 03a.NCN-CH 



QUY TRÌNH THỰC HIỆN DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN MỨC ĐỘ 4 ĐỐI VỚI THỦ TỤC  



GHI VÀO SỔ ĐĂNG KÝ NUÔI CON NUÔI VIỆC NUÔI CON NUÔI ĐÃ ĐƯỢC GIẢI QUYẾT TẠI CƠ QUAN  



CÓ THẨM QUYỀN CỦA NƯỚC NGOÀI  



(Đối với trường hợp không thực hiện xác minh) 



Áp dụng tại cơ quan: UBND cấp huyện, Phòng Tư pháp cấp huyện, thị xã, thành phố 



 



Quy 



trình 



Đối tượng thực 



hiện 
Nội dung công việc 



Thời gian 



thực hiện 



Nộp hồ 



sơ 
Người nộp hồ sơ 



I. Nộp hồ sơ trực tuyến: 



1. Truy nhập Cổng dịch vụ công trực tuyến trên mạng internet tại địa chỉ: 



https://dichvucong.quangbinh.gov.vn. 



2. Đăng ký/ Đăng nhập vào Hệ thống.  



3. Chọn cơ quan thực hiện là huyện, thị xã, thành phố tương ứng, tại danh sách dịch vụ công lựa 



chọn dịch vụ “Ghi vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi việc nuôi con nuôi đã được giải quyết tại cơ 



quan có thẩm quyền của nước ngoài (Đối với trường hợp không thực hiện xác minh)”. 



4. Cập nhật, số hóa đầy đủ các thành phần hồ sơ, bao gồm:  



a) Giấy tờ phải xuất trình: 



- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán 



ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về 



nhân thân của người có yêu cầu ghi chú việc nuôi con nuôi đã được giải quyết tại cơ quan có 



thẩm quyền của nước ngoài; 



- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền ghi chú việc nuôi con nuôi đã được giải 



quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài.  



- Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản 



sao có chứng thực giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 



b) Giấy tờ phải nộp: 
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- Tờ khai ghi vào Sổ hộ tịch việc nuôi con nuôi (theo mẫu số 11 Phụ lục 5 ban hành kèm theo 



Thông tư số 04/2020/TT-BTP); 



- Bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh việc nuôi con nuôi đã được giải quyết tại cơ quan 



có thẩm quyền của nước ngoài; 



- Bản sao có chứng thực hoặc chứng thực điện tử văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật 



trong trường hợp ủy quyền việc ghi chú. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, 



con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không phải chứng 



thực; 



- Bản sao có chứng thực hoặc chứng thực điện tử văn bản chứng nhận việc nuôi con nuôi đã được 



thực hiện phù hợp với điều ước quốc tế của cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài (trong trường 



hợp việc nuôi con nuôi đã được giải quyết theo quy định của điều ước quốc tế mà Việt Nam và 



nước nơi giải quyết việc nuôi con nuôi cùng là thành viên).  



(Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp, công chứng hoặc xác nhận để sử dụng 



cho việc đăng ký hộ tịch tại Việt Nam phải được hợp pháp hóa lãnh sự, trừ trường hợp được miễn 



theo điều ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên; giấy tờ bằng tiếng nước ngoài phải được dịch 



ra tiếng Việt và công chứng bản dịch hoặc chứng thực chữ ký người dịch theo quy định của pháp 



luật). 



5. Hồ sơ gửi dưới hình thức khai báo thông tin trên biểu mẫu điện tử (e-form) sẵn có của Hệ 



thống hoặc đăng tải các giấy tờ, tài liệu điện tử hợp lệ hoặc dẫn nguồn tài liệu từ Kho quản lý dữ 



liệu điện tử của tổ chức, cá nhân. 



Đối với thành phần hồ sơ có yêu cầu nộp bản điện tử có chữ ký số xác thực, Sở Tư pháp có nội 



dung hướng dẫn để công khai ngay trên dịch vụ công trực tuyến được cung cấp, trường hợp bản 



điện tử chưa có ký số thì hướng dẫn việc đối chiếu hoặc nộp trực tiếp hồ sơ gốc khi đến nhận kết 



quả hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



6. Đăng ký hình thức nhận kết quả thủ tục hành chính (TTHC): Trực tiếp/ hoặc qua dịch vụ bưu 



chính công ích/ hoặc trực tuyến. 



7. Đăng ký hình thức nhận thông báo về tình hình giải quyết hồ sơ: Thư điện tử (email) /hoặc tin 



nhắn qua mạng xã hội (Zalo) /hoặc tin nhắn SMS trên điện thoại di động. 



8. Người nộp hồ sơ được cấp mã để tra cứu tình trạng giải quyết hồ sơ trực tuyến. 
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9. Trong quá trình thực hiện dịch vụ công, tổ chức, cá nhân có thể liên hệ qua số điện thoại và 



hộp thư điện tử của UBND cấp huyện được đăng tải kèm theo quy trình thực hiện dịch vụ công 



trực tuyến này để được hướng dẫn, hỗ trợ. 



II. Nộp hồ sơ trực tiếp: 



Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa liên thông cấp huyện hoặc qua dịch vụ bưu chính công 



ích theo thành phần hồ sơ và hướng dẫn nêu trên. 



Bước 1 



Cán bộ tiếp 



nhận hồ sơ tại 



Bộ phận một 



cửa cấp huyện 



1. Kiểm tra, hoàn thiện thông tin của người nộp hồ sơ. Xác nhận hình thức nộp hồ sơ: Trực tiếp 



/hoặc trực tuyến /hoặc qua dịch vụ bưu chính. 



2. Kiểm tra thành phần hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Tiếp nhận, cập nhật lưu trữ hồ sơ điện tử; chuyển chuyên viên 



Phòng Tư pháp thuộc UBND cấp huyện xử lý; gửi Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho 



người nộp hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ: Gửi thông báo cho người nộp, hướng dẫn bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ theo yêu cầu. 



01 giờ  



làm việc 



Bước 2 
Chuyên viên 



Phòng Tư pháp 



Chuyên viên Phòng Tư pháp xác nhận hồ sơ chuyển đến; xử lý hồ sơ; chuyển kết quả giải quyết 



TTHC cho Lãnh đạo Phòng (Dự thảo Trích lục Ghi vào Sổ việc nuôi con nuôi theo mẫu số 13  



Phụ lục 3 ban hành kèm theo Thông tư số 10/2020/TT-BTP hoặc Văn bản từ chối, nêu rõ lý do). 



Trường hợp cần bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyển ngược về Bộ phận một cửa (kèm văn bản 



hướng dẫn, nêu rõ lý do, nội dung bổ sung...). 



02 giờ  



làm việc 



Bước 3 
Lãnh đạo Phòng 



Tư pháp 



Lãnh đạo Phòng Tư pháp thẩm tra, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt kết quả giải quyết 



TTHC. 



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển ngược về chuyên 



viên xử lý. 



01 giờ  



làm việc 



Bước 4 



Lãnh đạo 



UBND cấp 



huyện 



Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt kết quả giải quyết TTHC; chuyển lại hồ sơ cho chuyên viên 



thụ lý hồ sơ của Phòng Tư pháp.  



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển về Phòng Tư 



pháp để chuyên viên xử lý. 



02 giờ  



làm việc 
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Bước 5 
Chuyên viên 



Phòng Tư pháp 



Chuyên viên Phòng Tư pháp phối hợp với Văn thư cơ quan ghi chú vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi, 



đóng dấu cơ quan vào Trích lục/ Văn bản từ chối đã được ký duyệt theo quy định; vào sổ, lưu trữ 



hồ sơ; chuyển Bộ phận một cửa để trả kết quả. 



01 giờ  



làm việc 



Bước 6 



Cán bộ tiếp 



nhận hồ sơ, trả 



kết quả tại Bộ 



phận một cửa 



cấp huyện 



Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận một cửa liên thông cấp huyện: Xác nhận trên phần mềm một 



cửa về kết quả TTHC đã có tại bộ phận một cửa; thông báo cho tổ chức, cá nhân theo các hình 



thức đăng ký. 



01 giờ  



làm việc 



Nhận 



kết quả 
Người nộp hồ sơ 



- Xuất trình đối chiếu hoặc nộp bản giấy các hồ sơ, văn bản điện tử có yêu cầu xác thực bằng chữ 



ký số nhưng chưa được ký số khi đến nhận kết quả hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



- Nộp lệ phí trực tiếp hoặc thanh toán trực tuyến theo quy định tại Nghị quyết số 02/2021/NQ-



HĐND của Hội đồng nhân dân cấp tỉnh, theo mức thu: 56.000 đồng/ trường hợp. 



- Nhận kết quả TTHC theo hình thức đã đăng ký: Trực tiếp /hoặc qua dịch vụ bưu chính công 



ích/ hoặc trực tuyến. Đồng thời nhận kết quả TTHC bản điện tử tại Kho quản lý dữ liệu điện tử 



của tổ chức, cá nhân trên Cổng dịch vụ công. 



Không tính 



vào thời 



gian giải 



quyết 



Tổng thời gian giải quyết TTHC 



(Trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ thì trả kết quả sang ngày làm việc tiếp theo) 



01 ngày  



làm việc 



 * Biểu mẫu đính kèm:  
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Mẫu số 11 Phụ lục 5 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



 



TỜ KHAI GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH VIỆC NUÔI CON NUÔI  



 



Kính gửi: (1) ...............................................................................  



 



Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu:   ......................................................................................  



Nơi cư trú: (2)..........................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3)  ...............................................................................................................  



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



Đề nghị cơ quan ghi vào Sổ hộ tịch việc nuôi con nuôi cho người có tên dưới đây:  



Họ, chữ đệm, tên:  ................................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh:  .........................................................................................................  



Giới tính:............................................ Dân tộc:......................................... Quốc tịch: ..........  



Nơi cư trú: (2)..........................................................................................................................  



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



Giấy khai sinh/Giấy tờ tùy thân: (3) .......................................................................................  



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



Là con nuôi của: 



Họ, chữ đệm, tên mẹ: ..........................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh: ......................... Dân tộc: .................. Quốc tịch:  ...........................  



Nơi cư trú: (2)  .........................................................................................................................  



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



Họ, chữ đệm, tên cha:  .........................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh: ......................... Dân tộc: .................. Quốc tịch:  ...........................  



Nơi cư trú: (2)  .........................................................................................................................  
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 ...............................................................................................................................................  



Theo (4)  ..................................................................................................................................  



..............................................................................số................................ do(5) .....................  



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



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



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



cấp ngày ........... tháng ............... năm ....................... 



Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước 



pháp luật về cam đoan của mình. 



 



Đề nghị cấp bản sao (6): Có , Không  



Số lượng: … bản  



 



 



 



 



Làm tại: …………, ngày ........ tháng .... năm.... 



    Người yêu cầu 



     (Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 



 



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



 



 



   



 



Chú thích:  



(1) Ghi rõ tên cơ quan thực hiện ghi vào Sổ hộ tịch việc nuôi con nuôi. 
(2) Ghi theo nơi đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo nơi 



đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì ghi theo 



nơi đang sinh sống.           
(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân như: hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp 



lệ thay thế (ví dụ: Chứng minh nhân dân số 00108912345 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 



20/10/2004). 
 (4) Ghi rõ tên giấy tờ chứng minh việc nuôi con nuôi do cơ quan có thẩm quyền của nước 



ngoài cấp. 



  (5) Ghi rõ tên cơ quan nước ngoài đã giải quyết việc nuôi con nuôi. 
(6) Đề nghị đánh dấu X vào ô nếu có yêu cầu cấp bản sao và ghi rõ số lượng. 
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Mẫu số 13 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 10/2020/TT-BTP) 



 



ỦY BAN NHÂN DÂN 



TỈNH/THÀNH 



PHỐ............... 



ỦY BAN NHÂN DÂN 



QUẬN/HUYỆN/THỊ XÃ 



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



Số1:1:       /NCNNN-TLGS 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



 



..............., ngày......... tháng......... năm................ 



TRÍCH LỤC  



Ghi vào Sổ việc nuôi con nuôi đã được giải quyết 



tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài 
  



Họ, chữ đệm, tên cha nuôi: ..................... 



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



 Họ, chữ đệm, tên mẹ nuôi: ...................... 



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



Ngày, tháng, năm sinh:..............................  Ngày, tháng, năm sinh:............................... 



Quốc tịch:...................................................  Quốc tịch:.................................................... 



Giấy tờ tùy thân2
2:...................................... 



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



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



Nơi cư trú :................................................. 



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



 Giấy tờ tùy thân2......................................... 



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



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



Nơi cư trú:................................................... 



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



 



Họ, chữ đệm, tên con nuôi: .............................................................. Giới 



tính:................... 



Ngày, tháng, năm sinh:........................................................ Quốc tịch:................................ 



Nơi sinh:................................................................................................................................ 



Nơi cư trú:.............................................................................................................................. 



Việc nuôi con nuôi được giải quyết ngày............tháng..........năm............... tại3
3 ..................  



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



Đã được ghi vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi.  



 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC  



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 



                                                           
1 Ghi số đăng ký trong Sổ đăng ký việc nuôi con nuôi. 
2 Ghi rõ số, loại giấy tờ, số, cơ quan cấp, ngày cấp giấy tờ đó. Ví dụ: Hộ chiếu số 1089123 do Bộ Ngoại giao và Hợp tác quốc tế 



Italia cấp ngày 02/02/2015. 
3 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài đã giải quyết việc nuôi con nuôi. Ví dụ, Tòa án sơ thẩm thành phố Paris, Cộng 



hòa Pháp. 
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Quy trình số: 03b.NCN-CH 



QUY TRÌNH THỰC HIỆN DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN MỨC ĐỘ 4 ĐỐI VỚI THỦ TỤC  



GHI VÀO SỔ ĐĂNG KÝ NUÔI CON NUÔI VIỆC NUÔI CON NUÔI ĐÃ ĐƯỢC GIẢI QUYẾT TẠI CƠ QUAN  



CÓ THẨM QUYỀN CỦA NƯỚC NGOÀI  



(Đối với trường hợp phải thực hiện xác minh) 



Áp dụng tại cơ quan: UBND cấp huyện, Phòng Tư pháp cấp huyện, thị xã, thành phố 



 



Quy 



trình 



Đối tượng thực 



hiện 
Nội dung công việc 



Thời gian 



thực hiện 



Nộp hồ 



sơ 
Người nộp hồ sơ 



I. Nộp hồ sơ trực tuyến: 



1. Truy nhập Cổng dịch vụ công trực tuyến trên mạng internet tại địa chỉ: 



https://dichvucong.quangbinh.gov.vn. 



2. Đăng ký/ Đăng nhập vào Hệ thống.  



3. Chọn cơ quan thực hiện là huyện, thị xã, thành phố tương ứng, tại danh sách dịch vụ công lựa 



chọn dịch vụ “Ghi vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi việc nuôi con nuôi đã được giải quyết tại cơ 



quan có thẩm quyền của nước ngoài (Đối với trường hợp phải thực hiện xác minh)”. 



4. Cập nhật, số hóa đầy đủ các thành phần hồ sơ, bao gồm:  



a) Giấy tờ phải xuất trình: 



- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán 



ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về 



nhân thân của người có yêu cầu ghi chú việc nuôi con nuôi đã được giải quyết tại cơ quan có 



thẩm quyền của nước ngoài; 



- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền ghi chú việc nuôi con nuôi đã được giải 



quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài.  



- Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản 



sao có chứng thực giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 



 





https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/
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b) Giấy tờ phải nộp: 



- Tờ khai ghi vào Sổ hộ tịch việc nuôi con nuôi (theo mẫu số 11 Phụ lục 5 ban hành kèm theo 



Thông tư số 04/2020/TT-BTP); 



- Bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh việc nuôi con nuôi đã được giải quyết tại cơ quan 



có thẩm quyền của nước ngoài; 



- Bản sao có chứng thực hoặc chứng thực điện tử văn bản ủy quyền (được chứng thực) theo quy 



định của pháp luật trong trường hợp ủy quyền việc ghi chú. Trường hợp người được ủy quyền là 



ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền 



không phải chứng thực; 



- Bản sao có chứng thực hoặc chứng thực điện tử văn bản chứng nhận việc nuôi con nuôi đã được 



thực hiện phù hợp với điều ước quốc tế của cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài (trong trường 



hợp việc nuôi con nuôi đã được giải quyết theo quy định của điều ước quốc tế mà Việt Nam và 



nước nơi giải quyết việc nuôi con nuôi cùng là thành viên).  



(Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp, công chứng hoặc xác nhận để sử dụng 



cho việc đăng ký hộ tịch tại Việt Nam phải được hợp pháp hóa lãnh sự, trừ trường hợp được miễn 



theo điều ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên; giấy tờ bằng tiếng nước ngoài phải được dịch 



ra tiếng Việt và công chứng bản dịch hoặc chứng thực chữ ký người dịch theo quy định của pháp 



luật). 



5. Hồ sơ gửi dưới hình thức khai báo thông tin trên biểu mẫu điện tử (e-form) sẵn có của Hệ 



thống hoặc đăng tải các giấy tờ, tài liệu điện tử hợp lệ hoặc dẫn nguồn tài liệu từ Kho quản lý dữ 



liệu điện tử của tổ chức, cá nhân. 



Đối với thành phần hồ sơ có yêu cầu nộp bản điện tử có chữ ký số xác thực, Sở Tư pháp có nội 



dung hướng dẫn để công khai ngay trên dịch công trực tuyến được cung cấp, trường hợp bản điện 



tử chưa có ký số thì hướng dẫn việc đối chiếu hoặc nộp trực tiếp hồ sơ gốc khi đến nhận kết quả 



hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



6. Đăng ký hình thức nhận kết quả thủ tục hành chính (TTHC): Trực tiếp/ hoặc qua dịch vụ bưu 



chính công ích/ hoặc trực tuyến. 



7. Đăng ký hình thức nhận thông báo về tình hình giải quyết hồ sơ: Thư điện tử (email) /hoặc tin 



nhắn qua mạng xã hội (Zalo) /hoặc tin nhắn SMS trên điện thoại di động. 
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8. Người nộp hồ sơ được cấp mã để tra cứu tình trạng giải quyết hồ sơ trực tuyến. 



9. Trong quá trình thực hiện dịch vụ công, tổ chức, cá nhân có thể liên hệ qua số điện thoại và 



hộp thư điện tử của UBND cấp huyện được đăng tải kèm theo quy trình thực hiện dịch vụ công 



trực tuyến này để được hướng dẫn, hỗ trợ. 



II. Nộp hồ sơ trực tiếp: 



Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa liên thông cấp huyện hoặc qua dịch vụ bưu chính công 



ích theo thành phần hồ sơ và hướng dẫn nêu trên. 



Bước 1 



Cán bộ tiếp 



nhận hồ sơ tại 



Bộ phận một 



cửa cấp huyện 



1. Kiểm tra, hoàn thiện thông tin của người nộp hồ sơ. Xác nhận hình thức nộp hồ sơ: Trực tiếp 



/hoặc trực tuyến /hoặc qua dịch vụ bưu chính. 



2. Kiểm tra thành phần hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Tiếp nhận, cập nhật lưu trữ hồ sơ điện tử; chuyển chuyên viên 



Phòng Tư pháp thuộc UBND cấp huyện xử lý; gửi Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho 



người nộp hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ: Gửi thông báo cho người nộp, hướng dẫn bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ theo yêu cầu. 



01 giờ  



làm việc 



Bước 2 
Chuyên viên 



Phòng Tư pháp 



Chuyên viên Phòng Tư pháp xác nhận hồ sơ chuyển đến; xử lý hồ sơ; dự thảo văn bản xác minh 



trình Lãnh đạo Phòng (Dự thảo Văn bản xác minh hoặc Văn bản từ chối, nêu rõ lý do). 



Trường hợp cần bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyển ngược về Bộ phận một cửa (kèm văn bản 



hướng dẫn, nêu rõ lý do, nội dung bổ sung...). 



02 giờ  



làm việc 



Bước 3 
Lãnh đạo Phòng 



Tư pháp 



Lãnh đạo Phòng Tư pháp thẩm tra hồ sơ, ký duyệt văn bản xác minh gửi các cơ quan có liên quan 



(Thời hạn xác minh không quá 1,5 ngày làm việc). 



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển ngược về chuyên 



viên xử lý. 



01 ngày làm 



việc và 05 



giờ  



làm việc 



Bước 4 
Chuyên viên 



Phòng Tư pháp 



Chuyên viên Phòng Tư pháp tiếp nhận văn bản trả lời xác minh; chuyển kết quả giải quyết TTHC 



cho Lãnh đạo Phòng (Dự thảo Trích lục ghi vào Sổ việc nuôi con nuôi theo mẫu số 13 Phụ lục 3 



ban hành kèm theo Thông tư số 10/2020/TT-BTP hoặc Văn bản từ chối, nêu rõ lý do). 



02 giờ  



làm việc 
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Bước 5 
Lãnh đạo Phòng 



Tư pháp 



Lãnh đạo Phòng Tư pháp thẩm tra, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt kết quả giải quyết 



TTHC. 



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển ngược về chuyên 



viên xử lý. 



02 giờ  



làm việc 



Bước 6 



Lãnh đạo 



UBND cấp 



huyện 



Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt kết quả giải quyết TTHC; chuyển lại hồ sơ cho chuyên viên 



thụ lý hồ sơ của Phòng Tư pháp.  



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển về Phòng Tư 



pháp để chuyên viên xử lý. 



02 giờ  



làm việc 



Bước 7 
Chuyên viên 



Phòng Tư pháp 



Chuyên viên Phòng Tư pháp phối hợp với Văn thư cơ quan ghi chú vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi, 



đóng dấu cơ quan vào Trích lục/ Văn bản từ chối đã được ký duyệt theo quy định; vào sổ, lưu trữ 



hồ sơ; chuyển Bộ phận một cửa để trả kết quả. 



01 giờ  



làm việc 



Bước 8 



Cán bộ tiếp 



nhận hồ sơ, trả 



kết quả tại Bộ 



phận một cửa 



cấp huyện 



Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận một cửa liên thông cấp huyện: Xác nhận trên phần mềm một 



cửa về kết quả TTHC đã có tại bộ phận một cửa; thông báo cho tổ chức, cá nhân theo các hình 



thức đăng ký. 



01 giờ  



làm việc 



Nhận 



kết quả 
Người nộp hồ sơ 



- Xuất trình đối chiếu hoặc nộp bản giấy các hồ sơ, văn bản điện tử có yêu cầu xác thực bằng chữ 



ký số nhưng chưa được ký số khi đến nhận kết quả hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



- Nộp lệ phí trực tiếp hoặc thanh toán trực tuyến theo quy định tại Nghị quyết số 02/2021/NQ-



HĐND của Hội đồng nhân dân cấp tỉnh, theo mức thu: 56.000 đồng/ trường hợp. 



- Nhận kết quả TTHC theo hình thức đã đăng ký: Trực tiếp /hoặc qua dịch vụ bưu chính công 



ích/ hoặc trực tuyến. Đồng thời nhận kết quả TTHC bản điện tử tại Kho quản lý dữ liệu điện tử 



của tổ chức, cá nhân trên Cổng dịch vụ công. 



Không tính 



vào thời gian 



giải quyết 



Tổng thời gian giải quyết TTHC 



(Bao gồm thời hạn xác minh tại các cơ quan liên quan 1,5 ngày làm việc) 



03 ngày  



làm việc 



* Biểu mẫu đính kèm:  
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Mẫu số 11 Phụ lục 5 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



 



TỜ KHAI GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH VIỆC NUÔI CON NUÔI  



 



Kính gửi: (1) ...............................................................................  



 



Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu:   ......................................................................................  



Nơi cư trú: (2)..........................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3)  ...............................................................................................................  



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



Đề nghị cơ quan ghi vào Sổ hộ tịch việc nuôi con nuôi cho người có tên dưới đây:  



Họ, chữ đệm, tên:  ................................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh:  .........................................................................................................  



Giới tính:............................................ Dân tộc:......................................... Quốc tịch: ..........  



Nơi cư trú: (2)..........................................................................................................................  



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



Giấy khai sinh/Giấy tờ tùy thân: (3) .......................................................................................  



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



Là con nuôi của: 



Họ, chữ đệm, tên mẹ: ..........................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh: ......................... Dân tộc: .................. Quốc tịch:  ...........................  



Nơi cư trú: (2)  .........................................................................................................................  



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



Họ, chữ đệm, tên cha:  .........................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh: ......................... Dân tộc: .................. Quốc tịch:  ...........................  



Nơi cư trú: (2)  .........................................................................................................................  
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 ...............................................................................................................................................  



Theo (4)  ..................................................................................................................................  



..............................................................................số................................ do(5) .....................  



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



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



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



cấp ngày ........... tháng ............... năm ....................... 



Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước 



pháp luật về cam đoan của mình. 



 



Đề nghị cấp bản sao (6): Có , Không  



Số lượng: ……. bản  



 



 



 



 



Làm tại: …………, ngày ........ tháng .... năm.... 



    Người yêu cầu 



     (Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 



 



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



 



 



  Chú thích:  



(1) Ghi rõ tên cơ quan thực hiện ghi vào Sổ hộ tịch việc nuôi con nuôi. 
(2) Ghi theo nơi đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo nơi 



đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì ghi theo 



nơi đang sinh sống.           
(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân như: hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp 



lệ thay thế (ví dụ: Chứng minh nhân dân số 00108912345 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 



20/10/2004). 
 (4) Ghi rõ tên giấy tờ chứng minh việc nuôi con nuôi do cơ quan có thẩm quyền của nước 



ngoài cấp. 



