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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
 

             Sơn La, ngày       tháng       năm  

 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính và Phê duyệt  

quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung;  

thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực chứng thực thuộc phạm vi  

chức năng quản lý nhà nước của Sở Tư pháp  
 

 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH  
 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015; Luật sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa 

phương năm 2019;  

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về 

kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ 

tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực 

hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; Nghị 

định số 107/2021/NĐ-CP ngày 6/12/2021 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một 

số điều của Nghị định số 61/20218/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 Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Văn phòng 

Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính; Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ về việc hướng dẫn 

thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của 

Chính phủ; 

Căn cứ Quyết định số 86/QĐ-BTP ngày 14/01/2025 của Bộ Tư pháp về việc 

công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; thủ tục hành chính bị bãi bỏ 

trong lĩnh vực chứng thực thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Tư pháp; 

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Tư pháp tại Tờ trình số 10/TTr-STP ngày 

06/02/2025. 
 

QUYẾT ĐỊNH: 

 

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này Danh mục thủ tục hành chính và 

phê duyệt Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung; 

thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực chứng thực thuộc phạm vi chức năng 

quản lý nhà nước của Sở Tư pháp như sau: 
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1. Công bố 23 Danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh 

vực chứng thực trong đó: tổ chức hành nghề công chứng 02 thủ tục hành chính, cấp 

huyện 10 thủ tục hành chính, cấp xã 11 thủ tục hành chính và bãi bỏ các Danh mục 

thủ tục hành chính tại mục V phần A,  mục II phần B, mục III phần C Danh mục thủ 

tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Tư pháp ban hành 

kèm theo Quyết định số 104/QĐ-UBND ngày 20/01/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh 

về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Sở Tư pháp. 

(Có Phụ lục I ban hành kèm theo) 

2. Công bố 02 Danh mục thủ tục hành chính bị bãi bỏ trong lĩnh vực chứng 

thực gồm có 01 thủ tục hành chính tổ chức hành nghề công chứng và 01 thủ tục 

hành chính cấp huyện. 

(Có Phụ lục II ban hành kèm theo) 

3. Phê duyệt 23 Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính được sửa đổi, 

bổ sung trong lĩnh vực chứng thực trong đó: tổ chức hành nghề công chứng 02 quy 

trình, cấp huyện 10 quy trình, cấp xã 11 quy trình và bãi bỏ các quy trình tại mục V 

phần A, mục II phần B, mục III phần C Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành 

chính thuộc phạm vi, chức năng quản lý nhà nước của Sở Tư pháp ban hành kèm 

theo Quyết định số 309/QĐ-UBND ngày 24/02/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh về 

việc Phê duyệt Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức 

năng quản lý nhà nước của Sở Tư pháp. 

(Có Phụ lục III ban hành  kèm theo) 

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

Điều 3. Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Giám đốc Sở Tư pháp; Thủ trưởng 

các sở, ban, ngành; Chủ tịch UBND các huyện, thị xã, thành phố; Chủ tịch UBND 

các xã, phường, thị trấn và tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành 

Quyết định này./. 

  
Nơi nhận:  
- Như Điều 3;  

- Cục KSTTHC, Văn phòng Chính phủ (b/c); 

- Chủ tịch UBND tỉnh; 

- Các Phó Chủ tịch UBND tỉnh; 

- VNPT Sơn La; 

- Trung tâm Thông tin tỉnh; 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh;  

- Lưu: VT, KSTTHC, Tr. 

CHỦ TỊCH 

 

 
 

 

 

   Nguyễn Đình Việt 



Phụ lục I 

DANH MỤC 

Thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực 

 chứng thực thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Tư pháp  
 (Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-UBND ngày      /        /         của Chủ tịch UBND tỉnh Sơn La) 

 
 
 

 

I. TỔ CHỨC HÀNH NGHỀ CÔNG CHỨNG: 02 (TTHC) 
 

TT 
Tên thủ tục           

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm 

 thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

1 

Chứng thực bản sao 

từ bản chính giấy tờ, 

văn bản do cơ quan, 

tổ chức có thẩm 

quyền của Việt Nam; 

cơ quan, tổ chức có 

thẩm quyền của nước 

ngoài; cơ quan, tổ 

chức có thẩm quyền 

của Việt Nam liên kết 

với cơ quan, tổ chức 

có thẩm quyền của 

nước ngoài cấp hoặc 

chứng nhận 

Giải quyết 

trong ngày. 

Nếu nhận hồ 

sơ sau 15 giờ 

thì trả kết quả 

trong ngày 

làm việc tiếp 

theo, trường 

hợp phải kéo 

dài thời gian 

giải quyết thì 

không quá 1,5 

ngày làm việc 

Trụ sở làm việc 

của các tổ chức 

hành nghề 

công chứng 

Nộp trực 

tiếp hồ sơ 

2.000 

đồng/trang; từ 

trang thứ 3 trở 

lên thu 

1.000/trang, tối 

đa thu không 

quá 200.000 

đồng/bản. 

Trang là căn cứ 

để thu phí được 

tính theo trang 

của bản chính. 

 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính 

phủ sửa đổi, bổ sung một 

số điều của các Nghị 

định trong linh vực hộ 

tịch, quốc tịch, chứng 
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TT 
Tên thủ tục           

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm 

 thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

thực; 

- Thông tư số 

01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư 

pháp quy định chi tiết và 

hướng dẫn thi hành một 

số điều của Nghị định 

số23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng 

phí chứng thực; 

- Thông tư 

số  257/2016/TT-BTC 

ngày 11/11/2016 của Bộ 

Tài chính quy định mức 

thu, chế độ thu, nộp, 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
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TT 
Tên thủ tục           

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm 

 thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

quản lý, sử dụng phí 

công chứng; phí chứng 

thực; phí thẩm định tiêu 

chuẩn, điều kiện hành 

nghề công chứng; phí 

thẩm định điều kiện hoạt 

động văn phòng công 

chứng; lệ phí cấp thẻ 

công chứng viên; 

- Thông tư 

số 264/2016/TT-

BTC ngày 14/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ, 

thu, nộp, quản lý và sử 

dụng phí, lệ phí trong 

lĩnh vực ngoại giao áp 

dụng tại các cơ quan đại 

diện Việt Nam ở nước 

ngoài.  

