
                                          - Ủy ban Mặt trận Tổ Quốc Việt Nam xã; 

                                          - Văn phòng HĐND và UBND xã; 

     - Phòng Văn hóa - Xã hội xã; 

                                          - Trung tâm phục vụ hành chính công xã; 

                                          - Trung tâm dịch vụ công xã Bình Ca; 

                                          - Các cơ quan, đơn vị trên địa bàn xã; 

- Các Tuyên truyền viên pháp luật; 

- Các Trưởng thôn trên địa bàn xã. 

 

Thực hiện Kế hoạch số 07/KH-UBND ngày 19/01/2026 của Ủy ban nhân dân 

xã Bình Ca về công tác phổ biến giáo dục pháp luật, hòa giải ở cơ sở, chuẩn tiếp cận 

pháp luật; Kế hoạch triển khai thực hiện Quyết định số 977/QĐ-TTg ngày 

11/8/2022 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt Đề án “Tăng cường năng lực tiếp 

cận pháp luật của người dân”. 

Nhằm giúp người dân nắm rõ các quy định của pháp luật về Hộ tịch, chứng 

thực và thực hiện thủ tục hành chính (TTHC) được thuận tiện, nhanh chóng, đúng 

quy định; đồng thời góp phần cải cách hành chính, nâng cao chất lượng phục vụ 

nhân trên địa bàn xã. 

Ủy ban nhân dân xã có ý kiến như sau: 

1. Các cơ quan, đơn vị (tại mục kính gửi) tăng cường thực hiện công tác tuyên 

truyền, hướng dẫn thực hiện các thủ tục hành chính về công tác chứng thực và hộ tịch 

đến toàn thể nhân dân trên địa bàn xã với các nội dung như sau: 

Thành phần hồ sơ, trình tự, thủ tục liên quan đến các TTHC thiết yếu như: 

đăng ký khai sinh, đăng ký khai tử, đăng ký kết hôn, cấp giấy xác nhận tình trạng 

hôn nhân, chứng thực hợp đồng giao dịch, chứng thực văn bản phân chia di sản 

thừa kế,… 

( có tài liệu tuyên truyền, hướng dẫn về thủ tục, thành phần hồ sơ kèm theo). 

Hỗ trợ người dân, tổ chức nắm rõ được các quy trình, thành phần hồ sơ và 

cách thức thực hiện các TTHC thiết yếu; thực hành thanh toán trực tuyến; làm 

quen với việc số hóa và lưu trữ hồ sơ điện tử. 

Phổ biến, vận động người dân chủ động tìm hiểu thủ tục trước khi đến làm 

hồ sơ; chuẩn bị giấy tờ đầy đủ theo từng lĩnh vực đã được niêm yết; mạnh dạn 

hỏi khi chưa rõ để được cán bộ, công chức hướng dẫn cụ thể, kịp thời cho công 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

XÃ BÌNH CA  

Số:           /UBND-VP 
V/v nâng cao công tác tuyên truyền, hướng dẫn 

người dân thực hiện các thủ tục hành chính thuộc 

lĩnh vực Tư pháp 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh 

           Bình Ca, ngày          tháng  5  năm 2026 

                               Kính gửi:   
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dân khi có nhu cầu giải quyết TTHC, hạn chế tối đa sai sót, tránh việc phải đi lại, 

bổ sung hồ sơ nhiều lần.  

Việc thực hiện đúng quy trình sẽ giúp hồ sơ được tiếp nhận nhanh, giải 

quyết đúng hạn, góp phần xây dựng nền hành chính phục vụ, hiện đại, minh bạch 

trên địa bàn xã. Góp phần xây dựng hình ảnh nền hành chính thân thiện, hiện đại, 

nâng cao mức độ hài lòng của Nhân dân gắn với việc vận hành mô hình chính 

quyền địa phương hai cấp. Đơn giản hóa việc giao tiếp giữa người dân và chính 

quyền, giảm thời gian đi lại, tiết kiệm chi phí, giúp người dân chủ động giải quyết 

thủ tục ngay tại gia đình. Tạo dựng cộng đồng dân cư có kiến thức và kỹ năng số 

cơ bản, đáp ứng yêu cầu chuyển đổi số hiện nay.  