  (5) Ghi rõ tên cơ quan nước ngoài đã giải quyết việc nuôi con nuôi. 
(6) Đề nghị đánh dấu X vào ô nếu có yêu cầu cấp bản sao và ghi rõ số lượng. 
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Mẫu số 13  Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 10/2020/TT-BTP) 
 



ỦY BAN NHÂN DÂN 



TỈNH/THÀNH 



PHỐ............... 



ỦY BAN NHÂN DÂN 



QUẬN/HUYỆN/THỊ XÃ 



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



Số1:4:       /NCNNN-TLGS 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



 



..............., ngày......... tháng......... năm................ 



TRÍCH LỤC  



Ghi vào Sổ việc nuôi con nuôi đã được giải quyết 



tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài 
  



Họ, chữ đệm, tên cha nuôi: ..................... 



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



 Họ, chữ đệm, tên mẹ nuôi:....................... 



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



Ngày, tháng, năm sinh:..............................  Ngày, tháng, năm sinh:............................... 



Quốc tịch:...................................................  Quốc tịch:.................................................... 



Giấy tờ tùy thân2
5:...................................... 



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



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



Nơi cư trú :................................................. 



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



 Giấy tờ tùy thân2......................................... 



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



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



Nơi cư trú:................................................... 



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



 



Họ, chữ đệm, tên con nuôi: .............................................................. Giới 



tính:................... 



Ngày, tháng, năm sinh:........................................................ Quốc tịch:................................ 



Nơi sinh:................................................................................................................................ 



Nơi cư trú:.............................................................................................................................. 



Việc nuôi con nuôi được giải quyết ngày............tháng..........năm............... tại3
6 ..................  



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



Đã được ghi vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi.  
 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC  



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 



                                                           
1 Ghi số đăng ký trong Sổ đăng ký việc nuôi con nuôi. 
2 Ghi rõ số, loại giấy tờ, số, cơ quan cấp, ngày cấp giấy tờ đó. Ví dụ: Hộ chiếu số 1089123 do Bộ Ngoại giao và Hợp tác quốc tế 



Italia cấp ngày 02/02/2015. 
3 Ghi tên cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài đã giải quyết việc nuôi con nuôi. Ví dụ, Tòa án sơ thẩm thành phố Paris, Cộng 



hòa Pháp. 











23 



 



 



III. LĨNH VỰC HỘ TỊCH 



Quy trình số: 04.HT-CH 



QUY TRÌNH THỰC HIỆN DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN MỨC ĐỘ 4 ĐỐI VỚI THỦ TỤC  



CẤP BẢN SAO TRÍCH LỤC HỘ TỊCH 



Áp dụng tại cơ quan: UBND cấp huyện, Phòng Tư pháp cấp huyện, thị xã, thành phố 



 



Quy 



trình 



Đối tượng 



thực hiện 
Nội dung công việc 



Thời gian 



thực hiện 



Nộp hồ 



sơ 



Người nộp hồ 



sơ 



I. Nộp hồ sơ trực tuyến: 



1. Truy nhập Cổng dịch vụ công trực tuyến trên mạng internet tại địa chỉ: 



https://dichvucong.quangbinh.gov.vn. 



2. Đăng ký/ Đăng nhập vào Hệ thống.  



3. Chọn cơ quan thực hiện là huyện, thị xã, thành phố tương ứng, tại danh sách dịch vụ công lựa 



chọn dịch vụ “Cấp bản sao Trích lục hộ tịch (áp dụng tại cấp huyện)”. 



4. Cập nhật, số hóa đầy đủ các thành phần hồ sơ, bao gồm:  



a) Giấy tờ phải xuất trình:  



- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và 



thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của 



người có yêu cầu cấp bản sao trích lục hộ tịch. 



- Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản 



sao có chứng thực giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 



b) Giấy tờ phải nộp 



- Tờ khai cấp bản sao trích lục hộ tịch theo mẫu đối với trường hợp người yêu cầu là cá nhân (theo mẫu 



số 18 Phụ lục 5 ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP); 



- Văn bản yêu cầu cấp bản sao trích lục hộ tịch nêu rõ lý do trong trường hợp người yêu cầu là cơ quan, 



tổ chức (Văn bản điện tử); 



- Bản sao có chứng thực hoặc chứng thực điện tử văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong 



trường hợp ủy quyền thực hiện yêu cầu cấp bản sao trích lục hộ tịch. Trường hợp người được ủy quyền 



 





https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/
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là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không 



phải chứng thực. 



5. Hồ sơ gửi dưới hình thức khai báo thông tin trên biểu mẫu điện tử (e-form) sẵn có của Hệ thống 



hoặc đăng tải các giấy tờ, tài liệu điện tử hợp lệ hoặc dẫn nguồn tài liệu từ Kho quản lý dữ liệu điện 



tử của tổ chức, cá nhân. 



Đối với thành phần hồ sơ có yêu cầu nộp bản điện tử có chữ ký số xác thực, Sở Tư pháp có nội dung 



hướng dẫn để công khai ngay trên dịch công trực tuyến được cung cấp, trường hợp bản điện tử chưa 



có ký số thì hướng dẫn việc đối chiếu hoặc nộp trực tiếp hồ sơ gốc khi đến nhận kết quả hoặc gửi 



qua dịch vụ bưu chính công ích. 



6. Đăng ký hình thức nhận kết quả thủ tục hành chính (TTHC): Trực tiếp/ hoặc qua dịch vụ bưu 



chính công ích/ hoặc trực tuyến. 



7. Đăng ký hình thức nhận thông báo về tình hình giải quyết hồ sơ: Thư điện tử (email) /hoặc tin 



nhắn qua mạng xã hội (Zalo) /hoặc tin nhắn SMS trên điện thoại di động. 



8. Người nộp hồ sơ được cấp mã để tra cứu tình trạng giải quyết hồ sơ trực tuyến. 



9. Trong quá trình thực hiện dịch vụ công, tổ chức, cá nhân có thể liên hệ qua số điện thoại và hộp 



thư điện tử của UBND cấp huyện được đăng tải kèm theo quy trình thực hiện dịch vụ công trực 



tuyến này để được hướng dẫn, hỗ trợ. 



II. Nộp hồ sơ trực tiếp: 



Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa liên thông cấp huyện hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích 



theo thành phần hồ sơ và hướng dẫn nêu trên. 



Bước 1 



Cán bộ tiếp 



nhận hồ sơ tại 



Bộ phận một 



cửa cấp huyện 



1. Kiểm tra, hoàn thiện thông tin của người nộp hồ sơ. Xác nhận hình thức nộp hồ sơ: Trực tiếp 



/hoặc trực tuyến /hoặc qua dịch vụ bưu chính. 



2. Kiểm tra thành phần hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Tiếp nhận, cập nhật lưu trữ hồ sơ điện tử; chuyển chuyên viên Phòng 



Tư pháp thuộc UBND cấp huyện xử lý; gửi Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho người nộp hồ 



sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ: Gửi thông báo cho người nộp, hướng dẫn bổ sung, 



hoàn thiện hồ sơ theo yêu cầu. 



01 giờ  



làm việc 
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Bước 2 
Chuyên viên 



Phòng Tư pháp 



Chuyên viên Phòng Tư pháp xác nhận hồ sơ chuyển đến; xử lý hồ sơ; chuyển kết quả giải quyết 



TTHC cho Lãnh đạo Phòng (Dự thảo Bản sao trích lục theo mẫu số 01 Phụ lục 1; mẫu số 01/ 03/ 05/ 



07/ 09/ 11/ 13/ 15/ 17/ 19 Phụ lục 3 ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP của Bộ trưởng 



Bộ Tư pháp hoặc Văn bản từ chối, nêu rõ lý do). 



Trường hợp cần bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyển ngược về Bộ phận một cửa (kèm văn bản hướng 



dẫn, nêu rõ lý do, nội dung bổ sung...). 



02 giờ  



làm việc 



Bước 3 
Lãnh đạo 



Phòng Tư pháp 



Lãnh đạo Phòng Tư pháp thẩm tra, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt kết quả giải quyết 



TTHC. 



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển ngược về chuyên 



viên xử lý. 



01 giờ  



làm việc 



Bước 4 



Lãnh đạo 



UBND cấp 



huyện 



Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt kết quả giải quyết TTHC; chuyển lại hồ sơ cho chuyên viên 



thụ lý hồ sơ của Phòng Tư pháp.  



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển về Phòng Tư pháp 



để chuyên viên xử lý. 



02 giờ  



làm việc 



Bước 5 
Chuyên viên 



Phòng Tư pháp 



Chuyên viên Phòng Tư pháp phối hợp với Văn thư cơ quan cấp bản sao Trích lục hộ tịch, đóng dấu 



cơ quan vào Trích lục/ Văn bản từ chối đã được ký duyệt theo quy định; vào sổ, lưu trữ hồ sơ; chuyển 



Bộ phận một cửa để trả kết quả. 



01 giờ  



làm việc 



Bước 6 



Cán bộ tiếp 



nhận hồ sơ, trả 



kết quả tại Bộ 



phận một cửa 



cấp huyện 



Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận một cửa liên thông cấp huyện: 



Xác nhận trên phần mềm một cửa về kết quả TTHC đã có tại bộ phận một cửa; thông báo cho tổ 



chức, cá nhân theo các hình thức đăng ký. 



01 giờ  



làm việc 



Nhận 



kết quả 



Người nộp hồ 



sơ 



- Xuất trình đối chiếu hoặc nộp bản giấy các hồ sơ, văn bản điện tử có yêu cầu xác thực bằng chữ 



ký số nhưng chưa được ký số khi đến nhận kết quả hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



- Nộp lệ phí trực tiếp hoặc thanh toán trực tuyến theo quy định tại Thông tư số 281/2016/TT-BTC 



của Bộ Tài chính, theo mức thu: 8.000 đồng/ bản sao trích lục/sự kiện hộ tịch đã đăng ký. 



Không tính 



vào thời 



gian giải 



quyết 
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- Nhận kết quả TTHC theo hình thức đã đăng ký: Trực tiếp /hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích/ 



hoặc trực tuyến. Đồng thời nhận kết quả TTHC bản điện tử tại Kho quản lý dữ liệu điện tử của tổ 



chức, cá nhân trên Cổng dịch vụ công. 



Tổng thời gian giải quyết TTHC 



(Trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ thì trả kết quả sang ngày làm việc tiếp theo) 



01 ngày  



làm việc 



* Biểu mẫu đính kèm:  
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Mẫu số 18 Phụ lục 5 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



  



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



 



TỜ KHAI  



CẤP BẢN SAO TRÍCH LỤC HỘ TỊCH 



Kính gửi: (1) .....................................................................................  
 



Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu:  .......................................................................................  



Nơi cư trú: (2)..........................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3) ................................................................................................................  



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



Quan hệ với người được cấp bản sao Trích lục hộ tịch:  .......................................................  



Đề nghị cơ quan cấp bản sao trích lục(4) ........................................................................... 



cho người có tên dưới đây:  



Họ, chữ đệm, tên:  ................................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh: ..........................................................................................................  



Giới tính: ...........................Dân tộc:  ...........................  Quốc tịch:  ......................................  



Nơi cư trú: (2)..........................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3)  ...............................................................................................................  



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



Số định danh cá nhân (nếu có):  ............................................................................................  



Đã đăng ký tại: (5)  ..................................................................................................................  



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



ngày  .......... tháng ........... năm .............. số.................. Quyển số: .................... .................  



Số lượng bản sao yêu cầu cấp:.......................bản(6). 



Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp 



luật về cam đoan của mình 



   Làm tại:  ............................, ngày  ......  tháng  .....  năm ......... 



                                                                                    Người yêu cầu 



          (ký và ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 
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 Chú thích:  



(1) Ghi tên cơ quan đề nghị thực hiện việc cấp bản sao Trích lục hộ tịch. 
(2) Ghi theo nơi đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo nơi đăng ký 



tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì ghi theo nơi đang sinh 



sống. 
(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân của người đi đăng ký, ghi rõ số, cơ quan cấp, ngày cấp hộ chiếu, 



chứng minh nhân dân  hoặc giấy tờ hợp lệ thay thế  



Ví dụ: Chứng minh nhân dân số 001089123 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 20/10/2004. 



 (4) Ghi rõ loại việc hộ tịch đã đăng ký trước đây, nay đề nghị cấp bản sao Trích lục hộ tịch. 



 (5) Ghi rõ tên cơ quan đã đăng ký hộ tịch trước đây. 



Ví dụ:  Ủy ban nhân dân phường Điện Biên, quận Ba Đình, thành phố Hà Nội. 



 Ủy ban nhân dân quận Hoàn Kiếm, thành phố Hà Nội 



 Sở Tư pháp tỉnh Hòa Bình 
(6) Ghi rõ số lượng bản sao đề nghị cấp. 
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Mẫu số 01 Phụ lục 1 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 
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Mẫu số 01 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



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



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



… … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … ( 1 )  



Số: (2)          /TLKH-BS 



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 



………, ngày….…tháng … …năm ……… 



TRÍCH LỤC KẾT HÔN 



(BẢN SAO) 



 



Đăng ký kết hôn tại (3) 



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



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



Số......................................................................... ngày.................................. tháng …………........... năm 



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



Ghi chú: (4) ………………………………………………………………………………………………… 



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



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



Thực hiện trích lục từ: 



(5)



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



  NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 
(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 



   



Họ, chữ đệm, tên vợ: ………….…………………….…  



…………..……….…………………………….……..……………..  



…………..……….…………………………….……..…………..…  



Ngày, tháng, năm sinh: ……….……….………….……  



Dân tộc: …….……………… ……………….………………….  



Quốc tịch: …….………… ……………………….…………….  



Nơi cư trú: …….………… ……….…….…………….….…….  



…….………………….…….………………….…….………………  



…….………………….…….………………….…….………………  



Giấy tờ tùy thân: ….… …….…….……………………….… 



…….……………………………………….………….……….…….  



…………………………………………………………….………….  



…………………………………………………………….………….  



Họ, chữ đệm, tên chồng: ………….……….……….….  



…………..……….…………………………….……..…………..….  



…………..……….…………………………….………..………..….  



Ngày, tháng, năm sinh: ……….……….…………………  



Dân tộc: …….……………… ……………….……….………….  



Quốc tịch: …….………… ……………………….….………….  



Nơi cư trú: …….………… ……….…….……….…………….  



…….………………….…….………………….…….….……………  



…….………………….…….………………….…….….……………  



Giấy tờ tùy thân: ….…… …….….….……………………….  



…….……………………………………….………………..….….…  



…………………………………………………………………………  



…………………………………………………………….………….  
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Chú thích: 



(1) Ghi tên cơ quan thực hiện việc cấp bản sao Trích lục kết hôn (ghi đủ các cấp hành 



chính). 



(2) Ghi theo số trong Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của cơ quan thực hiện việc cấp 



bản sao Trích lục kết hôn. 



(3) Ghi rõ tên cơ quan đã thực hiện việc đăng ký kết hôn. 



 (4) - Trường hợp đăng ký lại kết hôn; đăng ký hôn nhân thực tế theo quy định tại 



khoản 2 Điều 44 của Nghị định số 123/2015/NĐ-CP; công nhận việc kết hôn theo quy 



định tại Điều 11 Luật hôn nhân và gia đình; thực hiện lại việc đăng ký kết hôn theo quy 



định tại Điều 13 của Luật hôn nhân và gia đình thì ghi rõ tại mục này và ghi rõ ngày xác lập 



quan hệ hôn nhân. 



 Ví dụ: Đăng ký lại kết hôn, quan hệ hôn nhân được xác lập từ ngày 01/5/1998 



  Đăng ký hôn nhân thực tế theo quy định tại khoản 2 Điều 44 của Nghị định 



số 123/2015/NĐ-CP, quan hệ hôn nhân được xác lập từ ngày 01/5/1985 



  Quan hệ hôn nhân được công nhận từ ngày …. theo Bản án/Quyết định số 



…. ngày ………. của TAND …………. 



 Thực hiện lại việc đăng ký kết hôn theo quy định tại Điều 13 của Luật hôn 



nhân và gia đình, quan hệ hôn nhân được xác lập từ ngày 01/5/2015. 



- Trường hợp đã ly hôn/ghi vào Sổ hộ tịch việc ly hôn cũng cần ghi rõ tại mục này. 



 Ví dụ: Đã ly hôn/ghi vào Sổ hộ tịch việc ly hôn theo Bản án/Quyết định/Trích lục 



ghi chú ly hôn số…... cấp ngày……tháng….... năm ……. 



(5) Tuỳ theo cách thức thực hiện, ghi rõ căn cứ cấp bản sao từ: Sổ đăng ký kết hôn 



hoặc Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử. 
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Mẫu số 03 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 
…………..………………..……………  



………………..………………….…….  



………………..………………….…
( 1 )  



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
   



Số: (2)         /TLKT-BS ………, ngày….…tháng … …năm …….…. 



 



TRÍCH LỤC KHAI TỬ 



(BẢN SAO) 



Họ, chữ đệm, tên: ………………………………………………………………….. 



Ngày, tháng, năm sinh: ……………………………………………………………… 



Giới tính: ……………….……………. Dân tộc: ……………….……………..…… Quốc tịch: ……………………………… 



Số định danh cá nhân: …………………………………………………………………. 



Giấy tờ tùy thân: …………………………………………………………………. 



Đã chết vào lúc..............................giờ.................................phút, ngày................................. ghi bằng chữ: …… 



Nơi chết: …………………………………………………………………. 



Đã được đăng ký khai tử tại: (3) ………………………………………………………… 



Số: .............................................................................. ngày.................................. tháng .............................. năm ………………………. 



Thực hiện trích lục từ: (4) …………………………………………………………… 



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



 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 
(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 



 



Chú thích: 



(1) Ghi tên cơ quan thực hiện việc cấp bản sao Trích lục khai tử (ghi đủ các cấp hành chính).  



 (2) Ghi theo số trong Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của cơ quan thực hiện việc cấp bản 



sao Trích lục khai tử.  



(3) Ghi tên cơ quan đăng ký khai tử, số, ngày tháng năm đăng ký. 



(4) Tuỳ theo cách thức thực hiện, ghi rõ căn cứ cấp bản sao từ: Sổ đăng ký khai tử hoặc Cơ 



sở dữ liệu hộ tịch điện tử. 
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Mẫu số 05 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 
 



…………..………………..……………  



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



( 1 )  



Số:(2)          /TLGH-BS 



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
    



………, ngày….…tháng … …năm ……… 
 



TRÍCH LỤC ĐĂNG KÝ GIÁM HỘ 



(BẢN SAO) 



Người giám hộ: 



Họ, chữ đệm, tên: …………………………………………………………………. 



Ngày, tháng, năm sinh: …………………………………………………………… 



Giới tính: ....................................Dân tộc: ................................... Quốc tịch: ……………………………………………… 



Giấy tờ tùy thân: …………………………………………………………………. 



Nơi cư trú: …………………………………………………………………. 



Người được giám hộ: 



Họ, chữ đệm, tên: …………………………………………………………………. 



Ngày, tháng, năm sinh: …………………………………………………………………. 



Giới tính: ................................Dân tộc: ................................ Quốc tịch: ………………………………………………… 



Giấy khai sinh/Giấy tờ tùy thân: ……………………………………………………… 



Nơi cư trú: ……………………………………………………………………………………. 



Đã đăng ký giám hộ tại:(3) ……………………………………………………………… 



Số ..........................................................................................ngày………………….…tháng ……………………năm………………… 



Thực hiện trích lục từ:(4) ………………………………………………………………… 



 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 
(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 



  



Chú thích: 
(1) Ghi tên cơ quan cấp bản sao Trích lục đăng ký giám hộ (ghi đủ các cấp hành chính).  



 (2) Ghi theo số trong Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của cơ quan cấp bản sao Trích lục hộ 



tịch. 
 (3) Ghi rõ tên cơ quan đã đăng ký giám hộ, số, ngày tháng năm đăng ký. 
(4) Tuỳ theo cách thức thực hiện, ghi rõ căn cứ cấp bản sao từ: Sổ đăng ký giám hộ hoặc Cơ 



sở dữ liệu hộ tịch điện tử. 
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Mẫu số 07 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 
 



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



( 1 )  



Số:(2)       /TLCDGH-BS 



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
    



 
………, ngày…….…tháng…… …năm ………. 



 



TRÍCH LỤC  



ĐĂNG KÝ CHẤM DỨT GIÁM HỘ 



(BẢN SAO) 



Người giám hộ: 
Họ, chữ đệm, tên:......................................................................................................................................................................................... 



Ngày, tháng, năm sinh: .......................................................................................................................................................................... 



Giới tính:.................................................... Dân tộc: ............................................... Quốc tịch:...................................................... 



Giấy tờ tùy thân: ......................................................................................................................................................................................... 



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



Người được giám hộ: 



Họ, chữ đệm, tên: ........................................................................................................................................................................................ 



Ngày, tháng, năm sinh: ........................................................................................................................................................................... 



Giới tính:....................................................Dân tộc:.................................................... Quốc tịch: :................................................. 



Giấy khai sinh/Giấy tờ tùy thân: .................................................................................................................................................... 



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



Đăng ký giám hộ tại: (3) 
.......................................................................................................................................................................... 



......................................................................................số......................................ngày .................... tháng .................... năm.................. 



Đã đăng ký chấm dứt giám hộ, số ...................................ngày ..................tháng...................năm................................... 



Thực hiện trích lục từ: (4) ................................................................................................................................. 



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



 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 
(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 



 



 



Chú thích: 
(1) Ghi tên cơ quan cấp bản sao Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ (ghi đủ các cấp hành 



chính).  
(2) Ghi theo số trong Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của cơ quan thực hiện việc cấp bản 



sao Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ. 
(3) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký giám hộ trước đây (số, ngày tháng năm đăng ký). 



 (4) Tuỳ theo cách thức thực hiện, ghi rõ căn cứ cấp bản sao từ: Sổ đăng ký chấm dứt giám 



hộ hoặc Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử. 
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Mẫu số 09 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 
…………..………………..……………  



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



( 1 )  



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



Số: (2)          /TLCMC-BS ………, ngày…….…tháng … … …năm ………. 



TRÍCH LỤC ĐĂNG KÝ NHẬN ………………………..……..(3) 



(BẢN SAO) 



Xác nhận đăng ký việc nhận ………………….…….….
(3) giữa: 



Họ, chữ đệm, tên cha/mẹ: ………………………………………………………………………………….. 



Ngày, tháng, năm sinh: ………………………………………………………………………………….. 



Giới tính: ………………………. Dân tộc: ……………….….. Quốc tịch: …………………………… 



Giấy tờ tùy thân: 
…………………………………………………………………………………. 



Nơi cư trú: …………………………………………………………………………………. 



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



Và 



Họ, chữ đệm, tên con: …………………………………………………………………………………. 



Ngày, tháng, năm sinh: ………………………………………………………………………………… 



Giới tính: .......................................... Dân tộc: .................................................... Quốc tịch: ………………………………. 



Giấy khai sinh/Giấy tờ tùy thân: 
……………………………………………………………………………………………… 



Nơi cư trú: …………………………………………………………………………………. 



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



Đã đăng ký nhận…………………..........…. 
(3) tại (4)



…………………………………………………………….. 



...........................................................................................................................số ………………................. ngày ……………. 



Thực hiện trích lục từ: (5) …………………………………………………………………………………. 



………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 



 



Chú thích: 



(1) Ghi tên cơ quan cấp bản sao Trích lục (ghi đủ các cấp hành chính).  
(2) Ghi theo số trong Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của cơ quan đăng ký hộ tịch. 
(3) Ghi rõ việc đăng ký nhận: cha, con hoặc mẹ, con tùy theo đăng ký việc cha nhận con/con 



nhận cha hoặc mẹ nhận con/con nhận mẹ. 
 (4) Ghi tên cơ quan, số, ngày tháng năm đăng ký nhận cha, con hoặc mẹ, con. 



(5) Tuỳ theo cách thức thực hiện, ghi rõ căn cứ cấp bản sao từ: Sổ đăng ký nhận cha, mẹ, 



con hoặc Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử. 
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Mẫu số 11 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 
 



…………..………………..……………  



………………..………………….…….  
………………..………………….…….(1 )  



Số: (2)     /TLGCKS-BS 



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
    



………, ngày….… tháng … …năm …….... 



TRÍCH LỤC  



GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH VIỆC KHAI SINH 



(BẢN SAO) 



Họ, chữ đệm, tên: ……………..……….…………………..……….…………………..……….……………………………..……..……….… 



Ngày, tháng, năm sinh: ……………..……....….…… ghi bằng chữ: ……………..……….……………..……………. 



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



Giới tính: ……………...........….Dân tộc: ……………………..……………….........Quốc tịch: ………………………………………… 



Nơi sinh: …………………………..……….…………………………………..………..………………………………......…………………..………. 



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



Quê quán: …………………………………………………………………..………………………………………..………….…………………… 



Số định danh cá nhân: …………………………………...……..………................................................................................................................... 



Họ, chữ đệm, tên người mẹ: ……………………………………………………………………………………..………………….…. 



Năm sinh:  …………………………..………… Dân tộc: ………………….……… Quốc tịch:  ……………………………………… 



Nơi cư trú: …………………………..……….…………………..…………..……………………….……………..………………….………...… 



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



Họ, chữ đệm, tên người cha: ……………………………………………………………..…………..………………………..….….. 



Năm sinh:  …………………………..………… Dân tộc: ………………….……… Quốc tịch:  ……………………………….………  



Nơi cư trú: …………………………..……….…………………..…………..……….……………………………………………….………...…… 



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



Đã ghi vào Sổ đăng ký khai sinh việc khai sinh tại:(3) ……….............................................................................................................. 



số .................................. ngày ........................... 



Thực hiện trích lục từ: (4)     
…………………………..……….…………………..…………..……….………………................



