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UỶ BAN NHÂN DÂN 

XÃ TUẤN VIỆT 

 

Số: 51 /KH-UBND 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
 

Tuấn Việt, ngày 28  tháng 8 năm 2023 

 
KẾ HOẠCH 

Thực hiện mô hình “Ngày Thứ hai không hẹn”  tại Bộ phận tiếp nhận 

 và trả kết quả xã Tuấn Việt 

 
 

Để tiếp tục triển khai có hiệu quả các mục tiêu, nhiệm vụ trong công tác cải 

cách hành chính (CCHC), trọng tâm là thực hiện cải cách thủ tục hành chính 

(TTHC), nâng cao chất lượng, hiệu quả việc giải quyết TTHC thông qua dịch vụ 

công trực tuyến năm 2023, UBND xã Tuấn Việt  xây dựng kế hoạch thực hiện mô 

hình “Ngày Thứ hai không hẹn” tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả xã Tuấn 

Việt cụ thể như sau: 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

1. Mục đích 

- Mô hình “Ngày Thứ hai không hẹn” nhằm mục đích tạo không khí gần 

gũi giữa cán bộ, công chức và công dân khi đến giao dịch, góp phần đáp ứng sự 

hài lòng của tổ chức, công dân. 

- Mô hình “Ngày Thứ hai không hẹn” nhằm mục đích giải quyết và trả kết 

quả ngay cho tổ chức, công dân đối với các TTHC đầy đủ thành phần hồ sơ theo 

yêu cầu khi tổ chức, công dân đến giao dịch vào các ngày thứ hai hàng tuần, qua 

đó nâng cao tỷ lệ hồ sơ được giải quyết đúng và trước hẹn. 

- Thực hiện mô hình “Ngày Thứ hai không hẹn” nhằm nâng cao chất 

lượng, hiệu quả của việc cung ứng dịch vụ công trực tuyến, tạo động lực khuyến 

khích tổ chức, công dân thường xuyên sử dụng dịch vụ công trực tuyến trong 

nộp hồ sơ và nhận kết quả giải quyết TTHC qua đó tiết kiệm thời gian, giảm chi 

phí trong thực hiện các TTHC. 

2. Yêu cầu 

- Việc thực hiện mô hình “Ngày Thứ hai không hẹn” phải thực hiện theo 

nhu cầu của tổ chức, công dân và đảm bảo đúng quy trình giải quyết TTHC theo 

cơ chế một cửa, một cửa liên thông. 

- Nâng cao năng lực, ý thức trách nhiệm, đạo đức công vụ của cán bộ, công 

chức làm việc tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã trong thực thi nhiệm 

vụ. 
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II. NỘI DUNG THỰC HIỆN 

1. Mô hình “Ngày Thứ hai không hẹn” được áp dụng từ ngày 28/8/2023 tại 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả xã Tuấn Việt. 

2. Mô hình “Ngày Thứ hai không hẹn” là khi tổ chức, cá nhân đến yêu cầu 

thực hiện một số thủ tục hành chính giải quyết tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

quả xã Tuấn Việt vào thứ hai hàng tuần, nếu đầy đủ thành phần hồ sơ theo quy 

định sẽ được tiếp nhận và giải quyết ngay nhằm giảm thời gian đi lại trong quá 

trình giải quyết TTHC, qua đó mang đến sự hài lòng cho người dân và góp phần 

nâng cao tỷ lệ hồ sơ được giải quyết đúng và trước hẹn. 

3. Để thực hiện tốt mô hình “Ngày Thứ hai không hẹn”, Chủ tịch UBND  

xã bố trí lãnh đạo, sắp xếp cán bộ, công chức chuyên môn tiếp nhận và giải quyết 

hồ sơ đảm bảo thời gian nhanh nhất để trả kết quả cho người dân. 

- UBND xã có thể bố trí lực lượng cán bộ, công chức tham gia trực tại Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả vào thứ hai hàng tuần để giúp đỡ người dân kê 

khai TTHC, hướng dẫn tạo tài khoản và nộp hồ sơ trực tuyến cho người dân khi 

có nhu cầu; tuyên truyền, vận động tổ chức, công dân thường xuyên sử dụng 

dịch vụ công trực tuyến (nộp hồ sơ trực tuyến, thanh toán trực tuyến....). 

- Định kỳ hằng tháng, quý đánh giá kết quả thực hiện mô hình “Ngày Thứ hai 

không hẹn” thực hiện Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả xã. 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Công chức văn Phòng HĐND và UDND xã thông báo rộng rãi, công 

khai mô hình “Ngày Thứ hai không hẹn” tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả xã 

để tổ chức, công dân biết và thực hiện khi có nhu cầu. Kiểm tra, hướng dẫn cán 

bộ, công chức làm việc tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả xã triển khai, thực 

hiện có hiệu quả mô hình “Ngày Thứ hai không hẹn”. 

2. Công chức văn phòng Đảng ủy-Nội vụ xã tham mưu cho UBND xã gắn kết 

quả thực hiện mô hình “Ngày Thứ hai không hẹn” với việc đánh giá thi đua tập thể, 

cá nhân đảm bảo công bằng, chính xác nhằm thúc đẩy nhiệm vụ cải cách hành 

chính năm 2023. Tăng cường việc kiểm tra kỷ luật, kỷ cương hành chính đối với 

cán bộ, công chức trong quá trình thực thi công vụ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả xã. 

3. Các công chức chuyên môn thuộc UBND xã theo chức năng, nhiệm vụ 

tiếp nhận và giải quyết TTHC đảm bảo thời gian nhanh nhất để trả kết quả cho 

người dân, đảm bảo thực hiện hiệu quả mô hình “Ngày Thứ hai không hẹn”. 

4. UBND xã triển khai tổ chức, thực hiện mô hình “Ngày Thứ hai không hẹn” 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả xã. Gắn kết quả thực hiện mô hình “Ngày Thứ 

hai không hẹn” với việc đánh giá xếp loại chất lượng và bình xét thi đua khen 
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thưởng đối với cán bộ, công chức làm việc Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả xã 

trong năm 2023. 

5. Đài Truyền thanh xã đẩy mạnh công tác tuyên truyền, phổ biến mô hình 

“Ngày Thứ hai không hẹn” để người dân biết, theo dõi, đánh giá quá trình thực 

hiện giải quyết TTHC tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả xã; tiếp tục tuyên 

truyền nâng cao nhận thức của cán bộ, công chức và nhân dân về lợi ích của việc 

giải quyết TTHC qua dịch vụ công trực tuyến và số hoá kết quả giải quyết 

TTHC. 

Trên đây là Kế hoạch triển khai, thực hiện mô hình “Ngày Thứ hai không 

hẹn” tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả xã Tuấn Việt. Yêu cầu cán bộ, công 

chức UBND xã nghiêm túc triển khai thực hiện bảo đảm chất lượng./.  