2. Giao Phòng Văn hóa - Xã hội chủ trì, phối hợp với Văn phòng HĐND 

và UBND xã, Trung tâm dịch vụ công xã và các cơ quan, đơn vị có liên quan thực 

hiện tuyên truyền, phổ biến các thủ tục hành chính về lĩnh vực chứng thực và hộ 

tịch theo quy định và định kỳ hàng tháng báo cáo kết quả thực hiện về UBND xã 

(qua Văn phòng HĐND và UBND xã tổng hợp). 

3. Văn phòng HĐND và UBND xã có trách nhiệm theo dõi, đôn đốc, tổng 

hợp và báo cáo kết quả thực hiện theo quy định./. 

Nơi nhận:   
- Như trên (T/hiện);  

- Đảng ủy xã; TT HĐND xã; 

- Chủ tịch, Các PCT UBND xã; 

- Chánh VP HĐND và UBND xã; 

- Trang thông tin điện tử xã; 

- Lưu: VT, VP (Tuyền ).                                                                        

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

KT. CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Lý Mạnh Luật 
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TÀI LIỆU 

HƯỚNG DẪN TRÌNH TỰ, THỦ TỤC, THÀNH PHẦN HỒ SƠ CÁC THỦ 

TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC LĨNH VỰC HỘ TỊCH VÀ CHỨNG THỰC 

I. LĨNH VỰC HỘ TỊCH 

* CĂN CỨ PHÁP LÝ  

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2014;  

- Luật Hộ tịch năm 2014;  

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Hộ tịch;  

- Nghị định số 87/2020/NĐ-CP ngày 28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ 

sở dữ liệu hộ tịch điện tử, đăng ký hộ tịch trực tuyến;  

- Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của các nghị định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu, sổ 

tạm trú giấy khi thực hiện thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công;  

- 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;  

- Nghị định số 120/2025/NĐ-CP ngày 11/6/2025 của Chính phủ quy định về 

phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp trong lĩnh vực quản lý nhà 

nước của Bộ Tư pháp;  

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hộ tịch và Nghị định số 123/2015/NĐ-CP 

ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Hộ tịch;  

- Thông tư số 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Nghị định số 87/2020/NĐ- CP 

ngày 28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử, đăng ký hộ 

tịch trực tuyến;  

- Thông tư số 03/2023/TT-BTP ngày 02/8/2023 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp sửa 

đổi, bổ sung một số nội dung của Thông tư số 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 của 

Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Nghị định 

số 87/2020/NĐ-CP ngày 28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở dữ liệu hộ tịch 

điện tử, đăng ký hộ tịch trực tuyến;  

- Thông tư số 04/2024/TT-BTP ngày 06/6/2024 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 02/2020/TT-BTP ngày 08/4/2020 của Bộ 

trưởng Bộ Tư pháp ban hành, hướng dẫn sử dụng, quản lý mẫu sổ quốc tịch và mẫu 

giấy tờ về quốc tịch và Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng 

Bộ Tư pháp quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hộ tịch và Nghị định số 
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123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và 

biện pháp thi hành Luật Hộ tịch;  

- Thông tư số 08/2025/TT-BTP ngày 12/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 

định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương 02 cấp và phân cấp trong 

lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Tư pháp;  

1. Thủ tục Đăng ký khai sinh:  

Luật quy định trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày sinh con, cha hoặc mẹ có 

trách nhiệm đăng ký khai sinh cho con; trường hợp cha, mẹ không thể đăng ký 

khai sinh cho con thì ông hoặc bà hoặc người thân thích khác hoặc cá nhân, tổ 

chức đang nuôi dưỡng có trách nhiệm đăng ký khai sinh cho trẻ em. 

Thành phần hồ sơ:  

- Tờ khai đăng ký khai sinh theo mẫu (nếu người yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính);  

- Mẫu hộ tịch điện tử tương tác đăng ký khai sinh (do người yêu cầu cung cấp 

thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công, nếu người yêu cầu lựa chọn nộp hồ 

sơ theo hình thức trực tuyến);  

- Người yêu cầu đăng ký khai sinh thực hiện việc nộp/xuất trình (theo hình thức 

trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:  

* Giấy tờ phải nộp:  

- Giấy chứng sinh; trường hợp không có Giấy chứng sinh thì nộp văn bản của 

người làm chứng xác nhận về việc sinh; nếu không có người làm chứng thì phải có 

giấy cam đoan về việc sinh.  

- Trường hợp người yêu cầu đã nộp bản điện tử Giấy chứng sinh hoặc cơ quan 

đăng ký hộ tịch đã khai thác được dữ liệu điện tử có ký số của Giấy chứng sinh thì 

không phải nộp bản giấy.  

