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II. Lĩnh vực Chứng thực 

1. Thủ tục Cấp bản sao từ sổ gốc 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Cá nhân, tổ chức được cấp bản chính hoặc người đại diện hợp pháp 
của cá nhân, tổ chức được cấp bản chính hoặc cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em 
ruột; người thừa kế của người được cấp bản chính trong trường hợp người đó chết có 
nhu cầu cấp bản sao từ sổ gốc nộp hồ sơ trực tiếp tại các cơ quan, tổ chức đang lưu sổ 
gốc từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi 
chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút) và buổi sáng thứ bảy (từ 07 giờ 30 phút 
đến 11 giờ 30 phút) hoặc gửi yêu cầu thông qua đường bưu chính. 

- Bước 2: 

* Trường hợp yêu cầu trực tiếp tại cơ quan, tổ chức lưu sổ gốc: Người được 
phân công tiếp nhận hồ sơ hoặc bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan, tổ 
chức kiểm tra hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận và thực hiện các thủ tục 
theo quy định để cấp bản sao từ sổ gốc cho người yêu cầu. 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà cơ quan thực hiện chứng thực không 
thể giải quyết và trả kết quả ngay trong ngày 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. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ 
hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ sung theo quy định hoặc hướng dẫn nộp hồ sơ đến 
cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cấp, nếu nộp hồ sơ không đúng cơ quan có thẩm 
quyền. 

* Trường hợp nộp hồ sơ qua đường bưu chính: Người được phân công giải 
quyết kiểm tra hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ và hợp lệ thì thực hiện các thủ tục theo quy định 
để cấp bản sao từ sổ gốc cho người yêu cầu; 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì cơ quan, tổ chức đang lưu 
trữ sổ gốc có văn bản đề nghị người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc bổ sung hồ sơ theo 
quy định hoặc hướng dẫn nộp hồ sơ đến cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cấp, nếu nộp 
hồ sơ không đúng cơ quan có thẩm quyền. 

- Bước 3: 
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Cơ quan, tổ chức căn cứ vào sổ gốc để cấp bản sao cho người yêu cầu; nội dung 
bản sao phải ghi theo đúng nội dung đã ghi trong sổ gốc. 

Trong trường hợp không tìm thấy sổ gốc hoặc trong sổ gốc không có thông tin 
vê nội dung yêu cầu cấp bản sao thì cơ quan, tổ chức đang lưu giữ sổ gốc có trách 
nhiệm trả lời bằng văn bản cho người yêu cầu. 

- Bước 4: Người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc nhận kết quả tại cơ quan, tổ chức 
đã nộp hồ sơ hoặc qua bưu chính (nếu gửi yêu cầu qua bưu chính). 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại cơ quan, tổ 
chức lưu sổ gốc hoặc gửi yêu cầu và nhận kết quả qua bưu chính. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

* Trường hợp yêu cầu trực tiếp tại cơ quan, tổ chức lưu sổ gốc: 

+ Nộp Văn bản yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc theo quy định tại từng lĩnh vực cụ 
thể (nếu có). 

+ Xuất trình bản chính hoặc bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân 
hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng của người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc. 

* Trường hợp người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc gửi yêu cầu qua bưu chính 
thì phải gửi kèm những giấy tờ sau: 

+ Văn bản yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc theo quy định tại từng lĩnh vực cụ thể 
(nếu có). 

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị 
sử dụng của người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc; 

+ 01 (một) phong bì dán tem ghi rõ họ tên, địa chỉ người nhận. 

* Việc yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc có thể thông qua người đại diện theo pháp 
luật, người đại diện theo ủy quyên hoặc cha, mẹ, con; vợ, chồng; anh, chị, em ruột 
hoặc người thừa kế khác của người được cấp bản chính trong trường hợp người đó đã 
chết (Đối với các trường hợp này, thì phải xuất trình giấy tờ chứng minh thuộc đối 
tượng nêu trên). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 

- Trường hợp nộp trực tiếp: Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc 
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trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. 

- Trường hợp yêu cầu được gửi qua bưu chính: Trong ngày cơ quan, tổ chức 
tiếp nhận yêu cầu (căn cứ theo ngày trên dấu bưu điện đến) hoặc trong ngày làm việc 
tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức đang quản lý sổ 
gốc. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao được cấp từ sổ gốc. 

h) Lệ phí: Theo quy định lệ phí, phí của từng lĩnh vực. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ vê 
cấp bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch (có 
hiệu lực thi hành kể từ ngày 10 tháng 4 năm 2015); 

- Thông tư số 20/2015/TT-BTP ngày 29 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ 
Tư pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điêu của Nghị định số 
23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ vê cấp bản sao từ sổ gốc, 
chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao 
dịch (có hiệu lực kể từ ngày 15 tháng 02 năm 2016). 
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2. Thủ tục Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản do cơ 
quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam cấp hoặc chứng nhận 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người yêu cầu chứng thực xuất trình hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn, từ thứ hai đến thứ sáu 
(buổi sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi chiêu từ 13 giờ 00 phút đến 17 
giờ 00 phút) và buổi sáng thứ bảy (từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút). 

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. 

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Trường hợp hồ sơ đầy đủ thì chuyển cho người có thẩm quyên thực hiện 
chứng thực. 

* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn người yêu cầu chứng thực bổ 
sung hồ sơ theo quy định hoặc hướng dẫn nộp hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyên 
chứng thực, nếu nộp hồ sơ không đúng cơ quan có thẩm quyên. 

* Trường hợp người yêu cầu chứng thực chỉ xuất trình bản chính thì Ủy ban 
nhân dân phường, xã, thị trấn tiến hành chụp từ bản chính để thực hiện chứng thực, 
trừ trường hợp Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn không có phương tiện để chụp. 

* Trường hợp tiếp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà cơ quan thực hiện chứng thực 
không thể trả kết quả ngay trong ngày hoặc có thỏa thuận vê thời gian trả kết quả với 
người yêu cầu chứng thực 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. 

- Bước 3: Người thực hiện chứng thực tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra bản chính, đối 
chiếu với bản sao. 

Nếu nội dung bản sao đúng với bản chính và giấy tờ, văn bản không thuộc các 
trường hợp không được dùng làm cơ sở để chứng thực bản sao thì thực hiện chứng 
thực 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 Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn 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 
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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. 

* Trong trường hợp từ chối chứng thực, người thực hiện chứng thực phải giải 
thích rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 

- Bước 4: Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Xuất trình bản chính giấy tờ, văn bản làm cơ sở để chứng thực bản sao; 

+ Nộp bản sao cần chứng thực (số lượng bản sao theo nhu cầu của người yêu 
cầu chứng thực); 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 

- Trả ngay trong ngày làm việc 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 Ủy ban nhân dân phường, 
xã, thị trấn không thể trả kết quả ngay trong ngày làm việc hoặc trong ngày làm việc 
tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ, thì thời hạn chứng thực được kéo dài 
thêm không quá 02 (hai) ngày làm việc hoặc có thể dài hơn theo thỏa thuận. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường, xã, thị 
trấn. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao được chứng thực từ bản 
chính hoặc văn bản trả lời về việc từ chối chứng thực, có nêu rõ lý do. 

h) Lệ phí: 2 .000 đồng/trang. Từ trang thứ 03 trở lên thu 1.000 đồng/trang, 
nhưng mức thu tối đa thu không quá 200.000 đồng/bản. 
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i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Giấy tờ, văn bản được dùng làm cơ sở để chứng thực bản sao phải là bản chính 
và không thuộc các trường hợp sau: 

+ 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 quyên 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 
quyên công dân; 

+ Giấy tờ, văn bản do cá nhân tự lập nhưng không có xác nhận và đóng dấu của 
cơ quan, tổ chức có thẩm quyên. 

