
 
 

ĀY BAN NHÂN DÂN 
TàNH GIA LAI 

  CÞNG HÒA XÃ HÞI CHĀ NGH)A VIÞT NAM 
                 Đ÷c lãp - T³ do - Hcnh ph甃Āc 

  SĀ:             /QĐ-UBND Gia Lai, ngcy        thcng       năm 2025 

 
QUY¾T ĐâNH 

Phê duyßt quy trình n÷i b÷ gi¿i quy¿t thā tÿc hành chính 
 không liên thông trong l*nh v³c H÷ tãch, ĐÁu giá tài s¿n,  

Chăng th³c, Phß bi¿n giáo dÿc pháp luãt, Hòa gi¿i á c¢ sá 
 thu÷c phcm vi chăc n�ng qu¿n lý cāa Sá T° pháp 

––––––––––––––––– 
 
 

CHĀ TâCH ĀY BAN NHÂN DÂN TàNH 
 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngcy 16 thcng 6 năm 
2025;  

Căn cứ Nghị định số 118/2025/NĐ-CP ngcy 09 thcng 6 năm 2025 cāa 
Chính phā về thực hiện thā tÿc hcnh chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông tại Bộ phận Một cửa vc Cổng Dịch vÿ công quốc gia; 

Theo đề nghị cāa Gicm đốc Sở Tư phcp tại Tờ trình số 03/TTr-STP ngày 

12 tháng 7 năm 2025. 

 

QUY¾T ĐâNH: 
 

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này quy trình nội bộ giải quyết thā 
tÿc hành chính không liên thông cấp tỉnh, cấp xã trong lĩnh vực Hộ tịch, Đấu giá 
tài sản, Chứng thực, Phổ biến giáo dÿc pháp lu⌀t, Hòa giải ở cơ sở thuộc phạm vi 
chức năng quản lý cāa Sở Tư pháp. 

Điều 2. Giao Văn phòng Āy ban nhân dân tỉnh chā trì, phĀi hợp với Sở Tư 
pháp và các cơ quan, đơn vị, địa phương liên quan căn cứ Quyết định này thiết 
l⌀p quy trình điện tử giải quyết từng thā tÿc hành chính trên Hệ thĀng thông tin 

giải quyết thā tÿc hành chính cāa tỉnh theo quy định. 
Điều 3. Chánh Văn phòng Āy ban nhân dân tỉnh, Giám đĀc Sở Tư pháp, 

Giám đĀc Trung tâm Phÿc vÿ hành chính công tỉnh, xã, phường, Chā tịch Āy ban 
nhân dân xã, phường và các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân có liên quan chịu 
trách nhiệm thi hành Quyết định này kể từ ngày ký ban hành./. 

 

Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 

- Văn phòng Chính phā (Cÿc Kiểm soát TTHC); 
- Bộ Tư pháp; 

- CT, các PCT UBND tỉnh; 
- LĐVP UBND tỉnh; 
- VNPT Gia Lai; 

- Bưu điện tỉnh; 
- Lưu: VT, C3, PVHCC. 

KT. CHĀ TâCH 
PHÓ CHĀ TâCH 

 

 
 

Lâm H¿i Giang 
 

874 23 07
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QUY TRÌNH NÞI BÞ GI¾I QUY¾T THĀ TþC HÀNH CHÍNH KHÔNG LIÊN THÔNG 
 TRONG L)NH VþC HÞ TâCH, ĐÀU GIÁ TÀI S¾N, CHĂNG THþC, PHÞ BI¾N GIÁO DþC PHÁP LUãT,  

HÒA GI¾I à C¡ Sà THUÞC PH¾M VI CHĂC N�NG QU¾N LÝ CĀA Sà T¯ PHÁP  
(Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-UBND ngày      /     /2025 cāa Chā tịch Āy ban nhân dân tỉnh) 

–––––––––––––––––––––––– 

 
I. QUY TRÌNH NÞI BÞ GI¾I QUY¾T THĀ TþC HÀNH CHÍNH KHÔNG LIÊN THÔNG CÀP TàNH Đ¯ỢC TI¾P 
NHãN VÀ TR¾ K¾T QU¾ T¾I TRUNG TÂM PHþC Vþ HÀNH CHÍNH CÔNG TàNH 

 

STT 

(1) 
Tên thā tÿc hành chính 

(2) 
Thßi gian  
gi¿i quy¿t 

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số  

(3A) 
Trung 

tâm 
PVHCC 
cÁp tánh 
(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n 

hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: Giải quyết hồ sơ) 