- Trường hợp trẻ em bị bỏ rơi thì phải có biên bản về việc trẻ bị bỏ rơi do cơ 

quan có thẩm quyền lập.  

- Trường hợp khai sinh cho trẻ em sinh ra do mang thai hộ phải có văn bản xác 

nhận của cơ sở y tế đã thực hiện kỹ thuật hỗ trợ sinh sản cho việc mang thai hộ.  

- Văn bản ủy quyền (được chứng thực) theo quy định của pháp luật trong trường 

hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký khai sinh.  

* Giấy tờ phải xuất trình:  

- Hộ chiếu/Thẻ căn cước công dân/Thẻ căn cước/Căn cước điện tử/Giấy chứng 

nhận căn cước 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 yêu cầu 

đăng ký khai sinh. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có trong 

CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì không phải tải lên (theo 

hình thức trực tuyến);  
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- Giấy tờ có giá trị chứng minh thông tin về cư trú trong trường hợp cơ quan 

đăng ký hộ tịch không thể khai thác được thông tin về nơi cư trú của công dân theo 

các phương thức quy định tại khoản 2 Điều 14 Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 

21/12/2022 của Chính phủ. Trường hợp các thông tin về giấy tờ chứng minh nơi cư 

trú đã được khai thác từ CSDLQGVDC bằng các phương thức này thì người yêu cầu 

không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến).  

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản sao có 

chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên.  

2. Thủ tục đăng ký lại khai sinh 

Việc khai sinh đã được đăng ký tại cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam trước 

ngày 01 tháng 01 năm 2016 nhưng Sổ hộ tịch và bản chính giấy tờ hộ tịch đều bị mất 

và người yêu cầu còn sống tại thời điểm có yêu cầu.  

Thành phần Hồ sơ: 

- Tờ khai đăng ký lại khai sinh theo mẫu, trong đó có cam đoan của người yêu 

cầu về việc đã nộp đủ các giấy tờ hiện có (nếu người yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính);  

- Mẫu hộ tịch điện tử tương tác đăng ký lại khai sinh, trong đó có cam đoan các 

thông tin cung cấp là đúng sự thật, không còn bản chính Giấy khai sinh, đã nộp đủ các 

giấy tờ hiện có và chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật về nội dung cam đoan 

của mình (do người yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ 

công nếu người yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến).  

- Người yêu cầu đăng ký lại khai sinh thực hiện việc nộp/xuất trình (theo hình 

thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:  

* Giấy tờ phải nộp:  

- Bản sao toàn bộ hồ sơ, giấy tờ của người yêu cầu hoặc hồ sơ, giấy tờ, tài liệu 

khác trong đó có thông tin liên quan đến nội dung khai sinh, gồm:  

+ Bản sao Giấy khai sinh do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam cấp hợp lệ 

(bản sao được chứng thực từ bản chính, bản sao được cấp từ Sổ đăng ký khai sinh); 

Bản chính hoặc bản sao giấy tờ có giá trị thay thế Giấy khai sinh được cấp trước năm 

1945 ở miền Bắc và trước năm 1975 ở miền Nam.  

+ Trường hợp người yêu cầu không có giấy tờ nêu trên thì phải nộp bản sao 

giấy tờ do cơ quan,tổ chứccó thẩm quyền của Việt Nam cấp hợp lệ như: Thẻ căn cước 

công dân/Thẻ căn cước hoặc Hộ chiếu; giấy tờ chứng minh về nơi cư trú; Bằng tốt 

nghiệp, Giấy chứng nhận, Chứng chỉ, Học bạ, hồ sơ học tập do cơ quan có thẩm quyền 

cấp hoặc xác nhận; giấy tờ khác có thông tin về họ, chữ đệm, tên, ngày, tháng, năm 

sinh của cá nhân.  

Người yêu cầu đăng ký khai sinh có trách nhiệm nộp đầy đủ bản sao các giấy tờ nêu 

trên (nếu có) và phải cam đoan đã nộp đủ các giấy tờ mình có; chịu trách nhiệm, hệ 

quả của việc cam đoan không đúng sự thật.  
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- Trường hợp người yêu cầu đăng ký lại khai sinh là cán bộ, công chức, viên 

chức, người đang công tác trong lực lượng vũ trang thì phải có văn bản xác nhận của 

Thủ trưởng cơ quan, đơn vị về việc những nội dung khai sinh của người đó gồm họ, 

chữ đệm, tên; giới tính; ngày, tháng, năm sinh; dân tộc; quốc tịch; quê quán; quan hệ 

cha - con, mẹ - con phù hợp với hồ sơ do cơ quan, đơn vị đang quản lý.  