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

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ vê 
cấp bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch (có 
hiệu lực kể từ ngày 10 năm 4 năm 2015); 

- Thông tư số 20/2015/TT-BTP ngày 29 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ 
Tư pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điêu của Nghị định số 
23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ vê cấp bản sao từ sổ gốc, 
chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao 
dịch (có hiệu lực kể từ ngày 15 tháng 02 năm 2016); 

- Thông tư liên tịch số 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày 12 tháng 10 năm 2015 
của Bộ trưởng Bộ Tài chính và Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định mức thu, chế độ thu, 
nộp và quản lý lệ phí chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký, chứng 
thực hợp đồng, giao dịch (có hiệu lực kể từ ngày 30 tháng 11 năm 2015). 
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3. Thủ tục Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản (thủ tục này cũng 
được áp dụng trong trường hợp chứng thực điểm chỉ khi người yêu cầu chứng 
thực chữ ký không ký được và trường hợp người yêu cầu chứng thực không thể 
ký, điểm chỉ được) 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn, từ thứ hai đến thứ sáu (buổi 
sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 
phút) và buổi sáng thứ bảy (từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút) hoặc yêu cầu 
chứng thực ngoài trụ sở của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn, 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. 

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ và nhận thấy 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 theo quy định, thì đề nghị người 
yêu cầu chứng thực ký hoặc điểm chỉ (nếu người yêu cầu chứng thực không ký được) 
vào giấy tờ cần chứng thực trước mặt công chức tiếp nhận hồ sơ và chuyển cho người 
thực hiện chứng thực. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không thể ký, không thể điểm chỉ được 
thì công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ 
và hợp lệ và nhận thấy 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 theo quy định, thì ghi nhận và chuyển hồ sơ đồng thời báo cáo 
trường hợp của người yêu cầu chứng thực cho người thực hiện chứng thực. 

* Trường hợp tiếp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà cơ quan thực hiện chứng thực 
không thể giải quyết và trả kết quả ngay trong ngày 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. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì người tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người yêu 
cầu chứng thực bổ sung hồ sơ theo quy định, hoặc hướng dẫn nộp hồ sơ đến cơ quan 
có thẩm quyền chứng thực, nếu nộp hồ sơ không đúng cơ quan có thẩm quyền. 

- Bước 3: Người thực hiện chứng thực thực hiện chứng thực như sau: 

+ Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực chữ ký theo mẫu quy định. 
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+ Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn 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. 

* Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn thực hiện chứng thực lưu 01 (một) bản 
giấy tờ, văn bản đã chứng thực hoặc lưu 01 (một) bản chụp giấy tờ, văn bản đó. 
Trường hợp Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn không có phương tiện để chụp thì 
văn bản lưu trữ do người yêu cầu chứng thực cung cấp. 

* Trong trường hợp từ chối chứng thực, người thực hiện chứng thực phải giải 
thích rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 

- Bước 4: Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn hoặc yêu cầu chứng 
thực ngoài trụ sở. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Xuất trình bản chính hoặc bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân 
hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng. 

+ Nộp giấy tờ, văn bản mà người yêu cầu chứng thực sẽ ký vào (số lượng theo 
nhu cầu của người yêu cầu chứng thực). 

* Trường hợp chứng thực ngoài trụ sở thì người yêu cầu chứng thực phải nộp 
văn bản yêu cầu chứng thực ngoài trụ sở. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc 
tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường, xã, thị 
trấn. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy tờ, văn bản được chứng thực 
theo mẫu quy định hoặc văn bản từ chối chứng thực có nêu rõ lý do. 

h) Lệ phí: 10.000 đồng/trường hợp (trường hợp được tính là một hoặc nhiêu 
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chữ ký trong một giấy tờ, văn bản). 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Những 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 
có quy định khác. 

- Khi 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 bản dịch ra tiếng Việt nội dung của giấy 
tờ, văn bản đó. Bản dịch giấy tờ, văn bản không phải công chứng hoặc chứng thực 
chữ ký người dịch; người yêu cầu chứng thực phải chịu trách nhiệm về nội dung của 
bản dịch. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ về 
cấp bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch (có 
hiệu lực kể từ ngày 10 năm 4 năm 2015); 

- Thông tư số 20/2015/TT-BTP ngày 29 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ 
Tư pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 
23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, 
chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao 
dịch (có hiệu lực kể từ ngày 15 tháng 02 năm 2016); 
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- Thông tư liên tịch số 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày 12 tháng 10 năm 2015 
của Bộ trưởng Bộ Tài chính và Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định mức thu, chế độ thu, 
nộp và quản lý lệ phí chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký, chứng 
thực hợp đồng, giao dịch (có hiệu lực kể từ ngày 30 tháng 11 năm 2015). 
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4. Thủ tục Chứng thực chữ ký Giấy bán, cho, tặng xe máy chuyên dùng (áp 
dụng cả trong trường hợp chứng thực điểm chỉ khi người yêu cầu chứng thực 
chữ ký không ký được và trường hợp người yêu cầu chứng thực không thể ký, 
điểm chỉ được) 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người bán, cho, tặng xe máy chuyên dùng nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn nơi thường trú 
từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 
13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút) và buổi sáng thứ bảy từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 
30 phút) hoặc yêu cầu chứng thực ngoài trụ sở Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn, 
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. 

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ và nhận thấy 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 theo quy định, thì đề nghị người 
yêu cầu chứng thực ký hoặc điểm chỉ (nếu người yêu cầu chứng thực không ký được) 
vào giấy tờ cần chứng thực và chuyển hồ sơ cho người thực hiện chứng thực. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không thể ký, không thể điểm chỉ được 
thì công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ 
và hợp lệ và nhận thấy 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 theo quy định, thì ghi nhận và chuyển hồ sơ đồng thời báo cáo 
trường hợp của người yêu cầu chứng thực cho người thực hiện chứng thực. 

* Trường hợp tiếp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà cơ quan thực hiện chứng thực 
không thể giải quyết và trả kết quả ngay trong ngày 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. 

* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì người tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người yêu 
cầu chứng thực bổ sung hồ sơ theo quy định, hoặc hướng dẫn nộp hồ sơ đến cơ quan 
có thẩm quyền chứng thực, nếu nộp hồ sơ không đúng cơ quan có thẩm quyền. 

- Bước 3: Người thực hiện chứng thực thực hiện chứng thực như sau: 

+ Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực chữ ký theo mẫu quy định. 
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+ Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn 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. 

* Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn thực hiện chứng thực lưu 01 (một) bản 
giấy tờ, văn bản đã chứng thực hoặc lưu 01 (một) bản chụp giấy tờ, văn bản đó. 
Trường hợp Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn không có phương tiện để chụp thì 
văn bản lưu trữ do người yêu cầu chứng thực cung cấp. 

* Trong trường hợp từ chối chứng thực, người thực hiện chứng thực phải giải 
thích rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 

- Bước 4: Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người bán, cho, 
tặng xe máy chuyên dùng thường trú hoặc yêu cầu chứng thực ngoài trụ sở. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Xuất trình bản chính hoặc bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân 
hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng. 

+ Nộp giấy tờ, văn bản mà người yêu cầu chứng thực sẽ ký vào (Phụ lục 3 -
Mẫu Giấy bán, cho, tặng xe máy chuyên dùng ban hành theo Mẫu ban hành kèm theo 
Thông tư số 20/2010/TT-BGTVT). 