Nơi nhận: 
- Như Kính gửi; 

- UBND huyện; 

- Lãnh đạo VP HĐND&UBND huyện; 

- Đảng, ủy, TrHĐND, Lãnh đạo UBND xã; 

- Cán bộ, CC UBND xã; 

- Lưu: Vp. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ  

 CHỦ TỊCH 

 
Ninh Văn Khanh 
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Tên thủ 

tục 

Thủ tục chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ 

quan tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam cấp hoặc chứng 

nhận 

Lĩnh vực Chứng thực 

Cơ quan 

thực hiện 
Ủy ban nhân dân cấp xã. 

Cách 

thức 

thực hiện 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc 

UBND cấp xã 

Đối 

tượng 

thực hiện Tổ chức 

Trình tự 

thực hiện 

- Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình bản chính giấy tờ, văn 

bản làm cơ sở để chứng thực bản sao và bản sao cần chứng thực. 

- Trường hợp người yêu cầu chứng thực chỉ xuất trình bản chính thì 

UBND cấp xã tiến hành chụp từ bản chính để thực hiện chứng thực, 

trừ trường hợp UBND cấp xã không có phương tiện để chụp. 

- Người thực hiện chứng thực kiểm tra bản chính, đối chiếu với bản 

sao, nếu nội dung bản sao đúng với bản chính, bản chính giấy tờ, 

văn bản không thuộc các trường hợp bản chính giấy tờ, văn bản 

không được dùng làm cơ sở để chứng thực bản sao như quy định 

dưới đây thì thực hiện chứng thực bản sao, như sau: 

-  Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực bản sao từ bản chính theo mẫu 

quy định; 

-  Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của UBND cấp xã thực hiện chứng 

thực và ghi vào sổ chứng thực. 

Đối với bản sao có từ 02 (hai) trang trở lên thì ghi lời chứng vào 

trang cuối, nếu bản sao có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu 

giáp lai. 

Mỗi bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản 

hoặc nhiều bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn 

bản trong cùng một thời điểm được ghi một số chứng thực. 

- Không được dùng làm cơ sở để chứng thực bản sao các giấy tờ, 

văn bản sau: 
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- Bản chính bị tẩy xóa, sửa chữa, thêm, bớt nội dung không hợp lệ. 

- Bản chính bị hư hỏng, cũ nát, không xác định được nội dung. 

- Bản chính đóng dấu mật của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền hoặc 

không đóng dấu mật nhưng ghi rõ không được sao chụp. 

- Bản chính có nội dung trái pháp luật, đạo đức xã hội; tuyên 

truyền, kích động chiến tranh, chống chế độ xã hội chủ nghĩa Việt 

Nam; xuyên tạc lịch sử của dân tộc Việt Nam; xúc phạm danh dự, 

nhân phẩm, uy tín của cá nhân, tổ chức; vi phạm quyền công dân. 

- Bản chính do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài cấp, 

công chứng hoặc chứng nhận chưa được hợp pháp hóa lãnh sự theo 

quy định. 

- Giấy tờ, văn bản do cá nhân tự lập nhưng không có xác nhận và 

đóng dấu của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền. 

+ Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

Thời hạn 

giải 

quyết 

Trong ngày UBND cấp xã tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm 

việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. 

Đối với trường hợp cùng một lúc yêu cầu chứng thực bản sao từ 

nhiều loại bản chính giấy tờ, văn bản; bản chính có nhiều trang; yêu 

cầu số lượng nhiều bản sao; nội dung giấy tờ, văn bản phức tạp khó 

kiểm tra, đối chiếu mà cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực 

không thể đáp ứng được thời hạn quy định nêu trên thì thời hạn 

chứng thực được kéo dài thêm không quá 02 (hai) ngày làm việc 

hoặc có thể dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu 

chứng thực. Trường hợp trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo 

hoặc phải kéo dài thời gian theo quy định thì người tiếp nhận hồ sơ 

phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người 

yêu cầu chứng thực. 

Phí 

2.000 đồng/trang; từ trang thứ 3 trở lên thu 1.000 đồng/trang, tối đa 

thu không quá 200.000 đồng/bản 

Lệ Phí 
Không 

Thành 

phần hồ 

sơ 

Bản chính giấy tờ, văn bản làm cơ sở để chứng thực bản sao và bản 

sao cần chứng thực. Trường hợp người yêu cầu chứng thực chỉ xuất 

trình bản chính thì cơ quan, tổ chức tiến hành chụp từ bản chính để 

thực hiện chứng thực, trừ trường hợp cơ quan, tổ chức không có 

phương tiện để chụp. Bản sao, chụp từ bản chính để thực hiện 
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chứng thực phải có đầy đủ các trang đã ghi thông tin của bản chính. 

Số lượng 

bộ hồ sơ 01 bộ 

Yêu cầu 

- điều 

kiện 
Không 

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; 

- Thông tư số 20/2015/TT-BTP ngày 29/12/2015 của 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. 

- 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. 

 

 

 

Tên thủ 

tục 

Thủ tục chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản (áp dụng 

cho cả trường hợp chứng thực điểm chỉ và trường hợp người 

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

Lĩnh vực Chứng thực 

Cơ quan 

thực hiện 
UBND cấp xã 

Cách 

thức 

thực hiện 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc 

UBND cấp xã hoặc ngoài trụ sở của cơ quan thực hiện chứng thực 

nếu người yêu cầu chứng thực thuộc diện già yếu, không thể đi lại 

được, đang bị tạm giữ, tạm giam, thi hành án phạt tù hoặc có lý do 

chính đáng khác. 

Đối 

tượng 

thực hiện Tổ chức 
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Trình tự 

thực hiện 

- Người yêu cầu chứng thực chữ ký/điểm chỉ/không thể ký, không 

thể điểm chỉ được phải xuất trình các giấy tờ phục vụ việc chứng 

thực chữ ký. 

- Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực không thông thạo 

tiếng Việt thì phải có người phiên dịch. Người phiên dịch phải là 

người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp 

luật, thông thạo tiếng Việt và ngôn ngữ mà người yêu cầu chứng 

thực sử dụng. Người phiên dịch do người yêu cầu chứng thực mời 

hoặc do cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định. Thù lao phiên dịch 

do người yêu cầu chứng thực trả. 

- Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ yêu cầu chứng thực, 

nếu thấy đủ giấy tờ theo quy định, tại thời điểm chứng thực, người 

yêu cầu chứng thực minh mẫn, nhận thức và làm chủ được hành vi 

của mình và việc chứng thực không thuộc các trường hợp không 

được chứng thực chữ ký thì yêu cầu người yêu cầu chứng thực 

ký/điểm chỉ trước mặt người thực hiện chứng thực và thực hiện 

chứng thực như sau: 

- Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực chữ ký theo mẫu quy định; 

- Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của UBND cấp xã thực hiện chứng 

thực và ghi vào sổ chứng thực. 