(3C) 
Lãnh 

đco c¢ 
quan  

(Bước 3: 

 Ký 

duyệt) 

(3D) 
V�n th° 
(Bước 4: 

Vào sổ, trả 

kết quả cho 

Bộ ph⌀n 

Một cửa cấp 

tỉnh) 

L*nh v³c: H÷ tãch 

01 

Cấp bản sao Trích lÿc hộ 
tịch, bản sao Giấy khai 
sinh  

2.000635 

Ngay trong ngày tiếp 
nh⌀n hồ sơ; trường hợp 
nh⌀n hồ sơ sau 15 giờ 
mà không giải quyết 
được ngay thì trả kết 
quả trong ngày làm 

việc tiếp theo. 

02 giờ làm 
việc 

Công chức phÿ trách lĩnh vực Hộ tịch 
làm việc tại Phòng Nghiệp vÿ 3 tiếp 
nh⌀n, xử lý và trình Lãnh đạo Sở xem 
xét, phê duyệt: 02 giờ làm việc. 

02 giờ 
làm việc 

02 giờ làm 
việc 
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STT 

(1) 
Tên thā tÿc hành chính 

(2) 
Thßi gian  
gi¿i quy¿t 

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số  

(3A) 
Trung 

tâm 
PVHCC 
cÁp tánh 
(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n 

hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: Giải quyết hồ sơ) 

(3C) 
Lãnh 

đco c¢ 
quan  

(Bước 3: 

 Ký 

duyệt) 

(3D) 
V�n th° 
(Bước 4: 

Vào sổ, trả 

kết quả cho 

Bộ ph⌀n 

Một cửa cấp 

tỉnh) 

02 
Thā tÿc xác nh⌀n thông 
tin hộ tịch 2.002516 

03 ngày làm việc.  ½ ngày 

làm việc 

Công chức phÿ trách lĩnh vực Hộ tịch 
làm việc tại Phòng Nghiệp vÿ 3 tiếp 
nh⌀n, xử lý và trình Lãnh đạo Sở xem 
xét, phê duyệt: 1,5 ngày làm việc. 

½ ngày 

làm việc 

½ ngày làm 

việc 

Trường hợp phải kiểm 
tra, xác minh thì thời 

hạn có thể kéo dài 
nhưng không quá 10 

ngày làm việc. 

½ ngày 

làm việc 

Công chức phÿ trách lĩnh vực Hộ tịch 
làm việc tại Phòng Nghiệp vÿ 3 tiếp 
nh⌀n, xử lý và trình Lãnh đạo Sở xem 
xét, phê duyệt: 8,5 ngày làm việc. 

½ ngày 

làm việc 

½ ngày làm 

việc 

L*nh v³c ĐÁu giá tài s¿n 

03 

Thay đổi nội dung đăng 
ký hoạt động cāa doanh 
nghiệp đấu giá tài sản  

2.001333 

2.5 Ngày làm việc 
½ ngày 

làm việc 

Công chức phÿ trách lĩnh vực Đấu giá 
Tài sản làm việc tại Phòng Nghiệp vÿ 3 
tiếp nh⌀n, xử lý và trình Lãnh đạo Sở 
xem xét, phê duyệt: 1,5 ngày làm việc. 

½ ngày 

làm việc 

1/4 Ngày 

làm việc 

Tßng c÷ng: 03 TTHC      
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II. QUY TRÌNH NÞI BÞ GI¾I QUY¾T THĀ TþC HÀNH CHÍNH KHÔNG LIÊN THÔNG CÀP XÃ  Đ¯ỢC TI¾P 
NHãN VÀ TR¾ K¾T QU¾ T¾I TRUNG TÂM PHþC Vþ HÀNH CHÍNH CÔNG /BÞ PHãN MÞT CþA CÀP XÃ 
 

STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

L*nh v³c: Phß bi¿n giáo dÿc pháp luãt 

01 

Thā tÿc công nh⌀n tổ trưởng tổ hòa 

giải (cấp xã) 
2.000950.H21 

2.5 ngày ½ ngày 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 1,5 ngày. 

½ ngày 

02 

Thā tÿc công nh⌀n hòa giải viên 
(cấp xã) 

1.002211.H21 

2,5 ngày 

làm việc 
½ ngày làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 

½ ngày làm 

việc 



4 

 

 
 

STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 1,5 ngày làm 

việc. 

03 

Thā tÿc thanh toán thù lao cho hòa 
giải viên  

2.002080.H21 

2.5 ngày ½ ngày 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 1,5 ngày. 