* Trường hợp chứng thực ngoài trụ sở thì người yêu cầu chứng thực phải nộp 
văn bản yêu cầu chứng thực ngoài trụ sở. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc 
tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân sở hữu xe chuyên dùng 
theo quy định. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường, xã, thị 
trấn nơi người bán, cho, tặng xe chuyên dùng đăng ký thường trú. 
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g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy bán, cho, tặng xe máy chuyên 
dùng đã được chứng thực chữ ký theo mẫu quy định hoặc văn bản trả lời vê việc từ 
chối, có nêu rõ lý do. 

h) Lệ phí: 10.000 đồng/trường hợp (trường hợp được tính là một hoặc nhiêu 
chữ ký trong một giấy tờ, văn bản). 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phụ lục 3 - Mẫu Giấy bán, cho, tặng xe máy 
chuyên dùng ban hành kèm theo Thông tư số 20/2010/TT-BGTVT. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Những 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. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ vê 
cấp bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch (có 
hiệu lực kể từ ngày 10 năm 4 năm 2015); 

- Thông tư số 20/2015/TT-BTP ngày 29 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ 
Tư pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điêu của Nghị định số 
23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ vê cấp bản sao từ sổ gốc, 
chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao 
dịch (có hiệu lực kể từ ngày 15 tháng 02 năm 2016); 

- Thông tư liên tịch số 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày 12 tháng 10 năm 2015 
của Bộ trưởng Bộ Tài chính và Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định mức thu, chế độ thu, 
nộp và quản lý lệ phí chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký, chứng 
thực hợp đồng, giao dịch (có hiệu lực kể từ ngày 30 tháng 11 năm 2015); 

- Thông tư số 20/2010/TT-BGTVT ngày 30 tháng 7 năm 2010 của Bộ Giao 
thông Vận tải quy định vê cấp, đổi, thu hồi đăng ký, biển số xe máy chuyên dùng có 
tham gia giao thông đường bộ (có hiệu lực kể từ ngày 13 tháng 9 năm 2010). 
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Phụ lục 3 

MẪU GIẤY BÁN, CHO, TẶNG XE MÁY CHUYÊN DÙNG 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 20 /2010/TT-BGTVT ngày 30 tháng 7 năm 2010) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY BÁN, CHO, TẶNG XE MÁY CHUYÊN DÙNG 

Họ và tên chủ sở hữu: Số CMND hoặc hộ chiếu: 
Ngày cấp: Nơi cấp: 
Địa chỉ thường trú: 
Họ và tên đồng chủ sở hữu (nếu có) 
Địa chỉ thường trú Số CMND hoặc hộ chiếu 
Ngày cấp Nơi cấp: 

Hiện tôi đang là chủ sở hữu chiếc xe máy chuyên dùng này: 
Loại xe máy chuyên dùng: Màu sơn: 
Nhãn hiệu (mác, kiểu): Công suất: 
Nước sản xuất: Năm sản xuất: 
Số động cơ: Số khung 
Kích thước bao (dài x rộng x cao): Trọng lượng 
Biển số đăng ký (nếu có): Ngày cấp Cơ quan cấp... 
Nơi cấp: 

Nay tôi bán, cho, tặng chiếc xe máy chuyên dùng này cho ông bà)... 
Địa chỉ thường trú: 
Số CMND hoặc hộ chiếu số: ngày cấp Nơi cấp 

Các loại giấy tờ kèm theo bao gồm: 

TT Số của giấy tờ Trích yếu nội dung Nơi cấp giấy tờ Ngày cấp Số trang 
1 
2 
3 

ngày tháng năm. 
Xác nhận của chính quyền cấp xã Người bán, cho, tặng ký tên 

nơi người bán, cho, tặng đăng ký thường trú. (Ghi rõ họ và tên) 
(Nội dung xác nhận là chứng thực chữ ký 

của người bán, cho, tặng xe máy chuyên dùng) 

*Ghi chú: Nếu là đồng chủ sở hữu phải có đủ chữ ký của đồng chủ sở hữu. 
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5. Thủ tục Chứng thực chữ ký giấy bán, cho, tặng xe của cá nhân (áp dụng 
cả trong trường hợp chứng thực điểm chỉ khi người yêu cầu chứng thực chữ ký 
không ký được và trường hợp người yêu cầu chứng thực không thể ký, điểm chỉ 
được) 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn từ thứ hai đến thứ sáu (buổi 
sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 
phút) và buổi sáng thứ bảy (từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút) hoặc yêu cầu 
chứng thực ngoài trụ sở Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn, 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. 

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ và nhận thấy 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 theo quy định, thì đề nghị người 
yêu cầu chứng thực ký hoặc điểm chỉ (nếu người yêu cầu chứng thực không ký được) 
vào giấy tờ cần chứng thực và chuyển hồ sơ cho người thực hiện chứng thực. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không thể ký, không thể điểm chỉ được 
thì công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ 
và hợp lệ và nhận thấy 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 theo quy định, thì ghi nhận và chuyển hồ sơ đồng thời báo cáo 
trường hợp của người yêu cầu chứng thực cho người thực hiện chứng thực. 

* Trường hợp tiếp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà cơ quan thực hiện chứng thực 
không thể giải quyết và trả kết quả ngay trong ngày 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. 

* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì người tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người yêu 
cầu chứng thực bổ sung hồ sơ theo quy định, hoặc hướng dẫn nộp hồ sơ đến cơ quan 
có thẩm quyền chứng thực, nếu nộp hồ sơ không đúng cơ quan có thẩm quyền. 

- Bước 3: Người thực hiện chứng thực thực hiện chứng thực như sau: 

+ Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực chữ ký theo mẫu quy định. 
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+ Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn 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. 

* Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn thực hiện chứng thực lưu 01 (một) bản 
giấy tờ, văn bản đã chứng thực hoặc lưu 01 (một) bản chụp giấy tờ, văn bản đó. 
Trường hợp Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn không có phương tiện để chụp thì 
văn bản lưu trữ do người yêu cầu chứng thực cung cấp. 

* Trong trường hợp từ chối chứng thực, người thực hiện chứng thực phải giải 
thích rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 

- Bước 4: Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn hoặc yêu cầu chứng 
thực ngoài trụ sở. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Xuất trình Bản chính hoặc bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân 
hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng. 

+ Nộp giấy bán, cho, tặng xe mà người yêu cầu chứng thực sẽ ký vào. 

* Trường hợp chứng thực ngoài trụ sở thì người yêu cầu chứng thực phải nộp 
văn bản yêu cầu chứng thực ngoài trụ sở. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc 
tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân sở hữu xe theo quy định. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân xã, phường, thị 
trấn. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy bán, cho, tặng xe đã được 
chứng thực chữ ký hoặc văn bản từ chối, có nêu rõ lý do. 

h) Lệ phí: 10.000 đồng/trường hợp (trường hợp được tính là một hoặc nhiều 
chữ ký trong một giấy tờ, văn bản). 



18 CÔNG BÁO/Số 52+53/Ngày 15-6-2016 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Những 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 truyên, 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 quyên công dân. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ vê 
cấp bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch (có 
hiệu lực kể từ ngày 10 năm 4 năm 2015); 

- Thông tư số 20/2015/TT-BTP ngày 29 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ 
Tư pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điêu của Nghị định số 
23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ vê cấp bản sao từ sổ gốc, 
chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao 
dịch (có hiệu lực kể từ ngày 15 tháng 02 năm 2016); 

- Thông tư số 15/2014/TT-BCA ngày 04 tháng 4 năm 2014 của Bộ Công an quy 
định vê đăng ký xe (có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 6 năm 2014); 

- Thông tư liên tịch số 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày 12 tháng 10 năm 2015 
của Bộ trưởng Bộ Tài chính và Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định mức thu, chế độ thu, 
nộp và quản lý lệ phí chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký, chứng 
thực hợp đồng, giao dịch (có hiệu lực kể từ ngày 30 tháng 11 năm 2015). 
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6. Thủ tục Chứng thực chữ ký Giấy lĩnh thay lương hưu, trợ cấp bảo hiểm 
xã hội hàng tháng bằng tiền mặt (áp dụng cả trong trường hợp chứng thực điểm 
chỉ khi người yêu cầu chứng thực chữ ký không ký được và trường hợp người 
yêu cầu chứng thực không thể ký, điểm chỉ được) 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người yêu cầu chứng 
thực cư trú từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, 
buổi chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút) và buổi sáng thứ bảy (từ 07 giờ 30 
phút đến 11 giờ 30 phút) hoặc yêu cầu chứng thực ngoài trụ sở Ủy ban nhân dân 
phường, xã, thị trấn, 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. 