Đối với giấy tờ, văn bản có từ (02) hai trang trở lên thì ghi lời 

chứng vào trang cuối, nếu giấy tờ, văn bản có từ 02 (hai) tờ trở lên 

thì phải đóng dấu giáp lai. 

+ Trường hợp không được chứng thực chữ ký: 

- Tại thời điểm chứng thực, người yêu cầu chứng thực chữ ký 

không nhận thức và làm chủ được hành vi của mình. 

- Người yêu cầu chứng thực chữ ký xuất trình Giấy chứng minh 

nhân dân hoặc Hộ chiếu không còn giá trị sử dụng hoặc giả mạo. 

- Giấy tờ, văn bản mà người yêu cầu chứng thực ký vào có nội dung 

trái pháp luật, đạo đức xã hội; tuyên truyền, kích động chiến tranh, 

chống chế độ xã hội chủ nghĩa Việt Nam; xuyên tạc lịch sử của dân 

tộc Việt Nam; xúc phạm danh dự, nhân phẩm, uy tín của cá nhân, tổ 

chức; vi phạm quyền công dân 

- Giấy tờ, văn bản có nội dung là hợp đồng, giao dịch, trừ các 

trường hợp chứng thực chữ ký trong Giấy ủy quyền đối với trường 

hợp ủy quyền không có thù lao, không có nghĩa vụ bồi thường của 

bên được ủy quyền và không liên quan đến việc chuyển quyền sở 

hữu tài sản, quyền sử dụng bất động sản hoặc trường hợp pháp luật 
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có quy định khác. 

+ Đối với trường hợp chứng thực chữ ký/điểm chỉ/không thể ký, 

không thể điểm chỉ được tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thì 

công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra các giấy tờ, nếu nhận thấy 

người yêu cầu chứng thực có đủ điều kiện quy định tại Khoản 2 

Điều 24 Nghị định số 23/2015/NĐ-CP thì đề nghị người yêu cầu 

chứng thực ký/điểm chỉ vào giấy tờ cần chứng thực và chuyển cho 

người có thẩm quyền ký chứng thực. 

Thời hạn 

giải 

quyết 

Trong ngày UBND cấp xã tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm 

việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Trường hợp trả kết 

quả trong ngày làm việc tiếp theo thì người tiếp nhận hồ sơ phải có 

phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu 

chứng thực. 

Phí 

10.000 đồng/trường hợp (trường hợp được tính là một hoặc nhiều 

chữ ký trong một giấy tờ, văn bản) 

Lệ Phí 
Không 

Thành 

phần hồ 

sơ 

- Bản chính hoặc bản sao có chứng thực Hộ chiếu hoặc chứng minh 

nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân còn giá trị sử dụng. 

- Giấy tờ, văn bản mà mình sẽ ký/điểm chỉ. Trường hợp chứng thực 

chữ ký trong giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài, nếu người 

thực hiện chứng thực không hiểu rõ nội dung của giấy tờ, văn bản 

thì có quyền yêu cầu người yêu cầu chứng thực nộp kèm theo bản 

dịch ra tiếng Việt nội dung của giấy tờ, văn bản đó (bản dịch không 

cần công chứng hoặc chứng thực chữ ký người dịch, người yêu cầu 

chứng thực phải chịu trách nhiệm về nội dung của bản dịch). 

Số lượng 

bộ hồ sơ 01 bộ 

Yêu cầu 

- điều 

kiện 
Không 

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; 

- Thông tư số 20/2015/TT-BTP ngày 29/12/2015 của Bộ Tư pháp 
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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. 

- 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. 

 

thủ tục Thủ tục đăng ký khai sinh 

Lĩnh 

vực Hộ tịch 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

- Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú của người cha hoặc người mẹ 

thực hiện đăng ký khai sinh cho trẻ em; 

- Ủy ban nhân dân cấp xã nơi lập biên bản về việc trẻ bị bỏ rơi đối 

với trường hợp đăng ký khai sinh cho trẻ bị bỏ rơi. 

- Ủy ban nhân dân cấp xã nơi trẻ đang cư trú có trách nhiệm đăng ký 

khai sinh cho trẻ chưa xác định được cha, mẹ. 

- Cơ quan phối hợp: Cơ quan quản lý CSDLQGVDC 

Cách 

thức 

thực 

hiện 

- Người có yêu cầu đăng ký khai sinh trực tiếp thực hiện hoặc ủy 

quyền cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một 

cửa của UBND cấp xã hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc 

nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công quốc gia 

(https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng dịch vụ công tỉnh Hải Dương 

(https://dichvucong.haiduong.gov.vn). 

Đối 

tượng 

thực 

hiện Tổ chức 

Trình 

tự thực 

hiện 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người có yêu cầu đăng 

ký khai sinh nộp hồ sơ đăng ký khai sinh tại Bộ phận một cửa của 

UBND cấp xã có thẩm quyền; nộp lệ phí nếu thuộc trường hợp phải 

nộp lệ phí đăng ký khai sinh; nộp phí cấp bản sao Giấy khai sinh nếu 

có yêu cầu cấp bản sao Giấy khai sinh. 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người có yêu cầu 
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đăng ký khai sinh truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia hoặc Cổng 

dịch vụ công cấp tỉnh, đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), 

xác thực người dùng theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác 

định đúng Ủy ban nhân dân cấp xã có thẩm quyền. 

Người có yêu cầu đăng ký khai sinh trực tuyến cung cấp thông tin 

theo biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký khai sinh (cung cấp trên 

Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao điện tử các 

giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông qua chức năng 

thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác theo quy định pháp 

luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận một cửa có trách nhiệm kiểm 

tra tính chính xác, đầy đủ, thống nhất, hợp lệ của hồ sơ. 

(i) Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ; nếu tiếp 

nhận hồ sơ sau 15 giờ thì có Phiếu hẹn, trả kết quả cho người có yêu 

cầu trong ngày làm việc tiếp theo (nếu người có yêu cầu lựa chọn 

hình thức nộp hồ sơ trực tiếp) hoặc gửi ngay Phiếu hẹn, trả kết quả 

qua thư điện tử hoặc gửi tin nhắn hẹn trả kết quả qua điện thoại di 

động cho người có yêu cầu (nếu người có yêu cầu lựa chọn hình thức 

nộp hồ sơ trực tuyến); chuyển hồ sơ để công chức làm công tác hộ 

tịch xử lý. 

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ theo hình thức nộp trực tiếp, cán bộ tiếp 

nhận hồ sơ tại Bộ phận một cửa thực hiện số hóa (sao chụp, chuyển 

thành tài liệu điện tử trên hệ thống thông tin, cơ sở dữ liệu) và ký số 

vào tài liệu, hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính đã được số hóa theo 

quy định. 