2 

Chứng thực chữ ký 

trong các giấy tờ, văn 

bản (áp dụng cho cả 

trường hợp chứng 

thực điểm chỉ và 

Trong ngày; 

trường hợp 

tiếp nhận sau 

15 giờ thì kết 

quả trả trong 

Trụ sở làm việc 

của các tổ chức 

hành nghề 

công chứng 

Nộp trực 

tiếp hồ sơ 

10.000đồng/  

trường hợp 

 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-264-2016-tt-btc-phi-linh-vuc-ngoai-giao-ap-dung-tai-co-quan-dai-dien-viet-nam-o-nuoc-ngoai-4fa88.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-264-2016-tt-btc-phi-linh-vuc-ngoai-giao-ap-dung-tai-co-quan-dai-dien-viet-nam-o-nuoc-ngoai-4fa88.html
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TT 
Tên thủ tục           

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm 

 thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

trường hợp người yêu 

cầu chứng thực 

không thể ký, không 

thể điểm chỉ được) 

ngày làm việc 

tiếp theo 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính 

phủ sửa đổi, bổ sung một 

số điều của các Nghị 

định trong linh vực hộ 

tịch, quốc tịch, chứng 

thực; 

- Thông tư số 

01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết và hướng 

dẫn thi hành một số điều 

của Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính phủ 

về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký 

và chứng thực hợp đồng, 

giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 của 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
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TT 
Tên thủ tục           

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm 

 thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

Bộ Tài chính quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, 

quản lý và sử dụng phí 

chứng thực; 

- Thông tư 

số  257/2016/TT-BTC 

ngày 11/11/2016 của Bộ 

Tài chính quy định mức 

thu, chế độ thu, nộp, 

quản lý, sử dụng phí 

công chứng; phí chứng 

thực; phí thẩm định tiêu 

chuẩn, điều kiện hành 

nghề công chứng; phí 

thẩm định điều kiện hoạt 

động văn phòng công 

chứng; lệ phí cấp thẻ 

công chứng viên; 

- Thông tư 

số 264/2016/TT-

BTC ngày 14/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ, 

thu, nộp, quản lý và sử 

dụng phí, lệ phí trong 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-264-2016-tt-btc-phi-linh-vuc-ngoai-giao-ap-dung-tai-co-quan-dai-dien-viet-nam-o-nuoc-ngoai-4fa88.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-264-2016-tt-btc-phi-linh-vuc-ngoai-giao-ap-dung-tai-co-quan-dai-dien-viet-nam-o-nuoc-ngoai-4fa88.html
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TT 
Tên thủ tục           

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm 

 thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

lĩnh vực ngoại giao áp 

dụng tại các cơ quan đại 

diện Việt Nam ở nước 

ngoài.  

 

 

 II. CẤP HUYỆN: 10 (TTHC) 
 
 

TT 
Tên thủ tục  

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm thực 

hiện 

Cách thức 

thực hiện 

Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

1 
Thủ tục cấp bản sao 

từ sổ gốc 

Trong ngày; 

trường hợp 

tiếp nhận sau 

15 giờ thì kết 

quả trả trong 

ngày làm việc 

tiếp theo 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả UBND cấp 

huyện 

Nộp trực 

tiếp hồ sơ; 

dịch vụ bưu 

chính  

Không 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số 

điều của các Nghị định 

trong linh vực hộ tịch, 
quốc tịch, chứng thực. 
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TT 
Tên thủ tục  

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm thực 

hiện 

Cách thức 

thực hiện 

Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

- Thông tư số 

01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư 

pháp quy định chi tiết và 

hướng dẫn thi hành một 

số điều của Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng 

phí chứng thực. 

2 

Chứng thực bản sao 

từ bản chính giấy tờ, 

văn bản do cơ quan, 

tổ chức có thẩm 

quyền của Việt Nam; 

cơ quan, tổ chức có 

thẩm quyền của nước 

Trong ngày; 

trường hợp 

nhận hồ sơ 

sau 15 giờ thì 

trả kết quả 

trong ngày 

làm việc tiếp 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả UBND cấp 

huyện 

Nộp trực 

tiếp hồ sơ 

2.000 

đồng/trang; từ 

trang thứ 3 trở 

lên thu 

1.000/trang, tối 

đa thu không 

quá 200.000 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
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TT 
Tên thủ tục  

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm thực 

hiện 

Cách thức 

thực hiện 

Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

ngoài; cơ quan, tổ 

chức có thẩm quyền 

của Việt Nam liên kết 

với cơ quan, tổ chức 

có thẩm quyền của 

nước ngoài cấp hoặc 

chứng nhận 

theo; trường 

hợp phải kéo 

dài thời gian 

giải quyết thì 

không quá 1,5 

ngày làm việc 

đồng/bản. Trang 

là căn cứ để thu 

phí được tính 

theo trang của 

bản chính. 

 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số 

điều của các Nghị định 

trong linh vực hộ tịch, 

quốc tịch, chứng thự; 

- Thông tư số 01/2020/TT-

BTP ngày 03/3/2020 của 

Bộ Tư pháp quy định chi 

tiết và hướng dẫn thi hành 

một số điều của Nghị định 

số 23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính phủ 

về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký 

và chứng thực hợp đồng, 

giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng 

phí chứng thực; 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
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TT 
Tên thủ tục  

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm thực 

hiện 

Cách thức 

thực hiện 

Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

- Thông tư 

số  257/2016/TT-BTC 

ngày 11/11/2016 của Bộ 

Tài chính quy định mức 

thu, chế độ thu, nộp, 

quản lý, sử dụng phí 

công chứng; phí chứng 

thực; phí thẩm định tiêu 

chuẩn, điều kiện hành 

nghề công chứng; phí 

thẩm định điều kiện hoạt 

động văn phòng công 

chứng; lệ phí cấp thẻ 

công chứng viên; 

- Thông tư 

số 264/2016/TT-

BTC ngày 14/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ, 

thu, nộp, quản lý và sử 

dụng phí, lệ phí trong 

lĩnh vực ngoại giao áp 

dụng tại các cơ quan đại 

diện Việt Nam ở nước 

ngoài. 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-264-2016-tt-btc-phi-linh-vuc-ngoai-giao-ap-dung-tai-co-quan-dai-dien-viet-nam-o-nuoc-ngoai-4fa88.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-264-2016-tt-btc-phi-linh-vuc-ngoai-giao-ap-dung-tai-co-quan-dai-dien-viet-nam-o-nuoc-ngoai-4fa88.html
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TT 
Tên thủ tục  

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm thực 

hiện 

Cách thức 

thực hiện 

Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

3 

Chứng thực chữ ký 

trong các giấy tờ, văn 

bản (áp dụng cho cả 

trường hợp chứng 

thực điểm chỉ và 

trường hợp người yêu 

cầu chứng thực 

không thể ký, không 
thể điểm chỉ được) 

Trong ngày; 

trường hợp 

nhận hồ sơ 

sau 15 giờ thì 

trả kết quả 

trong ngày 

làm việc tiếp 

theo 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả UBND cấp 

huyện 

Nộp trực 

tiếp hồ sơ 

10.000đồng/    

trường hợp 

 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số 

điều của các Nghị định 

trong linh vực hộ tịch, 

quốc tịch, chứng thực; 

- Thông tư số 

01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết và hướng 

dẫn thi hành một số điều 

của Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính phủ 

về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký 

và chứng thực hợp đồng, 
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TT 
Tên thủ tục  

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm thực 

hiện 

Cách thức 

thực hiện 

Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng 

phí chứng thực; 

- Thông tư 

số  257/2016/TT-BTC 

ngày 11/11/2016 của Bộ 

Tài chính quy định mức 

thu, chế độ thu, nộp, 

quản lý, sử dụng phí 

công chứng; phí chứng 

thực; phí thẩm định tiêu 

chuẩn, điều kiện hành 

nghề công chứng; phí 

thẩm định điều kiện hoạt 

động văn phòng công 

chứng; lệ phí cấp thẻ 

công chứng viên; 

- Thông tư 

số 264/2016/TT-

BTC ngày 14/11/2016 của 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-264-2016-tt-btc-phi-linh-vuc-ngoai-giao-ap-dung-tai-co-quan-dai-dien-viet-nam-o-nuoc-ngoai-4fa88.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-264-2016-tt-btc-phi-linh-vuc-ngoai-giao-ap-dung-tai-co-quan-dai-dien-viet-nam-o-nuoc-ngoai-4fa88.html
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TT 
Tên thủ tục  

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm thực 

hiện 

Cách thức 

thực hiện 

Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

Bộ Tài chính quy định 

mức thu, chế độ, thu, nộp, 

quản lý và sử dụng phí, lệ 

phí trong lĩnh vực ngoại 

giao áp dụng tại các cơ 

quan đại diện Việt Nam ở 

nước ngoài.  