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ và nhận thấy 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 theo quy định, thì đề nghị người 
yêu cầu chứng thực ký hoặc điểm chỉ (nếu người yêu cầu chứng thực không ký được) 
vào giấy tờ cần chứng thực và chuyển hồ sơ cho người thực hiện chứng thực. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không thể ký, không thể điểm chỉ được 
thì công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu giấy tờ đầy 
đủ theo quy định và nhận thấy 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 theo quy định, thì ghi nhận và chuyển hồ sơ đồng thời 
báo cáo trường hợp của người yêu cầu chứng thực cho người thực hiện chứng thực. 

* Trường hợp tiếp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà cơ quan thực hiện chứng thực 
không thể giải quyết và trả kết quả ngay trong ngày 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. 

* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì người tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người yêu 
cầu chứng thực bổ sung hồ sơ theo quy định, hoặc hướng dẫn nộp hồ sơ đến cơ quan 
có thẩm quyền chứng thực, nếu nộp hồ sơ không đúng cơ quan có thẩm quyền. 

- Bước 3: Người thực hiện chứng thực thực hiện chứng thực như sau: 

+ Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực chữ ký theo mẫu quy định. 
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+ Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn 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. 

* Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn thực hiện chứng thực lưu 01 (một) bản 
giấy tờ, văn bản đã chứng thực hoặc lưu 01 (một) bản chụp giấy tờ, văn bản đó. 
Trường hợp Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn không có phương tiện để chụp thì 
văn bản lưu trữ do người yêu cầu chứng thực cung cấp. 

* Trong trường hợp từ chối chứng thực, người thực hiện chứng thực phải giải 
thích rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 

- Bước 4: Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người yêu cầu chứng thực cư trú 
hoặc yêu cầu chứng thực ngoài trụ sở. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Xuất trình bản chính hoặc bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân 
hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng. 

+ Nộp Giấy lĩnh thay lương hưu, trợ cấp bảo hiểm xã hội hàng tháng bằng tiền 
mặt mà người yêu cầu chứng thực sẽ ký vào (theo mẫu). 

* Trường hợp chứng thực ngoài trụ sở thì người yêu cầu chứng thực phải nộp 
văn bản yêu cầu chứng thực ngoài trụ sở. 

- Số lượng hồ sơ: 01 (một) bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc 
tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân hưởng lương hưu, trợ 
cấp bảo hiểm xã hội hàng tháng bằng tiền mặt theo quy định. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân xã, phường, thị 
trấn nơi người yêu cầu chứng thực cư trú. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy lĩnh thay lương hưu, trợ cấp 
bảo hiểm xã hội hàng tháng bằng tiền mặt đã được chứng thực chữ ký hoặc văn bản 
từ chối chứng thực, có nêu rõ lý do. 
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h) Lệ phí: 10.000 đồng/trường hợp (trường hợp được tính là một hoặc nhiêu 
chữ ký trong một giấy tờ, văn bản). 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu 18-CBH ban hành kèm theo Quyết định số 
488/QĐ-BHXH). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Những 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. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ vê 
cấp bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch (có 
hiệu lực kể từ ngày 10 năm 4 năm 2015); 

- Thông tư số 20/2015/TT-BTP ngày 29 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ 
Tư pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điêu của Nghị định số 
23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ vê cấp bản sao từ sổ gốc, 
chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao 
dịch (có hiệu lực kể từ ngày 15 tháng 02 năm 2016); 

- Thông tư liên tịch số 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày 12 tháng 10 năm 2015 
của Bộ trưởng Bộ Tài chính và Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định mức thu, chế độ thu, 
nộp và quản lý lệ phí chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký, chứng 
thực hợp đồng, giao dịch (có hiệu lực kể từ ngày 30 tháng 11 năm 2015). 

- Quyết định số 488/QĐ-BHXH ngày 23 tháng 5 năm 2012 của Bảo hiểm xã hội 
Việt Nam ban hành Quy định quản lý chi trả các chế độ bảo hiểm xã hội (có hiệu lực 
kể từ ngày 01 tháng 6 năm 2012). 
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Mẫu số 18-CBH 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY LĨNH THAY LƯƠNG HƯU, TRỢ CẤP BẢO HIỂM XÃ HỘI 
I. NGƯỜI HƯỞNG CHẾ ĐỘ BHXH 
1. Người thứ nhất 
- Họ và tên Năm sinh: 
- Nơi cư trú: Số điện thoại: 
- Số sổ BHXH: Loại chế độ BHXH đang hưởng: 
- Nơi đang lĩnh chế độ BHXH: 
- Mối quan hệ với người lĩnh thay: 
2. Người thứ hai 
- Họ và tên Năm sinh: 
- Nơi cư trú: Số điện thoại: 
- Số sổ BHXH: Loại chế độ BHXH đang hưởng: 
- Nơi đang lĩnh chế độ BHXH: 
- Mối quan hệ với người lĩnh thay: 
3 . 7...... 
Tôi (hoặc chúng tôi) gồm người, nhất trí để Ông (Bà) nêu tại mục II dưới đây 

lĩnh thay lương hưu, trợ cấp BHXH. 
2. NGƯỜI LĨNH THAY 
- Họ và tên: 

- Số CMND: Cấp ngày Tại: 

- Nơi cư trú Số điện thoại 

- Thời hạn lĩnh thay: từ ngày .... tháng .... năm đến ngày tháng năm 
- Nơi lĩnh: 

Chúng tôi xin chấp hành đúng quy định của cơ quan BHXH trong việc lĩnh tiền chế độ BHXH. Trong 
trường hợp người hưởng xuất cảnh trái phép, mất tích, chấp hành hình phạt tù nhưng không được hưởng án 
treo hoặc từ trần, người lĩnh thay có trách nhiệm báo kịp thời cho Đại diện chi trả xã hoặc BHXH huyện./. 

ngày ... tháng ... năm , ngày ... tháng ... năm ... ngày ... tháng ... năm 
... Người hưởng thứ nhất (Ký, ghi rõ ... 

Xác nhận của chính quyền địa họ tên): Người lĩnh thay 
phương hoặc Đại sứ quán Việt Người hưởng thứ hai (Ký, ghi rõ (ký, ghi rõ họ tên) 

Nam hoặc cơ quan đại diện họ tên): 
Việt Nam ở nước nơi người 

hưởng đang cư trú 
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

Ghi chú: 
- Người lĩnh thay khi đến nhận tiền phải xuất trình Giấy lĩnh thay, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ 

tùy thân có ảnh. 
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7. Thủ tục Chứng thực chữ ký Giấy ủy quyền về việc đứng tên kê khai 
hưởng chính sách theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08 tháng 11 năm 
2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng 
trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng 
chính sách của Đảng và Nhà nước (áp dụng cả trong trường hợp chứng thực 
điểm chỉ khi người yêu cầu chứng thực chữ ký không ký được và trường hợp 
người yêu cầu chứng thực không thể ký, điểm chỉ được) 

- Bước 1: Người yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người yêu cầu chứng 
thực cư trú từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, 
buổi chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút) và buổi sáng thứ bảy (từ 07 giờ 30 
phút đến 11 giờ 30 phút) hoặc yêu cầu chứng thực ngoài trụ sở Ủy ban nhân dân 
phường, xã, thị trấn, 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. 

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ và nhận thấy 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 theo quy định, thì đề nghị người 
yêu cầu chứng thực ký hoặc điểm chỉ (nếu người yêu cầu chứng thực không ký được) 
vào giấy tờ cần chứng thực và chuyển hồ sơ cho người thực hiện chứng thực. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không thể ký, không thể điểm chỉ được 
thì công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ 
và hợp lệ và nhận thấy 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 theo quy định, thì ghi nhận và chuyển hồ sơ đồng thời báo cáo 
trường hợp của người yêu cầu chứng thực cho người thực hiện chứng thực. 

* Trường hợp tiếp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà cơ quan thực hiện chứng thực 
không thể giải quyết và trả kết quả ngay trong ngày 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. 

* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì người tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn người yêu 
cầu chứng thực bổ sung hồ sơ theo quy định, hoặc hướng dẫn nộp hồ sơ đến cơ quan 
có thẩm quyền chứng thực, nếu nộp hồ sơ không đúng cơ quan có thẩm quyền. 
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- Bước 3: Người thực hiện chứng thực 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 Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn 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. 

* Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn thực hiện chứng thực lưu 01 (một) bản 
giấy tờ, văn bản đã chứng thực hoặc lưu 01 (một) bản chụp giấy tờ, văn bản đó. 
Trường hợp Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn không có phương tiện để chụp thì 
văn bản lưu trữ do người yêu cầu chứng thực cung cấp. 

* Trong trường hợp từ chối chứng thực, người thực hiện chứng thực phải giải 
thích rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 

- Bước 4: Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người yêu cầu 
chứng thực cư trú hoặc yêu cầu chứng thực ngoài trụ sở. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Xuất trình bản chính hoặc bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân 
hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng. 

+ Nộp Giấy ủy quyên vê việc đứng tên kê khai hưởng chính sách theo Quyết 
định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08 tháng 11 năm 2005 của Thủ tướng Chính phủ mà 
người yêu cầu chứng thực sẽ ký vào (theo mẫu). 

* Trường hợp chứng thực ngoài trụ sở thì người yêu cầu chứng thực phải nộp 
văn bản yêu cầu chứng thực ngoài trụ sở. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc 
tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân là thân nhân của người 
thuộc đối tượng được thực hiện theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08 tháng 
11 năm 2005 của Thủ tướng Chính phủ. 
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e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân xã, phường, thị 
trấn nơi người yêu cầu chứng thực cư trú. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy ủy quyền về việc đứng tên kê 
khai hưởng chính sách theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg đã được chứng thực. 

h) Lệ phí: 10.000 đồng/trường hợp (trường hợp được tính là một hoặc nhiều 

chữ ký trong một giấy tờ, văn bản). 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu 04 - Giấy ủy quyền về việc đứng tên kê 
khai hưởng chính sách theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ban hành kèm theo 
Thông tư liên tịch số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Những 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. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ về 
cấp bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch (có 
hiệu lực kể từ ngày 10 năm 4 năm 2015); 

- Thông tư số 20/2015/TT-BTP ngày 29 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ 
Tư pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 
23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, 
chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao 
dịch (có hiệu lực kể từ ngày 15 tháng 02 năm 2016); 

- Thông tư liên tịch số 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày 12 tháng 10 năm 2015 
của Bộ trưởng Bộ Tài chính và Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định mức thu, chế độ thu, 
nộp và quản lý lệ phí chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký, chứng 
thực hợp đồng, giao dịch (có hiệu lực kể từ ngày 30 tháng 11 năm 2015); 

- Thông tư liên tịch số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC 07 tháng 12 năm 
2005 của liên Bộ trưởng Bộ Quốc phòng, Bộ trưởng Bộ Lao động Thương binh và 
Xã hội, Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 290/2005/QĐ-
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TTg ngày 08 tháng 11 năm 2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối 

với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa 
được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước (có hiệu lực từ ngày 25 tháng 01 năm 
2006). 
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Mẫu 04 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Ngày tháng năm 200... 

GIẤY ỦY QUYỀN 

về việc đứng tên kê khai hưởng chính sách 

theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 

của Thủ tướng Chính phủ 

Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã (phường) 

huyện tỉnh (thành phố) 

Tên tôi là: Năm sinh : 

Quê quán: 

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: 

Là của Ông (Bà) 

thuộc đối tượng được thực hiện theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 của 
Thủ tướng Chính phủ. 

Nay ủy quyền cho Ông (Bà) quan hệ với đối tượng là 

Hộ khẩu thường trú tại xã (phường) huyện (quận) 
tỉnh (thành phố) 

Chịu trách nhiệm đứng tên kê khai để hưởng chế độ, chính sách. 

Xác nhận Người ủy quyền 

của Ủy ban nhân dân xã (phường) (Ký, ghi rõ họ, tên) 
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8. Thủ tục Chứng thực di chúc 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người yêu cầu chứng thực di chúc nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn từ thứ hai đến thứ sáu 
(buổi sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi chiêu từ 13 giờ 00 phút đến 17 
giờ 00 phút) và buổi sáng thứ bảy (từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút) hoặc yêu 
cầu chứng thực ngoài trụ sở Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn, 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. 

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra các giấy tờ yêu cầu chứng thực. 

* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, thì chuyển cho người thực hiện chứng thực. 

Trường hợp cơ quan thực hiện chứng thực không thể giải quyết và trả kết quả 
ngay trong ngày tiếp nhận yêu cầu 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. 

* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn người yêu cầu chứng thực bổ 
sung hồ sơ theo quy định, hoặc hướng dẫn nộp hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyên 
chứng thực, nếu nộp hồ sơ không đúng cơ quan có thẩm quyên. 

- Bước 3: Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu 
chứng thực, nếu hồ sơ đầy đủ, tại thời điểm chứng thực người lập di chúc tự nguyện, 
minh mẫn và nhận thức, làm chủ được hành vi của mình thì thực hiện chứng thực. 

* Người lập di chúc có thể tuyên bố nội dung của di chúc trước mặt người thực 
hiện chứng thực. Người thực hiện chứng thực phải ghi chép lại nội dung mà người 
lập di chúc đã tuyên bố. 

* Người lập di chúc ký tên hoặc điểm chỉ vào bản di chúc trước mặt người thực 
hiện chứng thực sau khi xác nhận bản di chúc đã được ghi chép chính xác và thể hiện 
đúng ý chí của mình. 

Trường hợp người lập di chúc không đọc được, không nghe được, không ký, 
không điểm chỉ được thì phải có 02 (hai) người làm chứng. Người làm chứng phải có 
đủ năng lực hành vi dân sự và không có quyên, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến 
nội dung di chúc. Người làm chứng do người yêu cầu chứng thực bố trí. Trường hợp 
người yêu cầu chứng thực không bố trí được thì đê nghị cơ quan thực hiện chứng 
thực chỉ định người làm chứng. Người làm chứng phải xuất trình giấy tờ tùy thân còn 
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giá trị sử dụng để người thực hiện chứng thực kiểm tra và ký vào từng trang của di 
chúc. 

Trường hợp phải phiên dịch thì người phiên dịch có trách nhiệm dịch đầy đủ, 
chính xác nội dung của di chúc, nội dung lời chứng cho người yêu cầu chứng thực và 
ký vào từng trang di chúc với tư cách là 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 ghi lời chứng theo mẫu quy định; ký, ghi rõ họ tên, 
đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. Đối với di 
chúc có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang phải được đánh số thứ tự, có chữ ký 
của người yêu cầu chứng thực và người thực hiện chứng thực; số lượng trang và lời 
chứng được ghi tại trang cuối của di chúc. Trường hợp di chúc có từ 02 (hai) tờ trở 
lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

* Trong trường hợp từ chối chứng thực thì người thực hiện chứng thực phải giải 
thích rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 

- Bước 4: Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn hoặc yêu cầu chứng 
thực ngoài trụ sở. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: Người yêu cầu chứng thực phải nộp các giấy tờ sau đây: 

+ Dự thảo di chúc (hoặc người lập di chúc có thể tuyên bố nội dung của di chúc 
trước mặt người thực hiện chứng thực. Người thực hiện chứng thực phải ghi chép lại 
chính xác nội dung mà người lập di chúc đã tuyên bố); 

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng của 
người yêu cầu chứng thực (xuất trình bản chính để đối chiếu); 

+ Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ 
thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký 
quyền sở hữu, quyền sử dụng (xuất trình bản chính để đối chiếu) trong trường hợp di 
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chúc có nội dung liên quan đến tài sản đó, trừ trường hợp người lập di chúc đang bị 

cái chết đe dọa đến tính mạng. 

* Trường hợp cần có người làm chứng: Người làm chứng phải xuất trình giấy tờ 
tùy thân còn giá trị sử dụng để người thực hiện chứng thực kiểm tra. 