(ii) Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì có thông báo cho 

người yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, nêu rõ loại giấy tờ, nội 

dung cần bổ sung để người có yêu cầu bổ sung, hoàn thiện. Sau khi 

hồ sơ được bổ sung, thực hiện lại bước (i); 

(iii) Trường hợp người có yêu cầu đăng ký khai sinh không bổ sung, 

hoàn thiện được hồ sơ thì báo cáo Trưởng bộ phận một cửa có thông 

báo từ chối giải quyết yêu cầu đăng ký khai sinh. 

- Công chức tư pháp - hộ tịch thẩm tra hồ sơ (thẩm tra tính thống 

nhất, hợp lệ của các thông tin trong hồ sơ, giấy tờ, tài liệu do người 

yêu cầu nộp, xuất trình hoặc đính kèm). 

+ Trường hợp hồ sơ cần bổ sung, hoàn thiện hoặc không đủ điều 

kiện giải quyết, phải từ chối thì gửi thông báo về tình trạng hồ sơ tới 

Bộ phận một cửa để thông báo cho người nộp hồ sơ – thực hiện lại 

bước (ii) hoặc (iii); 
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+ Trường hợp cần phải kiểm tra, xác minh làm rõ hoặc do nguyên 

nhân khác mà không thể trả kết quả đúng thời gian đã hẹn thì công 

chức làm công tác hộ tịch lập Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 

quả, trong đó nêu rõ lý do chậm trả kết quả và thời gian hẹn trả kết 

quả, chuyển Bộ phận một cửa để trả cho người có yêu cầu (nếu 

người có yêu cầu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp), hoặc gửi 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả qua thư điện tử hoặc gửi tin 

nhắn qua điện thoại di động cho người có yêu cầu (nếu người có yêu 

cầu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến). 

+ Nếu thấy hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, đúng quy định, trường hợp tiếp 

nhận hồ sơ đăng ký khai sinh theo hình thức trực tiếp, thì công chức 

tư pháp - hộ tịch thực hiện việc ghi vào Sổ đăng ký khai sinh, cập 

nhật thông tin đăng ký khai sinh trên Phần mềm đăng ký, quản lý hộ 

tịch điện tử dùng chung, lưu chính thức và chuyển thông tin đến 

CSDLQGVDC để lấy Số định danh cá nhân. 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ đăng ký khai sinh theo hình thức trực 

tuyến, công chức tư pháp - hộ tịch gửi lại biểu mẫu Giấy khai sinh 

điện tử với thông tin đầy đủ cho người yêu cầu qua thư điện tử hoặc 

thiết bị số. 

Người yêu cầu có trách nhiệm kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của 

các thông tin trên biểu mẫu Giấy khai sinh điện tử và xác nhận (tối 

đa một ngày). 

Nếu người có yêu cầu xác nhận thông tin đã thống nhất, đầy đủ hoặc 

không có phản hồi sau thời hạn yêu cầu thì công chức tư pháp - hộ 

tịch thực hiện việc ghi nội dung vào Sổ đăng ký khai sinh, cập nhật 

thông tin đăng ký khai sinh trên Phần mềm đăng ký, quản lý hộ tịch 

điện tử dùng chung, lưu chính thức và chuyển thông tin đến 

CSDLQGVDC để lấy Số định danh cá nhân. 

- Sau khi CSDLQGVDC trả về Số định danh cá nhân, công chức tư 

pháp - hộ tịch in Giấy khai sinh, trình Lãnh đạo UBND ký, chuyển 

tới Bộ phận một cửa để trả kết quả cho người có yêu cầu. 

- Người có yêu cầu đăng ký khai sinh kiểm tra thông tin trên Giấy 

khai sinh, trong Sổ đăng ký khai sinh và ký tên vào Sổ đăng ký khai 

sinh, nhận Giấy khai sinh. 

* Lưu ý: 
- 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 trẻ em có trách nhiệm 

đăng ký khai sinh cho trẻ em. 
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- Trường hợp đăng ký khai sinh cho trẻ bị bỏ rơi thì sau khi nhận 

được thông báo, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc Trưởng công 

an cấp xã có trách nhiệm tổ chức lập biên bản về việc trẻ bị bỏ rơi. 

Sau khi lập biên bản, Ủy ban nhân dân cấp xã tiến hành niêm yết tại 

trụ sở Ủy ban nhân dân trong 07 ngày liên tục về việc trẻ bị bỏ rơi. 

Hết thời hạn niêm yết, nếu không có thông tin về cha, mẹ đẻ của trẻ, 

Ủy ban nhân dân cấp xã thông báo cho cá nhân hoặc tổ chức đang 

tạm thời nuôi dưỡng trẻ để tiến hành đăng ký khai sinh cho trẻ. 

- Trường hợp trẻ chưa xác định được cha thì họ, dân tộc, quê quán, 

quốc tịch của con được xác định theo họ, dân tộc, quê quán, quốc 

tịch của mẹ; phần ghi về cha của trẻ để trống. Nếu vào thời điểm 

đăng ký khai sinh người cha yêu cầu làm thủ tục nhận con thì kết 

hợp giải quyết việc nhận con và đăng ký khai sinh. 

- Trường hợp trẻ chưa xác định được mẹ mà khi đăng ký khai sinh 

cha yêu cầu làm thủ tục nhận con thì kết hợp giải quyết việc nhận 

con và đăng ký khai sinh; phần khai về mẹ của trẻ để trống. 

-     Trường hợp trẻ không thuộc diện bị bỏ rơi, chưa xác định được 

cả cha và mẹ thì thực hiện tương tự như đăng ký khai sinh cho trẻ bị 

bỏ rơi, nhưng trong Sổ hộ tịch ghi rõ “Trẻ chưa xác định được cha, 

mẹ”. 

Thời 

hạn giải 

quyết 

Ngay trong ngày tiếp nhận yêu cầu, trường hợp nhận hồ sơ sau 15 

giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm 

việc tiếp theo. 

Phí 

- Phí cấp bản sao Giấy khai sinh (nếu có yêu cầu):  8.000đồng/bản 

sao trích lục. 

Lệ Phí 

- Đối với trường hợp đăng ký khai sinh không đúng hạn: 5000 

đồng/lần 

- Miễn lệ phí đối với trường hợp khai sinh đúng hạn, người thuộc gia 

đình có công với cách mạng; người thuộc hộ nghèo; người khuyết 

tật. 