4 

Chứng thực việc sửa 

đổi, bổ sung, hủy bỏ 

hợp đồng, giao dịch 

Trong ngày; 

trường hợp 

nhận hồ sơ 

sau 15 giờ thì 

trả kết quả 

trong ngày 

làm việc tiếp 

theo 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả UBND cấp 

huyện 

Nộp trực 

tiếp hồ sơ 

30.000đồng/        

hợp đồng, giao 

dịch 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số 

điều của các Nghị định 

trong linh vực hộ tịch, 
quốc tịch, chứng thực; 

- Thông tư số 01/2020/TT-

BTP ngày 03/3/2020 của 

Bộ Tư pháp quy định chi 

tiết và hướng dẫn thi hành 
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TT 
Tên thủ tục  

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm thực 

hiện 

Cách thức 

thực hiện 

Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

một số điều của Nghị định 

số 23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính phủ 

về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký 

và chứng thực hợp đồng, 

giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng 

phí chứng thực. 

5 

Thủ tục sửa lỗi sai sót 

trong hợp đồng, giao 

dịch 

Trong ngày; 

trường hợp 

nhận hồ sơ 

sau 15 giờ thì 

trả kết quả 

trong ngày 

làm việc tiếp 

theo 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả UBND cấp 

huyện 

Nộp trực 

tiếp hồ sơ 

25.000đồng/hợp 

đồng, giao dịch 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
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TT 
Tên thủ tục  

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm thực 

hiện 

Cách thức 

thực hiện 

Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

điều của các Nghị định 

trong linh vực hộ tịch, 
quốc tịch, chứng thực; 

- Thông tư số 

01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư 

pháp quy định chi tiết và 

hướng dẫn thi hành một 

số điều của Nghị định 

số23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng 

phí chứng thực. 

6 
Cấp bản sao có chứng 

thực từ bản chính hợp 

đồng, giao dịch đã 

Trong ngày; 

trường hợp 

nhận hồ sơ 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả UBND cấp 

Nộp trực 

tiếp hồ sơ 

2.000đồng/trang

. 

Từ 03 trang trở 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
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TT 
Tên thủ tục  

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm thực 

hiện 

Cách thức 

thực hiện 

Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

được chứng thực sau 15 giờ thì 

trả kết quả 

trong ngày 

làm việc tiếp 

theo 

huyện lên thu 

1.000đồng/trang

; tối đa thu 

không quá 

200.000 

đồng/bản. 

Trang là căn cứ 

để thu phí được 

tính theo trang 

của bản chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính 

phủ sửa đổi, bổ sung một 

số điều của các Nghị định 

trong linh vực hộ tịch, 

quốc tịch, chứng thực; 

- Thông tư số 

01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết và hướng 

dẫn thi hành một số điều 

của Nghị định 

số23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính phủ 

về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký 

và chứng thực hợp đồng, 

giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
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TT 
Tên thủ tục  

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm thực 

hiện 

Cách thức 

thực hiện 

Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

BTC ngày 11/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng 

phí chứng thực. 

7 

Thủ tục chứng thực 

chữ ký người dịch mà 

người dịch không 

phải là cộng tác viên 

dịch thuật 

Trong ngày; 

trường hợp 

nhận hồ sơ 

sau 15 giờ thì 

trả kết quả 

trong ngày 

làm việc tiếp 

theo 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả UBND cấp 

huyện 

Nộp trực 

tiếp hồ sơ 

10.000đồng/   

trường hợp 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính 

phủ sửa đổi, bổ sung một 

số điều của các Nghị định 

trong linh vực hộ tịch, 

quốc tịch, chứng thực; 

- Thông tư số 

01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết và hướng 

dẫn thi hành một số điều 

của Nghị định 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
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TT 
Tên thủ tục  

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm thực 

hiện 

Cách thức 

thực hiện 

Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

số23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính phủ 

về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký 

và chứng thực hợp đồng, 

giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng 

phí chứng thực. 

8 

Chứng thực hợp 

đồng, giao dịch liên 

quan đến tài sản là 

động sản  

Không quá 

1,5 ngày làm 

việc 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả UBND cấp 

huyện 

Nộp trực 

tiếp hồ sơ 

50.000đồng/         

hợp đồng, giao 

dịch 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính 

phủ sửa đổi, bổ sung một 

số điều của các Nghị định 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
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TT 
Tên thủ tục  

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm thực 

hiện 

Cách thức 

thực hiện 

Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

trong linh vực hộ tịch, 

quốc tịch, chứng thực; 

- Thông tư số 

01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết và hướng 

dẫn thi hành một số điều 

của Nghị định 

số23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính phủ 

về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký 

và chứng thực hợp đồng, 

giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng 

phí chứng thực. 

9 

Chứng thực văn bản 

thỏa thuận phân chia 

di sản mà di sản là 

động sản 

Không quá 

1,5 ngày làm 

việc 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả UBND cấp 

huyện 

Nộp trực 

tiếp hồ sơ 

50.000đồng/văn 

bản 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
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TT 
Tên thủ tục  

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm thực 

hiện 

Cách thức 

thực hiện 

Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính 

phủ sửa đổi, bổ sung một 

số điều của các Nghị định 

trong linh vực hộ tịch, 

quốc tịch, chứng thực; 

- Thông tư số 

01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết và hướng 

dẫn thi hành một số điều 

của Nghị định 

số23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính phủ 

về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký 

và chứng thực hợp đồng, 

giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
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TT 
Tên thủ tục  

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm thực 

hiện 

Cách thức 

thực hiện 

Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng 

phí chứng thực. 

10 

Chứng thực văn bản 

khai nhận di sản mà 

di sản là động sản  

Không quá 

1,5 ngày làm 

việc 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả UBND cấp 

huyện  

Nộp trực 

tiếp hồ sơ  

50.000đồng/văn 

bản 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính 

phủ sửa đổi, bổ sung một 

số điều của các Nghị định 

trong linh vực hộ tịch, 
quốc tịch, chứng thực. 

- Thông tư số 

01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư 

pháp quy định chi tiết và 

hướng dẫn thi hành một 

số điều của Nghị định 

số23/2015/NĐ-CP ngày 
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TT 
Tên thủ tục  

hành chính 

Thời hạn giải 

quyết 

Địa điểm thực 

hiện 

Cách thức 

thực hiện 

Phí, lệ phí 

(đồng) 
Căn cứ pháp lý 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng 

phí chứng thực. 