* Trường hợp chứng thực ngoài trụ sở thì người yêu cầu chứng thực phải nộp 
văn bản yêu cầu chứng thực ngoài trụ sở. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyêt: Không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với 
người yêu cầu chứng thực. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường, xã, thị 
trấn. 

g) Kêt quả thực hiện thủ tục hành chính: Di chúc được chứng thực hoặc văn 
bản từ chối, có nêu rõ lý do. 

h) Lệ phí: 30.000 đồng/trường hợp. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Di chúc được coi là hợp 
pháp phải có đủ các điều kiện sau đây: 

- Người lập di chúc minh mẫn, sáng suốt trong khi lập di chúc; không bị lừa dối, 
đe doạ hoặc cưỡng ép; 

- Nội dung di chúc không trái pháp luật, đạo đức xã hội; hình thức di chúc 
không trái quy định của pháp luật. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Bộ luật Dân sự năm 2005; 

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ về 
cấp bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch (có 
hiệu lực kể từ ngày 10 năm 4 năm 2015); 

- Thông tư số 20/2015/TT-BTP ngày 29 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ 
Tư pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 
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23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, 
chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao 
dịch (có hiệu lực kể từ ngày 15 tháng 02 năm 2016); 

- Thông tư liên tịch số 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày 12 tháng 10 năm 2015 
của Bộ trưởng Bộ Tài chính và Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định mức thu, chế độ thu, 
nộp và quản lý lệ phí chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký, chứng 
thực hợp đồng, giao dịch (có hiệu lực kể từ ngày 30 tháng 11 năm 2015). 
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9. Thủ tục Chứng thực văn bản từ chối nhận di sản là động sản 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn từ thứ hai đến thứ sáu (buổi 
sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 
phút) và buổi sáng thứ bảy (từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút) hoặc yêu cầu 
chứng thực ngoài trụ sở Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn, 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. 

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra các giấy tờ yêu cầu chứng 
thực. 

* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, thì chuyển cho người thực hiện chứng thực. 

Trường hợp cơ quan thực hiện chứng thực không thể giải quyết và trả kết quả 
ngay trong ngày 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. 

* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn người yêu cầu chứng thực bổ 
sung hồ sơ theo quy định, hoặc hướng dẫn nộp hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền 
chứng thực, nếu nộp hồ sơ không đúng cơ quan có thẩm quyền. 

- Bước 3: Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu 
chứng thực, nếu giấy tờ đủ theo quy định và tại thời điểm chứng thực người lập văn 
bản từ chối nhận di sản tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ được hành vi của 
mình thì thực hiện chứng thực như sau: 

+ Đề nghị người từ chối nhận di sản ký/điểm chỉ (trong trường hợp người yêu 
cầu chứng thực không ký được) vào văn bản từ chối nhận di sản trước mặt người thực 
hiện chứng thực. 

+ Trường hợp người lập di chúc không đọc được, không nghe được, không ký, 
không điểm chỉ được thì phải có 02 (hai) người làm chứng. Người làm chứng phải có 
đủ năng lực hành vi dân sự và không có quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến 
việc từ chối nhận di sản. Người làm chứng do người yêu cầu chứng thực bố trí. 
Trường hợp người yêu cầu chứng thực không bố trí được thì đề nghị cơ quan thực 
hiện chứng thực chỉ định người làm chứng. Người làm chứng phải xuất trình giấy tờ 
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tùy thân còn giá trị sử dụng để người thực hiện chứng thực kiểm tra và ký vào từng 
trang của di chúc. 

+ Trường hợp phải phiên dịch thì người phiên dịch có trách nhiệm dịch đầy đủ, 
chính xác nội dung của di chúc, nội dung lời chứng cho người yêu cầu chứng thực và 
ký vào từng trang của văn bản từ chối nhận di sản với tư cách là 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 ghi lời chứng theo mẫu quy định; ký, ghi rõ họ 
tên, đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. Đối với 

văn bản từ chối nhận di sản có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang phải được đánh 
số thứ tự, có chữ ký của người yêu cầu chứng thực và người thực hiện chứng thực; số 
lượng trang và lời chứng được ghi tại trang cuối của văn bản từ chối nhận di sản. 
Trường hợp văn bản từ chối nhận di sản có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu 
giáp lai. 

* Trong trường hợp từ chối chứng thực, thì người thực hiện chứng thực phải giải 
thích rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 

- Bước 4: Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả chứng thực tại nơi nộp hồ sơ. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn hoặc yêu cầu chứng 

thực ngoài trụ sở. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: Người yêu cầu chứng thực phải nộp các giấy tờ sau đây: 

+ Dự thảo văn bản từ chối nhận di sản là động sản. 

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng của 
người yêu cầu chứng thực (xuất trình bản chính để đối chiếu); 

+ Giấy tờ chứng minh thời điểm người để lại di sản chết; 

+ Giấy tờ chứng minh quan hệ của người từ chối nhận di sản đối với người để 
lại di sản. 
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* Trường hợp cần có người làm chứng: Người làm chứng phải xuất trình giấy tờ 
tùy thân còn giá trị sử dụng để người thực hiện chứng thực kiểm tra. 

* Trường hợp chứng thực ngoài trụ sở thì người yêu cầu chứng thực phải nộp 

văn bản yêu cầu chứng thực ngoài trụ sở. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với 
người yêu cầu chứng thực. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức được thừa kế di 
sản theo quy định. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường, xã, thị 
trấn. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản từ chối nhận di sản là động 
sản đã được chứng thực hoặc văn bản từ chối chứng thực có nêu rõ lý do từ chối. 

h) Lệ phí: 30.000 đồng/trường hợp. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Người thừa kế có quyền từ chối nhận di sản, trừ trường hợp việc từ chối nhằm 
trốn tránh việc thực hiện nghĩa vụ tài sản của mình đối với người khác. 

- Thời hạn từ chối nhận di sản là 06 (sáu) tháng, kể từ ngày mở thừa kế. Sau 06 
(sáu) tháng kể từ ngày mở thừa kế nếu không từ chối nhận di sản thì được coi là đồng 
ý nhận thừa kế. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Bộ luật Dân sự năm 2005; 

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ về 
cấp bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch (có 
hiệu lực kể từ ngày 10 năm 4 năm 2015); 

- Thông tư số 20/2015/TT-BTP ngày 29 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ 
Tư pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 
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23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ vê cấp bản sao từ sổ gốc, 

chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao 
dịch (có hiệu lực kể từ ngày 15 tháng 02 năm 2016); 

- Thông tư liên tịch số 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày 12 tháng 10 năm 2015 
của Bộ trưởng Bộ Tài chính và Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định mức thu, chế độ thu, 
nộp và quản lý lệ phí chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký, chứng 
thực hợp đồng, giao dịch (có hiệu lực kể từ ngày 30 tháng 11 năm 2015). 
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10. Thủ tục Chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn nơi đã thực hiện chứng thực 
hợp đồng, giao dịch trước đây từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 07 giờ 30 phút đến 
11 giờ 30 phút, buổi chiêu từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút) và buổi sáng thứ bảy 
(từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút) hoặc yêu cầu chứng thực ngoài trụ sở Ủy ban 
nhân dân phường, xã, thị trấn, 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. 

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra các giấy tờ yêu cầu chứng thực. 

* Trường hợp hồ sơ đầy đủ, thì chuyển cho người thực hiện chứng thực. 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà cơ quan thực hiện chứng thực không 
thể giải quyết và trả kết quả ngay trong ngày 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. 

* Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn người yêu cầu chứng thực bổ 
sung hồ sơ theo quy định, hoặc hướng dẫn nộp hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyên 
chứng thực, nếu nộp hồ sơ không đúng cơ quan có thẩm quyên. 