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường hợp ủy quyền 

thực hiện việc đăng ký lại khai sinh.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 phải xuất trình:  

- Hộ chiếu/Thẻ căn cước công dân/Thẻ căn cước/Căn cước điện tử/Giấy chứng 

nhận căn cước 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 yêu cầu 

đăng ký lại khai sinh. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có 

trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì không phải tải lên 

(theo hình thức trực tuyến);  

- Giấy tờ có giá trị chứng minh thông tin về cư trú trong trường hợp cơ quan 

đăng ký hộ tịch không thể khai thác được thông tin về nơi cư trú của công dân theo 

các phương thức quy định tại khoản 2 Điều 14 Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 

21/12/2022 của Chính phủ. Trường hợp các thông tin về giấy tờ chứng minh nơi cư 

trú đã được khai thác từ CSDLQGVDC bằng các phương thức này thì người yêu cầu 

không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến).  

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản sao có 

chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên.  

3. Đăng ký kết hôn 

a). Đăng ký kết hôn trong nước 

Thành phần hồ sơ:  

- Tờ khai đăng ký kết hôn theo mẫu, có đủ thông tin của hai bên nam, nữ. Hai 

bên nam, nữ có thể khai chung vào một Tờ khai đăng ký kết hôn (nếu người yêu cầu 

lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính);  

- Mẫu hộ tịch điện tử tương tác đăng ký kết hôn (do người yêu cầu cung cấp 

thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công, nếu người yêu cầu lựa chọn nộp hồ 

sơ theo hình thức trực tuyến);  

- Người yêu cầu đăng ký kết hôn thực hiện việc nộp/xuất trình (theo hình thức 

trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:  

* Giấy tờ phải xuất trình:  

- Hộ chiếu/Thẻ căn cước công dân/Thẻ căn cước/Căn cước điện tử/Giấy chứng 

nhận căn cước 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 yêu cầu 
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đăng ký kết hôn. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có trong 

CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì không phải tải lên (theo 

hình thức trực tuyến);  

- Giấy tờ có giá trị chứng minh thông tin về cư trú trong trường hợp cơ quan 

đăng ký hộ tịch không thể khai thác được thông tin về nơi cư trú của công dân theo 

các phương thức quy định tại khoản 2 Điều 14 Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 

21/12/2022 của Chính phủ. Trường hợp các thông tin về giấy tờ chứng minh nơi cư 

trú đã được khai thác từ CSDLQGVDC bằng các phương thức này thì người yêu cầu 

không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến);  

b). Đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài Thành phần hồ sơ:  

- Tờ khai đăng ký kết hôn theo mẫu, có đủ thông tin của hai bên nam, nữ. Hai 

bên nam, nữ có thể khai chung vào một Tờ khai đăng ký kết hôn (nếu người yêu cầu 

lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính);  

- Mẫu hộ tịch điện tử tương tác đăng ký kết hôn (do người yêu cầu cung cấp 

thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công, nếu người yêu cầu lựa chọn nộp hồ 

sơ theo hình thức trực tuyến);  

- Người yêu cầu đăng ký kết hôn thực hiện việc nộp/xuất trình (theo hình thức 

trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:  

* Giấy tờ phải nộp:  

- Giấy xác nhận của tổ chức y tế có thẩm quyền của Việt Nam hoặc nước ngoài 

xác nhận các bên kết hôn không mắc bệnh tâm thần hoặc bệnh khác mà không có khả 

năng nhận thức, làm chủ được hành vi của mình;  

- Giấy tờ chứng minh tình trạng hôn nhân của người nước ngoàido cơ quan có 

thẩm quyền của nước mà người đó là công dân cấpcòn giá trị sử dụng, xác nhận hiện 

tại người đó không có vợ hoặc không có chồng; trường hợp nước ngoài không cấp xác 

nhận tình trạng hôn nhân thì thay bằng giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài 

xác nhận người đó có đủ điều kiện kết hôn theo pháp luật nước đó.  