 



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



 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC  



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 



 



 



Chú thích: 
(1) Ghi tên cơ quan cấp bản sao Trích lục ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh (ghi đủ các cấp hành 



chính). 
 (2) Ghi theo số trong Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của cơ quan thực hiện việc cấp bản sao ghi 



vào Sổ hộ tịch việc khai sinh. 
 (3) Ghi tên cơ quan đã thực hiện ghi vào sổ hộ tịch việc khai sinh, số đăng ký, ngày, tháng, năm 



thực hiện ghi vào Sổ đăng ký khai sinh. 



Ví dụ: Uỷ ban nhân dân quận Hà Đông, thành phố Hà Nội, số 05, ngày 11/02/2020. 
(4) Tuỳ theo cách thức thực hiện, ghi rõ căn cứ cấp bản sao Trích lục từ: Sổ đăng ký khai sinh hoặc 



Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử. 
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Mẫu số 13 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 
…………..………………..……………  



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



( 1 )  



 



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 



Số:(2)          /TL..................-BS ………, ngày………tháng … … …năm ……… 
 



TRÍCH LỤC 



…………………………….………(3) 



(BẢN SAO) 



Xác nhận:  



Họ, chữ đệm, tên: …………………………………………………………………………………………….. 



Ngày, tháng, năm sinh: …………………………………………………………………………………………….. 



Giới tính: ………………………. Dân tộc: …………..……………….. Quốc tịch: ………………………… 



Giấy tờ tùy thân: …………………………………………………………………………………………….. 



Nơi cư trú: …………………………………………………………………………………………….. 



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



Đã đăng ký việc (4) …………………………………………………………………………………………….. 



Trong (5) …………………………………………………………………………………………….. 



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



Số ………………………………..…………………..ngày ………………………………………………………. 



Nội dung: (6) …………………………………………………………………………………………….. 



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



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



Nơi đăng ký: (7) …………………………………………………………………………………………….. 



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



Số …………………………………….…………….. ngày …………………………………………………………………………………… 



Thực hiện trích lục từ: (8)
 …………………………………………………………………………………………….. 



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



 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 
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Chú thích: 



(1) Ghi tên cơ quan cấp bản sao Trích lục hộ tịch (ghi đủ các cấp hành chính). 



 (2) Ghi theo số trong Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của cơ quan cấp bản sao trích 



lục, ghi chữ viết tắt loại việc đã giải quyết trong thực tế. 



Ví dụ: 01/TLTĐHT-BS hoặc 02/TLCCHT-BS hoặc 05/TLXĐLDT-BS 



(3) Ghi theo loại việc thực tế giải quyết: thay đổi hộ tịch; cải chính hộ tịch; bổ sung 



thông tin hộ tịch; xác định lại dân tộc. 



 (4) Ghi theo nội dung đã đăng ký: thay đổi họ/chữ đệm/tên; cải chính họ, chữ đệm, 



tên, năm sinh; bổ sung dân tộc, năm sinh của người cha; xác định lại dân tộc… 



(5) Ghi tên loại giấy tờ/sổ đăng ký hộ tịch có nội dung đã được thay đổi, cải chính, 



bổ sung thông tin hộ tịch, số, ngày tháng năm đăng ký. 



(6) Ghi nội dung đã đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định 



lại dân tộc 



Ví dụ: Thay đổi tên từ Nguyễn Văn Nam thành Nguyễn Văn An 



hoặc: Xác định lại dân tộc từ Dân tộc: Kinh thành Dân tộc: Thái 



hoặc Cải chính năm sinh của người mẹ từ sinh năm 1959 thành năm 1960. 



 (7) Ghi tên cơ quan đã đăng ký, số đăng ký, ngày tháng năm đăng ký việc thay đổi/cải 



chính/bổ sung thông tin hộ tịch/xác định lại dân tộc. 



 (8) Tuỳ theo cách thức thực hiện, ghi rõ căn cứ cấp bản sao từ: Sổ đăng ký thay đổi, 



cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc hoặc Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện 



tử. 
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Mẫu số 15 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 



…………..………………..……………  



………………..………………….…….  



………………..………………….…….
( 1 )  



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



 



Số: (2)          /TLGCKH-BS ………, ngày………tháng …  năm ……… 



 



TRÍCH LỤC GHI CHÚ KẾT HÔN 



(BẢN SAO) 



 



Đăng ký kết hôn tại: (3) 



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



..................................................................................... số............................. cấp ngày.................tháng 



...................năm



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



Đã ghi vào Sổ đăng ký kết hôn tại 
(4)



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



Họ, chữ đệm, tên vợ: …………..…………….. . .…. .…  



…………..……….…………………………….……..………..…  



…………..……….…………………………….……..………..…  



Ngày, tháng, năm sinh: ………..……. .….……………  



Dân tộc: …….……………… ……………….……………….  



Quốc tịch: …….………… ……………………….………….  



Nơi cư trú: …….………… ……….…….………………….  



…….………………….…….………………….…….……………  



…….………………….…….………………….…….……………  



Giấy tờ tùy thân: ….…… ….…….……….………….…… 



…….……………………………………….………….…….….…  



…….………………….…….………………….…….……………  



…….………………….…….………………….…….……………  



Họ, chữ đệm, tên chồng: ………..……….……….…  



…………..……….…………………………….……..………..…  



…………..……….…………………………… .……..………..…  



Ngày, tháng, năm sinh: ………..………………………  



Dân tộc: …….……………… ……………….……………….  



Quốc tịch: …….………… ……………………….………….  



Nơi cư trú: …….………… ……….…….….……………….  



…….………………….…….………………….…….……………  



…….………………….…….………………….…….……………  



Giấy tờ tùy thân: ….…… …….….….…………………… 



…….……………………………………….……………….….…       



…….………………….…….………………….…….……………  



…….………………….…….………………….…….……………  
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…………………………………………….………….số............................... ngày...................tháng ...................năm 



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



Thực hiện trích lục 



từ:(5)



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



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



 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 



 



 



Chú thích: 



(1) Ghi tên cơ quan cấp bản sao Trích lục ghi chú kết hôn (ghi đủ các cấp hành chính).  



(2) Ghi theo số trong Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của cơ quan thực hiện việc cấp bản sao Trích 



lục ghi chú kết hôn. 



(3) Ghi rõ tên cơ quan, tên quốc gia nước ngoài đã đăng ký kết hôn, tên loại giấy tờ chứng nhận việc 



kết hôn do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp, số (nếu có) và ngày, tháng, năm cấp giấy tờ đó. 



(4) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký hộ tịch, số, ngày tháng năm ghi vào Sổ hộ tịch việc kết hôn. 



(5) Tuỳ theo cách thức thực hiện, ghi rõ căn cứ cấp bản sao từ: Sổ đăng ký kết hôn hoặc Cơ sở dữ 



liệu hộ tịch điện tử. 
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Mẫu số 17 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 
…………..………………..……………  



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



( 1 )  



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 



Số: (2)        /TLGCLH-BS ………, ngày.............tháng ..........năm ............... 



TRÍCH LỤC GHI CHÚ LY HÔN 



(BẢN SAO) 



Họ, chữ đệm, tên: …………………………………………………………………………………………….. 



Ngày, tháng, năm sinh: …………………………………………………………………………………………….. 



Giới tính: .................................. Dân tộc: .................................................. Quốc tịch: .................................................... 



Giấy tờ tùy thân: …………………………………………………………………………………………….. 



Nơi cư trú: …………………………………………………………………………………………….. 



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



Được ghi vào Sổ hộ tịch việc 
...................................................



(3) đã giải quyết tại nước ngoài với 



người có tên dưới đây:       



Họ, chữ đệm, tên: …………………………………………………………………………………………….. 



(4) Ngày, tháng, năm sinh: …………………………………………………………………………………………….. 



Giới tính: ................................. Dân tộc: ................................................... Quốc tịch: .................................................... 



Giấy tờ tùy thân: …………………………………………………………………………………………….. 



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



Nơi cư trú: …………………………………………………………………………………………….. 



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



Theo:(5)
 ……………………………………………………………………………………………..  



.............................số .............................................................. do ............................................................ 



........................................................................................................................................................ cấp ngày ................................................ 



Tại(6): …………………………………………………………………………………………….. 



........................................................................... số ..................................... ngày............................tháng ………….. năm ....................... 



Thực hiện trích lục từ: (7) …………………………………………………………………………………………….. 



  NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC  



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng 



dấu) 
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Chú thích: 



(1) Ghi tên cơ quan cấp bản sao Trích lục ghi chú ly hôn (ghi đủ các cấp hành chính). 



(2) Ghi theo số trong Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của cơ quan thực hiện việc cấp 



bản sao Trích lục ghi chú ly hôn. 



 (3)
 Ghi rõ loại việc thực tế: ly hôn hoặc hủy việc kết hôn. 



(4) Ghi theo thông tin có trong Sổ ghi chú ly hôn, nếu không có thông tin thì để trống. 



(5) Ghi rõ tên loại giấy tờ, số, tên cơ quan, ngày tháng năm cấp giấy tờ chứng minh 



việc ly hôn/hủy việc kết hôn do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp. 
(6) Ghi tên cơ quan đăng ký hộ tịch đã thực hiện việc ghi chú ly hôn, số, ngày, tháng, 



năm ghi vào Sổ hộ tịch việc ly hôn. 



 (7) Tuỳ theo cách thức thực hiện, ghi rõ căn cứ cấp bản sao từ: Sổ ghi chú ly hôn 



hoặc Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử. 
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Mẫu số 19 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 
…………..………………..……………  



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



( 1 )  



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 



 



Số:(2)        /TLGCHT-BS ………, ngày… … …tháng … … …năm ……… 



 



TRÍCH LỤC 



GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH CÁC VIỆC HỘ TỊCH KHÁC 



(BẢN SAO) 



 



Họ, chữ đệm, tên: …………………………………………………………………………………………….. 



Ngày, tháng, năm sinh: …………………………………………………………………………………………….. 



Giới tính: ......................................... Dân tộc: ………………………………… Quốc tịch: …………………………………. 



Giấy tờ tùy thân: …………………………………………………………………………………………….. 



Nơi cư trú: …………………………………………………………………………………………….. 



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



Đã được ghi vào Sổ(3) …………………………………………………………………………………………….. 



Nội dung ghi:(4) …………………………………………………………………………………………….. 



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



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



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



Theo: (5)
 …………………………………………………………………………………………….. 



số................................................................do…………………………………………………………………………………………….. 



................................................................................................... cấp ngày........................ tháng .......................... năm............................ 



Nơi ghi:(6) …………………………………………………………………………………………….. 



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



Thực hiện trích lục từ:(7) …………………………………………………………………………………………….. 



 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 
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Chú thích 



(1) Ghi tên cơ quan cấp bản sao Trích lục hộ tịch (ghi đủ các cấp hành chính). 



(2) Ghi theo số trong Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của cơ quan thực hiện việc cấp 



bản sao Trích lục ghi vào Sổ hộ tịch. 



(3) Ghi rõ loại Sổ hộ tịch (Ví dụ: Sổ đăng ký khai tử, Sổ thay đổi, cải chính, bổ sung 



hộ tịch, xác định lại dân tộc...). 
(4) Ghi theo nội dung đã được ghi vào sổ hộ tịch (Ví dụ: Được thay đổi họ từ Nguyễn 



Thị Lan thành Smith Thị Lan). 



(5) Ghi tên loại giấy tờ hộ tịch, số, tên cơ quan nước ngoài đã đăng ký sự kiện hộ tịch 



hoặc cấp giấy tờ xác nhận sự kiện hộ tịch đã được đăng ký/giải quyết, ngày đăng ký/cấp 



giấy tờ đó. 



(6) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký hộ tịch đã thực hiện việc ghi vào Sổ hộ tịch (theo đủ cấp 



hành chính), tên sổ hộ tịch, quyển số, số đăng ký trong sổ và ngày thực hiện việc ghi vào Sổ hộ 



tịch. 



 Ví dụ: UBND quận Ba Đình, thành phố Hà Nội, Sổ đăng ký khai tử, quyển số 01, 



số 123, ngày 18/8/2020. 



(7) Tuỳ theo cách thức thực hiện, ghi rõ căn cứ cấp bản sao từ: Sổ đăng ký .......... 



hoặc Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử.
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Quy trình số: 05.HT-CH 



QUY TRÌNH THỰC HIỆN DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN MỨC ĐỘ 4 ĐỐI VỚI THỦ TỤC  



GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH VIỆC KẾT HÔN CỦA CÔNG DÂN VIỆT NAM ĐÃ ĐƯỢC GIẢI QUYẾT TẠI CƠ QUAN  



CÓ THẨM QUYỀN CỦA NƯỚC NGOÀI 



Áp dụng tại cơ quan: UBND cấp huyện, Phòng Tư pháp cấp huyện, thị xã, thành phố 



 



Quy 



trình 



Đối tượng 



thực hiện 
Nội dung công việc 



Thời gian 



thực hiện 



Nộp hồ 



sơ 



Người nộp hồ 



sơ 



I. Nộp hồ sơ trực tuyến: 



1. Truy nhập Cổng dịch vụ công trực tuyến trên mạng internet tại địa chỉ: 



https://dichvucong.quangbinh.gov.vn. 



2. Đăng ký/ Đăng nhập vào Hệ thống.  



3. Chọn cơ quan thực hiện là huyện, thị xã, thành phố tương ứng, tại danh sách dịch vụ công lựa chọn 



dịch vụ“Ghi vào Sổ hộ tịch việc kết hôn của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm 



quyền của nước ngoài”. 



4. Cập nhật, số hóa đầy đủ các thành phần hồ sơ, bao gồm:  



a) Giấy tờ phải xuất trình 



- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và 



thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của 



người có yêu cầu ghi chú kết hôn;  



- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền (trong giai đoạn chuyển tiếp).  



- Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản sao 



có chứng thực giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 



b) Giấy tờ phải nộp 



- Tờ khai ghi chú kết hôn (theo mẫu số 08 Phụ lục 5 ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP); 



- Bản sao giấy tờ chứng nhận việc kết hôn do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp; 



 





https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/
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- Nếu công dân Việt Nam đã ly hôn hoặc hủy việc kết hôn tại cơ quan có thẩm quyền nước ngoài thì phải 



nộp Bản sao có chứng thực hoặc bản sao điện tử Trích lục về việc đã ghi vào Sổ hộ tịch việc ly hôn hoặc 



hủy việc kết hôn (Trích lục ghi chú ly hôn); 



- Bản sao có chứng thực hoặc bản sao điện tử văn bản ủy quyền (được chứng thực) theo quy định của 



pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc ghi chú kết hôn. Trường hợp người được ủy quyền 



là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không 



phải chứng thực.  



(Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp, công chứng hoặc xác nhận để sử dụng cho 



việc đăng ký hộ tịch tại Việt Nam phải được hợp pháp hóa lãnh sự, trừ trường hợp được miễn theo 



điều ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên; giấy tờ bằng tiếng nước ngoài phải được dịch ra tiếng 



Việt và công chứng bản dịch hoặc chứng thực chữ ký người dịch theo quy định của pháp luật). 



5. Hồ sơ gửi dưới hình thức khai báo thông tin trên biểu mẫu điện tử (e-form) sẵn có của Hệ thống 



hoặc đăng tải các giấy tờ, tài liệu điện tử hợp lệ hoặc dẫn nguồn tài liệu từ Kho quản lý dữ liệu điện 



tử của tổ chức, cá nhân. 



Đối với thành phần hồ sơ có yêu cầu nộp bản điện tử có chữ ký số xác thực, Sở Tư pháp có nội dung 



hướng dẫn để công khai ngay trên dịch vụ công trực tuyến được cung cấp, trường hợp bản điện tử 



chưa có ký số thì hướng dẫn việc đối chiếu hoặc nộp trực tiếp hồ sơ gốc khi đến nhận kết quả hoặc 



gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



6. Đăng ký hình thức nhận kết quả thủ tục hành chính (TTHC): Trực tiếp/ hoặc qua dịch vụ bưu chính 



công ích/ hoặc trực tuyến. 



7. Đăng ký hình thức nhận thông báo về tình hình giải quyết hồ sơ: Thư điện tử (email) /hoặc tin 



nhắn qua mạng xã hội (Zalo) /hoặc tin nhắn SMS trên điện thoại di động. 



8. Người nộp hồ sơ được cấp mã để tra cứu tình trạng giải quyết hồ sơ trực tuyến. 



9. Trong quá trình thực hiện dịch vụ công, tổ chức, cá nhân có thể liên hệ qua số điện thoại và hộp 



thư điện tử của UBND cấp huyện được đăng tải kèm theo quy trình thực hiện dịch vụ công trực tuyến 



này để được hướng dẫn, hỗ trợ. 



II. Nộp hồ sơ trực tiếp: 



Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa liên thông cấp huyện hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích 



theo thành phần hồ sơ và hướng dẫn nêu trên. 
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Bước 1 



Cán bộ tiếp 



nhận hồ sơ tại 



Bộ phận một 



cửa cấp 



huyện 



1. Kiểm tra, hoàn thiện thông tin của người nộp hồ sơ. Xác nhận hình thức nộp hồ sơ: Trực tiếp /hoặc 



trực tuyến /hoặc qua dịch vụ bưu chính. 



2. Kiểm tra thành phần hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Tiếp nhận, cập nhật lưu trữ hồ sơ điện tử; chuyển chuyên viên Phòng 



Tư pháp thuộc UBND cấp huyện xử lý; gửi Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho người nộp hồ 



sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ: Gửi thông báo cho người nộp, hướng dẫn bổ sung, 



hoàn thiện hồ sơ theo yêu cầu. 



04 giờ làm 



việc 



 



Bước 2 



Chuyên viên 



Phòng Tư 



pháp 



Chuyên viên Phòng Tư pháp xác nhận hồ sơ chuyển đến; xử lý hồ sơ; chuyển kết quả giải quyết 



TTHC cho Lãnh đạo Phòng (Dự thảo trích lục ghi chú kết hôn theo mẫu số 14 Phụ lục 3 ban hành kèm 



theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP hoặc Văn bản từ chối, nêu rõ lý do). 



Trường hợp cần bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyển ngược về Bộ phận một cửa (kèm văn bản hướng 



dẫn, nêu rõ lý do, nội dung bổ sung...). 



03 ngày làm 



việc 



Bước 3 



Lãnh đạo 



Phòng Tư 



pháp 



Lãnh đạo Phòng Tư pháp thẩm tra, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt kết quả giải quyết 



TTHC. 



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển ngược về chuyên 



viên xử lý. 



03 ngày làm 



việc 



Bước 4 



Lãnh đạo 



UBND cấp 



huyện 



Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt kết quả giải quyết TTHC; chuyển lại hồ sơ cho chuyên viên thụ 



lý hồ sơ của Phòng Tư pháp.  



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển về Phòng Tư pháp 



để chuyên viên xử lý. 



04 ngày làm 



việc  



Bước 5 



Chuyên viên 



Phòng Tư 



pháp 



Chuyên viên Phòng Tư pháp phối hợp với Văn thư cơ quan ghi vào Sổ đăng ký kết hôn, đóng dấu cơ 



quan vào Trích lục/ Văn bản từ chối đã được ký duyệt theo quy định; vào sổ, lưu trữ hồ sơ; chuyển Bộ 



phận một cửa để trả kết quả. 



01 ngày làm 



việc 
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Bước 6 



Cán bộ tiếp 



nhận hồ sơ, 



trả kết quả tại 



Bộ phận một 



cửa cấp 



huyện 



Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận một cửa liên thông cấp huyện: Xác nhận trên phần mềm một cửa 



về kết quả TTHC đã có tại bộ phận một cửa; thông báo cho tổ chức, cá nhân theo các hình thức đăng 



ký. 



04 giờ làm 



việc 



Nhận 



kết quả 



Người nộp hồ 



sơ 



- Xuất trình đối chiếu hoặc nộp bản giấy các hồ sơ, văn bản điện tử có yêu cầu xác thực bằng chữ ký 



số nhưng chưa được ký số khi đến nhận kết quả hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



- Nộp lệ phí trực tiếp hoặc thanh toán trực tuyến theo quy định tại Nghị quyết số 02/2021/NQ-HĐND 



của Hội đồng nhân dân cấp tỉnh, theo mức thu: 56.000 đồng/ trường hợp. 



- Nhận kết quả TTHC theo hình thức đã đăng ký: Trực tiếp /hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích/ 



hoặc trực tuyến. Đồng thời nhận kết quả TTHC bản điện tử tại Kho quản lý dữ liệu điện tử của tổ 



chức, cá nhân trên Cổng dịch vụ công. 



Không tính 



vào thời gian 



giải quyết 



Tổng thời gian giải quyết TTHC 
12 ngày làm 



việc 



* Biểu mẫu đính kèm:  
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Mẫu số 08 Phụ lục 5 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



 
 



TỜ KHAI GHI CHÚ KẾT HÔN  



 



Kính gửi: (1) ...............................................................................................  



 



Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu: 



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



Nơi cư trú: (2) 



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



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



Giấy tờ tùy thân: 
(3)



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



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



 Đề nghị cơ quan ghi vào sổ việc kết hôn sau đây:  



Họ, chữ đệm, tên bên nữ:............................... 



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



Ngày, tháng, năm sinh: .................................... 



Dân tộc:  ...................... Quốc tịch: ................... 



Nơi cư trú: (2) 



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



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



Giấy tờ tùy thân: (3) .......................................... 



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



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



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



Họ, chữ đệm, tên bên nam:  ............................  



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



Ngày, tháng, năm sinh:  ....................................   



Dân tộc:  ...................... Quốc tịch:  ...................  



Nơi cư trú: (2) .....................................................  



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



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



Giấy tờ tùy thân: (3) .......................................... 



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



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



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



Đã đăng ký kết hôn tại(4) 



 ...........................................................................................................................................................  
 ........................................................................................... số 



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



cấp ngày........ tháng ...... năm 



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



Trước khi kết hôn lần này chưa từng kết hôn/đã từng kết hôn nhưng hôn nhân đã chấm dứt(5): 



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



 ...........................................................................................................................................................  
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Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về 



cam đoan của mình. 



 



 



 



Đề nghị cấp bản sao(6): Có , Không  



Số lượng:…….bản 



Làm tại: …………....………, ngày ....... tháng ....... năm ........ 



Người yêu cầu 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 



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



 



 



Chú thích:  



 (1) Ghi rõ tên cơ quan thực hiện ghi chú kết hôn. 



 (2) Ghi theo nơi đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo nơi 



đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì ghi theo 



nơi đang sinh sống. 
(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân như: hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp 



lệ thay thế (ví dụ: Chứng minh nhân dân số 001089123 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 



20/10/2004). 



  (4) Ghi tên cơ quan, tên quốc gia nước ngoài đã đăng ký kết hôn, tên loại giấy chứng nhận 



việc kết hôn do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp, số (nếu có) và ngày, tháng năm cấp giấy 



tờ đó. Ví dụ: Đăng ký kết hôn tại Cộng hòa Pháp, Giấy chứng nhận kết hôn số 0A3456 cấp ngày 



08/3/2016. 
 (5) Trường hợp chưa từng kết hôn thì ghi rõ “Chưa từng kết hôn”. Trường hợp đã từng kết 



hôn thì ghi rõ căn cứ chấm dứt quan hệ hôn nhân. Nếu căn cứ chấm dứt quan hệ hôn nhân là ly 



hôn thì ghi rõ hình thức văn bản ly hôn, ngày có hiệu lực, tên cơ quan cấp. 
(6) Đề nghị đánh dấu X vào ô nếu có yêu cầu cấp bản sao và ghi rõ số lượng. 
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Mẫu số 14 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 



…………..………………..……………  



………………..………………….…….  



………………..………………….…… .
( 7)  



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 



Số: (8)         /TLGCKH ….……, ngày….. .…tháng . . . . . . . .năm ............... 



TRÍCH LỤC GHI CHÚ KẾT HÔN 
 



Đăng ký kết hôn tại: (3) 



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



................................................................................. số.............................. cấp ngày.......................tháng …………… năm 



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



Đã được ghi vào Sổ đăng ký kết hôn./. 



 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 



                                                           
(7) Ghi tên cơ quan cấp Trích lục (ghi đủ các cấp hành chính). 
(8) Ghi số đăng ký trong Sổ đăng ký kết hôn. 
(3) Ghi tên cơ quan, tên quốc gia nước ngoài đã đăng ký kết hôn, tên loại giấy chứng nhận việc kết hôn do cơ quan có 



thẩm quyền nước ngoài cấp, số (nếu có) và ngày, tháng năm cấp giấy tờ đó. Ví dụ: Đăng ký kết hôn tại Cộng hòa 



Pháp, Giấy chứng nhận kết hôn số 0A3456 cấp ngày 08/3/2016. 



Họ, chữ đệm, tên vợ: …………..……………….…. .…  



…………..……….…………………………….……..………..…  



…………..……….…………………………….……..………..…  



Ngày, tháng, năm sinh: ………..……….………..……  



Dân tộc: …….……………… ……………….….…………….  



Quốc tịch: …….………… ……………………….………….  



Nơi cư trú: …….………… ……….…….…….…………….  



…….………………….…….………………….…….……………  



…….………………….…….………………….…….……………  



Giấy tờ tùy thân: ….…… ….…….………………….…… 



…….……………………………………….………….…….….…  



…….……………………………………….………….…….….…  



……………………………………………………………………..  



Họ, chữ đệm, tên chồng: …………..……….…….…  



…………..……….…………………………….……..………..…  



…………..……….…………………………….……..………..…  



Ngày, tháng, năm sinh: ………..…. .…….……………  



Dân tộc: …….……………… ……………….……………….  



Quốc tịch: …….………… ……………………….………….  



Nơi cư trú: …….………… ……….….….………………….  