 

  

III. CẤP XÃ: 11 thủ tục hành chính 

 

TT 
Tên thủ tục 

 hành chính 

Thời hạn 

giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí (đồng) Căn cứ pháp lý 

1 
Thủ tục cấp bản sao 

từ sổ gốc 

Trong ngày; 

trường hợp 

nhận hồ sơ 

sau 15 giờ 

thì trả kết 

quả trong 

ngày làm 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả 

kết quả 

UBND cấp 

xã 

Nộp trực tiếp 

hồ sơ  
Không 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
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TT 
Tên thủ tục 

 hành chính 

Thời hạn 

giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí (đồng) Căn cứ pháp lý 

việc tiếp 

theo 

hợp đồng, giao dịch; 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số 

điều của các Nghị định 

trong linh vực hộ tịch, 

quốc tịch, chứng thực; 

- Thông tư số 

01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư 

pháp quy định chi tiết và 

hướng dẫn thi hành một 

số điều của Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
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TT 
Tên thủ tục 

 hành chính 

Thời hạn 

giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí (đồng) Căn cứ pháp lý 

nộp, quản lý và sử dụng 

phí chứng thực. 

2 

Chứng thực bản sao 

từ bản chính giấy tờ, 

văn bản do cơ quan, 

tổ chức có thẩm 

quyền của Việt Nam; 

cơ quan, tổ chức có 

thẩm quyền của nước 

ngoài; cơ quan, tổ 

chức có thẩm quyền 

của Việt Nam liên kết 

với cơ quan, tổ chức 

có thẩm quyền của 

nước ngoài cấp hoặc 

chứng nhận 

Trong ngày; 

trường hợp 

nhận hồ sơ 

sau 15 giờ 

thì trả kết 

quả trong 

ngày làm 

việc tiếp 

theo; trường 

hợp phải kéo 

dài thời gian 

giải quyết thì 

không quá 

1,5 ngày làm 

việc 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả 

kết quả 

UBND cấp 

xã 

Nộp trực tiếp 

hồ sơ 

2.000 đồng/trang; 

từ trang thứ 3 trở 

lên thu 

1.000/trang, tối 

đa thu không quá 

200.000 

đồng/bản. Trang 

là căn cứ để thu 

phí được tính theo 

trang của bản 

chính. 

 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số 

điều của các Nghị định 

trong linh vực hộ tịch, 

quốc tịch, chứng thực; 

- Thông tư số 

01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết và hướng 

dẫn thi hành một số điều 

của Nghị định 

số23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính phủ 

về cấp bản sao từ bản 
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TT 
Tên thủ tục 

 hành chính 

Thời hạn 

giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí (đồng) Căn cứ pháp lý 

chính, chứng thực chữ ký 

và chứng thực hợp đồng, 

giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng 

phí chứng thực. 

- Thông tư 

số  257/2016/TT-BTC 

ngày 11/11/2016 của Bộ 

Tài chính quy định mức 

thu, chế độ thu, nộp, 

quản lý, sử dụng phí 

công chứng; phí chứng 

thực; phí thẩm định tiêu 

chuẩn, điều kiện hành 

nghề công chứng; phí 

thẩm định điều kiện hoạt 

động văn phòng công 

chứng; lệ phí cấp thẻ 

công chứng viên; 

- Thông tư 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
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TT 
Tên thủ tục 

 hành chính 

Thời hạn 

giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí (đồng) Căn cứ pháp lý 

số 264/2016/TT-

BTC ngày 14/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ, 

thu, nộp, quản lý và sử 

dụng phí, lệ phí trong 

lĩnh vực ngoại giao áp 

dụng tại các cơ quan đại 

diện Việt Nam ở nước 

ngoài.  

3 

Chứng thực chữ ký 

trong các giấy tờ, văn 

bản (áp dụng cho cả 

trường hợp chứng 

thực điểm chỉ và 

trường hợp người yêu 

cầu chứng thực 

không thể ký, không 
thể điểm chỉ được) 

Trong ngày; 

trường hợp 

nhận hồ sơ 

sau 15 giờ 

thì trả kết 

quả trong 

ngày làm 

việc tiếp 

theo 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả 

kết quả 

UBND cấp 

xã 

Nộp trực tiếp 

hồ sơ 

10.000đồng/   

trường hợp 

 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số 

điều của các Nghị định 

trong linh vực hộ tịch, 

quốc tịch, chứng thực; 

- Thông tư số 

01/2020/TT-BTP ngày 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-264-2016-tt-btc-phi-linh-vuc-ngoai-giao-ap-dung-tai-co-quan-dai-dien-viet-nam-o-nuoc-ngoai-4fa88.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-264-2016-tt-btc-phi-linh-vuc-ngoai-giao-ap-dung-tai-co-quan-dai-dien-viet-nam-o-nuoc-ngoai-4fa88.html
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TT 
Tên thủ tục 

 hành chính 

Thời hạn 

giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí (đồng) Căn cứ pháp lý 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết và hướng 

dẫn thi hành một số điều 

của Nghị định 

số23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính phủ 

về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký 

và chứng thực hợp đồng, 

giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng 

phí chứng thực; 

- Thông tư 

số 264/2016/TT-

BTC ngày 14/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ, 

thu, nộp, quản lý và sử 

dụng phí, lệ phí trong 

lĩnh vực ngoại giao áp 

dụng tại các cơ quan đại 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-264-2016-tt-btc-phi-linh-vuc-ngoai-giao-ap-dung-tai-co-quan-dai-dien-viet-nam-o-nuoc-ngoai-4fa88.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-264-2016-tt-btc-phi-linh-vuc-ngoai-giao-ap-dung-tai-co-quan-dai-dien-viet-nam-o-nuoc-ngoai-4fa88.html
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TT 
Tên thủ tục 

 hành chính 

Thời hạn 

giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí (đồng) Căn cứ pháp lý 

diện Việt Nam ở nước 

ngoài.  

4 

Chứng thực việc sửa 

đổi, bổ sung, hủy bỏ 

hợp đồng, giao dịch 

Trong ngày; 

trường hợp 

nhận hồ sơ 

sau 15 giờ 

thì trả kết 

quả trong 

ngày làm 

việc tiếp 

theo 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả 

kết quả 

UBND cấp 

xã 

Nộp trực tiếp 

hồ sơ 

30.000đồng/         

hợp đồng, giao 

dịch 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số 

điều của các Nghị định 

trong linh vực hộ tịch, 

quốc tịch, chứng thực; 

- Thông tư số 

01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết và hướng 

dẫn thi hành một số điều 

của Nghị định 

số23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính phủ 

về cấp bản sao từ bản 
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TT 
Tên thủ tục 

 hành chính 

Thời hạn 

giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí (đồng) Căn cứ pháp lý 

chính, chứng thực chữ ký 

và chứng thực hợp đồng, 

giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng 

phí chứng thực. 