Giá trị sử dụng của giấy tờ chứng minh tình trạng hôn nhân của người nước 

ngoài được xác định theo thời hạn ghi trên giấy tờ đó. Trường hợp giấy tờ chứng minh 

tình trạng hôn nhân không ghi thời hạn sử dụng thì giấy tờ này và giấy xác nhận của 

tổ chức y tế có giá trị trong thời hạn 06 tháng, kể từ ngày cấp.  

- Người nước ngoài, công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài phải nộp bản 

sao hộ chiếu/giấy tờ có giá trị thay thế hộ chiếu.  

* Ngoài giấy tờ nêu trên, tùy từng trường hợp, bên nam, bên nữ phải nộp giấy 

tờ tương ứng sau đây:  

- Công dân Việt Nam là công chức, viên chức hoặc đang phục vụ trong lực 

lượng vũ trang phải nộp văn bản của cơ quan, đơn vị quản lý xác nhận việc kết hôn 

với người nước ngoài không trái với quy định của ngành đó;  



8 

 

- Trường hợp người yêu cầu đăng ký kết hôn đang công tác, học tập, lao động 

có thời hạn ở nước ngoài thì phải nộp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân do Cơ quan 

đại diện ngoại giao, Cơ quan đại diện lãnh sự của Việt Nam ở nước ngoài cấp.  

* Giấy tờ phải xuất trình:  

- Hộ chiếu /Thẻ căn cước công dân/Thẻ căn cước/Căn cước điện tử/Giấy chứng 

nhận căn cước 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 công dân Việt 

Nam. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có trong 

CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì không phải tải lên (theo 

hình thức trực tuyến);  

- Người nước ngoài xuất trình bản chính hộ chiếu để chứng minh về nhân thân; 

trường hợp người nước ngoài không có hộ chiếu để xuất trình thì có thể xuất trình giấy 

tờ đi lại quốc tế hoặc thẻ cư trú;  

- Giấy tờ có giá trị chứng minh thông tin về cư trú trong trường hợp cơ quan 

đăng ký hộ tịch không thể khai thác được thông tin về nơi cư trú của công dân theo 

các phương thức quy định tại khoản 2 Điều 14 Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 

21/12/2022 của Chính phủ. Trường hợp các thông tin về giấy tờ chứng minh nơi cư 

trú đã được khai thác từ CSDLQGVDC bằng các phương thức này thì người yêu cầu 

không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến).  

4. Cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân 

- Tờ khai cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (nếu người yêu cầu lựa chọn 

nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính);  

- Mẫu điện tử tương tác cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (do người yêu 

cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công nếu người yêu cầu lựa 

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến).  

- Người yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân thực hiện việc nộp/xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:  

* Giấy tờ phải nộp:  

- 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.  

- 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 
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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 phải xuất trình:  

- Hộ chiếu/Thẻ căn cước công dân/Thẻ căn cước/Căn cước điện tử/Giấy chứng 

nhận căn cước 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 yêu cầu 

cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các 

giấy tờ này đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì 

không phải tải lên (theo hình thức trực tuyến);  

- Giấy tờ có giá trị chứng minh thông tin về cư trú trong trường hợp cơ quan 

đăng ký hộ tịch không thể khai thác được thông tin về nơi cư trú của công dân theo 

các phương thức quy định tại khoản 2 Điều 14 Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 

21/12/2022 của Chính phủ. Trường hợp các thông tin về giấy tờ chứng minh nơi cư 

trú đã được khai thác từ CSDLQGVDC bằng các phương thức này thì người yêu cầu 

không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến).  

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản sao có 

chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên.  

5. Thủ tục đăng ký khai tử 

Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày có người chết thì vợ, chồng hoặc con, cha, 

mẹ hoặc người thân thích khác của người chết có trách nhiệm đi đăng ký khai tử; 

trường hợp người chết không có người thân thích thì đại diện của cơ quan, tổ chức, cá 

nhân liên quan có trách nhiệm đi khai tử. 

* Thủ tục đăng ký khai tử Thành phần hồ sơ:  

- Tờ khai đăng ký khai tử theo mẫu (nếu người yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính);  

- Mẫu hộ tịch điện tử tương tác đăng ký khai tử (do người yêu cầu cung cấp 

thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công, nếu người yêu cầu lựa chọn nộp hồ 

sơ theo hình thức trực tuyến);  

- Người yêu cầu đăng ký khai tử thực hiện việc nộp/xuất trình (theo hình thức 

trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:  

* Giấy tờ phải nộp:  

- Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay thế Giấy báo tử do cơ quan có thẩm quyền 

cấp. Trường hợp người yêu cầu đã nộp bản điện tử Giấy báo tử hoặc cơ quan đăng 

ký hộ tịch đã khai thác được dữ liệu điện tử có ký số của Giấy báo tử thì không 

phải nộp bản giấy.  