 

Thành 

phần hồ 

sơ 

- Tờ khai đăng ký khai sinh theo mẫu (nếu người có yêu cầu lựa 

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp); 

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký khai sinh (do người yêu cầu 



13 

 

 

cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công, nếu 

người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến); 

- Người có 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: 
- Bản chính 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 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 hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước công dân 

hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có 

thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của 

người có yêu cầu 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 xuất trình (theo hình thức 

trực tiếp) hoặc 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 Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư bằng các phương thức 

này thì người có yêu cầu không phải xuất trình (theo hình thức trực 

tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến); 

+ Giấy chứng nhận kết hôn nếu cha, mẹ đã đăng ký kết hôn. Trường 

hợp đã có thông tin về việc kết hôn của cha, mẹ trong CSDLHTĐT, 

CSDLQGVDC thì 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. 

* Lưu ý: 
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- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tiếp: 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp nhận có 

trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ khai, chụp lại 

hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả lại cho người xuất 

trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng thực từ 

bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản chụp kèm theo 

bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp người yêu cầu nộp bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì người tiếp nhận có trách nhiệm 

kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính và ký xác nhận, không 

được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ đăng ký 

hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không được yêu cầu 

người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp luật hộ tịch không 

quy định phải nộp. 

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký khai sinh trực 

tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, là bản chụp 

bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, được quét bằng thiết bị 

điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn giá trị sử dụng; nếu là giấy 

tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp thì phải được hợp pháp 

hóa lãnh sự, dịch sang tiếng Việt theo quy định, trừ trường hợp được 

miễn hợp pháp hóa lãnh sự. 

+ Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ đăng ký khai 

sinh trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản điện tử giấy tờ 

hộ tịch thì người yêu cầu được sử dụng bản điện tử này. 

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả (Giấy khai sinh/bản 

sao Giấy khai sinh), người có yêu cầu đăng ký khai sinh phải nộp 

bản chính Giấy chứng sinh; xuất trình giấy tờ tuỳ thân; bản chính 

Giấy chứng nhận kết hôn (nếu cha mẹ trẻ đã đăng ký kết hôn và 

thông tin về việc kết hôn chưa có trong CSDLQGVDC, 

CSDLHTĐT). 

Trường hợp người yêu cầu đăng ký khai sinh không cung cấp được 

giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất trình bị tẩy 

xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ tịch có thẩm quyền 

hủy bỏ kết quả đăng ký khai sinh. 

- Trường hợp người đi đăng ký khai sinh cho trẻ em là ông, bà, 
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người thân thích khác thì không phải có văn bản ủy quyền của cha, 

mẹ trẻ em, nhưng phải thống nhất với cha, mẹ trẻ em về các nội 

dung khai sinh. 

- Đối với việc xác định họ, dân tộc, đặt tên cho trẻ: 

+ Việc xác định họ, dân tộc, đặt tên cho trẻ em phải phù hợp với 

pháp luật và yêu cầu giữ gìn bản sắc dân tộc, tập quán, truyền thống 

văn hóa tốt đẹp của Việt Nam; không đặt tên quá dài, khó sử dụng. 

+ Trường hợp cha, mẹ không thỏa thuận được về họ, dân tộc, quê 

quán của con khi đăng ký khai sinh thì họ, dân tộc, quê quán của con 

được xác định theo tập quán nhưng phải bảo đảm theo họ, dân tộc, 

quê quán của cha hoặc mẹ. 

- Trường hợp cho phép người yêu cầu đăng ký hộ tịch lập văn bản 

cam đoan về nội dung yêu cầu đăng ký hộ tịch thì cơ quan đăng ký 

hộ tịch phải giải thích rõ cho người lập văn bản cam đoan về trách 

nhiệm, hệ quả pháp lý của việc cam đoan không đúng sự thật. 

Cơ quan đăng ký hộ tịch từ chối giải quyết hoặc đề nghị cơ quan có 

thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký hộ tịch, nếu có cơ sở xác định 

nội dung cam đoan không đúng sự thật. 

Số 

lượng 

bộ hồ sơ 01 bộ 

Yêu cầu 

- điều 

kiện 
- Không 

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; 

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ Tư pháp quy 
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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 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 281/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ Tài chính 

quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí khai thác, 

sử dụng thông tin trong cơ sở dữ liệu hộ tịch, phí xác nhận có quốc 

tịch Việt Nam, phí xác nhận là người gốc Việt Nam, lệ phí quốc tịch. 

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ Tài chính 

hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội 

đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; 

- Thông tư số 106/2021/TT-BTC ngày 26/11/2021 của Bộ Tài chính 

sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 

29/11/2019 của Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm 

quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc 

Trung ương. 

- Nghị quyết số 17/2016/NQ-HĐND ngày 05/10/2016 của Hội đồng 

nhân dân tỉnh Hải Dương ban hành Quy định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Hải Dương. 

 

ên thủ 

tục Xác nhận thông tin hộ tịch 

Lĩnh 

vực Hộ tịch 

Cơ 

quan 

thực 

hiện 

Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan quản lý Cơ sở dữ 

liệu 

 

hộ tịch điện tử (Cơ quan đăng ký hộ tịch, Bộ Tư pháp, Sở Tư pháp 

các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương, Phòng Tư pháp các 

huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung 

ương). 

 

Cơ quan phối hợp: Cơ quan công an, các cơ quan khác có liên 

quan. 
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Cách 

thức 

thực 

hiện 

- Người có yêu cầu xác nhận thông tin hộ tịch trực tiếp thực hiện 

hoặc ủy quyền cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ 

phận một cửa/Trung tâm hành chính công của Cơ quan quản lý Cơ 

sở dữ liệu hộ tịch điện tử hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính 

hoặc nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công quốc gia 

(https://dichvucong.gov.vn) hoặc 

Cổng dịch vụ công cấp tỉnh (https://dichvucong.haiduong.gov.vn). 

Đối 

tượng 

thực 

hiện Cá nhân 

Trình 

tự thực 

hiện 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người có yêu cầu cấp 

xác nhận thông tin hộ tịch nộp hồ sơ đề nghị cấp xác nhận thông tin 

hộ tịch tại Bộ phận một cửa/Trung tâm hành chính công của Cơ quan 

quản lý Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử có thẩm quyền; nộp phí, lệ phí 

theo quy định pháp luật. 

 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người có yêu cầu cấp 

xác nhận thông tin hộ tịch truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia hoặc 

Cổng dịch vụ công cấp tỉnh, đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài 

khoản), xác thực người dùng theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ 

thống, xác định đúng Cơ quan quản lý Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

có thẩm quyền. 

 

Người có yêu cầu cấp xác nhận thông tin hộ tịch trực tuyến cung cấp 

thông tin theo biểu mẫu điện tử tương tác (cung cấp trên Cổng dịch 

vụ công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao điện tử các giấy tờ, tài 

liệu liên quan đến nội dung đề nghị xác nhận thông tin hộ tịch; nộp 

phí thông qua chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức 

khác theo quy định pháp luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

 

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận một cửa có trách nhiệm kiểm 

tra tính chính xác, đầy đủ, thống nhất, hợp lệ của hồ sơ. 