5 

Thủ tục sửa lỗi sai sót 

trong hợp đồng, giao 

dịch 

Trong ngày; 

trường hợp 

nhận hồ sơ 

sau 15 giờ 

thì trả kết 

quả trong 

ngày làm 

việc tiếp 

theo 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả 

kết quả 

UBND cấp 

xã 

Nộp trực tiếp 

hồ sơ 

25.000đồng/        

hợp đồng, giao 

dịch 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

Nghị định số 07/2025/NĐ-

CP ngày 09/01/2025 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của các 

Nghị định trong linh vực 

hộ tịch, quốc tịch, chứng 

thực; 

- Thông tư số 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html


31 

 

 

TT 
Tên thủ tục 

 hành chính 

Thời hạn 

giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí (đồng) Căn cứ pháp lý 

01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết và hướng 

dẫn thi hành một số điều 

của Nghị định 

số23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính phủ 

về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký 

và chứng thực hợp đồng, 

giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng 

phí chứng thực. 

6 

Cấp bản sao có chứng 

thực từ bản chính hợp 

đồng, giao dịch đã 

được chứng thực 

Trong ngày; 

trường hợp 

nhận hồ sơ 

sau 15 giờ 

thì trả kết 

quả trong 

ngày làm 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả 

kết quả 

UBND cấp 

xã 

Nộp trực tiếp 

hồ sơ 

2.000đồng/trang. 

Từ 03 trang trở 

lên thu 

1.000đồng/trang; 

tối đa không thu 

quá 

200.000đồng/bản. 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 
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TT 
Tên thủ tục 

 hành chính 

Thời hạn 

giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí (đồng) Căn cứ pháp lý 

việc tiếp 

theo 

Trang là căn cứ 

để thi phí được 

tính theo trang 

của bản chính 

 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số 

điều của các Nghị định 

trong linh vực hộ tịch, 

quốc tịch, chứng thực; 

- Thông tư số 

01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư 

pháp quy định chi tiết và 

hướng dẫn thi hành một 

số điều của Nghị định 

số23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-226-2016-tt-btc-phi-chung-thuc-4eb3b.html


33 

 

 

TT 
Tên thủ tục 

 hành chính 

Thời hạn 

giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí (đồng) Căn cứ pháp lý 

phí chứng thực. 

7 

Thủ tục chứng thực 

hợp đồng, giao dịch 

liên quan đến tài sản 

là động sản, quyền sử 

dụng đất và nhà ở 

Không quá 

1,5 ngày làm 

việc 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả 

kết quả 

UBND cấp 

xã 

Nộp trực tiếp 

hồ sơ 

50.000đồng/         

hợp đồng, giao 

dịch 

 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số 

điều của các Nghị định 

trong linh vực hộ tịch, 

quốc tịch, chứng thực; 

- Thông tư số 

01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết và hướng 

dẫn thi hành một số điều 

của Nghị định 

số23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính phủ 

về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký 
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TT 
Tên thủ tục 

 hành chính 

Thời hạn 

giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí (đồng) Căn cứ pháp lý 

và chứng thực hợp đồng, 

giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng 

phí chứng thực. 

8 Chứng thực di chúc 

Không quá 

1,5 ngày làm 

việc 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả 

kết quả 

UBND cấp 

xã 

Nộp trực tiếp 

hồ sơ 

50.000đồng/di 

chúc 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số 

điều của các Nghị định 

trong linh vực hộ tịch, 

quốc tịch, chứng thực; 

- Thông tư số 

01/2020/TT-BTP ngày 
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TT 
Tên thủ tục 

 hành chính 

Thời hạn 

giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí (đồng) Căn cứ pháp lý 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết và hướng 

dẫn thi hành một số điều 

của Nghị định 

số23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính phủ 

về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký 

và chứng thực hợp đồng, 

giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng 

phí chứng thực. 

9 
Chứng thực văn bản 

từ chối nhận di sản   

Không quá 

1,5 ngày làm 

việc 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả 

kết quả 

UBND cấp 

xã 

Nộp trực tiếp 
50.000đồng/văn 

bản 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 
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TT 
Tên thủ tục 

 hành chính 

Thời hạn 

giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí (đồng) Căn cứ pháp lý 

09/01/2025 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số 

điều của các Nghị định 

trong linh vực hộ tịch, 

quốc tịch, chứng thực; 

- Thông tư số 

01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư 

pháp quy định chi tiết và 

hướng dẫn thi hành một 

số điều của Nghị định 

số23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký 

và chứng thực hợp đồng, 

giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng 

phí chứng thực. 

10 Chứng thực văn bản Không quá 
Bộ phận tiếp 

nhận và trả 
Nộp trực tiếp 50.000đồng/văn - Nghị định số 
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TT 
Tên thủ tục 

 hành chính 

Thời hạn 

giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí (đồng) Căn cứ pháp lý 

thỏa thuận phân chia 

di sản mà di sản là 

động sản, quyền sử 

dụng đất, nhà ở 

1,5 ngày làm 

việc 

kết quả 

UBND cấp 

xã 

bản 23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số 

điều của các Nghị định 

trong linh vực hộ tịch, 

quốc tịch, chứng thực; 

- Thông tư số 

01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư 

pháp quy định chi tiết và 

hướng dẫn thi hành một 

số điều của Nghị định 

số23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký 

và chứng thực hợp đồng, 

giao dịch; 
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TT 
Tên thủ tục 

 hành chính 

Thời hạn 

giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí (đồng) Căn cứ pháp lý 

 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng 

phí chứng thực. 

11 

Chứng thực văn bản 

khai nhận di sản mà di 

sản là động sản, quyền 

sử dụng đất, nhà ở 

Không quá 

1,5 ngày làm 

việc 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả 

kết quả 

UBND cấp 

xã 

Nộp trực tiếp 
50.000đồng/văn 

bản 

- Nghị định số 

23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ 

bản chính, chứng thực 

chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch; 

- Nghị định số 

07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số 

điều của các Nghị định 

trong linh vực hộ tịch, 

quốc tịch, chứng thực; 

- Thông tư số 

01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp 
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TT 
Tên thủ tục 

 hành chính 

Thời hạn 

giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Cách thức 

thực hiện 
Phí, lệ phí (đồng) Căn cứ pháp lý 

quy định chi tiết và hướng 

dẫn thi hành một số điều 

của Nghị định 

số23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính phủ 

về cấp bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký 

và chứng thực hợp đồng, 

giao dịch; 

- Thông tư 

số 226/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 

của Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng 

phí chứng thực. 
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Phụ lục II 

DANH MỤC 

Thủ tục hành chính bị bãi bỏ tronh lĩnh vực chứng thực thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Tư pháp  
 (Ban hành kèm theo Quyết định số        /QĐ-UBND ngày          /       /          của Chủ tịch UBND tỉnh Sơn La) 

 

 