…….………………….…….………………….…….……………  



…….………………….…….………………….…….……………  



Giấy tờ tùy thân: ….…… …….….….…………………… 



…….……………………………………….……………….….…  



…….……………………………………….………….…….……  



…….……………………………………….………….…….……  
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PHẦN GHI CHÚ NHỮNG THÔNG TIN THAY ĐỔI SAU NÀY 



Số 



TT 



Ngày, tháng, năm 



ghi chú 



Nội dung ghi chú 



(đóng dấu vào nội dung đã ghi chú) 
Căn cứ ghi chú 



Họ, chữ đệm, tên, chữ ký 



của người thực hiện ghi chú 
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Quy trình số: 06.HT-CH 



QUY TRÌNH THỰC HIỆN DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN MỨC ĐỘ 4 ĐỐI VỚI THỦ TỤC  



GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH VIỆC LY HÔN, HỦY VIỆC KẾT HÔN CỦA CÔNG DÂN VIỆT NAM ĐÃ ĐƯỢC GIẢI QUYẾT 



TẠI CƠ QUAN CÓ THẨM QUYỀN CỦA NƯỚC NGOÀI  



Áp dụng tại cơ quan: UBND cấp huyện, Phòng Tư pháp cấp huyện, thị xã, thành phố 
 



Quy 



trình 



Đối tượng 



thực hiện 
Nội dung công việc 



Thời gian 



thực hiện 



Nộp hồ 



sơ 



Người nộp hồ 



sơ 



I. Nộp hồ sơ trực tuyến: 



1. Truy nhập Cổng dịch vụ công trực tuyến trên mạng internet tại địa chỉ: 



https://dichvucong.quangbinh.gov.vn. 



2. Đăng ký/ Đăng nhập vào Hệ thống.  



3. Chọn cơ quan thực hiện là huyện, thị xã, thành phố tương ứng, tại danh sách dịch vụ công lựa 



chọn dịch vụ “Ghi vào Sổ hộ tịch việc ly hôn, hủy việc kết hôn của công dân Việt Nam đã được giải 



quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài”. 



4. Cập nhật, số hóa đầy đủ các thành phần hồ sơ, bao gồm:  



a) Giấy tờ phải xuất trình 



- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh 



và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân 



của người có yêu cầu ghi chú ly hôn.  



- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền trong trường hợp công dân Việt Nam từ 



nước ngoài về thường trú tại Việt Nam có yêu cầu ghi chú ly hôn, công dân Việt Nam không 



thường trú tại Việt Nam yêu cầu ghi chú ly hôn tại Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi cư trú trước 



khi xuất cảnh (trong giai đoạn chuyển tiếp). 



- Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản 



sao có chứng thực giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 



b) Giấy tờ phải nộp 



 





https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/
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- Tờ khai ghi chú ly hôn (theo mẫu số 09 Phụ lục 5 ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-



BTP); 



- Bản sao Bản án, quyết định ly hôn, hủy kết hôn, văn bản thỏa thuận ly hôn hoặc giấy tờ khác công 



nhận việc ly hôn do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp đã có hiệu lực pháp luật.  



- Bản sao có chứng thực hoặc bản sao điện tử văn bản ủy quyền (được chứng thực) theo quy định 



của pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc ghi chú ly hôn. Trường hợp người được ủy 



quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền 



không phải chứng thực. 



(Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp, công chứng hoặc xác nhận để sử dụng cho 



việc đăng ký hộ tịch tại Việt Nam phải được hợp pháp hóa lãnh sự, trừ trường hợp được miễn theo 



điều ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên; giấy tờ bằng tiếng nước ngoài phải được dịch ra tiếng 



Việt và công chứng bản dịch hoặc chứng thực chữ ký người dịch theo quy định của pháp luật). 



5. Hồ sơ gửi dưới hình thức khai báo thông tin trên biểu mẫu điện tử (e-form) sẵn có của Hệ 



thống hoặc đăng tải các giấy tờ, tài liệu điện tử hợp lệ hoặc dẫn nguồn tài liệu từ Kho quản lý dữ 



liệu điện tử của tổ chức, cá nhân. 



Đối với thành phần hồ sơ có yêu cầu nộp bản điện tử có chữ ký số xác thực, Sở Tư pháp có nội 



dung hướng dẫn để công khai ngay trên dịch vụ công trực tuyến được cung cấp, trường hợp bản 



điện tử chưa có ký số thì hướng dẫn việc đối chiếu hoặc nộp trực tiếp hồ sơ gốc khi đến nhận kết 



quả hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



6. Đăng ký hình thức nhận kết quả thủ tục hành chính (TTHC): Trực tiếp/ hoặc qua dịch vụ bưu 



chính công ích/ hoặc trực tuyến. 



7. Đăng ký hình thức nhận thông báo về tình hình giải quyết hồ sơ: Thư điện tử (email) /hoặc tin 



nhắn qua mạng xã hội (Zalo) /hoặc tin nhắn SMS trên điện thoại di động. 



8. Người nộp hồ sơ được cấp mã để tra cứu tình trạng giải quyết hồ sơ trực tuyến. 



9. Trong quá trình thực hiện dịch vụ công, tổ chức, cá nhân có thể liên hệ qua số điện thoại và 



hộp thư điện tử của UBND cấp huyện được đăng tải kèm theo quy trình thực hiện dịch vụ công 



trực tuyến này để được hướng dẫn, hỗ trợ. 



II. Nộp hồ sơ trực tiếp: 



Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa liên thông cấp huyện hoặc qua dịch vụ bưu chính công 



ích theo thành phần hồ sơ và hướng dẫn nêu trên. 
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Bước 1 



Cán bộ tiếp 



nhận hồ sơ tại 



Bộ phận một 



cửa cấp huyện 



1. Kiểm tra, hoàn thiện thông tin của người nộp hồ sơ. Xác nhận hình thức nộp hồ sơ: Trực tiếp 



/hoặc trực tuyến /hoặc qua dịch vụ bưu chính. 



2. Kiểm tra thành phần hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Tiếp nhận, cập nhật lưu trữ hồ sơ điện tử; chuyển chuyên viên 



Phòng Tư pháp thuộc UBND cấp huyện xử lý; gửi Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho 



người nộp hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ: Gửi thông báo cho người nộp, hướng dẫn bổ 



sung, hoàn thiện hồ sơ theo yêu cầu. 



04 giờ làm 



việc 



 



Bước 2 
Chuyên viên 



Phòng Tư pháp 



Chuyên viên Phòng Tư pháp xác nhận hồ sơ chuyển đến; xử lý hồ sơ; chuyển kết quả giải quyết 



TTHC cho Lãnh đạo Phòng (Dự thảo trích lục ghi chú ly hôn theo mẫu số 16 Phụ lục 3 ban hành 



kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hoặc Văn bản từ chối, nêu rõ lý 



do). 



Trường hợp cần bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyển ngược về Bộ phận một cửa (kèm văn bản 



hướng dẫn, nêu rõ lý do, nội dung bổ sung...). 



03 ngày làm 



việc 



 



Bước 3 
Lãnh đạo 



Phòng Tư pháp 



Lãnh đạo Phòng Tư pháp thẩm tra, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt kết quả giải quyết 



TTHC. 



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển ngược về chuyên 



viên xử lý. 



03 ngày làm 



việc 



 



Bước 4 



Lãnh đạo 



UBND cấp 



huyện 



Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt kết quả giải quyết TTHC; chuyển lại hồ sơ cho chuyên viên 



thụ lý hồ sơ của Phòng Tư pháp.  



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển về Phòng Tư 



pháp để chuyên viên xử lý. 



04 ngày làm 



việc 



Bước 5 
Chuyên viên 



Phòng Tư pháp 



Chuyên viên Phòng Tư pháp phối hợp với Văn thư cơ quan ghi vào Sổ hộ tịch việc ly hôn, đóng 



dấu cơ quan vào Trích lục/ Văn bản từ chối đã được ký duyệt theo quy định; vào sổ, lưu trữ hồ sơ; 



chuyển Bộ phận một cửa để trả kết quả. 



01 ngày làm 



việc  
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Bước 6 



Cán bộ tiếp 



nhận hồ sơ, trả 



kết quả tại Bộ 



phận một cửa 



cấp huyện 



Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận một cửa liên thông cấp huyện: Xác nhận trên phần mềm một 



cửa về kết quả TTHC đã có tại bộ phận một cửa; thông báo cho tổ chức, cá nhân theo các hình 



thức đăng ký. 



04 giờ làm 



việc 



Nhận 



kết quả 



Người nộp hồ 



sơ 



- Xuất trình đối chiếu hoặc nộp bản giấy các hồ sơ, văn bản điện tử có yêu cầu xác thực bằng chữ 



ký số nhưng chưa được ký số khi đến nhận kết quả hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



- Nộp lệ phí trực tiếp hoặc thanh toán trực tuyến theo quy định tại Nghị quyết số 02/2021/NQ-



HĐND của Hội đồng nhân dân cấp tỉnh, theo mức thu: 56.000 đồng/ trường hợp. 



- Nhận kết quả TTHC theo hình thức đã đăng ký: Trực tiếp /hoặc qua dịch vụ bưu chính công 



ích/ hoặc trực tuyến. Đồng thời nhận kết quả TTHC bản điện tử tại Kho quản lý dữ liệu điện tử 



của tổ chức, cá nhân trên Cổng dịch vụ công. 



Không tính 



vào thời gian 



giải quyết 



Tổng thời gian giải quyết TTHC 
12 ngày làm 



việc 



* Biểu mẫu đính kèm:  
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Mẫu số 09 Phụ lục 5 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



 



TỜ KHAI GHI CHÚ LY HÔN 



Kính gửi: (1) ...............................................................................  



Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu:  ................................................................................................ 



Nơi cư trú: (2) ................................................................................................ 



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



Giấy tờ tùy thân: (3) ................................................................................................ 



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



Quan hệ với người được ghi chú: ................................................................................................ 



Đề nghị ghi vào sổ hộ tịch việc (4)................................ đã được giải quyết tại cơ quan có 



thẩm quyền của nước ngoài cho người dưới đây:  



Họ, chữ đệm, tên: ................................................................................................ 



Ngày, tháng, năm sinh: ................................................................................................ 



Giới tính:....................... Dân tộc:..............................Quốc tịch: .......................................... 



Giấy tờ tùy thân: (3) ................................................................................................ 



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



Nơi cư trú hiện nay: (2) ................................................................................................ 



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



Nơi cư trú trước khi xuất cảnh: ................................................................................................ 



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



Nơi đăng ký kết hôn trước đây: ................................................................................................ 



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



Đã ......................................................... với ông/bà: 



Họ, chữ đệm tên: ................................................................................................ 



Ngày, tháng, năm sinh: ................................................................................................ 



Giới tính: ............................... Dân tộc:............................................Quốc tịch: .................................... 



Giấy tờ tùy thân: (3) ................................................................................................  



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



Theo (5) ................................................................................................ 



số .............................................................do (6)
 ................................................................................................ 



.................................................................................... cấp ngày........... tháng ........ năm ...................... 



Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp 



luật về cam đoan của mình. 
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Đề nghị cấp bản sao(7): Có , Không  



Số lượng:…….bản 



Làm tại: …………………, ngày ....... tháng ....... năm ........ 



Người yêu cầu 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 



Chú thích:  



  (1) Ghi rõ tên cơ quan thực hiện ghi chú ly hôn. 
(2) Ghi theo nơi đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo nơi 



đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì ghi theo 



nơi đang sinh sống. 
(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân như: hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp 



lệ thay thế (ví dụ: Chứng minh nhân dân số 001089123 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 



20/10/2004). 
(4) Ghi rõ loại việc thực tế: ly hôn hoặc hủy việc kết hôn 



(5) Ghi rõ tên loại giấy tờ (Bản án/quyết định/ thỏa thuận/các hình thức khác), số, tên cơ 



quan, ngày tháng năm cấp giấy tờ chứng minh việc ly hôn/hủy việc kết hôn. 
(6) Ghi rõ tên cơ quan nước ngoài đã giải quyết ly hôn/hủy kết hôn. 



 (7) Đề nghị đánh dấu X vào ô nếu có yêu cầu cấp bản sao và ghi rõ số lượng. 
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Mẫu số 16 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 



…………..………………..……………  



………………..………………….…….  



………………..………………….…….
( 9)  



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 



Số: (10)          /TLGCLH ………, ngày….. .…tháng ......... năm ............ 



TRÍCH LỤC GHI CHÚ LY HÔN 
 



Họ, chữ đệm, tên: ................................................................................................ 



Ngày, tháng, năm sinh: ................................................................................................ 



Giới tính: …………........…….  Dân tộc: .............................................Quốc tịch: ................................................................ 



Giấy tờ tùy thân: ................................................................................................ 



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



Nơi cư trú: ................................................................................................ 



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



Được ghi vào sổ hộ tịch việc (11)
.....................................................đã giải quyết tại nước ngoài với 



người có tên dưới đây:       



Họ, chữ đệm, tên: ................................................................................................ 



(12)Ngày, tháng, năm sinh: ................................................................................................ 



Giới tính: …………........…….  Dân tộc: ……………....................…Quốc tịch: ....................................................................................... 



Giấy tờ tùy thân: ................................................................................................ 



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



Nơi cư trú: ................................................................................................ 



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



Theo:(5)
 ................................................................................................  



.............................................. số do................................................................................................ 



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



 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 



                                                           
(9) Ghi tên cơ quan cấp Trích lục (ghi đủ các cấp hành chính). 
(10) Ghi số đăng ký trong Sổ ghi chú ly hôn. 
(11) Ghi rõ loại việc thực tế: ly hôn hoặc hủy việc kết hôn. 
(12) Nếu trong giấy tờ chứng minh việc ly hôn/hủy việc kết hôn không có hoặc người yêu cầu ghi chú không cung 



cấp được thì để trống. 
(5) Ghi rõ tên loại giấy tờ, số, tên cơ quan, ngày tháng năm cấp giấy tờ chứng minh việc ly hôn/hủy việc kết hôn do 



cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp. 
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PHẦN GHI CHÚ NHỮNG THÔNG TIN THAY ĐỔI SAU NÀY 



Số 



TT 



Ngày, tháng, năm 



ghi chú 



Nội dung ghi chú 



(đóng dấu vào nội dung đã ghi chú) 
Căn cứ ghi chú 



Họ, chữ đệm, tên, chữ ký 



của người thực hiện ghi chú 
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Quy trình số: 07a.HT-CH 



QUY TRÌNH THỰC HIỆN DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN MỨC ĐỘ 4 ĐỐI VỚI THỦ TỤC  



GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH VIỆC HỘ TỊCH KHÁC CỦA CÔNG DÂN VIỆT NAM ĐÃ ĐƯỢC GIẢI QUYẾT TẠI CƠ QUAN 



CÓ THẨM QUYỀN CỦA NƯỚC NGOÀI (KHAI SINH; GIÁM HỘ; NHẬN CHA, MẸ, CON; XÁC ĐỊNH CHA, MẸ, CON;  



NUÔI CON NUÔI; KHAI TỬ; THAY ĐỔI HỘ TỊCH)  



(Đối với trường hợp không thực hiện xác minh) 



Áp dụng tại cơ quan: UBND cấp huyện, Phòng Tư pháp cấp huyện, thị xã, thành phố 



 



Quy 



trình 



Đối tượng 



thực hiện 
Nội dung công việc 



Thời gian 



thực hiện 



Nộp hồ 



sơ 



Người nộp hồ 



sơ 



I. Nộp hồ sơ trực tuyến: 



1. Truy nhập Cổng dịch vụ công trực tuyến trên mạng internet tại địa chỉ: 



https://dichvucong.quangbinh.gov.vn. 



2. Đăng ký/ Đăng nhập vào Hệ thống.  



3. Chọn cơ quan thực hiện là huyện, thị xã, thành phố tương ứng, tại danh sách dịch vụ công lựa 



chọn dịch vụ “Ghi vào Sổ hộ tịch việc hộ tịch khác của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ 



quan có thẩm quyền của nước ngoài (khai sinh; giám hộ; nhận cha, mẹ, con; xác định cha, mẹ, con; 



nuôi con nuôi; khai tử; thay đổi hộ tịch) (Đối với trường hợp không thực hiện xác minh)”. 



4. Cập nhật, số hóa đầy đủ các thành phần hồ sơ, bao gồm:  



a) Giấy tờ phải xuất trình 



- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh 



và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân 



của người có yêu cầu ghi chú thay đổi hộ tịch có yếu tố nước ngoài; 



- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền ghi chú thay đổi hộ tịch có yếu tố nước ngoài 



(trong giai đoạn chuyển tiếp). 



- Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản 



sao có chứng thực giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 



b) Giấy tờ phải nộp 



 





https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/
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- Tờ khai ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh/Tờ khai ghi vào Sổ hộ tịch việc khai tử/Tờ khai ghi vào Sổ 



hộ tịch việc nuôi con nuôi/Tờ khai ghi vào Sổ hộ tịch việc giám hộ, nhận cha, mẹ, con/Tờ khai ghi 



vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch khác (theo mẫu số 07/ 10/ 11/ 12/ 13 Phụ lục 5 ban hành kèm theo 



Thông tư số 04/2020/TT-BTP); 



- Bản sao giấy tờ chứng minh việc hộ tịch đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước 



ngoài; 



- Bản sao có chứng thực hoặc bản sao điện tử văn bản ủy quyền (được chứng thực) theo quy định 



của pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc ghi chú. Trường hợp người được ủy quyền là 



ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không 



phải chứng thực. 



(Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp, công chứng hoặc xác nhận để sử dụng 



cho việc đăng ký hộ tịch tại Việt Nam phải được hợp pháp hóa lãnh sự, trừ trường hợp được miễn 



theo điều ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên; giấy tờ bằng tiếng nước ngoài phải được dịch 



ra tiếng Việt và công chứng bản dịch hoặc chứng thực chữ ký người dịch theo quy định của pháp 



luật). 



5. Hồ sơ gửi dưới hình thức khai báo thông tin trên biểu mẫu điện tử (e-form) sẵn có của Hệ thống 



hoặc đăng tải các giấy tờ, tài liệu điện tử hợp lệ hoặc dẫn nguồn tài liệu từ Kho quản lý dữ liệu 



điện tử của tổ chức, cá nhân. 



Đối với thành phần hồ sơ có yêu cầu nộp bản điện tử có chữ ký số xác thực, Sở Tư pháp có nội 



dung hướng dẫn để công khai ngay trên dịch vụ công trực tuyến được cung cấp, trường hợp bản 



điện tử chưa có ký số thì hướng dẫn việc đối chiếu hoặc nộp trực tiếp hồ sơ gốc khi đến nhận kết 



quả hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



6. Đăng ký hình thức nhận kết quả thủ tục hành chính (TTHC): Trực tiếp/ hoặc qua dịch vụ bưu 



chính công ích/ hoặc trực tuyến. 



7. Đăng ký hình thức nhận thông báo về tình hình giải quyết hồ sơ: Thư điện tử (email) /hoặc tin 



nhắn qua mạng xã hội (Zalo) /hoặc tin nhắn SMS trên điện thoại di động. 



8. Người nộp hồ sơ được cấp mã để tra cứu tình trạng giải quyết hồ sơ trực tuyến. 



9. Trong quá trình thực hiện dịch vụ công, tổ chức, cá nhân có thể liên hệ qua số điện thoại và hộp 



thư điện tử của UBND cấp huyện được đăng tải kèm theo quy trình thực hiện dịch vụ công trực 



tuyến này để được hướng dẫn, hỗ trợ. 
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II. Nộp hồ sơ trực tiếp: 



Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa liên thông cấp huyện hoặc qua dịch vụ bưu chính công 



ích theo thành phần hồ sơ và hướng dẫn nêu trên. 



Bước 1 



Cán bộ tiếp 



nhận hồ sơ tại 



Bộ phận một 



cửa cấp huyện 



1. Kiểm tra, hoàn thiện thông tin của người nộp hồ sơ. Xác nhận hình thức nộp hồ sơ: Trực tiếp 



/hoặc trực tuyến /hoặc qua dịch vụ bưu chính. 



2. Kiểm tra thành phần hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Tiếp nhận, cập nhật lưu trữ hồ sơ điện tử; chuyển chuyên viên 



Phòng Tư pháp thuộc UBND cấp huyện xử lý; gửi Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho người 



nộp hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ: Gửi thông báo cho người nộp, hướng dẫn bổ sung, 



hoàn thiện hồ sơ theo yêu cầu. 



01 giờ  



làm việc 



Bước 2 
Chuyên viên 



Phòng Tư pháp 



Chuyên viên Phòng Tư pháp xác nhận hồ sơ chuyển đến; xử lý hồ sơ; chuyển kết quả giải quyết 



TTHC cho Lãnh đạo Phòng (Dự thảo Trích lục ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh/Trích lục ghi 



vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch khác theo mẫu số 10/ 18 Phụ lục 3 ban hành kèm theo Thông tư số 



04/2020/TT-BTP của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hoặc Văn bản từ chối, nêu rõ lý do). 



Trường hợp cần bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyển ngược về Bộ phận một cửa (kèm văn bản hướng 



dẫn, nêu rõ lý do, nội dung bổ sung...). 



02 giờ  



làm việc 



Bước 3 
Lãnh đạo 



Phòng Tư pháp 



Lãnh đạo Phòng Tư pháp thẩm tra, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt kết quả giải quyết 



TTHC. 



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển ngược về chuyên 



viên xử lý. 



01 giờ  



làm việc 



Bước 4 



Lãnh đạo 



UBND cấp 



huyện 



Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt kết quả giải quyết TTHC; chuyển lại hồ sơ cho chuyên viên 



thụ lý hồ sơ của Phòng Tư pháp.  



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển về Phòng Tư pháp 



để chuyên viên xử lý. 



02 giờ  



làm việc 



Bước 5 
Chuyên viên 



Phòng Tư pháp 



Chuyên viên Phòng Tư pháp phối hợp với Văn thư cơ quan ghi chú vào Sổ hộ tịch, đóng dấu cơ 



quan vào Trích lục/ Văn bản từ chối đã được ký duyệt theo quy định; vào sổ, lưu trữ hồ sơ; chuyển 



Bộ phận một cửa để trả kết quả. 



01 giờ  



làm việc 
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Bước 6 



Cán bộ tiếp 



nhận hồ sơ, trả 



kết quả tại Bộ 



phận một cửa 



cấp huyện 



Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận một cửa liên thông cấp huyện: Xác nhận trên phần mềm một 



cửa về kết quả TTHC đã có tại bộ phận một cửa; thông báo cho tổ chức, cá nhân theo các hình 



thức đăng ký. 



01 giờ  



làm việc 



Nhận 



kết quả 



Người nộp hồ 



sơ 



- Xuất trình đối chiếu hoặc nộp bản giấy các hồ sơ, văn bản điện tử có yêu cầu xác thực bằng chữ 



ký số nhưng chưa được ký số khi đến nhận kết quả hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



- Nộp lệ phí trực tiếp hoặc thanh toán trực tuyến theo quy định tại Nghị quyết số 02/2021/NQ-



HĐND của Hội đồng nhân dân cấp tỉnh, theo mức thu: 56.000 đồng/ trường hợp. 



- Nhận kết quả TTHC theo hình thức đã đăng ký: Trực tiếp /hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích/ 



hoặc trực tuyến. Đồng thời nhận kết quả TTHC bản điện tử tại Kho quản lý dữ liệu điện tử của tổ 



chức, cá nhân trên Cổng dịch vụ công. 



Không tính 



vào thời gian 



giải quyết 



Tổng thời gian giải quyết TTHC 



(Trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ thì trả kết quả sang ngày làm việc tiếp theo) 



01 ngày 



làm việc 



 * Biểu mẫu đính kèm:  
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Mẫu số 07 Phụ lục 5 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 
 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 



 



TỜ KHAI GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH VIỆC KHAI SINH 



        Kính gửi: (1) ......................................................................................  



Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu:  ................................................................................................................  



Nơi cư trú: (2)
 .............................................................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3)
 .................................................................................................................................................  



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



Quan hệ với người được ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh: . ..............................................................  



Đề nghị cơ quan ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh cho người có tên dưới đây:  



Họ, chữ đệm, tên: ..................................................................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh: ............................................ghi bằng chữ: ...................................................  



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



Giới tính:....................... Dân tộc:  .................. ...........Quốc tịch:  .....................................................  



Nơi sinh:  ....................................................................................................................................................................  



Quê quán:  ..................................................................................................................................................................  



Họ, chữ đệm, tên người mẹ:............................................................................................................................  



Năm sinh: (4) ...................... Dân tộc:  ............. ...........Quốc tịch:  .....................................................  



Nơi cư trú: (2)  ............................................................................................................................................................  



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



Họ, chữ đệm, tên người cha:  .........................................................................................................................  



Năm sinh: (4)
....................... Dân tộc:  ........................ ...............Quốc tịch:  .....................................................  



Nơi cư trú: (2)  ............................................................................................................................................................  



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



Đã được đăng ký khai sinh tại(5)  ......................................................................................................................  



Giấy khai sinh số(6) ................................... cấp ngày............. /........ / ................... 



Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp 



luật về cam đoan của mình. 
 



 



 



Đề nghị cấp bản sao Trích lục ghi vào Sổ hộ tịch 



việc khai sinh (8): Có         Không  



Số lượng: …….bản 



 



 



 



Làm tại: …………………, ngày ....... tháng ....... năm ........ 