 

(i) Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ, có Phiếu 

hẹn, trả kết quả cho người có yêu cầu (nếu người có yêu cầu lựa 

chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp) hoặc gửi ngay Phiếu hẹn, trả kết 

quả qua thư điện tử hoặc gửi tin nhắn hẹn trả kết quả qua điện thoại 

di động cho người có yêu cầu (nếu người có yêu cầu lựa chọn hình 

thức nộp hồ sơ trực tuyến), đồng thời chuyển hồ sơ để công chức 

làm công tác hộ tịch xử lý. 
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Sau khi tiếp nhận hồ sơ theo hình thức nộp trực tiếp, cán bộ tiếp 

nhận hồ sơ tại Bộ phận một cửa thực hiện số hóa (sao chụp, chuyển 

thành tài liệu điện tử trên hệ thống thông tin, cơ sở dữ liệu) và ký số 

vào tài liệu, hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính đã được số hóa theo 

quy định. 

 

(ii) Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì có thông báo cho 

người yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, nêu rõ loại giấy tờ, nội 

dung cần bổ sung để người có yêu cầu bổ sung, hoàn thiện. Sau khi 

hồ sơ được bổ sung, thực hiện lại            bước (i); 

 

(iii) Trường hợp người có yêu cầu cấp xác nhận thông tin hộ tịch 

không bổ sung, hoàn thiện được hồ sơ thì báo cáo Trưởng bộ phận 

một cửa có thông báo từ chối giải quyết yêu cầu xác nhận thông tin 

hộ tịch. 

 

- Công chức làm công tác hộ tịch thẩm tra hồ sơ (thẩm tra tính thống 

nhất, hợp lệ của các thông tin trong hồ sơ, giấy tờ, tài liệu do người 

yêu cầu nộp, xuất trình hoặc đính kèm). 

 

+ Trường hợp hồ sơ cần bổ sung, hoàn thiện hoặc không đủ điều 

kiện giải quyết, phải từ chối thì gửi thông báo về tình trạng hồ sơ tới 

Bộ phận một cửa để thông báo cho người nộp hồ sơ – thực hiện lại 

bước (ii) hoặc (iii); 

 

+ Trường hợp cần phải kiểm tra, xác minh làm rõ hoặc do nguyên 

nhân khác mà không thể trả kết quả đúng thời gian đã hẹn thì công 

chức làm công tác hộ tịch lập Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 

quả, trong đó nêu rõ lý do chậm trả kết quả và thời gian hẹn trả kết 

quả, chuyển Bộ phận một cửa để trả cho người có yêu cầu (nếu 

người có yêu cầu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp), hoặc gửi 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả qua thư điện tử hoặc gửi tin 

nhắn qua điện thoại di động cho người có yêu cầu (nếu người có yêu 

cầu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến). 

 

Trường hợp cần xác minh, công chức làm công tác hộ tịch báo cáo 

Thủ trưởng Cơ quan quản lý Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử có văn bản 

đề nghị cơ quan công an, các cơ quan khác có liên quan xác minh 

theo quy định tại Khoản 3 Điều 13 Nghị định số 87/2020/NĐ-CP. 

Trường hợp kết quả xác minh không có thông tin hoặc thông tin 

không thống nhất với giấy tờ người yêu cầu cung cấp thì từ chối cấp 

Văn bản xác nhận thông tin hộ tịch. 
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Đối với yêu cầu xác nhận thông tin hộ tịch của cá nhân, nếu thấy 

thông tin hộ tịch của cá nhân không có sự thay đổi thì công chức làm 

công tác hộ tịch báo cáo Thủ trưởng Cơ quan quản lý Cơ sở dữ liệu 

hộ tịch điện tử không cấp Văn bản xác nhận thông tin hộ tịch mà 

hướng dẫn người yêu cầu làm thủ tục cấp bản sao Giấy khai sinh 

hoặc bản sao trích lục hộ tịch tương ứng, trừ trường hợp cơ quan, tổ 

chức có thẩm quyền đề nghị cấp văn bản xác nhận để giải quyết vụ 

việc liên quan đến cá nhân. 

 

+ Nếu thấy hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, đúng quy định, thông tin trong Cơ 

sở dữ liệu hộ tịch điện tử và thông tin đề nghị xác nhận là đúng, 

trường hợp tiếp nhận hồ sơ cấp xác nhận thông tin hộ tịch theo hình 

thức trực tiếp, thì công chức làm công tác hộ tịch in Văn bản xác 

nhận thông tin hộ tịch, trình Thủ trưởng Cơ quan quản lý Cơ sở dữ 

liệu hộ tịch điện tử ký, chuyển tới Bộ phận một cửa để trả kết quả 

cho người có yêu cầu. 

 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ xin cấp xác nhận thông tin hộ tịch theo 

hình thức trực tuyến, công chức làm công tác hộ tịch gửi lại biểu 

mẫu Xác nhận thông tin hộ tịch điện tử với thông tin đầy đủ cho 

người yêu cầu qua thư điện tử hoặc thiết bị số. 

 

Người yêu cầu có trách nhiệm kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của 

các thông tin trên biểu mẫu Xác nhận thông tin hộ tịch điện tử và xác 

nhận (tối đa một ngày). 

 

Nếu người có yêu cầu xác nhận thông tin đã thống nhất, đầy đủ hoặc 

không có phản hồi sau thời hạn yêu cầu thì công chức làm công tác 

hộ tịch in Văn bản xác nhận thông tin hộ tịch, trình Thủ trưởng Cơ 

quan quản lý Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử ký cấp Văn bản xác nhận 

thông tin hộ tịch, chuyển Bộ phận một cửa trả kết quả cho người có 

yêu cầu. 

 

- Người có yêu cầu cấp xác nhận thông tin hộ tịch được nhận kết quả 

theo một trong các phương thức sau đây: 

 

+ Nhận bản điện tử Văn bản xác nhận thông tin hộ tịch gửi qua thư 

điện tử, Kho quản lý dữ liệu điện tử của tổ chức, cá nhân đó; 

 

+ Nhận bản điện tử Văn bản xác nhận thông tin hộ tịch gửi vào thiết 

bị số, thông qua phương pháp truyền số liệu phù hợp, đảm bảo an 

toàn, bảo mật thông tin; 
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+ Nhận kết quả là Văn bản xác nhận thông tin hộ tịch thông qua hệ 

thống bưu chính; 

 

+ Nhận kết quả là Văn bản xác nhận thông tin hộ tịch tại cơ quan 

đăng ký hộ tịch. 