STT Tên thủ tục hành chính bị bãi bỏ 
Tên VBQPPL quy định việc bãi 

bỏ  thủ tục hành chính 
Lĩnh vực 

Cơ quan thực 

hiện 

A. Thủ tục hành chính dùng chung  (tổ chức hành nghề Công chứng) 

1 

Chứng thực bản sao từ bản chính giấy 

tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có 

thẩm quyền của nước ngoài; cơ quan, 

tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam 

liên kết với cơ quan, tổ chức có thẩm 

quyền của nước ngoài cấp hoặc chứng 

nhận 

Nghị định số 07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính phủ sửa đổi, 

bổ sung một số điều của các Nghị 

định trong lĩnh vực hộ tịch, quốc 

tịch, chứng thực 

Chứng thực 

Tổ chức hành 

nghề công 

chứng 

B. Thủ tục hành chính cấp huyện 

1 

Chứng thực bản sao từ bản chính giấy 

tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có 

thẩm quyền của nước ngoài; cơ quan, 

tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam 

liên kết với cơ quan, tổ chức có thẩm 

quyền của nước ngoài cấp hoặc chứng 

nhận 

Nghị định số 07/2025/NĐ-CP ngày 

09/01/2025 của Chính phủ sửa đổi, 

bổ sung một số điều của các Nghị 

định trong lĩnh vực hộ tịch, quốc 

tịch, chứng thực 

Chứng thực Phòng Tư pháp 
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Phụ lục III 

DANH MỤC 

Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung 

trong lĩnh vực chứng thực thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Tư pháp  
(Ban hành kèm theo Quyết định số        /QĐ-UBND ngày          /       /          của Chủ tịch UBND tỉnh Sơn La) 

 

 

 

 

I. TỔ CHỨC HÀNH NGHỀ CÔNG CHỨNG: 02 quy trình 

1. Chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam; cơ 

quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài; cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam liên kết với cơ quan, tổ 

chức có thẩm quyền của nước ngoài cấp hoặc chứng nhận 

Thời gian thực hiện: Trong ngày; trường hợp tiếp nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả làm việc trong ngày tiếp theo; 

trường hợp kéo dài thời gian giải quyết thì không quá 1,5 ngày làm việc. 
 

TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm Sản phẩm thực hiện 
Thời gian thực 

hiện (giờ) 

Trường hợp 

kép dài 

(ngày) 

B1 Tiếp nhận hồ sơ 

Trụ sở làm việc của các tổ 

chức hành nghề công 

chứng  

Hồ sơ yêu cầu 01 0,25 

B2 
Tổ chức hành nghề công 

chứng 
Công chứng viên Hồ sơ đã chứng thực 06  01 

B3 Trả kết quả Trụ sở làm việc của các tổ Hồ sơ đã chứng thực 01 0,25 
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chức hành nghề công 

chứng 

 Tổng thời gian thực hiện 08 giờ  1,5 ngày 

 

 

2. Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ văn bản (áp dụng cho cả trường hợp chứng thực điểm chỉ và trường hợp 

người yêu cầu chứng thực không thể ký, không thể điểm chỉ được) 

Thời gian thực hiện: Trong ngày; trường hợp tiếp nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả làm việc trong ngày tiếp theo. 
 

 

TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm Sản phẩm thực hiện 
Thời gian thực 

hiện (giờ) 

B1 Tiếp nhận hồ sơ 
Trụ sở làm việc của các tổ chức 

hành nghề công chứng  
Hồ sơ yêu cầu 01 

B2 Tổ chức hành nghề công chứng Công chứng viên Hồ sơ đã chứng thực 06 

B3 Trả kết quả 
Trụ sở làm việc của các tổ chức 

hành nghề công chứng 
Hồ sơ đã chứng thực 01 

 Tổng thời gian thực hiện 08 giờ  
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 II. CẤP HUYỆN: 10 quy trình 

1. Cấp bản sao từ sổ gốc 

Thời gian thực hiện: Trong ngày; trường hợp tiếp nhận nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả làm việc trong ngày tiếp theo. 
 

 

TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm Sản phẩm thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

(giờ) 

B1 Tiếp nhận và bàn giao hồ sơ 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện  
Hồ sơ yêu cầu 01 

B2 Phòng Tư pháp 

Lãnh đạo phòng Tư pháp 
Ý kiến phân công thụ 

lý 
01 

Chuyên viên được phân công thụ lý Đối chiếu hồ sơ 03 

Lãnh đạo phòng Tư pháp Ký duyệt 02 

B3 Trả kết quả 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện  
Hồ sơ đã chứng thực 01 

 Tổng thời gian thực hiện 08 giờ 
 

2. Chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam; cơ 

quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài; cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam liên kết với cơ quan, tổ 

chức có thẩm quyền của nước ngoài cấp hoặc chứng nhận 



44 

 

 

Thời gian đang thực hiện: Trong ngày; trường hợp tiếp nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả làm việc trong ngày tiếp 

theo; trường hợp kéo dài không quá 1,5 ngày làm việc. 

TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm 
Sản phẩm thực 

hiện 

Thời gian thực hiện  

Thời gian 

thực hiện 

(giờ) 

Trường hợp 

kéo dài (ngày) 

B1 
Tiếp nhận và bàn giao 

hồ sơ 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

UBND cấp huyện  
Hồ sơ yêu cầu 01 0,25 

B2 Phòng Tư pháp 

Lãnh đạo phòng Tư pháp 
Ý kiến phân công 

thụ lý 
01 

0,25 

Chuyên viên được phân công thụ lý Đối chiếu hồ sơ 03 0,5 

Lãnh đạo Phòng Tư pháp Ký duyệt 02 0,25 

B3 Trả kết quả 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

UBND cấp huyện  

Hồ sơ đã chứng 

thực 
01 0,25 

 Tổng thời gian thực hiện 08 giờ  1,5 ngày 

 

3. Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ văn bản (áp dụng cho cả trường hợp chứng thực điểm chỉ và trường hợp 

người yêu cầu chứng thực không thể ký, không thể điểm chỉ được) 

Thời gian đang thực hiện: Trong ngày; trường hợp tiếp nhận nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả làm việc trong ngày 

tiếp theo. 
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TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm Sản phẩm thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

(giờ) 

B1 
Tiếp nhận và bàn giao hồ 

sơ 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện  
Hồ sơ yêu cầu 01 

B2 Phòng Tư pháp 

Lãnh đạo phòng Tư pháp Ý kiến phân công thụ lý 01 

Chuyên viên được phân công thụ lý Đối chiếu hồ sơ 03 

Lãnh đạo phòng Tư pháp Ký duyệt 02 

B3 Trả kết quả 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện  
Hồ sơ đã chứng thực 01 

 Tổng thời gian thực hiện 08 giờ 

 

4. Chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch 

Thời gian đang thực hiện: Trong ngày; trường hợp tiếp nhận nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả làm việc trong ngày 

tiếp theo. 

 

TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm Sản phẩm thực hiện 
Thời gian thực 

hiện (giờ) 

B1 Tiếp nhận và bàn giao hồ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp Hồ sơ yêu cầu 01 
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sơ huyện  

B2 Phòng Tư pháp 

Lãnh đạo phòng Tư pháp 
Ý kiến phân công thụ 

lý 
01 

Chuyên viên được phân công thụ lý Đối chiếu hồ sơ 03 

Lãnh đạo Phòng Tư pháp Ký duyệt 02 

B3 Trả kết quả 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện  Hồ sơ đã chứng thực 01 

 Tổng thời gian thực hiện  08 giờ 

 

 

5. Thủ tục sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch  

Thời gian đang thực hiện: Trong ngày; trường hợp tiếp nhận nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả làm việc trong ngày 

tiếp theo. 
 

TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm Sản phẩm thực hiện 
Thời gian thực 

hiện (giờ) 

B1 
Tiếp nhận và bàn giao hồ 

sơ 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện  
Hồ sơ yêu cầu 01 

B2 Phòng Tư pháp Lãnh đạo phòng Tư pháp 
Ý kiến phân công thụ 

lý 
01 
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Chuyên viên được phân công thụ lý Đối chiếu hồ sơ 03 

Lãnh đạo Phòng Tư pháp Ký duyệt 02 

B3 Trả kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện  
Hồ sơ đã chứng thực 01 

 Tổng thời gian thực hiện 08 giờ 

 

6. Cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực 

Thời gian đang thực hiện: Trong ngày; trường hợp tiếp nhận nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả làm việc trong ngày 

tiếp theo. 
 

TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm Sản phẩm thực hiện 
Thời gian thực 

hiện (giờ) 

B1 
Tiếp nhận và bàn giao hồ 

sơ 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện  
Hồ sơ yêu cầu 01 

B2 Phòng Tư pháp 

Lãnh đạo phòng Tư pháp 
Ý kiến phân công thụ 

lý 
01 

Chuyên viên được phân công thụ lý Đối chiếu hồ sơ 03 

Lãnh đạo Phòng Tư pháp Ký duyệt 02 

B3 Trả kết quả Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp Hồ sơ đã chứng thực 01 
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TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm Sản phẩm thực hiện 
Thời gian thực 

hiện (giờ) 

huyện  

 Tổng thời gian thực hiện 08 giờ 

 

7.  Chứng thực chữ ký người dịch mà người dịch là cộng tác viên dịch thuật  

Thời gian đang thực hiện: Trong ngày; trường hợp tiếp nhận nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả làm việc trong ngày 

tiếp theo. 
 

TT Trình tự thực hiện  Trách nhiệm Sản phẩm thực hiện 
Thời gian thực 

hiện (giờ) 

B1 
Tiếp nhận và bàn giao hồ 

sơ 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện  
Hồ sơ yêu cầu 01 

B2 Phòng Tư pháp 

Lãnh đạo phòng Tư pháp 
Ý kiến phân công thụ 

lý 
01 

Chuyên viên được phân công thụ lý Đối chiếu hồ sơ 03 

Lãnh đạo phòng Tư pháp Ký duyệt 02 

B3 Trả kết quả 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện  
Hồ sơ đã chứng thực 01 

 Tổng thời gian thực hiện 08 giờ 
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8. Chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động sản 

Thời gian đang thực hiện: 1,5 ngày làm việc. 
 

TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm Sản phẩm thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

(ngày) 

B1 
Tiếp nhận và bàn giao hồ 

sơ 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện  
Hồ sơ yêu cầu 0,25   

B2 Phòng Tư pháp 

Lãnh đạo phòng Tư pháp 
Ý kiến phân công thụ 

lý 
0,25  

Chuyên viên được phân công thụ lý Đối chiếu hồ sơ 0,5 

Lãnh đạo Phòng Tư pháp Ký duyệt 0,25 

B3 Trả kết quả 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện  
Hồ sơ đã chứng thực 0,25 

 Tổng thời gian thực hiện 1,5 ngày 

 

 

 

9. Chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà di sản là động sản 

Thời gian đang thực hiện: 1,5 ngày làm việc. 
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TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm Sản phẩm thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

(ngày) 

B1 
Tiếp nhận và bàn giao hồ 

sơ 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện  
Hồ sơ yêu cầu 0,25   

B2 Phòng Tư pháp 

Lãnh đạo phòng Tư pháp 
Ý kiến phân công thụ 

lý 
0,25  

Chuyên viên được phân công thụ lý Các văn bản đầu ra 0,5 

Lãnh đạo phòng Tư pháp Ý kiến xét duyệt 0,25 

B3 Trả kết quả 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện  
Hồ sơ đã chứng thực 0,25 

 Tổng thời gian thực hiện 1,5 ngày 

 
 

10. Chứng thực văn bản khai nhận di sản mà di sản là động sản 

Thời gian đang thực hiện: 1,5 ngày làm việc. 
 
 

TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm Sản phẩm thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

(ngày) 

B1 
Tiếp nhận và bàn giao hồ 

sơ 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện  
Hồ sơ yêu cầu 0,25   
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TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm Sản phẩm thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

(ngày) 

B2 Phòng Tư pháp 

Lãnh đạo phòng Tư pháp 
Ý kiến phân công thụ 

lý 
0,25  

Chuyên viên được phân công thụ lý Các văn bản đầu ra 0,5 

Lãnh đạo Phòng Tư pháp Ký duyệt 0,25 

B3 Trả kết quả 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

huyện  
Hồ sơ đã chứng thực 0,25 

 Tổng thời gian thực hiện 1,5 ngày 

 

 

III. CẤP XÃ: 11 quy trình 

1. Cấp bản sao từ sổ gốc 

Thời gian đang thực hiện: Trong ngày; trường hợp tiếp nhận nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả làm việc trong ngày 

tiếp theo. 

TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm Sản phẩm thực hiện 
Thời gian thực 

hiện (giờ) 

B1 Tiếp nhận và bàn giao hồ sơ 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND 

cấp xã 
Hồ sơ yêu cầu 01 

B2 Thụ lý hồ sơ, thẩm định  Công chức Tư pháp - Hộ tịch Đối chiếu hồ sơ 04 
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TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm Sản phẩm thực hiện 
Thời gian thực 

hiện (giờ) 

B3 Xem xét và phê duyệt hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã  Ký duyệt 02 

B4 Trả kết quả 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND 

cấp xã 
Hồ sơ đã chứng thực 01 

 Tổng thời gian thực hiện 08 giờ 

 

2. Chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam; cơ 

quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài; cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam liên kết với cơ quan, tổ 

chức có thẩm quyền của nước ngoài cấp hoặc chứng nhận 

Thời gian đang thực hiện: Trong ngày; trường hợp tiếp nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả làm việc trong ngày tiếp 

theo; trường hợp kéo dài không quá 1,5 ngày. 

TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm 
Sản phẩm thực 

hiện 

Thời gian thực hiện  

Thời gian 

thực hiện 

(giờ) 

Trường hợp                  

kéo dài 

(ngày) 

B1 
Tiếp nhận và bàn giao hồ 

sơ 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả UBND cấp xã 
Hồ sơ yêu cầu 01 0,25 

B2 Thụ lý hồ sơ, thẩm định  Công chức Tư pháp - Hộ tịch Đối chiếu hồ sơ 04 0,75 

B3 
Xem xét và phê duyệt hồ 

sơ 
Lãnh đạo UBND cấp xã  Ký duyệt 02 0,25 
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B4 Trả kết quả 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả UBND cấp xã 
Hồ sơ đã chứng thực 01 0,25 

 Tổng thời gian thực hiện 08 giờ 1,5 ngày 

3. Chứng thực chữ ký trong giấy tờ văn bản (Áp dụng cho cả trường hợp chứng thực điểm chỉ và trường hợp yêu 

cầu chứng thực không thể ký, không thể điểm chỉ được) 

Thời gian đang thực hiện: Trong ngày; trường hợp tiếp nhận nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả làm việc trong ngày 

tiếp theo. 