- Bước 3: Người thực hiện chứng thực tiếp nhận, kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ 
yêu cầu chứng thực, nếu hồ sơ đầy đủ và tại thời điểm chứng thực các bên tham gia 
hợp đồng, giao dịch tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ được hành vi của 
mình thì thực hiện chứng thực như sau: 

+ Đê nghị các bên tham gia hợp đồng, giao dịch ký vào hợp đồng, giao dịch 
trước mặt người thực hiện chứng thực. Trường hợp người có thẩm quyên giao kết 
hợp đồng của các tổ chức tín dụng, doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại cơ quan 
thực hiện chứng thực thì có thể ký trước vào hợp đồng; người thực hiện chứng thực 
phải đối chiếu chữ ký của họ trong hợp đồng với chữ ký mẫu trước khi thực hiện 
chứng thực, nếu nghi ngờ chữ ký trong hợp đồng khác với chữ ký mẫu thì yêu cầu 
người đó ký trước mặt. 

Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; nếu 
người đó không đọc được, không nghe được, không ký, không điểm chỉ được thì phải 
có 02 (hai) người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng lực hành vi dân sự và 
không có quyên, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến hợp đồng, giao dịch. Người làm 
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chứng do người yêu cầu chứng thực bố trí. Trường hợp người yêu cầu chứng thực 
không bố trí được thì đề nghị cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định người làm 
chứng. Người làm chứng phải xuất trình giấy tờ tùy thân còn giá trị sử dụng để người 
thực hiện chứng thực kiểm tra và ký vào từng trang của hợp đồng. 

Trường hợp phải phiên dịch thì người phiên dịch có trách nhiệm dịch đầy đủ, 
chính xác nội dung của hợp đồng, giao dịch, nội dung lời chứng cho người yêu cầu 
chứng thực và ký vào từng trang hợp đồng với tư cách là 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 ghi lời chứng tương ứng với từng loại hợp đồng, 
giao dịch theo mẫu quy định; ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan thực hiện 
chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. Đối với hợp đồng, giao dịch có từ 02 (hai) 
trang trở lên, thì từng trang phải được đánh số thứ tự, có chữ ký của người yêu cầu 
chứng thực và người thực hiện chứng thực; số lượng trang và lời chứng được ghi tại 
trang cuối của hợp đồng, giao dịch. Trường hợp hợp đồng, giao dịch có từ 02 (hai) tờ 
trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

* Trong trường hợp từ chối chứng thực, thì người thực hiện chứng thực phải giải 
thích rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 

- Bước 4: Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn nơi đã chứng thực hợp 
đồng, giao dịch trước đây hoặc yêu cầu chứng thực ngoài trụ sở. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Xuất trình giấy tờ chứng minh tư cách của người yêu cầu chứng thực; 

+ Nộp hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực; 

+ Nộp dự thảo hợp đồng, giao dịch sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch 
đã được chứng thực; 

+ Nộp văn bản thỏa thuận về việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch 
của các bên tham gia hợp đồng, giao dịch; 
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+ Trong trường hợp nội dung sửa đổi, bổ sung có liên quan đến tài sản thì người 
yêu cầu chứng thực phải nộp bản sao kèm bản chính để đối chiếu giấy chứng nhận 
quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định 
đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng; trừ 
trường hợp người lập di chúc đang bị cái chết đe dọa đến tính mạng. 

* Trường hợp cần có người làm chứng: Người làm chứng phải xuất trình giấy tờ 
tùy thân còn giá trị sử dụng để người thực hiện chứng thực kiểm tra. 

* Trường hợp chứng thực ngoài trụ sở thì người yêu cầu chứng thực phải nộp 
văn bản yêu cầu chứng thực ngoài trụ sở. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc 
tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức đã tham gia hợp 
đồng, giao dịch trước đây. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường, xã, thị 
trấn đã chứng thực hợp đồng giao dịch trước đây. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ 
hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực hoặc văn bản từ chối có nêu rõ lý do. 

h) Lệ phí: 20.000 đồng/hợp đồng, giao dịch. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực chỉ 
được thực hiện khi có thỏa thuận bằng văn bản của các bên tham gia hợp đồng, giao 
dịch. 

- Việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch được thực hiện tại cơ quan 
đã chứng thực hợp đồng, giao dịch. Trường hợp sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ 
một phần hoặc toàn bộ di chúc thì có thể chứng thực tại bất kỳ cơ quan có thẩm 
quyền chứng thực nào; cơ quan đã thực hiện việc sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ 
một phần hoặc toàn bộ di chúc phải thông báo bằng văn bản cho cơ quan đã chứng 
thực trước đây về nội dung sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ một phần hoặc toàn bộ 
di chúc để ghi chú vào sổ chứng thực hợp đồng, giao dịch. 
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l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ về 
cấp bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch (có 
hiệu lực kể từ ngày 10 năm 4 năm 2015); 

- Thông tư số 20/2015/TT-BTP ngày 29 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ 
Tư pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 
23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, 
chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao 
dịch (có hiệu lực kể từ ngày 15 tháng 02 năm 2016); 

- Thông tư liên tịch số 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày 12 tháng 10 năm 2015 
của Bộ trưởng Bộ Tài chính và Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định mức thu, chế độ thu, 
nộp và quản lý lệ phí chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký, chứng 
thực hợp đồng, giao dịch (có hiệu lực kể từ ngày 30 tháng 11 năm 2015). 
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11. Thủ tục Sửa lỗi sai sót trong hợp đông, giao dịch đã được chứng thực 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người yêu chứng thực nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn đã chứng thực hợp đồng, giao dịch 
trước đây từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, 
buổi chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút) và buổi sáng thứ bảy (từ 07 giờ 30 
phút đến 11 giờ 30 phút). 

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra các giấy tờ yêu cầu chứng thực. 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, thì chuyển cho người thực hiện chứng thực. 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà cơ quan thực hiện chứng thực không 
thể giải quyết và trả kết quả ngay trong ngày 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. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn người yêu cầu chứng thực bổ 
sung hồ sơ theo quy định, hoặc hướng dẫn nộp hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền 
chứng thực, nếu nộp hồ sơ không đúng cơ quan có thẩm quyền. 

Bước 3: Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu chứng 
thực, nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì gạch chân lỗi sai sót cần sửa, đóng dấu của 
Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn thực hiện chứng thực và ghi vào bên lề của hợp 
đồng, giao dịch nội dung đã sửa, họ tên, chữ ký của người sửa, ngày tháng năm sửa. 

* Trong trường hợp từ chối chứng thực, thì người thực hiện chứng thực phải giải 
thích rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 

- Bước 4: Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn đã chứng thực hợp 
đồng, giao dịch trước đây. 

c) Thành phần, số lượng hô sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Nộp văn bản thỏa thuận của các bên tham gia hợp đồng, giao dịch về việc sửa 
lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch. 

+ Nộp bản chính hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 
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d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc 
tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ/không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng 
văn bản với người yêu cầu chứng thực. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức tham gia hợp 
đồng, giao dịch. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường, xã, thị 
trấn đã chứng thực hợp đồng, giao dịch trước đây. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Hợp đồng, giao dịch được sửa lỗi 
sai sót hoặc văn bản từ chối, có nêu rõ lý do. 

h) Lệ phí: 10.000 đồng/hợp đồng, giao dịch. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Việc sửa lỗi sai sót trong 
khi ghi chép, đánh máy, in hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực được thực hiện 
theo thỏa thuận bằng văn bản của các bên tham gia hợp đồng, giao dịch, nếu không 
làm ảnh hưởng đến quyên, nghĩa vụ của các bên. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ vê 
cấp bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch (có 
hiệu lực kể từ ngày 10 năm 4 năm 2015); 

- Thông tư số 20/2015/TT-BTP ngày 29 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ 
Tư pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điêu của Nghị định số 
23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ vê cấp bản sao từ sổ gốc, 
chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao 
dịch (có hiệu lực kể từ ngày 15 tháng 02 năm 2016); 

- Thông tư liên tịch số 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày 12 tháng 10 năm 2015 
của Bộ trưởng Bộ Tài chính và Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định mức thu, chế độ thu, 
nộp và quản lý lệ phí chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký, chứng 
thực hợp đồng, giao dịch (có hiệu lực kể từ ngày 30 tháng 11 năm 2015). 
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12. Thủ tục Cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã 
được chứng thực 

- Bước 1: Người yêu cầu cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao 
dịch đã chứng thực nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy 
ban nhân dân phường, xã, thị trấn đang lưu trữ hợp đồng, giao dịch từ thứ hai đến thứ 
sáu (buổi sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ 00 phút đến 
17 giờ 00 phút) và buổi sáng thứ bảy (từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút). 