Người yêu cầu 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 



 



........................................... 
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Chú thích:  



(1) Ghi rõ tên cơ quan ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh 



Ví dụ: Ủy ban nhân dân quận 1, thành phố Hồ Chí Minh 



 (2) Ghi theo nơi đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo 



nơi đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì 



ghi theo nơi đang sinh sống.   
(3)  Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân của người đi đăng ký, ghi rõ số, cơ quan cấp, ngày 



cấp hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp lệ thay thế (Ví dụ: Chứng minh nhân 



dân số 001089123 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 20/10/2004).    
(4) Ghi đầy đủ ngày, tháng sinh của cha, mẹ (nếu có). 
(5) Ghi rõ tên cơ quan, tên quốc gia nước ngoài đã đăng ký khai sinh. 
(6) Ghi số, ngày, tháng, năm cơ quan nước ngoài cấp Giấy khai sinh. 



 (7) Đề nghị đánh dấu X vào ô nếu có yêu cầu cấp bản sao và ghi rõ số lượng. 
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Mẫu số 10 Phụ lục 5 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 
 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



 



TỜ KHAI GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH VIỆC KHAI TỬ  



 



Kính gửi: (1)
 ...............................................................................................................................  



Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu:   .........................................................................................................................................  



Nơi cư trú: (2)
 ...................................................................................................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3)  .................................................................................................................................................................................  



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



Quan hệ với người đã chết:  .............................................................................................................................................................  



Đề nghị cơ quan ghi vào Sổ hộ tịch việc khai tử cho người có tên dưới đây:  



Họ, chữ đệm, tên:  ..................................................................................................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh:  .......................................................................................................................................................................  



Giới tính:............................ Dân tộc: ................................. Quốc tịch: ...........................................................................................  



Nơi cư trú cuối cùng: (2)  ......................................................................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3)  .................................................................................................................................................................................  



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



Đã chết vào lúc:  ...................................  giờ  ...............  phút, ngày  .....................  tháng  ................  năm  ......................  



Nơi chết:  ...........................................................................................................................................................................................................  



Nguyên nhân chết: ...................................................................................................................................................................................  



Theo (4)  ................................................................................................................................................................................................................  



số ........................................................... do (5)
 .....................................................................................................................................................  



..........................................................................................................................cấp ngày......................... tháng ............... năm  ................  



Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp 



luật về cam đoan của mình. 
 



  
 



 



 



Đề nghị cấp bản sao (6): Có , Không  



Số lượng: …….…. bản 



 



 



 



Làm tại: .................................., ngày ......... tháng ......... năm ............ 



Người yêu cầu 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 



 



........................................... 
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Chú thích:  
(1) Ghi rõ tên cơ quan thực hiện ghi vào Sổ hộ tịch việc khai tử. 
(2) Ghi theo nơi đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo nơi 



đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì ghi theo nơi 



đang sinh sống.           
(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân như: hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp lệ 



thay thế (ví dụ: Chứng minh nhân dân số 00108912345 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 



20/10/2004). 
(4) Ghi rõ tên giấy tờ hộ tịch được cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp. 
(5) Ghi rõ tên cơ quan nước ngoài đã đăng ký khai tử. 
(6) Đề nghị đánh dấu X vào ô nếu có yêu cầu cấp bản sao và ghi rõ số lượng. 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 











70 



 



 



Mẫu số 11 Phụ lục 5 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



TỜ KHAI GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH VIỆC NUÔI CON NUÔI  



 



Kính gửi: (1)
 ...............................................................................................................................  



 



Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu:   .........................................................................................................................................  



Nơi cư trú: (2)
 ...................................................................................................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3)  .................................................................................................................................................................................  



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



Đề nghị cơ quan ghi vào Sổ hộ tịch việc nuôi con nuôi cho người có tên dưới đây:  



Họ, chữ đệm, tên:  ..................................................................................................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh:  .......................................................................................................................................................................  



Giới tính:............................................ Dân tộc:......................................... Quốc tịch: ....................................................................  



Nơi cư trú: (2)
 ..................................................................................................................................................................................................  



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



Giấy khai sinh/Giấy tờ tùy thân: (3)
 ............................................................................................................................................  



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



Là con nuôi của: 



Họ, chữ đệm, tên mẹ:  ........................................................................................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh: ......................... Dân tộc: .................. Quốc tịch:  ......................................................................  



Nơi cư trú: (2)  .................................................................................................................................................................................................  



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



Họ, chữ đệm, tên cha:  .......................................................................................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh: ......................... Dân tộc: .................. Quốc tịch:  .......................................................................  



Nơi cư trú: (2)  .................................................................................................................................................................................................  



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



Theo (4)  ................................................................................................................................................................................................................  



..............................................................................số................................ do(5)
 .......................................................................................................  



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



cấp ngày ........... tháng ............... năm ....................... 



Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp 
luật về cam đoan của mình. 
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Đề nghị cấp bản sao (6): Có , Không  



Số lượng: ……. bản  



 



 



 



Làm tại: …………......………, ngày ........... tháng ........... năm ........ 



Người yêu cầu 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 



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



Chú thích:  



(1) Ghi rõ tên cơ quan thực hiện ghi vào Sổ hộ tịch việc nuôi con nuôi. 
(2) Ghi theo nơi đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo nơi 



đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì ghi theo nơi 



đang sinh sống.           
(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân như: hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp lệ 



thay thế (ví dụ: Chứng minh nhân dân số 00108912345 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 



20/10/2004). 
 (4) Ghi rõ tên giấy tờ chứng minh việc nuôi con nuôi do cơ quan có thẩm quyền của nước 



ngoài cấp. 



  (5) Ghi rõ tên cơ quan nước ngoài đã giải quyết việc nuôi con nuôi. 
(6) Đề nghị đánh dấu X vào ô nếu có yêu cầu cấp bản sao và ghi rõ số lượng. 
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Mẫu số 12 Phụ lục 5 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



 



TỜ KHAI GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH VIỆC GIÁM HỘ, NHẬN CHA, MẸ, CON  



Kính gửi: (1) .............................................................................................  



Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu:  ................................. ................................... ................ 



Nơi cư trú: (2) ..............................................................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3)  ...............................................................................................................................................  



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



Đề nghị cơ quan ghi vào Sổ hộ tịch việc(4) ............................................................................................. cho 



người dưới đây:  



Họ, chữ đệm, tên: .................................................................................................... .............................................  



Ngày, tháng, năm sinh:  ........................................................................................................................................  



Giới tính:.............................. Dân tộc:.............................. Quốc tịch:.................................. 



Nơi cư trú: (2) .........................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3)................................................................... .................................................................  



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



Là: (5) ............................................................. của người có tên dưới đây: 



Họ, chữ đệm, tên: .................................................................................................... ...............................................  



Ngày, tháng, năm sinh:  ........................................................................................................................................  



Giới tính:.............................. Dân tộc:.............................. Quốc tịch:.................................. 



Nơi cư trú: (2)  ............................................................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: 
(3)



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



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



Đã được giải quyết theo (6)  .................................................................................................................................  



số ...........................................................do(7)
...................................................................................................   



............................................................................................cấp ngày........... tháng ........ năm  .............  



Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp 



luật về cam đoan của mình. 
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Đề nghị cấp bản sao(8): Có , Không  



Số lượng:…….bản  



 



Làm tại: …………………, ngày ....... tháng ....... năm ........ 



Người yêu cầu 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 



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



 



 



Chú thích:  



  (1) Ghi rõ tên cơ quan thực hiện ghi vào Sổ hộ tịch. 
(2) Ghi theo nơi đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo nơi 



đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì ghi theo nơi 



đang sinh sống. 
(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân như: hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp lệ 



thay thế (ví dụ: Chứng minh nhân dân số 00108912345 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 



20/10/2004). 
(4) Ghi rõ loại việc hộ tịch đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài (giám 



hộ, nhận cha, mẹ, con). 
(5) Ghi rõ mối quan hệ: là cha/mẹ/con/người giám hộ. 
(6) Ghi rõ tên giấy tờ chứng minh sự kiện hộ tịch đã được cơ quan có thẩm quyền của nước 



ngoài cấp. 
(7) Ghi rõ tên cơ quan nước ngoài đã giải quyết sự kiện hộ tịch. 
(8) Đề nghị đánh dấu X vào ô nếu có yêu cầu cấp bản sao và ghi rõ số lượng. 
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Mẫu số 13 Phụ lục 5 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



 



TỜ KHAI GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH CÁC VIỆC HỘ TỊCH KHÁC 



Kính gửi: (1).......................................................................................................  



Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu:   ...............................................................................................................  



Nơi cư trú: (2) ..............................................................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3)  ...............................................................................................................................................  



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



Đề nghị cơ quan ghi vào Sổ hộ tịch việc(4)
 ...............................................................................................   



cho người có tên dưới đây:  



Họ, chữ đệm, tên:  .................................................................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh:  ........................................................................................................................................  



Giới tính  ........................ ......Dân tộc: ...........................................Quốc tịch: ...................................................  



Nơi cư trú: (2) ..............................................................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3)  ...............................................................................................................................................  



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



Nội dung ghi vào sổ hộ tịch(4):  ..........................................................................................................................  



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



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



Theo (5)  ........................................................................................................................................................................  



số ................................................. do (6)
 .............................................................................................................  



...............................................................................................cấp ngày........... tháng ........ năm  ..........  



Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp 



luật về cam đoan của mình. 
 



Đề nghị cấp bản sao(7): Có , Không  



Số lượng:…….bản 



 



 



 



 



Làm tại: ……………, ngày .......... tháng ....... năm ........ 



Người yêu cầu 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 
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Chú thích:  



  (1) Ghi rõ tên cơ quan thực hiện ghi vào Sổ hộ tịch. 



(2) Ghi theo nơi đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo nơi 



đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì ghi theo nơi 



đang sinh sống.           



(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân như: hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp lệ 



thay thế (ví dụ: Chứng minh nhân dân số 00108912345 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 



20/10/2004). 



(4) Ghi rõ loại việc hộ tịch đã đăng ký (ví dụ: thay đổi hộ tịch). 



(5) Ghi rõ tên giấy tờ hộ tịch được cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp. 



(6) Ghi rõ tên cơ quan nước ngoài đã đăng ký sự kiện hộ tịch. 



(7) Đề nghị đánh dấu X vào ô nếu có yêu cầu cấp bản sao và ghi rõ số lượng. 
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Mẫu số 10 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 
…………..………………..……………  



………………..………………….…….  



………………..………………….……. ( 13)  



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 



Số (14):     /TLGCKS ...……, ngày….……tháng …… …năm ………. 



TRÍCH LỤC  



GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH VIỆC KHAI SINH 



 



Họ, chữ đệm, tên: ............................................................................................................................................................. 



Ngày, tháng, năm sinh: .......................................... ghi bằng chữ: ............................................................................................................... 



Giới tính: .............................. Dân tộc: ........................................................ Quốc tịch: ............................................................................... 



Nơi sinh: ............................................................................................................................................................. 



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



Quê quán: ............................................................................................................................................................. 



Số định danh cá nhân: ............................................................................................................................................................. 



Họ, chữ đệm, tên người mẹ: ............................................................................................................................................................. 



Năm sinh: .............................................Dân tộc: ..................................................Quốc tịch: ................................................................................ 



Nơi cư trú: ............................................................................................................................................................. 



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



Họ, chữ đệm, tên người cha: ............................................................................................................................................................. 



Năm sinh: ............................................ Dân tộc: ................................................ Quốc tịch:...................................................................... 



Nơi cư trú: ............................................................................................................................................................. 



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



Đăng ký khai sinh tại: ............................................................................................................................................................. 



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



Giấy khai sinh số ............................................ cấp ngày  ..................................... tháng ...............................  năm ...................................... 



Đã được ghi vào Sổ đăng ký khai sinh. 



Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh: ............................................................................... 



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



Giấy tờ tùy thân: ............................................................................................................................................................. 



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



 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng 



dấu) 



                                                           
(13) Ghi tên cơ quan cấp Trích lục (ghi đủ các cấp hành chính). 
(14) Ghi số đăng ký trong Sổ đăng ký khai sinh. 



 











77 



 



 



PHẦN GHI CHÚ NHỮNG THÔNG TIN THAY ĐỔI SAU NÀY 



Số 



TT 



Ngày, tháng, năm 



ghi chú 



Nội dung ghi chú 



(đóng dấu vào nội dung đã ghi chú) 
Căn cứ ghi chú 



Họ, chữ đệm, tên, chữ ký 



của người thực hiện ghi chú 
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Mẫu số 18 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 



…………..………………..……………  



………………..………………….…….  



………………..………………….…….
( 15)  



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 



Số:(16)         /TLGCHT ………, ngày………tháng … … …năm ……… 



 



TRÍCH LỤC  



GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH CÁC VIỆC HỘ TỊCH KHÁC (*) 



 



Họ, chữ đệm, tên: ............................................................................................................................................................. 



Ngày, tháng, năm sinh: ............................................................................................................................................................. 



Giới tính: .................................Dân tộc: ............................. Quốc tịch: .................................................................. 



Giấy tờ tùy thân: ............................................................................................................................................................. 



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



Nơi cư trú: ............................................................................................................................................................. 



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



Đã được ghi vào Sổ ............................................................................................................................................................. 



……………………………………………………..… số.......................................................... Quyển số ……………………………………… 



Nội dung ghi:(3)
 ............................................................................................................................................................. 



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



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



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



Theo:(4)
 .............................................................................................................................................................



 



số.....................................................................do............................................................................................................................................................. 



..................................................................................................................cấp ngày............... tháng .................. năm................................ 



 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 



                                                           
(*) Trích lục này sử dụng cho thủ tục ghi vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch khác của công dân Việt Nam đã được giải quyết 



tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài (ngoài các việc khai sinh, kết hôn, ly hôn, hủy việc kết hôn). 
(15) Ghi tên cơ quan cấp Trích lục (ghi đủ các cấp hành chính). 
(16) Ghi theo số đăng ký trong Sổ hộ tịch tương ứng. 
 (3) Ghi theo nội dung đã được ghi vào Sổ hộ tịch (Ví dụ: Được thay đổi họ từ Nguyễn Thị Lan thành Smith Thị Lan) 
(4) Ghi tên loại giấy tờ hộ tịch, số, tên cơ quan nước ngoài đã đăng ký sự kiện hộ tịch hoặc cấp giấy tờ xác nhận sự kiện 



hộ tịch đã được đăng ký/giải quyết, ngày đăng ký/cấp giấy tờ đó. 
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PHẦN GHI CHÚ NHỮNG THÔNG TIN THAY ĐỔI SAU NÀY 



Số 



TT 



Ngày, tháng, năm 



ghi chú 



Nội dung ghi chú 



(đóng dấu vào nội dung đã ghi chú) 
Căn cứ ghi chú 



Họ, chữ đệm, tên, chữ ký 



của người thực hiện ghi chú 
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Quy trình số: 07b.HT-CH 



QUY TRÌNH THỰC HIỆN DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN MỨC ĐỘ 4 ĐỐI VỚI THỦ TỤC  



GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH VIỆC HỘ TỊCH KHÁC CỦA CÔNG DÂN VIỆT NAM ĐÃ ĐƯỢC GIẢI QUYẾT TẠI CƠ QUAN 



CÓ THẨM QUYỀN CỦA NƯỚC NGOÀI (KHAI SINH; GIÁM HỘ; NHẬN CHA, MẸ, CON; XÁC ĐỊNH CHA, MẸ, CON;  



NUÔI CON NUÔI; KHAI TỬ; THAY ĐỔI HỘ TỊCH)  



 (Đối với trường hợp phải thực hiện xác minh) 



Áp dụng tại cơ quan: UBND cấp huyện, Phòng Tư pháp cấp huyện, thị xã, thành phố 



 



Quy 



trình 



Đối tượng 



thực hiện 
Nội dung công việc 



Thời gian 



thực hiện 



Nộp hồ 



sơ 



Người nộp hồ 



sơ 



I. Nộp hồ sơ trực tuyến: 



1. Truy nhập Cổng dịch vụ công trực tuyến trên mạng internet tại địa chỉ: 



https://dichvucong.quangbinh.gov.vn. 



2. Đăng ký/ Đăng nhập vào Hệ thống.  



3. Chọn cơ quan thực hiện là huyện, thị xã, thành phố tương ứng, tại danh sách dịch vụ công lựa 



chọn dịch vụ “Ghi vào Sổ hộ tịch việc hộ tịch khác của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ 



quan có thẩm quyền của nước ngoài (khai sinh; giám hộ; nhận cha, mẹ, con; xác định cha, mẹ, con; 



nuôi con nuôi; khai tử; thay đổi hộ tịch) (Đối với trường hợp phải thực hiện xác minh)”. 



4. Cập nhật, số hóa đầy đủ các thành phần hồ sơ, bao gồm:  



a) Giấy tờ phải xuất trình 



- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh 



và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân 



của người có yêu cầu ghi chú thay đổi hộ tịch có yếu tố nước ngoài; 



- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền ghi chú thay đổi hộ tịch có yếu tố nước ngoài 



(trong giai đoạn chuyển tiếp). 



- Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản 



sao có chứng thực giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 



b) Giấy tờ phải nộp 



 





https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/
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- Tờ khai ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh/Tờ khai ghi vào Sổ hộ tịch việc khai tử/Tờ khai ghi vào Sổ 



hộ tịch việc nuôi con nuôi/Tờ khai ghi vào Sổ hộ tịch việc giám hộ, nhận cha, mẹ, con/Tờ khai ghi 



vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch khác (theo mẫu số 07/ 10/ 11/ 12/ 13 Phụ lục 5 ban hành kèm theo 



Thông tư số 04/2020/TT-BTP); 



- Bản sao giấy tờ chứng minh việc hộ tịch đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước 



ngoài; 



- Bản sao có chứng thực hoặc bản sao điện tử văn bản ủy quyền (được chứng thực) theo quy định 



của pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc ghi chú. Trường hợp người được ủy quyền là 



ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không 



phải chứng thực. 



(Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp, công chứng hoặc xác nhận để sử dụng 



cho việc đăng ký hộ tịch tại Việt Nam phải được hợp pháp hóa lãnh sự, trừ trường hợp được miễn 



theo điều ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên; giấy tờ bằng tiếng nước ngoài phải được dịch 



ra tiếng Việt và công chứng bản dịch hoặc chứng thực chữ ký người dịch theo quy định của pháp 



luật). 



5. Hồ sơ gửi dưới hình thức khai báo thông tin trên biểu mẫu điện tử (e-form) sẵn có của Hệ thống 



hoặc đăng tải các giấy tờ, tài liệu điện tử hợp lệ hoặc dẫn nguồn tài liệu từ Kho quản lý dữ liệu 



điện tử của tổ chức, cá nhân. 



Đối với thành phần hồ sơ có yêu cầu nộp bản điện tử có chữ ký số xác thực, Sở Tư pháp có nội 



dung hướng dẫn để công khai ngay trên dịch vụ công trực tuyến được cung cấp, trường hợp bản 



điện tử chưa có ký số thì hướng dẫn việc đối chiếu hoặc nộp trực tiếp hồ sơ gốc khi đến nhận kết 



quả hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



6. Đăng ký hình thức nhận kết quả thủ tục hành chính (TTHC): Trực tiếp/ hoặc qua dịch vụ bưu 



chính công ích/ hoặc trực tuyến. 



7. Đăng ký hình thức nhận thông báo về tình hình giải quyết hồ sơ: Thư điện tử (email) /hoặc tin 



nhắn qua mạng xã hội (Zalo) /hoặc tin nhắn SMS trên điện thoại di động. 



8. Người nộp hồ sơ được cấp mã để tra cứu tình trạng giải quyết hồ sơ trực tuyến. 



9. Trong quá trình thực hiện dịch vụ công, tổ chức, cá nhân có thể liên hệ qua số điện thoại và hộp 



thư điện tử của UBND cấp huyện được đăng tải kèm theo quy trình thực hiện dịch vụ công trực 



tuyến này để được hướng dẫn, hỗ trợ. 











82 



 



 



II. Nộp hồ sơ trực tiếp: 



Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa liên thông cấp huyện hoặc qua dịch vụ bưu chính công 



ích theo thành phần hồ sơ và hướng dẫn nêu trên. 



Bước 1 



Cán bộ tiếp 



nhận hồ sơ tại 



Bộ phận một 



cửa cấp huyện 



1. Kiểm tra, hoàn thiện thông tin của người nộp hồ sơ. Xác nhận hình thức nộp hồ sơ: Trực tiếp 



/hoặc trực tuyến /hoặc qua dịch vụ bưu chính. 



2. Kiểm tra thành phần hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Tiếp nhận, cập nhật lưu trữ hồ sơ điện tử; chuyển chuyên viên 



Phòng Tư pháp thuộc UBND cấp huyện xử lý; gửi Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho người 



nộp hồ sơ. 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ: Gửi thông báo cho người nộp, hướng dẫn bổ sung, 



hoàn thiện hồ sơ theo yêu cầu. 



01 giờ  



làm việc 



Bước 2 
Chuyên viên 



Phòng Tư pháp 



Chuyên viên Phòng Tư pháp xác nhận hồ sơ chuyển đến; xử lý hồ sơ; dự thảo văn bản xác minh 



trình Lãnh đạo Phòng (Dự thảo Văn bản xác minh hoặc Văn bản từ chối, nêu rõ lý do). 



Trường hợp cần bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyển ngược về Bộ phận một cửa (kèm văn bản hướng 



dẫn, nêu rõ lý do, nội dung bổ sung...). 



02 giờ  



làm việc 



Bước 3 
Lãnh đạo 



Phòng Tư pháp 



Lãnh đạo Phòng Tư pháp thẩm tra, ký duyệt văn bản xác minh gửi các cơ quan có liên quan (Thời 



hạn xác minh không quá 1,5 ngày làm việc). 



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển ngược về chuyên 



viên xử lý. 



01 ngày làm 



việc và 05 



giờ  



làm việc 



Bước 4 
Chuyên viên 



Phòng Tư pháp 



Chuyên viên Phòng Tư pháp tiếp nhận văn bản trả lời xác minh; chuyển kết quả giải quyết TTHC 



cho Lãnh đạo Phòng (Dự thảo Trích lục ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh/Trích lục ghi vào Sổ 



hộ tịch các việc hộ tịch khác theo mẫu số 10/ 18 Phụ lục 3 ban hành kèm theo Thông tư số 



04/2020/TT-BTP của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hoặc Văn bản từ chối, nêu rõ lý do). 



02 giờ  



làm việc 



Bước 5 
Lãnh đạo 



Phòng Tư pháp 



Lãnh đạo Phòng Tư pháp thẩm tra, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt kết quả giải quyết 



TTHC. 



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển ngược về chuyên 



viên xử lý. 



02 giờ  



làm việc 
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Bước 6 



Lãnh đạo 



UBND cấp 



huyện 



Lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt kết quả giải quyết TTHC; chuyển lại hồ sơ cho chuyên viên 



thụ lý hồ sơ của Phòng Tư pháp.  



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển về Phòng Tư pháp 



để chuyên viên xử lý. 



02 giờ  



làm việc 



Bước 7 
Chuyên viên 



Phòng Tư pháp 



Chuyên viên Phòng Tư pháp phối hợp với Văn thư cơ quan ghi chú vào Sổ đăng ký hộ tịch, đóng 



dấu cơ quan vào Trích lục/ Văn bản từ chối đã được ký duyệt theo quy định; vào sổ, lưu trữ hồ sơ; 



chuyển Bộ phận một cửa để trả kết quả. 



01 giờ  



làm việc 



Bước 8 



Cán bộ tiếp 



nhận hồ sơ, trả 



kết quả tại Bộ 



phận một cửa 



cấp huyện 



Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận một cửa liên thông cấp huyện: Xác nhận trên phần mềm một 



cửa về kết quả TTHC đã có tại bộ phận một cửa; thông báo cho tổ chức, cá nhân theo các hình 



thức đăng ký. 



01 giờ  



làm việc 



Nhận 



kết quả 



Người nộp hồ 



sơ 



- Xuất trình đối chiếu hoặc nộp bản giấy các hồ sơ, văn bản điện tử có yêu cầu xác thực bằng chữ 



ký số nhưng chưa được ký số khi đến nhận kết quả hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



- Nộp lệ phí trực tiếp hoặc thanh toán trực tuyến theo mức thu: 56.000 đồng/ trường hợp theo quy 



định của Hội đồng nhân dân cấp tỉnh tại Nghị quyết số 02/2021/NQ-HĐND ngày 13/8/2021. 



- Nhận kết quả TTHC theo hình thức đã đăng ký: Trực tiếp /hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích/ 



hoặc trực tuyến. Đồng thời nhận kết quả TTHC bản điện tử tại Kho quản lý dữ liệu điện tử của tổ 



chức, cá nhân trên Cổng dịch vụ công. 



Không tính 



vào thời gian 



giải quyết 



Tổng thời gian giải quyết TTHC 



(Bao gồm thời hạn xác minh tại các cơ quan liên quan 1,5 ngày làm việc) 



03 ngày  



làm việc 



* Biểu mẫu đính kèm:  
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Mẫu số 07 Phụ lục 5 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 
 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 



 



TỜ KHAI GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH VIỆC KHAI SINH 



        Kính gửi: (1) ......................................................................................  



Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu:  ................................................................................................................  



Nơi cư trú: (2)
 .............................................................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3)
 .................................................................................................................................................  



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



Quan hệ với người được ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh: . ..............................................................  



Đề nghị cơ quan ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh cho người có tên dưới đây:  



Họ, chữ đệm, tên: ..................................................................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh: ............................................ghi bằng chữ: ...................................................  



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



Giới tính:....................... Dân tộc:  .................. ...........Quốc tịch:  .....................................................  



Nơi sinh:  ....................................................................................................................................................................  



Quê quán:  ..................................................................................................................................................................  



Họ, chữ đệm, tên người mẹ:............................................................................................................................  



Năm sinh: (4) ...................... Dân tộc:  ............. ...........Quốc tịch:  .....................................................  