 

TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm 
Sản phẩm thực 

hiện 

Thời gian thực 

hiện (giờ) 

B1 Tiếp nhận và bàn giao hồ sơ 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND 

cấp xã 
Hồ sơ yêu cầu 01 

B2 Thụ lý hồ sơ, thẩm định  Công chức Tư pháp - Hộ tịch Đối chiếu hồ sơ 04 

B3 Xem xét và phê duyệt hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã  Ký duyệt 02 

B4 Trả kết quả 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND 

cấp xã 

Hồ sơ đã chứng 

thực 
01 

 Tổng thời gian thực hiện 08 giờ 
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4. Chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng giao dịch 

Thời gian đang thực hiện: Trong ngày; trường hợp tiếp nhận nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả làm việc trong ngày 

tiếp theo. 
 

TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm 
Sản phẩm thực 

hiện 

Thời gian thực 

hiện (ngày) 

B1 Tiếp nhận và bàn giao hồ sơ 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND 

cấp xã 
Hồ sơ yêu cầu 0,25   

B2 Thụ lý hồ sơ, thẩm định  Công chức Tư pháp - Hộ tịch Đối chiếu hồ sơ 0,75   

B3 Xem xét và phê duyệt hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã  Ký duyệt 0,25 

B4 Trả kết quả 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND 

cấp xã 

Hồ sơ đã chứng 

thực 
0,25 

 Tổng thời gian thực hiện 1,5 ngày 

 

5. Sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch  

Thời gian đang thực hiện: Trong ngày; trường hợp tiếp nhận nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả làm việc trong ngày 

tiếp theo. 
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TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm 
Sản phẩm thực 

hiện 

Thời gian thực 

hiện (giờ) 

B1 Tiếp nhận và bàn giao hồ sơ 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

xã 
Hồ sơ yêu cầu 01 

B2 Thụ lý hồ sơ, thẩm định  Công chức Tư pháp - Hộ tịch Đối chiếu hồ sơ 04 

B3 Xem xét và phê duyệt hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã  Ký duyệt 02 

B4 Trả kết quả 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp 

xã 

Hồ sơ đã chứng 

thực 
01 

 Tổng thời gian thực hiện 08 giờ 

6. Cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực 

Thời gian đang thực hiện: Trong ngày; trường hợp tiếp nhận nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả làm việc trong ngày 

tiếp theo. 

TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm 
Sản phẩm thực 

hiện 

Thời gian thực 

hiện (giờ) 

B1 Tiếp nhận và bàn giao hồ sơ 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND 

cấp xã 
Hồ sơ yêu cầu 01 

B2 Thụ lý hồ sơ, thẩm định  Công chức Tư pháp - Hộ tịch Đối chiếu hồ sơ 04 

B3 Xem xét và phê duyệt hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã  Ký duyệt 02 
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B4 Trả kết quả 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND 

cấp xã 

Hồ sơ đã chứng 

thực 
01 

 Tổng thời gian thực hiện 08 giờ 

 

7. Chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động sản, quyền sử dụng đất và nhà ở 

Thời gian đang thực hiện: 1,5 ngày làm việc. 
 

TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm 
Sản phẩm thực 

hiện 

Thời gian thực 

hiện (ngày) 

B1 Tiếp nhận và bàn giao hồ sơ 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND 

cấp xã 
Hồ sơ yêu cầu 0,25   

B2 Thụ lý hồ sơ, thẩm định  Công chức Tư pháp - Hộ tịch Đối chiếu hồ sơ 0,75   

B3 Xem xét và phê duyệt hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã  Ký duyệt 0,25 

B4 Trả kết quả 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND 

cấp xã 

Hồ sơ đã chứng 

thực 
0,25 

 Tổng thời gian thực hiện 1,5 ngày 
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8. Chứng thực di chúc 

Thời gian đang thực hiện: 1,5 ngày làm việc. 
 

TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm 
Sản phẩm thực 

hiện 

Thời gian thực 

hiện (ngày) 

B1 Tiếp nhận và bàn giao hồ sơ 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND 

cấp xã 
Hồ sơ yêu cầu 0,25   

B2 Thụ lý hồ sơ, thẩm định  Công chức Tư pháp - Hộ tịch Đối chiếu hồ sơ 0,75   

B3 Xem xét và phê duyệt hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã  Ký duyệt 0,25 

B4 Trả kết quả 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND 

cấp xã 
Hồ sơ đã chứng thực 0,25 

 Tổng thời gian thực hiện 1,5 ngày 

 

 

9. Chứng thực văn bản từ chối nhận di sản 

Thời gian đang thực hiện: 1,5 ngày làm việc. 

 

TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm 
Sản phẩm thực 

hiện 

Thời gian thực 

hiện (ngày) 

B1 Tiếp nhận và bàn giao hồ sơ 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND 

cấp xã 
Hồ sơ yêu cầu 0,25   



58 

 

 

B2 Thụ lý hồ sơ, thẩm định  Công chức Tư pháp - Hộ tịch Đối chiếu hồ sơ 0,75   

B3 Xem xét và phê duyệt hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã  Ký duyệt 0,25 

B4 Trả kết quả 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND 

cấp xã 

Hồ sơ đã chứng 

thực 
0,25 

 Tổng thời gian thực hiện 1,5 ngày 

 

10. Chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà di sản là động sản, quyền sử dụng đất, nhà ở 

Thời gian đang thực hiện: 1,5 ngày làm việc. 
 

TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm 
Sản phẩm thực 

hiện 

Thời gian thực 

hiện (ngày) 

B1 Tiếp nhận và bàn giao hồ sơ 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND 

cấp xã 
Hồ sơ yêu cầu 0,25   

B2 Thụ lý hồ sơ, thẩm định  Công chức Tư pháp - Hộ tịch Đối chiếu hồ sơ 0,75   

B3 Xem xét và phê duyệt hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã  Ký duyệt 0,25 

B4 Trả kết quả 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND 

cấp xã 

Hồ sơ đã chứng 

thực 
0,25 

 Tổng thời gian thực hiện 1,5 ngày 
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11. Chứng thực văn bản khai nhận di sản mà di sản là động sản, quyền sử dụng đất, nhà ở 

Thời gian đang thực hiện: 1,5 ngày làm việc. 
 

TT Trình tự thực hiện Trách nhiệm 
Sản phẩm thực 

hiện 

Thời gian thực 

hiện (ngày) 

B1 Tiếp nhận và bàn giao hồ sơ 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND 

cấp xã 
Hồ sơ yêu cầu 0,25   

B2 Thụ lý hồ sơ, thẩm định  Công chức Tư pháp - Hộ tịch Đối chiếu hồ sơ 0,75   

B3 Xem xét và phê duyệt hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã  Ký duyệt 0,25 

B4 Trả kết quả 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND 

cấp xã 
Hồ sơ đã chứng thực 0,25 

 Tổng thời gian thực hiện 1,5 ngày 
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