½ ngày 

04 

Thā tÿc thôi làm hòa giải viên (cấp 
xã)  

2.000930.H21 

2.5 ngày 

làm việc 
½ ngày làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 

½ ngày làm 

việc 
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STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 1,5 ngày làm 

việc. 

L*nh v³c: Hòa gi¿i á c¢ sá 

05 

Thā tÿc hỗ trợ khi hòa giải 
viên gặp tai nạn hoặc rāi ro ảnh 
hưởng đến sức khỏe, tính mạng 
trong khi thực hiện hoạt động 
hòa giải 

2.000424.H21 

7 Ngày làm 

việc 
½ ngày làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 06 ngày làm 
việc. 

½ ngày làm 

việc 

L*nh v³c: H÷ tãch 

06 

Thā tÿc ghi vào Sổ hộ tịch 
việc kết hôn cāa công dân Việt 
Nam đã được giải quyết tại cơ 
quan có thẩm quyền cāa nước 
ngoài  

05 ngày làm 

việc.  ½ ngày làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  

½ ngày làm 

việc 
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STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

2.002189.000.00.00.H21 Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 04 ngày làm 
việc. 

Trường hợp 
phải xác 
minh thì 

thời hạn giải 
quyết không 
quá 08 ngày 

làm việc. 

½ ngày làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 07 ngày làm 
việc. 

½ ngày làm 

việc 

07 
Đăng ký kết hôn  

1.000894.000.00.00.H21 

Ngay trong 

ngày tiếp 
nh⌀n hồ sơ; 
trường hợp 
nh⌀n hồ sơ 

02 giờ làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  

02 giờ làm 
việc 



7 

 

 
 

STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

sau 15 giờ 
mà không 

giải quyết 
được ngay 
thì trả kết 
quả trong 
ngày làm 

việc tiếp 
theo. 

Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 

đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 

Một cửa cấp xã: 04 giờ làm việc. 

Trường hợp 
cần xác 

minh điều 
kiện kết hôn 
cāa hai bên 
nam, nữ thì 
thời hạn giải 
quyết không 
quá 05 ngày 

làm việc. 

½ ngày làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 

đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 04 ngày làm 

việc. 

½ ngày làm 

việc 
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STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

07 

Thay đổi, cải chính, bổ sung thông 
tin hộ tịch, xác định lại dân tộc  

1.004859.000.00.00.H21 

Ngay trong 

ngày làm 

việc đĀi với 
việc bổ sung 
thông tin hộ 
tịch, trường 
hợp nh⌀n hồ 

sơ sau 15 
giờ mà 

không giải 
quyết được 
ngay thì trả 

kết quả 
trong ngày 

làm việc 
tiếp theo. 

02 giờ làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 

đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 

Một cửa cấp xã: 04 giờ làm việc. 

02 giờ làm 
việc 

1.5 ngày 

làm việc đĀi 

với việc 
thay đổi, cải 

chính hộ 
tịch, xác 

định lại dân 

½ ngày làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 

½ ngày làm 

việc 



9 

 

 
 

STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

tộc. đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 1/2 ngày làm 

việc. 

Trường hợp 
phải xác 
minh thì 

thời hạn giải 
quyết không 
quá 03 ngày 

làm việc. 

½ ngày làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 

đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 02 ngày làm 

việc. 

½ ngày làm 

việc 

08 

Thay đổi, cải chính, bổ sung thông 
tin hộ tịch, xác định lại dân tộc có 
yếu tĀ nước ngoài  

2.000748.000.00.00.H21 

Ngay trong 

ngày làm 

việc đĀi với 
việc bổ sung 

thông tin hộ 
tịch, trường 
hợp nh⌀n hồ 

sơ sau 15 

02 giờ làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 

02 giờ làm 
việc 



10 

 

 
 

STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

giờ mà 
không giải 
quyết được 
ngay thì trả 

kết quả 
trong ngày 

làm việc 
tiếp theo. 

đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 

Một cửa cấp xã: 04 giờ làm việc. 

 

1,5 ngày 

làm việc đĀi 
với việc 

thay đổi, cải 
chính hộ 
tịch, xác 

định lại dân 
tộc. 

½ ngày làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 

đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 1/2 ngày làm 

việc. 

½ ngày làm 

việc 

Trường hợp 
cần phải xác 

minh thì 

thời hạn 

½ ngày làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 

½ ngày làm 

việc 



11 

 

 
 

STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

được kéo 
dài không 

quá 03 ngày 

làm việc. 

xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 

đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 1/2 ngày làm 

việc. 