Nơi cư trú: (2)  ............................................................................................................................................................  



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



Họ, chữ đệm, tên người cha:  .........................................................................................................................  



Năm sinh: (4)
....................... Dân tộc:  ........................ ...............Quốc tịch:  .....................................................  



Nơi cư trú: (2)  ............................................................................................................................................................  



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



Đã được đăng ký khai sinh tại(5)  ......................................................................................................................  



Giấy khai sinh số(6) ................................... cấp ngày............. /........ / ................... 



Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp 



luật về cam đoan của mình. 
 



 



 



Đề nghị cấp bản sao Trích lục ghi vào Sổ hộ tịch 



việc khai sinh (8): Có         Không  



Số lượng:……….bản 



 



 



 



Làm tại: …………………, ngày ....... tháng ....... năm ........ 



Người yêu cầu 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 



 



........................................... 
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Chú thích:  



(1) Ghi rõ tên cơ quan ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh 



Ví dụ: Ủy ban nhân dân quận 1, thành phố Hồ Chí Minh 



 (2) Ghi theo nơi đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo 



nơi đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì 



ghi theo nơi đang sinh sống.   
(3)  Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân của người đi đăng ký, ghi rõ số, cơ quan cấp, ngày 



cấp hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp lệ thay thế (Ví dụ: Chứng minh nhân 



dân số 001089123 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 20/10/2004).    
(4) Ghi đầy đủ ngày, tháng sinh của cha, mẹ (nếu có). 
(5) Ghi rõ tên cơ quan, tên quốc gia nước ngoài đã đăng ký khai sinh. 
(6) Ghi số, ngày, tháng, năm cơ quan nước ngoài cấp Giấy khai sinh. 



 (7) Đề nghị đánh dấu X vào ô nếu có yêu cầu cấp bản sao và ghi rõ số lượng. 
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Mẫu số 10 Phụ lục 5 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 
 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



 



TỜ KHAI GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH VIỆC KHAI TỬ  



 



Kính gửi: (1)
 ...............................................................................................................................  



Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu:   .........................................................................................................................................  



Nơi cư trú: (2)
 ...................................................................................................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3)  .................................................................................................................................................................................  



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



Quan hệ với người đã chết:  .............................................................................................................................................................  



Đề nghị cơ quan ghi vào Sổ hộ tịch việc khai tử cho người có tên dưới đây:  



Họ, chữ đệm, tên:  ..................................................................................................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh:  .......................................................................................................................................................................  



Giới tính:............................ Dân tộc: ................................. Quốc tịch: ...........................................................................................  



Nơi cư trú cuối cùng: (2)  ......................................................................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3)  .................................................................................................................................................................................  



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



Đã chết vào lúc:  ...................................  giờ  ...............  phút, ngày  .....................  tháng  ................  năm  ......................  



Nơi chết:  ...........................................................................................................................................................................................................  



Nguyên nhân chết: ...................................................................................................................................................................................  



Theo (4)  ................................................................................................................................................................................................................  



số ........................................................... do (5)
 .....................................................................................................................................................  



..........................................................................................................................cấp ngày......................... tháng ............... năm  ................  



Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp 



luật về cam đoan của mình. 
 



  
 



 



 



Đề nghị cấp bản sao(6): Có , Không  



Số lượng:……..….bản 



 



 



 



Làm tại: .................................., ngày ......... tháng ......... năm ............ 



Người yêu cầu 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 



 



........................................... 
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Chú thích:  
(1) Ghi rõ tên cơ quan thực hiện ghi vào Sổ hộ tịch việc khai tử. 
(2) Ghi theo nơi đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo nơi 



đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì ghi theo nơi 



đang sinh sống.           
(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân như: hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp lệ 



thay thế (ví dụ: Chứng minh nhân dân số 00108912345 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 



20/10/2004). 
(4) Ghi rõ tên giấy tờ hộ tịch được cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp. 
(5) Ghi rõ tên cơ quan nước ngoài đã đăng ký khai tử. 
(6) Đề nghị đánh dấu X vào ô nếu có yêu cầu cấp bản sao và ghi rõ số lượng. 
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Mẫu số 11 Phụ lục 5 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



TỜ KHAI GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH VIỆC NUÔI CON NUÔI  



 



Kính gửi: (1)
 ...............................................................................................................................  



 



Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu:   .........................................................................................................................................  



Nơi cư trú: (2)
 ...................................................................................................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3)  .................................................................................................................................................................................  



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



Đề nghị cơ quan ghi vào Sổ hộ tịch việc nuôi con nuôi cho người có tên dưới đây:  



Họ, chữ đệm, tên:  ..................................................................................................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh:  .......................................................................................................................................................................  



Giới tính:............................................ Dân tộc:......................................... Quốc tịch: ....................................................................  



Nơi cư trú: (2)
 ..................................................................................................................................................................................................  



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



Giấy khai sinh/Giấy tờ tùy thân: (3)
 ............................................................................................................................................  



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



Là con nuôi của: 



Họ, chữ đệm, tên mẹ:  ........................................................................................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh: ......................... Dân tộc: .................. Quốc tịch:  ......................................................................  



Nơi cư trú: (2)  .................................................................................................................................................................................................  



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



Họ, chữ đệm, tên cha:  .......................................................................................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh: ......................... Dân tộc: .................. Quốc tịch:  .......................................................................  



Nơi cư trú: (2)  .................................................................................................................................................................................................  



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



Theo (4)  ................................................................................................................................................................................................................  



..............................................................................số................................ do(5)
 .......................................................................................................  



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



cấp ngày ........... tháng ............... năm ....................... 



Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp 
luật về cam đoan của mình. 
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Đề nghị cấp bản sao (6): Có , Không  



Số lượng: ……. bản  



 



 



 



Làm tại: …………......………, ngày ........... tháng ........... năm ........ 



Người yêu cầu 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 



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



Chú thích:  



(1) Ghi rõ tên cơ quan thực hiện ghi vào Sổ hộ tịch việc nuôi con nuôi. 
(2) Ghi theo nơi đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo nơi 



đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì ghi theo nơi 



đang sinh sống.           
(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân như: hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp lệ 



thay thế (ví dụ: Chứng minh nhân dân số 00108912345 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 



20/10/2004). 
 (4) Ghi rõ tên giấy tờ chứng minh việc nuôi con nuôi do cơ quan có thẩm quyền của nước 



ngoài cấp. 



  (5) Ghi rõ tên cơ quan nước ngoài đã giải quyết việc nuôi con nuôi. 
(6) Đề nghị đánh dấu X vào ô nếu có yêu cầu cấp bản sao và ghi rõ số lượng. 
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Mẫu số 12 Phụ lục 5 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



 



TỜ KHAI GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH VIỆC GIÁM HỘ, NHẬN CHA, MẸ, CON  



Kính gửi: (1) .............................................................................................  



Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu:  ................................. ................................... ................ 



Nơi cư trú: (2) ..............................................................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3)  ...............................................................................................................................................  



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



Đề nghị cơ quan ghi vào Sổ hộ tịch việc(4) ............................................................................................. cho 



người dưới đây:  



Họ, chữ đệm, tên: .................................................................................................... .............................................  



Ngày, tháng, năm sinh:  ........................................................................................................................................  



Giới tính:.............................. Dân tộc:.............................. Quốc tịch:.................................. 



Nơi cư trú: (2) .........................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3)................................................................... .................................................................  



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



Là: (5) ............................................................. của người có tên dưới đây: 



Họ, chữ đệm, tên: .................................................................................................... ...............................................  



Ngày, tháng, năm sinh:  ........................................................................................................................................  



Giới tính:.............................. Dân tộc:.............................. Quốc tịch:.................................. 



Nơi cư trú: (2)  ............................................................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: 
(3)



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



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



Đã được giải quyết theo (6)  .................................................................................................................................  



số ...........................................................do(7)
...................................................................................................   



............................................................................................cấp ngày........... tháng ........ năm  .............  



Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp 



luật về cam đoan của mình. 
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Đề nghị cấp bản sao(8): Có , Không  



Số lượng:…….bản  



 



Làm tại: …………………, ngày ....... tháng ....... năm ........ 



Người yêu cầu 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 



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



 



 



Chú thích:  



  (1) Ghi rõ tên cơ quan thực hiện ghi vào Sổ hộ tịch. 
(2) Ghi theo nơi đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo nơi 



đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì ghi theo nơi 



đang sinh sống. 
(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân như: hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp lệ 



thay thế (ví dụ: Chứng minh nhân dân số 00108912345 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 



20/10/2004). 
(4) Ghi rõ loại việc hộ tịch đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài (giám 



hộ, nhận cha, mẹ, con). 
(5) Ghi rõ mối quan hệ: là cha/mẹ/con/người giám hộ. 
(6) Ghi rõ tên giấy tờ chứng minh sự kiện hộ tịch đã được cơ quan có thẩm quyền của nước 



ngoài cấp. 
(7) Ghi rõ tên cơ quan nước ngoài đã giải quyết sự kiện hộ tịch. 
(8) Đề nghị đánh dấu X vào ô nếu có yêu cầu cấp bản sao và ghi rõ số lượng. 
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Mẫu số 13 Phụ lục 5 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



 



TỜ KHAI GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH CÁC VIỆC HỘ TỊCH KHÁC 



Kính gửi: (1).......................................................................................................  



Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu:   ...............................................................................................................  



Nơi cư trú: (2) ..............................................................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3)  ...............................................................................................................................................  



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



Đề nghị cơ quan ghi vào Sổ hộ tịch việc(4)
 ...............................................................................................   



cho người có tên dưới đây:  



Họ, chữ đệm, tên:  .................................................................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh:  ........................................................................................................................................  



Giới tính  ........................ ......Dân tộc: ...........................................Quốc tịch: ...................................................  



Nơi cư trú: (2) ..............................................................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3)  ...............................................................................................................................................  



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



Nội dung ghi vào sổ hộ tịch(4):  ..........................................................................................................................  



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



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



Theo (5)  ........................................................................................................................................................................  



số ................................................. do (6)
 .............................................................................................................  



...............................................................................................cấp ngày........... tháng ........ năm  ..........  



Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp 



luật về cam đoan của mình. 
 



Đề nghị cấp bản sao(7): Có , Không  



Số lượng: ……. bản 



 



 



 



 



Làm tại: ……………, ngày .......... tháng ....... năm ........ 



Người yêu cầu 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 
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Chú thích:  



  (1) Ghi rõ tên cơ quan thực hiện ghi vào Sổ hộ tịch. 



(2) Ghi theo nơi đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo nơi 



đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì ghi theo nơi 



đang sinh sống.           



(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân như: hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp lệ 



thay thế (ví dụ: Chứng minh nhân dân số 00108912345 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 



20/10/2004). 



(4) Ghi rõ loại việc hộ tịch đã đăng ký (ví dụ: thay đổi hộ tịch). 



(5) Ghi rõ tên giấy tờ hộ tịch được cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp. 



(6) Ghi rõ tên cơ quan nước ngoài đã đăng ký sự kiện hộ tịch. 



(7) Đề nghị đánh dấu X vào ô nếu có yêu cầu cấp bản sao và ghi rõ số lượng. 
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Mẫu số 10 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 
…………..………………..……………  



………………..………………….…….  



………………..………………….……. ( 17)  



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 



Số (18):     /TLGCKS ...……, ngày….……tháng …… …năm ………. 



TRÍCH LỤC  



GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH VIỆC KHAI SINH 



 



Họ, chữ đệm, tên: ............................................................................................................................................................. 



Ngày, tháng, năm sinh: .......................................... ghi bằng chữ: ............................................................................................................... 



Giới tính: .............................. Dân tộc: ........................................................ Quốc tịch: ............................................................................... 



Nơi sinh: ............................................................................................................................................................. 



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



Quê quán: ............................................................................................................................................................. 



Số định danh cá nhân: ............................................................................................................................................................. 



Họ, chữ đệm, tên người mẹ: ............................................................................................................................................................. 



Năm sinh: .............................................Dân tộc: ..................................................Quốc tịch: ................................................................................ 



Nơi cư trú: ............................................................................................................................................................. 



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



Họ, chữ đệm, tên người cha: ............................................................................................................................................................. 



Năm sinh: ............................................ Dân tộc: ................................................ Quốc tịch:...................................................................... 



Nơi cư trú: ............................................................................................................................................................. 



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



Đăng ký khai sinh tại: ............................................................................................................................................................. 



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



Giấy khai sinh số ............................................ cấp ngày  ..................................... tháng ...............................  năm ...................................... 



Đã được ghi vào Sổ đăng ký khai sinh. 



Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh: ............................................................................... 



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



Giấy tờ tùy thân: ............................................................................................................................................................. 



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



 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng 



dấu) 



                                                           
(17) Ghi tên cơ quan cấp Trích lục (ghi đủ các cấp hành chính). 
(18) Ghi số đăng ký trong Sổ đăng ký khai sinh. 
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PHẦN GHI CHÚ NHỮNG THÔNG TIN THAY ĐỔI SAU NÀY 



Số 



TT 



Ngày, tháng, năm 



ghi chú 



Nội dung ghi chú 



(đóng dấu vào nội dung đã ghi chú) 
Căn cứ ghi chú 



Họ, chữ đệm, tên, chữ ký 



của người thực hiện ghi chú 
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Mẫu số 18 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 



…………..………………..……………  



………………..………………….…….  



………………..………………….…….
( 19)  



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 



Số:(20)         /TLGCHT ………, ngày………tháng … … …năm ……… 



 



TRÍCH LỤC  



GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH CÁC VIỆC HỘ TỊCH KHÁC (*) 



 



Họ, chữ đệm, tên: ............................................................................................................................................................. 



Ngày, tháng, năm sinh: ............................................................................................................................................................. 



Giới tính: .................................Dân tộc: ............................. Quốc tịch: .................................................................. 



Giấy tờ tùy thân: ............................................................................................................................................................. 



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



Nơi cư trú: ............................................................................................................................................................. 



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



Đã được ghi vào Sổ ............................................................................................................................................................. 



……………………………………………………..… số.......................................................... Quyển số ……………………………………… 



Nội dung ghi:(3)
 ............................................................................................................................................................. 



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



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



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



Theo:(4)
 .............................................................................................................................................................



 



số.....................................................................do............................................................................................................................................................. 



..................................................................................................................cấp ngày............... tháng .................. năm................................ 



 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 



                                                           
(*) Trích lục này sử dụng cho thủ tục ghi vàoSổ hộ tịch các việc hộ tịch khác của công dân Việt Nam đã được giải quyết 



tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài (ngoài các việc khai sinh, kết hôn, ly hôn, hủy việc kết hôn). 
(19) Ghi tên cơ quan cấp Trích lục (ghi đủ các cấp hành chính). 
(20) Ghi theo số đăng ký trong Sổ hộ tịch tương ứng. 
 (3) Ghi theo nội dung đã được ghi vào Sổ hộ tịch (Ví dụ: Được thay đổi họ từ Nguyễn Thị Lan thành Smith Thị Lan) 
(4) Ghi tên loại giấy tờ hộ tịch, số, tên cơ quan nước ngoài đã đăng ký sự kiện hộ tịch hoặc cấp giấy tờ xác nhận sự kiện 



hộ tịch đã được đăng ký/giải quyết, ngày đăng ký/cấp giấy tờ đó. 
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PHẦN GHI CHÚ NHỮNG THÔNG TIN THAY ĐỔI SAU NÀY 



Số 



TT 



Ngày, tháng, năm 



ghi chú 



Nội dung ghi chú 



(đóng dấu vào nội dung đã ghi chú) 
Căn cứ ghi chú 



Họ, chữ đệm, tên, chữ ký 



của người thực hiện ghi chú 
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Quy trình số: 08.HT-CX 



QUY TRÌNH THỰC HIỆN DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN MỨC ĐỘ 4 ĐỐI VỚI THỦ TỤC  



CẤP BẢN SAO TRÍCH LỤC HỘ TỊCH 



Áp dụng tại cơ quan: UBND cấp xã 



 



Quy 



trình 



Đối tượng 



thực hiện 
Nội dung công việc 



Thời gian 



thực hiện 



Nộp hồ 



sơ 



Người nộp hồ 



sơ 



I. Nộp hồ sơ trực tuyến: 



1. Truy nhập Cổng dịch vụ công trực tuyến trên mạng internet tại địa chỉ: 



https://dichvucong.quangbinh.gov.vn. 



2. Đăng ký/ Đăng nhập vào Hệ thống.  



3. Chọn cơ quan thực hiện là xã, phường, thị trấn tương ứng, tại danh sách dịch vụ công lựa chọn dịch 



vụ “Cấp bản sao Trích lục hộ tịch (áp dụng tại cấp xã)”. 



4. Cập nhật, số hóa đầy đủ các thành phần hồ sơ, bao gồm:  



a) Giấy tờ phải xuất trình:  



- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và 



thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của 



người có yêu cầu cấp bản sao trích lục hộ tịch. 



- Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản sao 



có chứng thực giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 



b) Giấy tờ phải nộp 



- Tờ khai cấp bản sao trích lục hộ tịch theo mẫu đối với trường hợp người yêu cầu là cá nhân (theo mẫu số 



18 Phụ lục 5 ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP); 



- Văn bản yêu cầu cấp bản sao trích lục hộ tịch nêu rõ lý do trong trường hợp người yêu cầu là cơ quan, tổ 



chức (Văn bản điện tử); 



- Bản sao có chứng thực hoặc chứng thực điện tử văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong 



trường hợp ủy quyền thực hiện yêu cầu cấp bản sao trích lục hộ tịch. Trường hợp người được ủy quyền là 



 





https://dichvucong.quangbinh.gov.vn/
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ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không phải 



chứng thực. 



5. Hồ sơ gửi dưới hình thức khai báo thông tin trên biểu mẫu điện tử (e-form) sẵn có của Hệ thống 



hoặc đăng tải các giấy tờ, tài liệu điện tử hợp lệ hoặc dẫn nguồn tài liệu từ Kho quản lý dữ liệu điện tử 



của tổ chức, cá nhân. 



Đối với thành phần hồ sơ có yêu cầu nộp bản điện tử có chữ ký số xác thực, Sở Tư pháp có nội dung 



hướng dẫn để công khai ngay trên dịch công trực tuyến được cung cấp, trường hợp bản điện tử chưa 



có ký số thì hướng dẫn việc đối chiếu hoặc nộp trực tiếp hồ sơ gốc khi đến nhận kết quả hoặc gửi qua 



dịch vụ bưu chính công ích. 



6. Đăng ký hình thức nhận kết quả thủ tục hành chính (TTHC): Trực tiếp/ hoặc qua dịch vụ bưu chính 



công ích/ hoặc trực tuyến. 



7. Đăng ký hình thức nhận thông báo về tình hình giải quyết hồ sơ: Thư điện tử (email) /hoặc tin nhắn 



qua mạng xã hội (Zalo) /hoặc tin nhắn SMS trên điện thoại di động. 



8. Người nộp hồ sơ được cấp mã để tra cứu tình trạng giải quyết hồ sơ trực tuyến. 



9. Trong quá trình thực hiện dịch vụ công, tổ chức, cá nhân có thể liên hệ qua số điện thoại và hộp thư 



điện tử của UBND cấp xã được đăng tải kèm theo quy trình thực hiện dịch vụ công trực tuyến này để 



được hướng dẫn, hỗ trợ. 



II. Nộp hồ sơ trực tiếp: 



Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp xã hoặc qua dịch vụ bưu 



chính công ích theo thành phần hồ sơ và hướng dẫn nêu trên. 



Bước 1 



Công chức 



Tư pháp - Hộ 



tịch cấp xã 



1. Kiểm tra, hoàn thiện thông tin của người nộp hồ sơ. Xác nhận hình thức nộp hồ sơ: Trực tiếp /hoặc 



trực tuyến /hoặc qua dịch vụ bưu chính. 



2. Kiểm tra thành phần hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Tiếp nhận, cập nhật lưu trữ hồ sơ điện tử; gửi Phiếu tiếp nhận hồ sơ và 



hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ; xem xét, xử lý hồ sơ, chuyển kết quả giải quyết TTHC cho Lãnh 



đạo UBND cấp xã (gồm Dự thảo Bản sao trích lục theo mẫu số 01 Phụ lục 1; mẫu số 01/ 03/ 05/ 07/ 09/ 



11/ 13/ 15/ 17/ 19 Phụ lục 3 ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP hoặc Văn bản từ chối, nêu 



rõ lý do). 



04 giờ  



làm việc 
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- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ: Gửi thông báo cho người nộp, hướng dẫn bổ sung, 



hoàn thiện hồ sơ theo yêu cầu. 



Bước 2 
Lãnh đạo 



UBND cấp xã 



Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét hồ sơ và ký duyệt kết quả giải quyết TTHC chuyển Công chức Tư 



pháp - Hộ tịch.  



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển ngược về Công chức 



Tư pháp - Hộ tịch xử lý. 



02 giờ  



làm việc 



Bước 3 



Công chức 



Tư pháp - Hộ 



tịch cấp xã 



Công chức Tư pháp - Hộ tịch phối hợp với Văn thư cơ quan vào sổ văn bản, đóng dấu cơ quan vào Bản 



sao/ Văn bản từ chối đã được ký duyệt theo quy định; vào sổ, lưu trữ hồ sơ; xác nhận trên phần mềm 



một cửa về kết quả TTHC đã có tại bộ phận một cửa; thông báo cho tổ chức, cá nhân theo các hình 



thức đăng ký. 



02 giờ  



làm việc 



Nhận 



kết quả 



Người nộp hồ 



sơ 



- Xuất trình đối chiếu hoặc nộp bản giấy các hồ sơ, văn bản điện tử có yêu cầu xác thực bằng chữ ký 



số nhưng chưa được ký số khi đến nhận kết quả hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



- Nộp lệ phí trực tiếp hoặc thanh toán trực tuyến theo mức thu: 8.000 đồng/ bản sao trích lục/sự kiện hộ 



tịch đã đăng ký theo quy định tại Thông tư số 281/2016/TT-BTC của Bộ Tài chính. 



- Nhận kết quả TTHC theo hình thức đã đăng ký: Trực tiếp /hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích/ hoặc 



trực tuyến. Đồng thời nhận kết quả TTHC bản điện tử tại Kho quản lý dữ liệu điện tử của tổ chức, cá 



nhân trên Cổng dịch vụ công. 



Không tính 



vào thời 



gian giải 



quyết 



Tổng thời gian giải quyết TTHC 



(Trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ thì trả kết quả sang ngày làm việc tiếp theo) 



01 ngày  



làm việc 



* Biểu mẫu đính kèm: 
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Mẫu số 18 Phụ lục 5 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



  



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



 



TỜ KHAI  



CẤP BẢN SAO TRÍCH LỤC HỘ TỊCH 



Kính gửi: (1) .....................................................................................  
 



Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu:  .......................................................................................  



Nơi cư trú: (2)..........................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3) ................................................................................................................  



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



Quan hệ với người được cấp bản sao Trích lục hộ tịch:  .......................................................  



Đề nghị cơ quan cấp bản sao trích lục(4) ........................................................................... 



cho người có tên dưới đây:  



Họ, chữ đệm, tên:  ................................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh: ..........................................................................................................  



Giới tính: ...........................Dân tộc:  ...........................  Quốc tịch:  ......................................  



Nơi cư trú: (2)..........................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3)  ...............................................................................................................  



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



Số định danh cá nhân (nếu có):  ............................................................................................  



Đã đăng ký tại: (5)  ..................................................................................................................  



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



ngày  .......... tháng ........... năm .............. số.................. Quyển số: .................... .................  



Số lượng bản sao yêu cầu cấp:.......................bản(6). 



Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp 



luật về cam đoan của mình 



   Làm tại:  ............................, ngày  ......  tháng  .....  năm ......... 



                                                                                    Người yêu cầu 



          (ký và ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 
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 Chú thích:  



(1) Ghi tên cơ quan đề nghị thực hiện việc cấp bản sao Trích lục hộ tịch. 
(2) Ghi theo nơi đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo nơi đăng ký 



tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì ghi theo nơi đang sinh 



sống. 
(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân của người đi đăng ký, ghi rõ số, cơ quan cấp, ngày cấp hộ chiếu, 



chứng minh nhân dân  hoặc giấy tờ hợp lệ thay thế  



Ví dụ: Chứng minh nhân dân số 001089123 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 20/10/2004. 



 (4) Ghi rõ loại việc hộ tịch đã đăng ký trước đây, nay đề nghị cấp bản sao Trích lục hộ tịch. 



 (5) Ghi rõ tên cơ quan đã đăng ký hộ tịch trước đây. 



Ví dụ:  Ủy ban nhân dân phường Điện Biên, quận Ba Đình, thành phố Hà Nội. 



 Ủy ban nhân dân quận Hoàn Kiếm, thành phố Hà Nội 



 Sở Tư pháp tỉnh Hòa Bình 
(6) Ghi rõ số lượng bản sao đề nghị cấp. 
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Mẫu số 01 Phụ lục 1 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 
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Mẫu số 01 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



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



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



… … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … ( 1 )  



Số: (2)          /TLKH-BS 



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 



………, ngày….…tháng … …năm ……… 



TRÍCH LỤC KẾT HÔN 



(BẢN SAO) 



 



Đăng ký kết hôn tại (3) 



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



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



Số......................................................................... ngày.................................. tháng …………........... năm 



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



Ghi chú: (4) ………………………………………………………………………………………………… 



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



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



Thực hiện trích lục từ: 



(5)



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



  NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 
(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 



   



Họ, chữ đệm, tên vợ: …………..……………………..…  



…………..……….…………………………….……..……………..  



…………..……….…………………………….……..…………..…  



Ngày, tháng, năm sinh: ………..……….…………..……  



Dân tộc: …….……………… ……………….………………….  