Thời 

hạn giải 

quyết 

03 ngày. Trường hợp phải kiểm tra, xác minh thì thời hạn có thể kéo 

dài nhưng không quá 10 ngày làm việc 

Phí 
Không 

Lệ Phí 

8.000 đồng/Văn bản xác nhận về một việc hộ tịch của cá nhân đã 

đăng ký 

- Miễn lệ phí cho người thuộc gia đình có công với cách mạng; 

người thuộc hộ nghèo; người khuyết tật. 

Thành 

phần hồ 

sơ 

- Tờ khai đề nghị xác nhận thông tin hộ tịch theo mẫu (nếu người có 

yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp); 

 

- Biểu mẫu điện tử tương tác yêu cầu cấp văn bản xác nhận thông tin 

hộ tịch (do người yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên 

Cổng dịch vụ công, nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tuyến); 

 

- Người có yêu cầu xác nhận thông tin hộ tịch 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 tờ, tài liệu có liên quan đến nội dung đề nghị xác nhận thông 

tin  hộ tịch; 

 

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

trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc xin cấp xác nhận thông tin 

hộ tịch. 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: 
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- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân 

hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có 

thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của 

người có yêu cầu cấp xác nhận thông tin hộ tịch. Trường hợp các 

thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có trong Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về dân cư (CSDLQGVDC), Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

(CSDLHTĐT), được hệ thống điền tự động thì không phải xuất trình 

(theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến); 

 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú. Trường hợp các thông tin về giấy tờ 

chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, được điền tự 

động thì 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. 

 

* Lưu ý 

 

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tiếp: 

 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp nhận có 

trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ khai, chụp lại 

hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả lại cho người xuất 

trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng thực từ 

bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản chụp kèm theo 

bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp người yêu cầu nộp bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì người tiếp nhận có trách nhiệm 

kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính và ký xác nhận, không 

được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ đăng ký 

hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không được yêu cầu 

người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp luật hộ tịch không 

quy định phải nộp. 

 

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tuyến: 

 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ cấp xác nhận thông tin hộ 
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tịch trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, là 

bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, được quét bằng 

thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn giá trị sử dụng; nếu 

là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp thì phải được 

hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng Việt theo quy định, trừ trường 

hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự. 

 

+ Trường hợp nhận kết quả (Văn bản xác nhận thông tin hộ tịch) tại 

cơ quan đăng ký hộ tịch, người có yêu cầu cấp xác nhận thông tin hộ 

tịch xuất trình giấy tờ tuỳ thân; nộp bản chụp các giấy tờ, tài liệu có 

liên quan đến nội dung đề nghị xác nhận thông tin hộ tịch theo quy 

định pháp luật hộ tịch. Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm 

trong hồ sơ cấp xác nhận thông tin hộ tịch trực tiếp hoặc trực tuyến 

đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản điện tử giấy tờ hộ tịch thì người 

yêu cầu được sử dụng bản điện tử này. 

Số 

lượng 

bộ hồ sơ 01 bộ 

Yêu cầu 

- điều 

kiện 
Không 

Căn cứ 

pháp lý 

- 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; 

 

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của 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 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 281/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ Tài chính 
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quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí khai thác, 

sử dụng thông tin trong cơ sở dữ liệu hộ tịch, phí xác nhận có quốc 

tịch Việt Nam, phí xác nhận là người gốc Việt Nam, lệ phí quốc tịch; 

 

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ Tài chính 

hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội 

đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; 

 

- Thông tư số 106/2021/TT-BTC ngày 26/11/2021 của Bộ Tài chính 

sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 

29/11/2019 của Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm 

quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc 

Trung ương 

 

Tên thủ 

tục Thủ tục đăng ký khai tử 

Lĩnh vực Hộ tịch 

Cơ quan 

thực 

hiện 

- Cơ quan thực hiện và quyết định thủ tục hành chính: 

+ Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú cuối cùng của người chết thực 

hiện việc đăng ký khai tử; 

+ Ủy ban nhân dân cấp xã nơi người đó chết hoặc nơi phát hiện thi 

thể người chết thực hiện việc đăng ký khai tử trong trường hợp 

không xác định được nơi cư trú cuối cùng của người chết. 

Cách 

thức 

thực 

hiện 

- Người có yêu cầu đăng ký khai tử trực tiếp thực hiện hoặc ủy 

quyền cho người khác thực hiện việc đăng ký khai tử; 

- Người thực hiện việc đăng ký khai tử có thể trực tiếp nộp hồ sơ tại 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã có 

thẩm quyền hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính. 

Đối 

tượng 

thực 

hiện Tổ chức 

Trình tự 

thực 

hiện 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người có yêu cầu đăng 

ký khai tử nộp hồ sơ đăng ký khai tử tại Bộ phận một cửa của 

UBND cấp xã có thẩm quyền; nộp lệ phí nếu thuộc trường hợp phải 

nộp lệ phí đăng ký khai tử; nộp phí cấp bản sao Trích lục khai tử 

nếu có yêu cầu cấp bản sao Trích lục khai tử. 
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- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người có yêu cầu 

đăng ký khai tử truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia hoặc Cổng 

dịch vụ công cấp tỉnh, đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), 

xác thực người dùng theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác 

định đúng Ủy ban nhân dân cấp xã có thẩm quyền. 

Người có yêu cầu đăng ký khai tử trực tuyến cung cấp thông tin 

theo biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký khai tử (cung cấp trên 

Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao điện tử các 

giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông qua chức năng 

thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác theo quy định pháp 

luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận một cửa có trách nhiệm kiểm 

tra tính chính xác, đầy đủ, thống nhất, hợp lệ của hồ sơ. 

(i) Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ; nếu tiếp 

nhận hồ sơ sau 15 giờ thì có Phiếu hẹn, trả kết quả cho người có 

yêu cầu trong ngày làm việc tiếp theo (nếu người có yêu cầu lựa 

chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp) hoặc gửi ngay Phiếu hẹn, trả kết 

quả qua thư điện tử hoặc gửi tin nhắn hẹn trả kết quả qua điện thoại 

di động cho người có yêu cầu (nếu người có yêu cầu lựa chọn hình 

thức nộp hồ sơ trực tuyến); chuyển hồ sơ để công chức làm công 

tác hộ tịch xử lý. 

- Sau khi tiếp nhận hồ sơ theo hình thức nộp trực tiếp, cán bộ tiếp 

nhận hồ sơ tại Bộ phận một cửa thực hiện số hóa (sao chụp, chuyển 

thành tài liệu điện tử trên hệ thống thông tin, cơ sở dữ liệu) và ký số 

vào tài liệu, hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính đã được số hóa theo 

quy định. 