09 

Đăng ký khai tử có yếu tĀ nước 
ngoài 

 1.001766.000.00.00.H21 

Ngay trong 

ngày tiếp 
nh⌀n hồ sơ; 
trường hợp 
nh⌀n hồ sơ 
sau 15 giờ 
mà không 

giải quyết 
được ngay 
thì trả kết 
quả trong 
ngày làm 

việc tiếp 
theo.  

02 giờ làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 

đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 

Một cửa cấp xã: 04 giờ làm việc. 

02 giờ làm 
việc 

 Trường hợp 
cần xác ½ ngày làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 

½ ngày làm 

việc 



12 

 

 
 

STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

minh thì 

thời hạn giải 
quyết không 
quá 03 ngày 

làm việc.` 

cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 

đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 02 ngày làm 

việc. 

10 
Đăng ký khai tử  

1.000656.000.00.00.H21 

Ngay trong 

ngày tiếp 
nh⌀n yêu 

cầu, trường 
hợp nh⌀n 
hồ sơ sau 
15 giờ mà 
không giải 
quyết được 
ngay thì trả 

kết quả 
trong ngày 

làm việc 
tiếp theo. 

02 giờ làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 

đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 

Một cửa cấp xã: 04 giờ làm việc. 

02 giờ làm 
việc 



13 

 

 
 

STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

11 
Đăng ký khai sinh  

1.001193.000.00.00.H21 

Ngay trong 

ngày tiếp 
nh⌀n hồ sơ; 
trường hợp 
nh⌀n hồ sơ 
sau 15 giờ 
mà không 

giải quyết 
được ngay 
thì trả kết 
quả trong 
ngày làm 

việc tiếp 
theo. 

01 giờ làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 05 giờ làm việc. 

02 giờ làm 
việc 

12 

Đăng ký khai sinh có yếu tĀ nước 
ngoài  

2.000528.000.00.00.H21 

Ngay trong 

ngày tiếp 
nh⌀n hồ sơ; 
trường hợp 
nh⌀n hồ sơ 
sau 15 giờ 
mà không 

giải quyết 

được ngay 

01 giờ làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 

02 giờ làm 
việc 



14 

 

 
 

STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

thì trả kết 
quả trong 
ngày làm 

việc tiếp 
theo 

Một cửa cấp xã: 05 giờ làm việc. 

L*nh v³c Chăng th³c 

12 

Chứng thực chữ ký người dịch mà 
người dịch là cộng tác viên dịch 

thu⌀t cāa Āy ban nhân dân cấp xã 
(2.000992.000.00.00.H21) 

Trong ngày 

cơ quan, tổ 
chức tiếp 
nh⌀n yêu 
cầu hoặc 

trong ngày 

làm việc 
tiếp theo, 
nếu tiếp 
nh⌀n yêu 

cầu sau 15 
giờ hoặc có 
thể kéo dài 
hơn theo 

thỏa thu⌀n 
bằng văn 

01 giờ làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 05 giờ làm việc. 

02 giờ làm 

việc 



15 

 

 
 

STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

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 

thỏa thu⌀n 
thì người 
tiếp nh⌀n 
hồ sơ phải 
có phiếu 

hẹn ghi rõ 
thời gian 

(giờ, ngày) 
trả kết quả 
cho người 
yêu cầu 

chứng thực. 



16 

 

 
 

STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

13 

Thā tÿc chứng thực chữ ký người 
dịch mà người dịch không phải là 

cộng tác viên dịch thu⌀t  
2.001008.000.00.00.H21 

Trong ngày 

cơ quan, tổ 
chức tiếp 
nh⌀n yêu 
cầu hoặc 

trong ngày 

làm việc 
tiếp theo, 
nếu tiếp 
nh⌀n yêu 

cầu sau 15 
giờ hoặc có 
thể kéo dài 

hơn theo 
thỏa thu⌀n 
bằng văn 
bản với 

người yêu 
cầu chứng 

thực. 
Trường hợp 
trả kết quả 
trong ngày 

01 giờ làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 05 giờ làm việc. 

02 giờ làm 
việc 



17 

 

 
 

STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

làm việc 
tiếp theo 
hoặc phải 

kéo dài thời 
gian theo 

thỏa thu⌀n 
thì người 
tiếp nh⌀n 
hồ sơ phải 
có phiếu 

hẹn ghi rõ 
thời gian 

(giờ, ngày) 
trả kết quả 
cho người 
yêu cầu 

chứng thực. 