Quốc tịch: …….………… ……………………….…………….  



Nơi cư trú: …….………… ……….…….…………….….…….  



…….………………….…….………………….…….………………  



…….………………….…….………………….…….………………  



Giấy tờ tùy thân: ….… …….…….……………………….… 



…….……………………………………….………….……….…….  



…………………………………………………………….………….  



…………………………………………………………….………….  



Họ, chữ đệm, tên chồng: …………..……….……….….  



…………..……….…………………………….……..…………..….  



…………..……….…………………………….………..………..….  



Ngày, tháng, năm sinh: ………..……….…………………  



Dân tộc: …….……………… ……………….………..………….  



Quốc tịch: …….………… ……………………….….………….  



Nơi cư trú: …….………… ……….…….………..…………….  



…….………………….…….………… ……….…….….……………  



…….………………….…….………………….…….….……………  



Giấy tờ tùy thân: ….…… …….….….……………………….  



…….……………………………………….………………..….….…  



…………………………………………………………………………  



…………………………………………………………….………….  
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Chú thích: 



(1) Ghi tên cơ quan thực hiện việc cấp bản sao Trích lục kết hôn (ghi đủ các cấp hành 



chính). 



(2) Ghi theo số trong Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của cơ quan thực hiện việc cấp 



bản sao Trích lục kết hôn. 



(3) Ghi rõ tên cơ quan đã thực hiện việc đăng ký kết hôn. 



 (4) - Trường hợp đăng ký lại kết hôn; đăng ký hôn nhân thực tế theo quy định tại 



khoản 2 Điều 44 của Nghị định số 123/2015/NĐ-CP; công nhận việc kết hôn theo quy 



định tại Điều 11 Luật hôn nhân và gia đình; thực hiện lại việc đăng ký kết hôn theo quy 



định tại Điều 13 của Luật hôn nhân và gia đình thì ghi rõ tại mục này và ghi rõ ngày xác lập 



quan hệ hôn nhân. 



 Ví dụ: Đăng ký lại kết hôn, quan hệ hôn nhân được xác lập từ ngày 01/5/1998 



  Đăng ký hôn nhân thực tế theo quy định tại khoản 2 Điều 44 của Nghị định 



số 123/2015/NĐ-CP, quan hệ hôn nhân được xác lập từ ngày 01/5/1985 



  Quan hệ hôn nhân được công nhận từ ngày ….. theo Bản án/Quyết định số 



…. ngày ………. của TAND …………. 



 Thực hiện lại việc đăng ký kết hôn theo quy định tại Điều 13 của Luật hôn 



nhân và gia đình, quan hệ hôn nhân được xác lập từ ngày 01/5/2015. 



- Trường hợp đã ly hôn/ghi vào Sổ hộ tịch việc ly hôn cũng cần ghi rõ tại mục này. 



 Ví dụ: Đã ly hôn/ghi vào Sổ hộ tịch việc ly hôn theo Bản án/Quyết định/Trích lục 



ghi chú ly hôn số….....cấp ngày……tháng…....năm…….. 



(5) Tuỳ theo cách thức thực hiện, ghi rõ căn cứ cấp bản sao từ: Sổ đăng ký kết hôn 



hoặc Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử. 
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Mẫu số 03 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 
…………..………………..……………  



………………..………………….…….  



………………..………………….…
( 1 )  



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
   



Số: (2)         /TLKT-BS ………, ngày….…tháng … …năm …….…. 



 



TRÍCH LỤC KHAI TỬ 



(BẢN SAO) 



Họ, chữ đệm, tên: ………………………………………………………………….. 



Ngày, tháng, năm sinh: ……………………………………………………………… 



Giới tính: ……………….……………..Dân tộc: ……………….……………..…… Quốc tịch: ……………………………… 



Số định danh cá nhân: ………………………………………………………………….. 



Giấy tờ tùy thân: ………………………………………………………………….. 



Đã chết vào lúc..............................giờ.................................phút, ngày................................. ghi bằng chữ:……… 



Nơi chết: ………………………………………………………………….. 



Đã được đăng ký khai tử tại: (3) ………………………………………………………… 



Số: .............................................................................. ngày.................................. tháng .............................. năm ………………………. 



Thực hiện trích lục từ: (4)  …………………………………………………………… 



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



 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 
(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 



 



Chú thích: 



(1) Ghi tên cơ quan thực hiện việc cấp bản sao Trích lục khai tử (ghi đủ các cấp hành chính).  



 (2) Ghi theo số trong Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của cơ quan thực hiện việc cấp bản 



sao Trích lục khai tử.  



(3) Ghi tên cơ quan đăng ký khai tử, số, ngày tháng năm đăng ký. 



(4) Tuỳ theo cách thức thực hiện, ghi rõ căn cứ cấp bản sao từ: Sổ đăng ký khai tử hoặc Cơ 



sở dữ liệu hộ tịch điện tử. 
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Mẫu số 05 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 
 



…………..………………..……………  



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



( 1 )  



Số:(2)          /TLGH-BS 



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
    



………, ngày….…tháng … …năm …………….. 
 



TRÍCH LỤC ĐĂNG KÝ GIÁM HỘ 



(BẢN SAO) 



Người giám hộ: 



Họ, chữ đệm, tên: ………………………………………………………………….. 



Ngày, tháng, năm sinh: ………………………………………………………………….. 



Giới tính: ....................................Dân tộc: ................................... Quốc tịch:………………………………………………. 



Giấy tờ tùy thân: ………………………………………………………………….. 



Nơi cư trú: ………………………………………………………………….. 



Người được giám hộ: 



Họ, chữ đệm, tên: ………………………………………………………………….. 



Ngày, tháng, năm sinh: ………………………………………………………………….. 



Giới tính: ................................Dân tộc: ................................ Quốc tịch:………………………………………………………….. 



Giấy khai sinh/Giấy tờ tùy thân: ……………………………………………………… 



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



Nơi cư trú: ………………………………………………………………….. 



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



Đã đăng ký giám hộ tại:(3) ……………………………………………………………… 



Số ..........................................................................................ngày………………….…tháng ……………………năm………………… 



Thực hiện trích lục từ:(4) ……………………………………………………………… 



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



 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 
(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 



  



Chú thích: 
(1) Ghi tên cơ quan cấp bản sao Trích lục đăng ký giám hộ (ghi đủ các cấp hành chính).  



 (2) Ghi theo số trong Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của cơ quan cấp bản sao Trích lục hộ 



tịch. 
 (3) Ghi rõ tên cơ quan đã đăng ký giám hộ, số, ngày tháng năm đăng ký. 
(4) Tuỳ theo cách thức thực hiện, ghi rõ căn cứ cấp bản sao từ: Sổ đăng ký giám hộ hoặc Cơ 



sở dữ liệu hộ tịch điện tử. 
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Mẫu số 07 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 
…………..………………..……………  



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



( 1 )  



Số:(2)       /TLCDGH-BS 



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
    



 
………, ngày…….…tháng…… …năm ………. 



 



TRÍCH LỤC  



ĐĂNG KÝ CHẤM DỨT GIÁM HỘ 



(BẢN SAO) 



 



Người giám hộ: 



Họ, chữ đệm, tên:......................................................................................................................................................................................... 



Ngày, tháng, năm sinh: .......................................................................................................................................................................... 



Giới tính:.................................................... Dân tộc: ............................................... Quốc tịch:...................................................... 



Giấy tờ tùy thân: ......................................................................................................................................................................................... 



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



Người được giám hộ: 



Họ, chữ đệm, tên: ........................................................................................................................................................................................ 



Ngày, tháng, năm sinh: ........................................................................................................................................................................... 



Giới tính:....................................................Dân tộc:.................................................... Quốc tịch: :................................................. 



Giấy khai sinh/Giấy tờ tùy thân: .................................................................................................................................................... 



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



Đăng ký giám hộ tại: (3) 
.......................................................................................................................................................................... 



......................................................................................số......................................ngày .................... tháng .................... năm.................. 



Đã đăng ký chấm dứt giám hộ, số ...................................ngày ..................tháng...................năm................................... 



Thực hiện trích lục từ: (4) ................................................................................................................................. 



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



 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 
(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 
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Chú thích: 



(1) Ghi tên cơ quan cấp bản sao Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ (ghi đủ các cấp 



hành chính).  



(2) Ghi theo số trong Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của cơ quan thực hiện việc cấp 



bản sao Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ. 



(3) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký giám hộ trước đây (số, ngày tháng năm đăng ký). 



 (4) Tuỳ theo cách thức thực hiện, ghi rõ căn cứ cấp bản sao từ: Sổ đăng ký chấm dứt 



giám hộ hoặc Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử. 
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Mẫu số 09 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 
…………..………………..……………  



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



( 1 )  



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



Số: (2)          /TLCMC-BS ………, ngày…….…tháng … … …năm ………. 



TRÍCH LỤC ĐĂNG KÝ NHẬN ………………………..……..(3) 



(BẢN SAO) 



Xác nhận đăng ký việc nhận ………………….…….….
(3) giữa: 



Họ, chữ đệm, tên cha/mẹ: ………………………………………………………………………………….. 



Ngày, tháng, năm sinh: ………………………………………………………………………………….. 



Giới tính: ………………………. Dân tộc: ………………..…..… Quốc tịch: …………………………… 



Giấy tờ tùy thân: 
………………………………………………………………………………….. 



Nơi cư trú: ………………………………………………………………………………….. 



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



Và 



Họ, chữ đệm, tên con: ………………………………………………………………………………….. 



Ngày, tháng, năm sinh: ………………………………………………………………………………….. 



Giới tính: .......................................... Dân tộc: .................................................... Quốc tịch: ………………………………. 



Giấy khai sinh/Giấy tờ tùy thân: 
……………………………………………………………………………………………… 



Nơi cư trú: ………………………………………………………………………………….. 



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



Đã đăng ký nhận…………………..........…..
(3) tại (4)



…………………………………………………………….. 



...........................................................................................................................số ………………................. ngày ……………. 



Thực hiện trích lục từ: (5) ………………………………………………………………………………….. 



………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 



Chú thích: 



(1) Ghi tên cơ quan cấp bản sao Trích lục (ghi đủ các cấp hành chính).  



(2) Ghi theo số trong Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của cơ quan đăng ký hộ tịch. 



(3) Ghi rõ việc đăng ký nhận: cha, con hoặc mẹ, con tùy theo đăng ký việc cha nhận con/con 



nhận cha hoặc mẹ nhận con/con nhận mẹ. 



 (4) Ghi tên cơ quan, số, ngày tháng năm đăng ký nhận cha, con hoặc mẹ, con. 



(5) Tuỳ theo cách thức thực hiện, ghi rõ căn cứ cấp bản sao từ: Sổ đăng ký nhận cha, mẹ, 



con hoặc Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử. 
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Mẫu số 11 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 
 



…………..………………..……………  



………………..………………….…….  



………………..………………….…….(1 )  



Số: (2)     /TLGCKS-BS 



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
    



………, ngày….… tháng … …năm …….... 



TRÍCH LỤC  



GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH VIỆC KHAI SINH 



(BẢN SAO) 



Họ, chữ đệm, tên: ……………..……….…………………..……….…………………..……….……………………………..……..……….… 



Ngày, tháng, năm sinh: ……………..……....….…… ghi bằng chữ: ……………..……….……………..……………. 



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



Giới tính: ……………...........….Dân tộc: ……………………..……………….........Quốc tịch: ………………………………………… 



Nơi sinh: …………………………..……….…………………………………..………..………………………………......…………………..………. 



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



Quê quán: …………………………………………………………………..………………………………………..………….…………………… 



Số định danh cá nhân: …………………………………...……..………................................................................................................................... 



Họ, chữ đệm, tên người mẹ: ……………………………………………………………………………………..………………….…. 



Năm sinh:  …………………………..………… Dân tộc: ………………….……… Quốc tịch:  ……………………………………… 



Nơi cư trú: …………………………..……….…………………..…………..……………………….……………..………………….………...… 



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



Họ, chữ đệm, tên người cha: ……………………………………………………………..…………..………………………..….….. 



Năm sinh:  …………………………..………… Dân tộc: ………………….……… Quốc tịch:  ……………………………….………  



Nơi cư trú: …………………………..……….…………………..…………..……….……………………………………………….………...…… 



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



Đã ghi vào Sổ đăng ký khai sinh việc khai sinh tại:(3) ………....………………………………… 



số .................................. ngày ............................ 



Thực hiện trích lục từ: (4)     
…………………………..……….…………………..…………..……….………………................



 



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



 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC  



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 
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Chú thích: 



(1) Ghi tên cơ quan cấp bản sao Trích lục ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh (ghi đủ các cấp 



hành chính). 



 (2) Ghi theo số trong Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của cơ quan thực hiện việc cấp bản 



sao ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh. 



 (3) Ghi tên cơ quan đã thực hiện ghi vào sổ hộ tịch việc khai sinh, số đăng ký, ngày, tháng, 



năm thực hiện ghi vào Sổ đăng ký khai sinh. 



Ví dụ: Uỷ ban nhân dân quận Hà Đông, thành phố Hà Nội, số 05, ngày 11/02/2020. 



(4) Tuỳ theo cách thức thực hiện, ghi rõ căn cứ cấp bản sao Trích lục từ: Sổ đăng ký khai 



sinh hoặc Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử. 
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Mẫu số 13 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 
…………..………………..……………  



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



( 1 )  



 



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 



Số:(2)          /TL..................-BS ………, ngày………tháng … … …năm ……… 
 



TRÍCH LỤC 



…………………………….………(3) 



(BẢN SAO) 



Xác nhận:  



Họ, chữ đệm, tên: …………………………………………………………………………………………….. 



Ngày, tháng, năm sinh: …………………………………………………………………………………………….. 



Giới tính: ………………………. Dân tộc: …………..……………….. Quốc tịch: ………………………… 



Giấy tờ tùy thân: …………………………………………………………………………………………….. 



Nơi cư trú: …………………………………………………………………………………………….. 



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



Đã đăng ký việc (4) …………………………………………………………………………………………….. 



Trong (5) …………………………………………………………………………………………….. 



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



Số ………………………………..…………………..ngày ………………………………………………………. 



Nội dung: (6) …………………………………………………………………………………………….. 



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



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



Nơi đăng ký: (7) …………………………………………………………………………………………….. 



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



Số …………………………………….…………….. ngày …………………………………………………………………………………… 



Thực hiện trích lục từ: (8)
 …………………………………………………………………………………………….. 



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



 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 
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Chú thích: 



(1) Ghi tên cơ quan cấp bản sao Trích lục hộ tịch (ghi đủ các cấp hành chính). 



 (2) Ghi theo số trong Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của cơ quan cấp bản sao trích 



lục, ghi chữ viết tắt loại việc đã giải quyết trong thực tế. 



Ví dụ: 01/TLTĐHT-BS hoặc 02/TLCCHT-BS hoặc 05/TLXĐLDT-BS 



(3) Ghi theo loại việc thực tế giải quyết: thay đổi hộ tịch; cải chính hộ tịch; bổ sung 



thông tin hộ tịch; xác định lại dân tộc. 



 (4) Ghi theo nội dung đã đăng ký: thay đổi họ/chữ đệm/tên; cải chính họ, chữ đệm, 



tên, năm sinh; bổ sung dân tộc, năm sinh của người cha; xác định lại dân tộc… 



(5) Ghi tên loại giấy tờ/sổ đăng ký hộ tịch có nội dung đã được thay đổi, cải chính, 



bổ sung thông tin hộ tịch, số, ngày tháng năm đăng ký. 



(6) Ghi nội dung đã đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định 



lại dân tộc 



Ví dụ: Thay đổi tên từ Nguyễn Văn Nam thành Nguyễn Văn An 



hoặc: Xác định lại dân tộc từ Dân tộc: Kinh thành Dân tộc: Thái 



hoặc Cải chính năm sinh của người mẹ từ sinh năm 1959 thành năm 1960. 



 (7) Ghi tên cơ quan đã đăng ký, số đăng ký, ngày tháng năm đăng ký việc thay đổi/cải 



chính/bổ sung thông tin hộ tịch/xác định lại dân tộc. 



 (8) Tuỳ theo cách thức thực hiện, ghi rõ căn cứ cấp bản sao từ: Sổ đăng ký thay đổi, 



cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc hoặc Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện 



tử. 
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Mẫu số 15 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 



…………..………………..……………  



………………..………………….…….  



………………..………………….…….
( 1 )  



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



 



Số: (2)          /TLGCKH-BS ………, ngày………tháng … … … .năm ………. 



 



TRÍCH LỤC GHI CHÚ KẾT HÔN 
(BẢN SAO) 



 



Đăng ký kết hôn tại: (3) 



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



..................................................................................... số............................. cấp ngày.................tháng 



...................năm



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



Đã ghi vào Sổ đăng ký kết hôn tại 
(4)



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



Họ, chữ đệm, tên vợ: …………..…………….. . .…. .…  



…………..……….…………………………….……..………..…  



…………..……….…………………………….……..………..…  



Ngày, tháng, năm sinh: ………..……. .….……………  



Dân tộc: …….……………… ……………….……………….  



Quốc tịch: …….………… ……………………….………….  



Nơi cư trú: …….………… ……….…….………………….  



…….………………….…….………………….…….……………  



…….………………….…….………………….…….……………  



Giấy tờ tùy thân: ….…… ….…….……….………….…… 



…….……………………………………….………….…….….…  



…….………………….…….………………….…….……………  



…….………………….…….………………….…… .……………  



Họ, chữ đệm, tên chồng: ………..……….……….…  



…………..……….…………………………….……..………..…  



…………..……….…………………………….……..………..…  



Ngày, tháng, năm sinh: ………..………………………  



Dân tộc: …….……………… ……………….……………….  



Quốc tịch: …….………… ……………………….………….  



Nơi cư trú: …….………… ……….…….….……………….  



…….………………….…….………………….…….……………  



…….………………….…….………………….…….……………  



Giấy tờ tùy thân: ….…… …….….….…………………… 



…….……………………………………….……………….….…       



…….………………….…….………………….…….……………  



…….………………….…….………………….…….……………  
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…………………………………………….………….số............................... ngày...................tháng ...................năm 



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



Thực hiện trích lục 



từ:(5)



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



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



 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 



 



 



Chú thích: 



(1) Ghi tên cơ quan cấp bản sao Trích lục ghi chú kết hôn (ghi đủ các cấp hành chính).  



(2) Ghi theo số trong Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của cơ quan thực hiện việc cấp 



bản sao Trích lục ghi chú kết hôn. 



(3) Ghi rõ tên cơ quan, tên quốc gia nước ngoài đã đăng ký kết hôn, tên loại giấy tờ 



chứng nhận việc kết hôn do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp, số (nếu có) và ngày, 



tháng, năm cấp giấy tờ đó. 



(4) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký hộ tịch, số, ngày tháng năm ghi vào Sổ hộ tịch việc kết 



hôn. 



(5) Tuỳ theo cách thức thực hiện, ghi rõ căn cứ cấp bản sao từ: Sổ đăng ký kết hôn 



hoặc Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử. 
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Mẫu số 17 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 
…………..………………..……………  



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



( 1 )  



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 



Số: (2)        /TLGCLH-BS ………, ngày.............tháng ..........năm ............... 



TRÍCH LỤC GHI CHÚ LY HÔN 



(BẢN SAO) 



 



Họ, chữ đệm, tên: …………………………………………………………………………………………….. 



Ngày, tháng, năm sinh: …………………………………………………………………………………………….. 



Giới tính: .................................. Dân tộc: .................................................. Quốc tịch: .................................................... 



Giấy tờ tùy thân: …………………………………………………………………………………………….. 



Nơi cư trú: …………………………………………………………………………………………….. 



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



Được ghi vào Sổ hộ tịch việc 
...................................................



(3) đã giải quyết tại nước ngoài với 



người có tên dưới đây:       



Họ, chữ đệm, tên: …………………………………………………………………………………………….. 



(4) Ngày, tháng, năm sinh: …………………………………………………………………………………………….. 



Giới tính: ................................. Dân tộc: ................................................... Quốc tịch: .................................................... 



Giấy tờ tùy thân: …………………………………………………………………………………………….. 



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



Nơi cư trú: …………………………………………………………………………………………….. 



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



Theo:(5)
 ……………………………………………………………………………………………..  



.............................số .............................................................. do ............................................................ 



........................................................................................................................................................ cấp ngày ................................................ 



Tại(6): …………………………………………………………………………………………….. 



........................................................................... số ..................................... ngày............................tháng ………….. năm ....................... 



Thực hiện trích lục từ: (7) …………………………………………………………………………………………….. 



  NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC  



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng 



dấu) 
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Chú thích: 



(1) Ghi tên cơ quan cấp bản sao Trích lục ghi chú ly hôn (ghi đủ các cấp hành chính). 



(2) Ghi theo số trong Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của cơ quan thực hiện việc cấp 



bản sao Trích lục ghi chú ly hôn. 



 (3)
 Ghi rõ loại việc thực tế: ly hôn hoặc hủy việc kết hôn. 



(4) Ghi theo thông tin có trong Sổ ghi chú ly hôn, nếu không có thông tin thì để trống. 



(5) Ghi rõ tên loại giấy tờ, số, tên cơ quan, ngày tháng năm cấp giấy tờ chứng minh 



việc ly hôn/hủy việc kết hôn do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp. 
(6) Ghi tên cơ quan đăng ký hộ tịch đã thực hiện việc ghi chú ly hôn, số, ngày, tháng, 



năm ghi vào Sổ hộ tịch việc ly hôn. 



 (7) Tuỳ theo cách thức thực hiện, ghi rõ căn cứ cấp bản sao từ: Sổ ghi chú ly hôn 



hoặc Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử. 
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Mẫu số 19 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 
…………..………………..……………  



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



( 1 )  



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 



 



Số:(2)        /TLGCHT-BS ………, ngày… … …tháng … … …năm ……… 



 



TRÍCH LỤC 



GHI VÀO SỔ HỘ TỊCH CÁC VIỆC HỘ TỊCH KHÁC 



(BẢN SAO) 



 



Họ, chữ đệm, tên: …………………………………………………………………………………………….. 



Ngày, tháng, năm sinh: …………………………………………………………………………………………….. 



Giới tính: .........................................  Dân tộc: ………………………………… Quốc tịch: …………………………………. 



Giấy tờ tùy thân: …………………………………………………………………………………………….. 



Nơi cư trú: …………………………………………………………………………………………….. 



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



Đã được ghi vào Sổ(3) …………………………………………………………………………………………….. 



Nội dung ghi:(4) …………………………………………………………………………………………….. 



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



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



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



Theo: (5)
 …………………………………………………………………………………………….. 



số................................................................do…………………………………………………………………………………………….. 



................................................................................................... cấp ngày........................ tháng .......................... năm............................ 



Nơi ghi:(6) …………………………………………………………………………………………….. 



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



Thực hiện trích lục từ:(7) …………………………………………………………………………………………….. 



 NGƯỜI KÝ TRÍCH LỤC 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên, chức vụ, đóng dấu) 
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Chú thích 



(1) Ghi tên cơ quan cấp bản sao Trích lục hộ tịch (ghi đủ các cấp hành chính). 



(2) Ghi theo số trong Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của cơ quan thực hiện việc cấp 



bản sao Trích lục ghi vào Sổ hộ tịch. 



(3) Ghi rõ loại Sổ hộ tịch (Ví dụ: Sổ đăng ký khai tử, Sổ thay đổi, cải chính, bổ sung 



hộ tịch, xác định lại dân tộc...). 
(4) Ghi theo nội dung đã được ghi vào sổ hộ tịch (Ví dụ: Được thay đổi họ từ Nguyễn 



Thị Lan thành Smith Thị Lan). 



(5) Ghi tên loại giấy tờ hộ tịch, số, tên cơ quan nước ngoài đã đăng ký sự kiện hộ tịch 



hoặc cấp giấy tờ xác nhận sự kiện hộ tịch đã được đăng ký/giải quyết, ngày đăng ký/cấp 



giấy tờ đó. 



(6) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký hộ tịch đã thực hiện việc ghi vào Sổ hộ tịch (theo đủ cấp 



hành chính), tên sổ hộ tịch, quyển số, số đăng ký trong sổ và ngày thực hiện việc ghi vào Sổ hộ 



tịch. 



 Ví dụ: UBND quận Ba Đình, thành phố Hà Nội, Sổ đăng ký khai tử, quyển số 01, 



số 123, ngày 18/8/2020. 



(7) Tuỳ theo cách thức thực hiện, ghi rõ căn cứ cấp bản sao từ: Sổ đăng ký .......... 



hoặc Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử.
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Quy trình số: 09a.HT-CX 



QUY TRÌNH THỰC HIỆN DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN MỨC ĐỘ 4 ĐỐI VỚI THỦ TỤC  



CẤP GIẤY XÁC NHẬN TÌNH TRẠNG HÔN NHÂN  



(Đối với trường hợp không phải kiểm tra, xác minh) 



Áp dụng tại cơ quan: UBND cấp xã   



Quy 



trình 



Đối tượng 



thực hiện 
Nội dung công việc 



Thời gian 



thực hiện 



Nộp hồ 



sơ 



Người nộp hồ 



sơ 



I. Nộp hồ sơ trực tuyến 



1. Truy nhập Cổng dịch vụ công trực tuyến trên mạng internet tại địa chỉ: 



https://dichvucong.quangbinh.gov.vn. 



2. Đăng ký /Đăng nhập vào Hệ thống.  



3. Chọn UBND xã, phường, thị trấn nơi thực hiện thủ tục hành chính. Tại danh sách dịch vụ công lựa 



chọn dịch vụ công “Cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (Đối với trường hợp không phải kiểm tra, 



xác minh)”. 