(ii) Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì có thông báo cho 

người yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, nêu rõ loại giấy tờ, nội 

dung cần bổ sung để người có yêu cầu bổ sung, hoàn thiện. Sau khi 

hồ sơ được bổ sung, thực hiện lại bước (i); 

(iii) Trường hợp người có yêu cầu đăng ký khai tử không bổ sung, 

hoàn thiện được hồ sơ thì báo cáo Trưởng bộ phận một cửa có 

thông báo từ chối giải quyết yêu cầu đăng ký khai tử. 

- Công chức tư pháp - hộ tịch thẩm tra hồ sơ (thẩm tra tính thống 

nhất, hợp lệ của các thông tin trong hồ sơ, giấy tờ, tài liệu do người 

yêu cầu nộp, xuất trình hoặc đính kèm). 

+ Trường hợp hồ sơ cần bổ sung, hoàn thiện hoặc không đủ điều 

kiện giải quyết, phải từ chối thì gửi thông báo về tình trạng hồ sơ 

tới Bộ phận một cửa để thông báo cho người nộp hồ sơ – thực hiện 
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lại bước (ii) hoặc (iii); 

+ Trường hợp cần phải kiểm tra, xác minh làm rõ hoặc do nguyên 

nhân khác mà không thể trả kết quả đúng thời gian đã hẹn thì công 

chức làm công tác hộ tịch lập Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 

quả, trong đó nêu rõ lý do chậm trả kết quả và thời gian hẹn trả kết 

quả, chuyển Bộ phận một cửa để trả cho người có yêu cầu (nếu 

người có yêu cầu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp), hoặc gửi 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả qua thư điện tử hoặc gửi tin 

nhắn qua điện thoại di động cho người có yêu cầu (nếu người có 

yêu cầu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến). 

+ Nếu thấy hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, đúng quy định, trường hợp tiếp 

nhận hồ sơ đăng ký khai tử theo hình thức trực tiếp, thì công chức 

tư pháp - hộ tịch thực hiện việc ghi vào Sổ đăng ký khai tử, cập 

nhật thông tin đăng ký khai tử và lưu chính thức trên Phần mềm 

đăng ký, quản lý hộ tịch điện tử dùng chung. 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ đăng ký khai tử theo hình thức trực 

tuyến, công chức tư pháp - hộ tịch gửi lại biểu mẫu Trích lục khai 

tử điện tử với thông tin đầy đủ cho người yêu cầu qua thư điện tử 

hoặc thiết bị số. 

Người yêu cầu có trách nhiệm kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của 

các thông tin trên biểu mẫu Trích lục khai tử điện tử và xác nhận 

(tối đa một ngày). 

Nếu người có yêu cầu xác nhận thông tin đã thống nhất, đầy đủ 

hoặc không có phản hồi sau thời hạn yêu cầu thì công chức tư pháp 

- hộ tịch thực hiện việc ghi nội dung vào Sổ đăng ký khai tử, cập 

nhật thông tin đăng ký khai tử và lưu chính thức trên Phần mềm 

đăng ký, quản lý hộ tịch điện tử dùng chung. 

- Công chức tư pháp - hộ tịch in Trích lục khai tử, trình Lãnh đạo 

UBND ký, chuyển Bộ phận một cửa trả kết quả cho người có yêu 

cầu. 

- Người có yêu cầu đăng ký khai tử kiểm tra thông tin trên Trích lục 

khai tử, trong Sổ đăng ký khai tử và ký tên vào Sổ đăng ký khai tử, 

nhận Trích lục khai tử. 

Thời hạn 

giải 

quyết 

Ngay trong ngày công chức tư pháp – hộ tịch tiếp nhận yêu cầu, 

trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay 

thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. 

Phí - Phí cấp bản sao Giấy khai sinh (nếu có yêu cầu): 8.000 đồng/bản 
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sao. 

Lệ Phí 

5.000 đồng/lần 

Miễn lệ phí đối với trường hợp đăng ký khai tử đúng hạn, người 

thuộc gia đình có công với cách mạng; người thuộc hộ nghèo; 

người khuyết tật. 

 

Thành 

phần hồ 

sơ 

- Tờ khai đăng ký khai tử theo mẫu (nếu người có yêu cầu lựa chọn 

nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp); 

- Biểu mẫu 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 có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến); 

- Người có 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. 

- 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 thế Giấy báo tử. 

- 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 hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước công dân 

hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan 

có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân 

của người có yêu cầu 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 xuất trình 

(theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến); 

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

sở dữ liệu quốc gia về dân cư bằng các phương thức này thì người 

có 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. 

* Lưu ý 
- 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. 

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tiếp: 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp nhận có 

trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ khai, chụp lại 

hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả lại cho người xuất 

trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng thực từ 

bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản chụp kèm theo 

bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp người yêu cầu nộp bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì người tiếp nhận có trách nhiệm 

kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính và ký xác nhận, không 

được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ đăng ký 

hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không được yêu cầu 

người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp luật hộ tịch không 

quy định phải nộp. 

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký khai tử trực 

tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, là bản 
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chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, được quét bằng 

thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn giá trị sử dụng; nếu 

là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp thì phải được 

hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng Việt theo quy định, trừ 

trường hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự. 

+ Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ đăng ký 

khai tử trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản điện tử giấy 

tờ hộ tịch thì người yêu cầu được sử dụng bản điện tử này. 

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả (Trích lục khai 

tử/bản sao Trích lục khai tử), người có yêu cầu đăng ký khai tử phải 

xuất trình giấy tờ tuỳ thân,  nộp bản chính các giấy tờ là thành phần 

hồ sơ đăng ký khai tử theo quy định pháp luật hộ tịch. 

Trường hợp người yêu cầu đăng ký khai tử không cung cấp được 

giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất trình bị tẩy 

xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ tịch có thẩm quyền 

hủy bỏ kết quả đăng ký khai tử. 

Số lượng 

bộ hồ sơ 01 bộ 

Yêu cầu 

- điều 

kiện 
Không 

Căn cứ 

pháp lý 

- 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; 

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

quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Nghị định 
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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 281/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ Tài chính 

quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí khai 

thác, sử dụng thông tin trong cơ sở dữ liệu hộ tịch, phí xác nhận có 

quốc tịch Việt Nam, phí xác nhận là người gốc Việt Nam, lệ phí 

quốc tịch; 

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ Tài chính 

hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội 

đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; 

- Thông tư số 106/2021/TT-BTC ngày 26/11/2021 của Bộ Tài chính 

sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 85/2019/TT-BTC 

ngày 29/11/2019 của Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc 

thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực 

thuộc Trung ương; 

- Nghị quyết số 17/2016/NQ-HĐND ngày 05/10/2016 của Hội đồng 

nhân dân tỉnh Hải Dương ban hành Quy định mức thu, chế độ thu, 

nộp, quản lý và sử dụng phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Hải Dương 

 