14 

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

chứng thực 

 (2.000942.000.00.00.H21) 

Trong ngày 

cơ quan, tổ 
chức tiếp 
nh⌀n yêu 

cầu hoặc 
trong ngày 

01 giờ làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 

02 giờ làm 
việc 



18 

 

 
 

STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

làm việc 
tiếp theo, 
nếu tiếp 
nh⌀n yêu 

cầu sau 15 
giờ. Trường 
hợp trả kết 
quả trong 
ngày làm 

việc tiếp 
theo thì 

người tiếp 
nh⌀n hồ sơ 

phải có 
phiếu hẹn 
ghi rõ thờỉ 
gian (giờ, 
ngày) trả 

kết quả cho 
người yêu 
cầu chứng 

thực. 

ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 05 giờ làm việc. 



19 

 

 
 

STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

15 

Thā tÿc chứng thực chữ ký trong 
các giấy tờ, văn bản (áp dÿng cho 
cả trường hợp chứng thực điểm chỉ 
và trường hợp người yêu cầu 
chứng thực không thể ký, không 
thể điểm chỉ được)  

(2.000884.000.00.00.H21) 

Trong ngày 

cơ quan, tổ 
chức tiếp 
nh⌀n yêu 
cầu hoặc 

trong ngày 

làm việc 
tiếp theo, 
nếu tiếp 
nh⌀n yêu 

cầu sau 15 
giờ. Trường 
hợp trả kết 
quả trong 
ngày làm 

việc tiếp 
theo thì 

người tiếp 
nh⌀n hồ sơ 

phải có 
phiếu hẹn 
ghi rõ thời 
gian (giờ, 

01 giờ làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 05 giờ làm việc. 

02 giờ làm 
việc 



20 

 

 
 

STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

ngày) trả 
kết quả cho 
người yêu 
cầu chứng 

thực. 

16 

Chứng thực bản sao từ bản chính 
giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ 
chức có thẩm quyền cāa Việt 
Nam; cơ quan, tổ chức có thẩm 
quyền cāa nước ngoài; cơ quan, tổ 
chức có thẩm quyền cāa Việt Nam 
liên kết với cơ quan, tổ chức có 
thẩm quyền cāa nước ngoài cấp 
hoặc chứng nh⌀n  

(2.000815.000.00.00.H21) 

Trong ngày 

cơ quan, tổ 
chức tiếp 
nh⌀n yêu 
cầu hoặc 

trong ngày 

làm việc 
tiếp theo, 
nếu tiếp 
nh⌀n yêu 

cầu sau 15 
giờ. ĐĀi với 
trường hợp 
cùng một 

lúc yêu cầu 
chứng thực 
bản sao từ 
nhiều loại 

01 giờ làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 05 giờ làm việc. 
 

02 giờ làm 
việc 

01 giờ làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 

02 giờ làm 
việc 



21 

 

 
 

STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

bản chính 
giấy tờ, văn 

bản; bản 
chính có 

nhiều trang; 
yêu cầu sĀ 

lượng nhiều 
bản sao; nội 
dung giấy 
tờ, văn bản 
phức tạp 
khó kiểm 
tra, đĀi 

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 

lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 

ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 13 giờ làm việc. 
 



22 

 

 
 

STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

thực được 
kéo dài 

thêm không 

quá 02 (hai) 

ngày làm 

việc hoặc có 
thể dài hơn 
theo thỏa 

thu⌀n bằng 
văn bản với 
người yêu 
cầu chứng 

thực. 

17 

Chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, 
hāy bỏ hợp đồng, giao dịch  
(2.000913.000.00.00.H21) 

Thời hạn 
thực hiện 
yêu cầu 

chứng thực 
phải được 
bảo đảm 

ngay trong 

ngày cơ 
quan, tổ 
chức tiếp 

01 giờ làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 

ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 05 giờ làm việc. 

02 giờ làm 
việc 
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STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

nh⌀n yêu 
cầu hoặc 

trong ngày 

làm việc 
tiếp theo, 
nếu tiếp 
nh⌀n yêu 

cầu sau 15 
giờ. Trường 
hợp trả kết 
quả trong 
ngày làm 

việc tiếp 
theo thì 

người tiếp 
nh⌀n hồ sơ 

phải có 
phiếu hẹn 

ghi rõ thời 
gian (giờ, 
ngày) trả 

kết quả cho 
người yêu 
cầu chứng 
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STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

thực. 