- Giấy tờ, tài liệu, chứng cứ do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cấp hoặc 

xác nhận hợp lệ chứng minh sự kiện chết đối với trường hợp đăng ký khai tử cho 

người chết đã lâu, không có Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay Giấy báo tử.  
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- Văn bản ủy quyền (được chứng thực) theo quy định của pháp luật trong 

trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký khai tử.Trường hợp người có trách 

nhiệm đăng ký khai tử ủy quyền cho người khác thực hiện việc đăng ký khai tử 

mà 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 phải xuất trình:  

- Hộ chiếu/Thẻ căn cước công dân/Thẻ căn cước/Căn cước điện tử/Giấy chứng 

nhận căn cước 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 yêu cầu 

đăng ký khai tử. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có trong 

CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì không phải tải lên (theo 

hình thức trực tuyến);  

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú cuối cùng của người chết để xác định thẩm 

quyền trong trường hợp cơ quan đăng ký hộ tịch không thể khai thác được thông tin 

về nơi cư trú của công dân theo các phương thức quy định tại khoản 2 Điều 14 Nghị 

định số 104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 của Chính phủ. Trường hợp các thông tin 

về giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã được khai thác từ CSDLQGVDC bằng các 

phương thức này thì người yêu cầu không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 

hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến).  

- Trường hợp không xác định được nơi cư trú cuối cùng của người chết thì xuất 

trình giấy tờ chứng minh nơi người đó chết hoặc nơi phát hiện thi thể của người chết.  

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản sao có 

chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên.  

II. LĨNH VỰC CHỨNG THỰC 

* CĂN CỨ PHÁP LÝ 

- 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 lĩnh vực hộ tịch, quốc tịch, chứng 

thực; 

- Nghị định số 280/NĐ-CP ngày 27/10/2025 sửa đổi, bổ sung một số điều của 

Nghị định số 23/2015/NĐ-CP về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch, được sửa đổi, bổ sung bởi 

Nghị định số 07/2025/NĐ-CP (Viết tắt là Nghị định số 280/2025/NĐ-CP). 

- Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp quy đinh 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; 
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- Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực; 

- Thông tư số 257/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng phí công chứng; phí 

chứng thực; phí thẩm định tiêu chuẩn, điều kiện hành nghề công chứng; phí thẩm 

định điều kiện hoạt động văn phòng công chứng; lệ phí cấp thẻ công chứng viên; 

- Quyết định số 1857/QĐ-BTP ngày 23 tháng 6 năm 2025 của Bộ trưởng 

Bộ Tư pháp về việc công bố thủ tục hành chính trong lĩnh vực chứng thực thuộc 

phạm vi quản lý của Bộ Tư pháp. 

* HƯỚNG DẪN, TRÌNH TỰ, THỦ TỤC, THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

CHỨNG THỰC HỢP ĐỒNG GIAO DỊCH, VĂN BẢN PHÂN CHIA DI SẢN 

THỪA KẾ 

Căn cứ các quy định tại Nghị định 23/2015/NĐ-CP, Nghị định 

07/2025/NĐ-CP, Nghị định 280/2025/NĐ-CP và Thông tư 01/2020/TT-BTP. 

Khi có nhu cầu chứng thực hợp đồng, giao dịch, người yêu cầu chứng 

thực xuất trình một trong các giấy tờ sau: (1) Căn cước điện tử; bản chính hoặc 

bản sao của Thẻ căn cước công dân hoặc Thẻ căn cước hoặc Giấy chứng nhận 

căn cước hoặc Hộ chiếu hoặc giấy tờ xuất nhập cảnh hoặc giấy tờ có giá trị đi 

lại quốc tế còn giá trị sử dụng; (2) Dự thảo hợp đồng; (3) giấy tờ chứng minh 

quyền sở hữu, quyền sử dụng tài sản liên quan. 

Thủ tục chứng thực giao dịch quy định tại Điều này được thực hiện trực 

tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính hoặc trực tuyến trên môi trường điện tử. 

Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu chứng 

thực, nếu hồ sơ đầy đủ, tại thời điểm chứng thực các bên tham gia hợp đồng, 

giao dịch tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ được hành vi của mình 

thì thực hiện chứng thực. 

Các bên tham gia hợp đồng, giao dịch phải trực tiếp có mặt tại địa điểm 

chứng thực, ký trước mặt người thực hiện chứng thực. Trường hợp người yêu 

cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; nếu người đó không đọc 

được, không nghe được, không ký, không điểm chỉ được thì phải có 02 (hai) 

người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng lực hành vi dân sự và 

không có quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến hợp đồng, giao dịch. 

+ Đối với thủ tục chứng thực văn bản phân chia di sản thừa kế, người dân 

cần chuẩn bị: giấy chứng tử của người để lại di sản; giấy tờ chứng minh quan hệ 

thừa kế( giấy khai sinh, giấy chứng nhận kết hôn hoặc giấy xác nhận tình trạng 

hôn nhân); giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, sử dụng tài sản (giấy  chứng nhận 

quyền sử dụng đất, giấy chứng nhận đăng ký xe,…); giấy tờ tùy thân của những 

người thừa kế ( CCCD) và các giấy tờ liên quan khác. 

Ví dụ: Ông A và bà B là vợ chồng hợp pháp có một mảnh đất đã được cấp 

giấy chứng nhận Quyền sử dụng đất năm 2007 mang tên 2 vợ chồng. Ông A đã 
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chết năm 2015 nay bà B muốn tặng cho con trai cả mảnh đất này(ông A và bà B 

có 3 người con chung, không có con nuôi và bố mẹ nuôi), trước khi chết ông A 

không để lại di chúc. Trong trường hợp này hướng dẫn cụ thể như sau:  

Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất mang tên hai vợ chồng ông A và bà B, 

là tài sản chung trong thời kỳ hôn nhân, nay ông A chết đi ½ (một phần hai) quyền 

sử dụng đất theo Giấy chứng nhận này là di sản thừa kế, sẽ phải thực hiện chia di 

sản thừa kế đối với phần tài sản đó sau, đó bà A mới làm thủ tục tặng cho con trai 

được. Do trước khi chết ông A không để lại di chúc nên phần di sản đó sẽ được 

chia theo pháp luật. 

 Theo Khoản 1 Điều 651 Bộ luật Dân sự năm 2015 quy định:  Những người 

thừa kế theo pháp luật được quy định theo thứ tự sau đây: 

a) Hàng thừa kế thứ nhất gồm: vợ, chồng, cha đẻ, mẹ đẻ, cha nuôi, mẹ nuôi, 

con đẻ, con nuôi của người chết; 

b) Hàng thừa kế thứ hai gồm: ông nội, bà nội, ông ngoại, bà ngoại, anh ruột, 

chị ruột, em ruột của người chết; cháu ruột của người chết mà người chết là ông 

nội, bà nội, ông ngoại, bà ngoại; 

c) Hàng thừa kế thứ ba gồm: cụ nội, cụ ngoại của người chết; bác ruột, chú 

ruột, cậu ruột, cô ruột, dì ruột của người chết; cháu ruột của người chết mà người 

chết là bác ruột, chú ruột, cậu ruột, cô ruột, dì ruột; chắt ruột của người chết mà 

người chết là cụ nội, cụ ngoại”. 

Vậy phần di sản mà ông A để lại sẽ được chia làm 6 phần ( gồm bố mẹ đẻ 

của ông A, bà B  và 3 người con chung). 

Bà B cần chuẩn bị các giấy tờ sau: (1) Dự thảo Văn bản phân chia di sản thừa 

kế; (2) Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; (3) Giấy chứng tử của ông A; (4) Đăng 

ký kết hôn hoặc xác nhận tình trạng hôn nhân của bà B để chứng minh quan hệ vợ 

chồng với ông A; (5) Giấy khai sinh của các con để chứng minh là con của ông A; (6) 

giấy tờ thùy thân còn giá trị sử dụng của hàng thừa kế; Lưu ý các giấy tờ nêu trên 

thông tin cá nhân phải chính xác. 

Thời gian giải quyết thủ tục: Không quá 02 ( hai) ngày làm việc, kể từ 

ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận 

bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực. Trường hợp kéo dài thời hạn giải 

quyết thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả 

kết quả cho người yêu cầu chứng thực; Phí chứng thực là: 50.000đ. 
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