4. Cập nhật, số hóa đầy đủ các thành phần hồ sơ, bao gồm: 



a) Giấy tờ phải xuất trình 



- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và 



thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của 



người có yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân. 



- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú của người yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân để xác định 



thẩm quyền (trong giai đoạn chuyển tiếp).   



- Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản 



sao có chứng thực giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 



b) Giấy tờ phải nộp 



- Tờ khai cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (theo mẫu số 19 Phụ lục 5 ban hành kèm theo Thông 



tư số 04/2020/TT-BTP); 
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- Trường hợp người yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân đã có vợ hoặc chồng nhưng đã ly 



hôn hoặc người vợ/chồng đã chết thì phải xuất trình (bản chính) hoặc nộp bản sao giấy tờ hợp lệ để 



chứng minh; 



- Công dân Việt Nam đã ly hôn, hủy việc kết hôn ở nước ngoài thì phải nộp bản sao Trích lục ghi chú 



ly hôn; 



- Trường hợp cá nhân yêu cầu cấp lại Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân để sử dụng vào mục đích khác 



hoặc do Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân đã hết thời hạn sử dụng theo quy định thì phải nộp lại Giấy 



xác nhận tình trạng hôn nhân đã được cấp trước đó (Bản sao có chứng thực hoặc bản sao điện tử); 



- Bản sao có chứng thực hoặc bản sao điện tử văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong 



trường hợp ủy quyền thực hiện việc cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân. Trường hợp người được ủy 



quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền 



không phải chứng thực. 



5. Hồ sơ gửi dưới hình thức khai báo thông tin trên biểu mẫu điện tử (e-form) sẵn có của Hệ thống 



hoặc đăng tải các giấy tờ, tài liệu điện tử hợp lệ hoặc dẫn nguồn tài liệu từ Kho quản lý dữ liệu điện 



tử của tổ chức, cá nhân. 



Đối với thành phần hồ sơ có yêu cầu nộp bản điện tử có chữ ký số xác thực, Sở Tư pháp có nội dung 



hướng dẫn để công khai ngay trên dịch vụ công trực tuyến được cung cấp, trường hợp bản điện tử 



chưa có ký số thì hướng dẫn việc đối chiếu hoặc nộp trực tiếp hồ sơ gốc khi đến nhận kết quả hoặc 



gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



6. Đăng ký hình thức nhận kết quả thủ tục hành chính (TTHC): Trực tiếp/ hoặc qua dịch vụ bưu 



chính công ích/ hoặc trực tuyến. 



7. Đăng ký hình thức nhận thông báo về tình hình giải quyết hồ sơ: Thư điện tử (email) /hoặc tin 



nhắn qua mạng xã hội (Zalo) /hoặc tin nhắn SMS trên điện thoại di động. 



8. Người nộp hồ sơ được cấp mã để tra cứu tình trạng giải quyết hồ sơ trực tuyến. 



9. Trong quá trình thực hiện dịch vụ công, tổ chức, cá nhân có thể liên hệ qua số điện thoại và hộp 



thư điện tử của UBND cấp xã được đăng tải kèm theo quy trình thực hiện dịch vụ công trực tuyến 



này để được hướng dẫn, hỗ trợ. 



II. Nộp hồ sơ trực tiếp: 



Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp xã hoặc qua dịch vụ 



bưu chính công ích theo thành phần hồ sơ và hướng dẫn nêu trên. 
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Bước 1 



Công chức Tư 



pháp - Hộ tịch 



cấp xã 



1. Kiểm tra, hoàn thiện thông tin của người nộp hồ sơ. Xác nhận hình thức nộp hồ sơ: Trực tiếp 



/hoặc trực tuyến /hoặc qua dịch vụ bưu chính. 



2. Kiểm tra thành phần hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Tiếp nhận, cập nhật lưu trữ hồ sơ điện tử; gửi Phiếu tiếp nhận hồ sơ 



và hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ; xem xét, xử lý hồ sơ, chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 



Lãnh đạo UBND cấp xã (Dự thảo Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân theo mẫu số 20 Phụ lục 3 ban 



hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP hoặc Văn bản từ chối, nêu rõ lý do). 



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ: Gửi thông báo cho người nộp, hướng dẫn bổ sung, 



hoàn thiện hồ sơ theo yêu cầu. 



 



1,5 ngày làm 



việc 



 



 



Bước 2 
Lãnh đạo 



UBND cấp xã 



Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét hồ sơ và ký duyệt kết quả giải quyết TTHC chuyển Công chức Tư 



pháp - Hộ tịch.  



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển ngược về Công 



chức Tư pháp - Hộ tịch. 



01 ngày làm 



việc 



Bước 3 



Công chức Tư 



pháp - Hộ tịch 



cấp xã 



Công chức Tư pháp - Hộ tịch phối hợp với Văn thư cơ quan vào sổ văn bản, đóng dấu cơ quan vào 



Giấy xác nhận/ Văn bản từ chối đã được ký duyệt theo quy định; vào sổ, lưu trữ hồ sơ; xác nhận trên 



phần mềm một cửa về kết quả TTHC đã có tại bộ phận một cửa; thông báo cho tổ chức, cá nhân 



theo các hình thức đăng ký. 



04 giờ làm 



việc 



Nhận 



kết quả 



Người nộp hồ 



sơ 



- Xuất trình đối chiếu hoặc nộp bản giấy các hồ sơ, văn bản điện tử có yêu cầu xác thực bằng chữ 



ký số nhưng chưa được ký số khi đến nhận kết quả hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



- Nộp lệ phí trực tiếp hoặc thanh toán trực tuyến theo quy định tại Nghị quyết số 02/2021/NQ-HĐND 



của Hội đồng nhân dân cấp tỉnh, theo mức thu: 12.000 đồng/ trường hợp. 



- Nhận kết quả TTHC theo hình thức đã đăng ký: Trực tiếp /hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích/ 



hoặc trực tuyến. Đồng thời nhận kết quả TTHC bản điện tử tại Kho quản lý dữ liệu điện tử của tổ 



chức, cá nhân trên Cổng dịch vụ công. 



Không tính 



vào thời gian 



giải quyết 



Tổng thời gian giải quyết TTHC 
03 ngày làm 



việc 
 



 * Các biểu mẫu đính kèm: 
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Mẫu số 19 Phụ lục 5 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



           



TỜ KHAI CẤP GIẤY XÁC NHẬN TÌNH TRẠNG HÔN NHÂN 



 



Kính gửi: (1).............................................................................................. 



Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu:  .......................................................................................  



Nơi cư trú: (2) .........................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3) ................................................................................................................  



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



Quan hệ với người được cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân:  .......................................  



Đề nghị cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho người có tên dưới đây: 



Họ, chữ đệm, tên:  ................................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh:  .........................................................................................................  



Giới tính: ………….......  Dân tộc: ………………….......Quốc tịch:  ..................................  



Nơi cư trú:(2)  ..........................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3) ................................................................................................................  



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



Tình trạng hôn nhân: (4) .........................................................................................................  



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



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



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



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



Mục đích sử dụng Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân: (5).....................................................  



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



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



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



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



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



Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước 



pháp luật về cam đoan của mình. 
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 Làm tại:...................,ngày ...... tháng ....... năm .......... 



Người yêu cầu 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 



 



 



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



   Chú thích: 



(1) Ghi rõ tên cơ quan cấp giấy XNTTHN. 
(2) Trường hợp công dân Việt Nam cư trú trong nước thì ghi theo nơi đăng ký thường trú, nếu không có 



nơi đăng ký thường trú thì ghi theo nơi đăng ký tạm trú. 



Trường hợp công dân Việt Nam cư trú ở nước ngoài thì ghi theo nơi thường trú hoặc tạm trú ở nước 



ngoài. 
(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân như: hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp lệ thay thế 



(ví dụ: Chứng minh nhân dân số 001089123 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 20/10/2004). 
 (4) Đối với công dân Việt Nam cư trú ở trong nước thì ghi rõ tình trạng hôn nhân hiện tại: đang có vợ 



hoặc có chồng; hoặc chưa đăng ký kết hôn với ai; hoặc đã đăng ký kết hôn/đã có vợ hoặc chồng, nhưng đã 



ly hôn hoặc người kia đã chết. 



Đối với người đang có vợ/chồng yêu cầu xác nhận tình trạng hôn nhân trong thời gian trước khi đăng ký 



kết hôn thì ghi: Trong thời gian từ ngày…tháng…. Năm ….đến ngày….tháng…..năm….chưa đăng ký kết 



hôn với ai; hiện tại đang có vợ/chồng là bà/ông… (Giấy chứng nhận kết hôn số …, do … cấp 



ngày…tháng…năm). 



Đối với công dân Việt Nam cư trú ở nước ngoài có yêu cầu xác nhận tình trạng hôn nhân trong thời 



gian cư trú tại Việt Nam trước khi xuất cảnh; người đã qua nhiều nơi thường trú khác nhau đề nghị xác 



nhận tình trạng hôn nhân tại nơi thường trú trước đây thì khai về tình trạng hôn nhân của mình trong thời 



gian đã thường trú tại nơi đó (Ví dụ: Không đăng ký kết hôn với ai trong thời gian cư trú tại 



............................................, từ ngày...... tháng ..... năm ......... đến ngày ........ tháng ....... năm ........). 



Đối với công dân Việt Nam đang cư trú ở nước ngoài, có yêu cầu xác nhận tình trạng hôn nhân trong 



thời gian cư trú ở nước ngoài, thì khai về tình trạng hôn nhân của mình trong thời gian cư trú tại nước đó 



(Ví dụ: trong thời gian cư trú tại CHLB Đức từ ngày ....... tháng ..... năm ....... đến ngày ........ tháng ....... năm 



........ không đăng ký kết hôn với ai tại Đại sứ quán Việt Nam tại CHLB Đức). 
(5) Ghi rõ mục đích sử dụng Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân. Trường hợp sử dụng Giấy xác nhận 



tình trạng hôn nhân để kết hôn, thì phải ghi rõ kết hôn với ai (họ, chữ đệm, tên; ngày, tháng, năm sinh; quốc 



tịch; giấy tờ tùy thân; nơi cư trú); nơi dự định đăng ký kết hôn 
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Mẫu số 20 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 
 



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



     ......................................................... (1) 



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 



Số:            /UBND-XNTTHN .................., ngày……...tháng……....năm…….... 



GIẤY XÁC NHẬN TÌNH TRẠNG HÔN NHÂN 



.......................................................................... (2) 



Xét đề nghị của ông/bà(3): .............................................................................., 



về việc cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho(4)
 ................................................................................................



 



XÁC NHẬN: 



Họ, chữ đệm, tên: ....................................................................................................................................................................................... 



Ngày, tháng, năm sinh:.......................................................................................................................................................................... 



Giới tính:............................Dân tộc:.........................................Quốc tịch: .........................................................  



Giấy tờ tùy thân:. .....................................................................................................................................................  



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



Nơi cư trú:  ....................................................................................................................................................................................................... 



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



Tình trạng hôn nhân:  .............................................................................................................................................................................. 



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



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



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



Giấy này được sử dụng để:  .............................................................................................................................................................. 



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



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



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



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



Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân có giá trị đến thời điểm thay đổi tình trạng hôn nhân 



hoặc 06 tháng kể từ ngày cấp, tùy theo thời điểm nào đến trước. 



                                                                           



Chú thích: 



(1) Ghi tên cơ quan cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (ghi đủ các cấp hành chính). 



(2) Ghi tên cơ quan cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân. (Ví dụ: Uỷ ban nhân dân 



phường Lam Sơn). 



(3) Ghi rõ họ, chữ đệm, tên của công chức tư pháp - hộ tịch cấp xã hoặc viên chức lãnh sự 



được giao nhiệm vụ tham mưu giải quyết. 



(4) Ghi rõ họ, chữ đệm, tên của người được cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân. 



NGƯỜI KÝ GIẤY XÁC NHẬN 



(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)  
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Quy trình số: 09b.HT-CX 



QUY TRÌNH THỰC HIỆN DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN MỨC ĐỘ 4 ĐỐI VỚI THỦ TỤC  



CẤP GIẤY XÁC NHẬN TÌNH TRẠNG HÔN NHÂN  



(Đối với trường hợp người yêu cầu xác nhận tình trạng hôn nhân đã từng đăng ký thường trú tại nhiều nơi khác nhau) 



Áp dụng tại cơ quan: UBND cấp xã 
 



Quy 



trình 



Đối tượng 



thực hiện 
Nội dung công việc 



Thời gian 



thực hiện 



Nộp hồ 



sơ 



Người nộp hồ 



sơ 



I. Nộp hồ sơ trực tuyến: 



1. Truy nhập Cổng dịch vụ công trực tuyến trên mạng internet tại địa chỉ: 



https://dichvucong.quangbinh.gov.vn. 



2. Đăng ký /Đăng nhập vào Hệ thống.  



3. Chọn UBND xã, phường, thị trấn nơi thực hiện thủ tục hành chính. Tại danh sách dịch vụ công 



lựa chọn dịch vụ công “Cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (Đối với trường hợp người yêu cầu 



xác nhận tình trạng hôn nhân đã từng đăng ký thường trú tại nhiều nơi khác nhau)”. 



4. Cập nhật, số hóa đầy đủ các thành phần hồ sơ, bao gồm: 



a) Giấy tờ phải xuất trình 



- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán 



ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân 



thân của người có yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân. 



- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú của người yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân để xác 



định thẩm quyền (trong giai đoạn chuyển tiếp).   



- Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo 



bản sao có chứng thực giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 



b) Giấy tờ phải nộp 



- Tờ khai cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (theo mẫu số 19 Phụ lục 5 ban hành kèm theo 



Thông tư số 04/2020/TT-BTP); 
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128 



 



 



- Trường hợp người yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân đã có vợ hoặc chồng nhưng đã 



ly hôn hoặc người vợ/chồng đã chết thì phải xuất trình (bản chính) hoặc nộp bản sao giấy tờ hợp lệ 



để chứng minh; 



- Công dân Việt Nam đã ly hôn, hủy việc kết hôn ở nước ngoài thì phải nộp bản sao Trích lục ghi 



chú ly hôn; 



- Trường hợp cá nhân yêu cầu cấp lại Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân để sử dụng vào mục đích 



khác hoặc do Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân đã hết thời hạn sử dụng theo quy định thì phải nộp 



lại Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân đã được cấp trước đó (gửi Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân 



qua bưu chính/trực tiếp đối với trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến); 



- Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm văn bản 



ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc cấp Giấy xác nhận 



tình trạng hôn nhân. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, 



em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 



5. Hồ sơ gửi dưới hình thức khai báo thông tin trên biểu mẫu điện tử (e-form) sẵn có của Hệ thống 



hoặc đăng tải các giấy tờ, tài liệu điện tử hợp lệ hoặc dẫn nguồn tài liệu từ Kho quản lý dữ liệu điện 



tử của tổ chức, cá nhân. 



Đối với thành phần hồ sơ có yêu cầu nộp bản điện tử có chữ ký số xác thực, Sở Tư pháp có nội dung 



hướng dẫn để công khai ngay trên dịch vụ công trực tuyến được cung cấp, trường hợp bản điện tử 



chưa có ký số thì hướng dẫn việc đối chiếu hoặc nộp trực tiếp hồ sơ gốc khi đến nhận kết quả hoặc 



gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



6. Đăng ký hình thức nhận kết quả thủ tục hành chính (TTHC): Trực tiếp/ hoặc qua dịch vụ bưu 



chính công ích/ hoặc trực tuyến. 



7. Đăng ký hình thức nhận thông báo về tình hình giải quyết hồ sơ: Thư điện tử (email) /hoặc tin 



nhắn qua mạng xã hội (Zalo) /hoặc tin nhắn SMS trên điện thoại di động. 



8. Người nộp hồ sơ được cấp mã để tra cứu tình trạng giải quyết hồ sơ trực tuyến. 



9. Trong quá trình thực hiện dịch vụ công, tổ chức, cá nhân có thể liên hệ qua số điện thoại và hộp 



thư điện tử của UBND cấp xã được đăng tải kèm theo quy trình thực hiện dịch vụ công trực tuyến 



này để được hướng dẫn, hỗ trợ. 



II. Nộp hồ sơ trực tiếp: 
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Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp xã hoặc qua dịch vụ 



bưu chính công ích theo thành phần hồ sơ và hướng dẫn nêu trên. 



Bước 1 



Công chức 



Tư pháp - Hộ 



tịch cấp xã 



1. Kiểm tra, hoàn thiện thông tin của người nộp hồ sơ. Xác nhận hình thức nộp hồ sơ: Trực tiếp 



/hoặc trực tuyến /hoặc qua dịch vụ bưu chính. 



2. Kiểm tra thành phần hồ sơ: 



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Tiếp nhận, cập nhật lưu trữ hồ sơ điện tử; gửi Phiếu tiếp nhận 



hồ sơ và hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ; xem xét, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo UBND cấp xã 



ban hành văn bản đề nghị kiểm tra, xác minh.  



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ: Gửi thông báo cho người nộp, hướng dẫn bổ sung, 



hoàn thiện hồ sơ theo yêu cầu. 



01 ngày làm 



việc 



Bước 2 
Lãnh đạo 



UBND cấp xã 



Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét hồ sơ, ký văn bản đề nghị kiểm tra, xác minh. 



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển ngược về Công 



chức Tư pháp - Hộ tịch xử lý. 



04 giờ làm 



việc 



Bước 3 



Công chức 



Tư pháp - Hộ 



tịch cấp xã 



- Theo dõi văn bản trả lời của UBND cấp xã đề nghị kiểm tra, xác minh (thời hạn trả lời 20 ngày 



làm việc) 



- Công chức Tư pháp - Hộ tịch tiếp nhận văn bản xác minh, chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 



Lãnh đạo UBND cấp xã (Dự thảo Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân theo mẫu số 20 Phụ lục 3 ban 



hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP hoặc Văn bản từ chối, nêu rõ lý do). 



20,5 ngày 



làm việc 



Bước 4 
Lãnh đạo 



UBND cấp xã 



Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét hồ sơ và ký duyệt kết quả giải quyết TTHC chuyển Công chức Tư 



pháp - Hộ tịch.  



Trường hợp cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung dự thảo kết quả giải quyết, chuyển ngược về Công 



chức Tư pháp - Hộ tịch. 



04 giờ làm 



việc 



Bước 5 



Công chức 



Tư pháp - Hộ 



tịch cấp xã 



Công chức Tư pháp - Hộ tịch phối hợp với Văn thư cơ quan vào sổ văn bản, đóng dấu cơ quan vào 



Giấy xác nhận/ Văn bản từ chối đã được ký duyệt theo quy định; vào sổ, lưu trữ hồ sơ; xác nhận 



trên phần mềm một cửa về kết quả TTHC đã có tại bộ phận một cửa; thông báo cho tổ chức, cá nhân 



theo các hình thức đăng ký. 



04 giờ làm 



việc 
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Nhận 



kết quả 



Người nộp hồ 



sơ 



- Xuất trình đối chiếu hoặc nộp bản giấy các hồ sơ, văn bản điện tử có yêu cầu xác thực bằng chữ 



ký số nhưng chưa được ký số khi đến nhận kết quả hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính công ích. 



- Nộp lệ phí trực tiếp hoặc thanh toán trực tuyến theo quy định tại Nghị quyết số 02/2021/NQ-



HĐND của Hội đồng nhân dân cấp tỉnh, theo mức thu: 12.000 đồng/ trường hợp. 



- Nhận kết quả TTHC theo hình thức đã đăng ký: Trực tiếp /hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích/ 



hoặc trực tuyến. Đồng thời nhận kết quả TTHC bản điện tử tại Kho quản lý dữ liệu điện tử của tổ 



chức, cá nhân trên Cổng dịch vụ công. 



Không tính 



vào thời gian 



giải quyết 



Tổng thời gian giải quyết TTHC 
23 ngày làm 



việc  
 



* Các biểu mẫu đính kèm: 
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Mẫu số 19 Phụ lục 5 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 



 



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



           



TỜ KHAI CẤP GIẤY XÁC NHẬN TÌNH TRẠNG HÔN NHÂN 



 



Kính gửi: (1).............................................................................................. 



Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu:  .......................................................................................  



Nơi cư trú: (2) .........................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3) ................................................................................................................  



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



Quan hệ với người được cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân:  .......................................  



Đề nghị cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho người có tên dưới đây: 



Họ, chữ đệm, tên:  ................................................................................................................  



Ngày, tháng, năm sinh:  .........................................................................................................  



Giới tính: ………….......  Dân tộc: ………………….......Quốc tịch:  ..................................  



Nơi cư trú:(2)  ..........................................................................................................................  



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



Giấy tờ tùy thân: (3) ................................................................................................................  



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



Tình trạng hôn nhân: (4) .........................................................................................................  



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



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



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



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



Mục đích sử dụng Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân: (5).....................................................  



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



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



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



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



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



Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước 



pháp luật về cam đoan của mình. 
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 Làm tại:...................,ngày ...... tháng ....... năm .......... 



Người yêu cầu 



(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 



 



 



 



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



Chú thích: 



(1) Ghi rõ tên cơ quan cấp giấy XNTTHN. 
(2) Trường hợp công dân Việt Nam cư trú trong nước thì ghi theo nơi đăng ký thường trú, nếu không có 



nơi đăng ký thường trú thì ghi theo nơi đăng ký tạm trú. 



Trường hợp công dân Việt Nam cư trú ở nước ngoài thì ghi theo nơi thường trú hoặc tạm trú ở nước 



ngoài. 
(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân như: hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp lệ thay thế 



(ví dụ: Chứng minh nhân dân số 001089123 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 20/10/2004). 
 (4) Đối với công dân Việt Nam cư trú ở trong nước thì ghi rõ tình trạng hôn nhân hiện tại: đang có vợ 



hoặc có chồng; hoặc chưa đăng ký kết hôn với ai; hoặc đã đăng ký kết hôn/đã có vợ hoặc chồng, nhưng đã 



ly hôn hoặc người kia đã chết. 



Đối với người đang có vợ/chồng yêu cầu xác nhận tình trạng hôn nhân trong thời gian trước khi đăng ký 



kết hôn thì ghi: Trong thời gian từ ngày…tháng…. Năm ….đến ngày….tháng…..năm….chưa đăng ký kết 



hôn với ai; hiện tại đang có vợ/chồng là bà/ông… (Giấy chứng nhận kết hôn số …, do … cấp 



ngày…tháng…năm). 



Đối với công dân Việt Nam cư trú ở nước ngoài có yêu cầu xác nhận tình trạng hôn nhân trong thời 



gian cư trú tại Việt Nam trước khi xuất cảnh; người đã qua nhiều nơi thường trú khác nhau đề nghị xác 



nhận tình trạng hôn nhân tại nơi thường trú trước đây thì khai về tình trạng hôn nhân của mình trong thời 



gian đã thường trú tại nơi đó (Ví dụ: Không đăng ký kết hôn với ai trong thời gian cư trú tại 



............................................, từ ngày...... tháng ..... năm ......... đến ngày ........ tháng ....... năm ........). 



Đối với công dân Việt Nam đang cư trú ở nước ngoài, có yêu cầu xác nhận tình trạng hôn nhân trong 



thời gian cư trú ở nước ngoài, thì khai về tình trạng hôn nhân của mình trong thời gian cư trú tại nước đó 



(Ví dụ: trong thời gian cư trú tại CHLB Đức từ ngày ....... tháng ..... năm ....... đến ngày ........ tháng ....... năm 



........ không đăng ký kết hôn với ai tại Đại sứ quán Việt Nam tại CHLB Đức). 
(5) Ghi rõ mục đích sử dụng Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân. Trường hợp sử dụng Giấy xác nhận 



tình trạng hôn nhân để kết hôn, thì phải ghi rõ kết hôn với ai (họ, chữ đệm, tên; ngày, tháng, năm sinh; quốc 



tịch; giấy tờ tùy thân; nơi cư trú); nơi dự định đăng ký kết hôn 
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Mẫu số 20 Phụ lục 3 



(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2020/TT-BTP) 
 



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



     ......................................................... (1) 



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 



Số:            /UBND-XNTTHN .................., ngày……...tháng……....năm…….... 



GIẤY XÁC NHẬN TÌNH TRẠNG HÔN NHÂN 



.......................................................................... (2) 



Xét đề nghị của ông/bà(3): ......................................................................................................................................................., 



về việc cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho(4)
 ................................................................................................



 



XÁC NHẬN: 



Họ, chữ đệm, tên: ....................................................................................................................................................................................... 



Ngày, tháng, năm sinh:.......................................................................................................................................................................... 



Giới tính:............................Dân tộc:.........................................Quốc tịch: .........................................................  



Giấy tờ tùy thân:. .....................................................................................................................................................  



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



Nơi cư trú:  ....................................................................................................................................................................................................... 



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



Tình trạng hôn nhân:  .............................................................................................................................................................................. 



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



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



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



Giấy này được sử dụng để:  .............................................................................................................................................................. 



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



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



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



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



Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân có giá trị đến thời điểm thay đổi tình trạng hôn nhân 



hoặc 06 tháng kể từ ngày cấp, tùy theo thời điểm nào đến trước. 



                                                                           



 



 



Chú thích: 



(1) Ghi tên cơ quan cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (ghi đủ các cấp hành chính). 



(2) Ghi tên cơ quan cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân. (Ví dụ: Uỷ ban nhân dân 



phường Lam Sơn). 



(3) Ghi rõ họ, chữ đệm, tên của công chức tư pháp - hộ tịch cấp xã hoặc viên chức lãnh sự 



được giao nhiệm vụ tham mưu giải quyết. 



(4) Ghi rõ họ, chữ đệm, tên của người được cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân. 



NGƯỜI KÝ GIẤY XÁC NHẬN 
(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)  
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