18 

Sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, 
giao dịch 

 (2.000927.000.00.00.H21) 

Thời hạn 
thực hiện 
yêu cầu 

chứng thực 
phải được 
bảo đảm 

ngay trong 

ngày cơ 
quan, tổ 
chức tiếp 
nh⌀n yêu 
cầu hoặc 

trong ngày 

làm việc 
tiếp theo, 
nếu tiếp 
nh⌀n yêu 

cầu sau 15 
giờ. Trường 
hợp trả kết 
quả trong 

01 giờ làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 05 giờ làm việc. 
 

02 giờ làm 
việc 



25 

 

 
 

STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

ngày làm 

việc tiếp 
theo thì 

người tiếp 
nh⌀n hồ sơ 

phải có 
phiếu hẹn 
ghi rõ thời 
gian (giờ, 
ngày) trả 

kết quả cho 
người yêu 
cầu chứng 

thực. 

19 
Cấp bản sao từ sổ gĀc 

 (2.000908.000.00.00.H21) 

Trong ngày 

tiếp nh⌀n 
hồ sơ; 

trường hợp 
nh⌀n hồ sơ 
sau 15 giờ 
mà không 

giải quyết 
được ngay 

01 giờ làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 

Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 

02 giờ làm 
việc 
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STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

thì trả kết 
quả trong 
ngày làm 

việc tiếp 
theo. Trong 

trường hợp 
cấp Bản sao 

từ sổ gĀc 

được gửi 
qua Bưu 

điện thì thời 
hạn được 
thực hiện 
ngay sau 

khi cơ 
quan, tổ 
chức có 

thẩm quyền 
nh⌀n đā hồ 
sơ hợp lệ 
theo dấu 
Bưu điện 

đến. 

Một cửa cấp xã: 05 giờ làm việc. 
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STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

20 

Thā tÿc chứng thực văn bản từ 
chĀi nh⌀n di sản 

 (2.001016.000.00.00.H21) 

11.2 giờ 
làm việc 

01 giờ làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 9,2 giờ làm 
việc. 
 

02 giờ làm 
việc 

21 

Thā tÿc chứng thực văn bản thỏa 
thu⌀n phân chia di sản mà di sản là 
động sản, quyền sử dÿng đất, nhà 

ở  
(2.001406.000.00.00.H21) 

11.2 giờ 
làm việc 

01 giờ làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 9,2 giờ làm 

02 giờ làm 
việc 
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STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

việc. 
 

22 

Thā tÿc chứng thực văn bản khai 
nh⌀n di sản mà di sản là động sản, 

quyền sử dÿng đất, nhà ở 
(2.001009.000.00.00.H21) 

11.2 giờ 
làm việc 

01 giờ làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 9,2 giờ làm 
việc. 

02 giờ làm 
việc 

23 

Thā tÿc chứng thực hợp đồng, giao 
dịch liên quan đến tài sản là động 

sản, quyền sử dÿng đất, nhà ở  
(2.001035.000.00.00.H21) 

11.2 Giờ 
làm việc 

01 giờ làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 

02 giờ làm 
việc 



29 

 

 
 

STT 

(1) 
Tên thā tÿc  
hành chính 

(2) 
Thßi gian 
gi¿i quy¿t  

(3) Trình t³ các b°ớc th³c hißn 

Mã số 

(3A) 
Trung tâm PVHCC 

cÁp xã/ B÷ phãn 
m÷t cÿa cÁp xã 

(Bước 1:  

Tiếp nh⌀n hồ sơ) 

(3B) 
B÷ phãn chuyên môn  

(Bước 2: thÿ lý và giải quyết) 

(3C) 
V�n th° 
(Bước 3: 

Chuyển trả 
kết quả giải 
quyết hồ sơ) 

Một cửa cấp xã: 9,2 giờ làm 
việc. 

24 
Thā tÿc chứng thực di chúc 
(2.001019.000.00.00.H21) 

11.2 giờ 
làm việc 

01 giờ làm việc 

Công chức thuộc lĩnh vực Tư 
pháp làm việc tại Bộ ph⌀n Một 
cửa cấp xã thực hiện kiểm tra, xử 
lý và trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt hồ sơ.  
Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt hồ sơ và chuyền kết quả 
đến Công chức thuộc lĩnh vực 
Tư pháp làm việc tại Bộ ph⌀n 
Một cửa cấp xã: 9,2 giờ làm 
việc. 

02 giờ làm 
việc 

 Tßng c÷ng: 24 TTHC   
 

 

 
 