- Bước 2: Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, thì người tiếp nhận hồ sơ tiến hành chụp từ bản 
chính hợp đồng, giao dịch đang được lưu trữ và chuyển cho người thực hiện chứng 
thực. 

Trường hợp tiếp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà cơ quan thực hiện chứng thực không 
thể giải quyết và trả kết quả ngay trong ngày 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. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn người yêu cầu chứng thực bổ 
sung hồ sơ theo quy định, hoặc hướng dẫn nộp hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền 
chứng thực, nếu nộp hồ sơ không đúng cơ quan có thẩm quyền. 

- Bước 3: Người thực hiện chứng thực tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra bản chính, đối 
chiếu với bản sao: 

Nếu nội dung bản sao đúng với bản chính thì thực hiện chứng thực 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 Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn 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. 

* Trong trường hợp từ chối chứng thực, người thực hiện chứng thực phải giải 

thích rõ lý do bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực. 
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- Bước 4: Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn đang lưu trữ hợp đồng, 
giao dịch. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: Xuất trình bản chính hoặc bản sao có chứng thực Giấy 
chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc 
tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức tham gia hợp 
đồng, giao dịch; người có quyền, nghĩa vụ liên quan đến hợp đồng, giao dịch. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường, xã, thị 
trấn đang lưu trữ hợp đồng, giao dịch. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao hợp đồng, giao dịch được 
chứng thực hoặc văn bản từ chối, có nêu rõ lý do. 

h) Lệ phí: 2 .000 đồng/trang, từ trang thứ 03 trở lên thu 1.000 đồng/trang, nhưng 
mức thu tối đa thu không quá 200.000 đồng/bản. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ về 
cấp bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch (có 
hiệu lực kể từ ngày 10 năm 4 năm 2015); 

- Thông tư số 20/2015/TT-BTP ngày 29 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ 
Tư pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 
23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, 

chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao 
dịch (có hiệu lực kể từ ngày 15 tháng 02 năm 2016); 



44 CÔNG BÁO/Số 52+53/Ngày 15-6-2016 

- Thông tư liên tịch số 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngày 12 tháng 10 năm 2015 
của Bộ trưởng Bộ Tài chính và Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định mức thu, chế độ thu, 
nộp và quản lý lệ phí chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký, chứng 
thực hợp đồng, giao dịch (có hiệu lực kể từ ngày 30 tháng 11 năm 2015). 
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III. Lĩnh vực hòa giải ở cơ sở 

1. Thủ tục bầu hòa giải viên 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Chuẩn bị bầu hòa giải viên: 

+ Trong thời hạn 20 ngày, trước ngày dự kiến bầu hòa giải viên, Trưởng ban 
công tác Mặt trận chủ trì, phối hợp với tổ trưởng tổ dân phố, đại diện các tổ chức 
thành viên của Mặt trận dự kiến những người được bầu làm hòa giải viên; thống nhất 
thời gian bầu hòa giải viên; quyết định hình thức bầu hòa giải viên; quyết định danh 
sách Tổ bầu hòa giải viên do Trưởng ban công tác Mặt trận làm tổ trưởng, tổ trưởng 
tổ dân phố làm phó tổ trưởng, một số trưởng các chi, tổ, hội của tổ dân phố là thành 
viên. 

Tổ bầu hòa giải viên lập danh sách những người dự kiến bầu làm hòa giải viên 
(sau đây gọi tắt là danh sách bầu hòa giải viên) sau khi đã trao đổi, động viên và nhận 
được sự đồng ý của những người được giới thiệu bầu làm hòa giải viên. 

Trường hợp thành lập Tổ hòa giải mới, danh sách bầu hòa giải viên ít nhất bằng 
với số lượng hòa giải viên đã được Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn 
quyết định, trong đó có hòa giải viên nữ. Đối với vùng có nhiều đồng bào dân tộc 
thiểu số, danh sách bầu hòa giải viên phải có người dân tộc thiểu số; 

+ Danh sách bầu hòa giải viên được thông báo công khai tại tổ dân phố trong 
thời hạn 07 ngày, trước ngày bầu hòa giải viên. Trường hợp có ý kiến phản ánh về 
danh sách bầu hòa giải viên, thì Trưởng ban công tác Mặt trận xem xét, giải quyết. 

- Bước 2: Tổ chức bầu hòa giải viên: 

+ Việc bầu hòa giải viên bằng hình thức biểu quyết công khai hoặc bỏ phiếu kín 
tại cuộc họp được tiến hành khi có trên 50% đại diện các hộ gia đình trong tổ dân phố 
trở lên tham dự và thực hiện như sau: 

Đại diện Tổ bầu hòa giải viên giới thiệu danh sách Tổ bầu hòa giải viên; tiêu 
chuẩn của hòa giải viên; danh sách bầu hòa giải viên; thống nhất hình thức bầu hòa 
giải viên tại cuộc họp. 

Trường hợp bầu hòa giải viên bằng hình thức biểu quyết công khai, Tổ bầu hòa 
giải viên trực tiếp đếm số người biểu quyết và lập biên bản về kết quả biểu quyết 
(Mẫu số 01 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-
CP-UBTƯMTTQVN ngày 18/11/2014 của Chính phủ và Ủy ban Trung ương Mặt 
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trận Tổ quốc Việt Nam hướng dẫn phối hợp thực hiện một số quy định của pháp luật 
về hòa giải ở cơ sở). 

Trường hợp bầu hòa giải viên bằng hình thức bỏ phiếu kín, Tổ bầu hòa giải viên 
làm nhiệm vụ phát phiếu, phổ biến quy chế bỏ phiếu, thu nhận phiếu và kiểm phiếu 
ngay sau khi kết thúc việc bỏ phiếu với sự có mặt chứng kiến của ít nhất 01 đại diện 
hộ gia đình không có thành viên trong danh sách bầu hòa giải viên; lập biên bản kiểm 
phiếu (Mẫu số 02 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 
01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN); 

+ Việc bầu hòa giải viên bằng hình thức phát phiếu lấy ý kiến các hộ gia đình 
trong Tổ dân phố được thực hiện như sau: 

Tổ bầu hòa giải viên phát phiếu bầu đến các hộ gia đình, thu nhận lại phiếu bầu 
và kiểm phiếu với sự có mặt chứng kiến của ít nhất 01 đại diện hộ gia đình không có 
thành viên trong danh sách bầu hòa giải viên, lập biên bản kiểm phiếu (Mẫu số 03 tại 
Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-
UBTƯMTTQVN). 

- Bước 3: Đề nghị và xem xét, quyết định công nhận hòa giải viên: 

+ Trường hợp kết quả bầu hòa giải viên đáp ứng yêu cầu (người được đề nghị 
công nhận là hòa giải viên đạt trên 50% đại diện hộ gia đình trong thôn, tổ dân phố 
đồng ý; trường hợp số người đạt trên 50% đại diện hộ gia đình trong thôn, tổ dân phố 
đồng ý nhiều hơn số lượng hòa giải viên được Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp phường, 
xã, thị trấn quyết định số lượng tổ hòa giải, hòa giải viên trong một tổ hòa giải căn cứ 
vào đặc điểm, tình hình kinh tế - xã hội, dân số của địa phương và đề nghị của Ban 
thường trực Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam phường, xã, thị trấn, thì danh sách 
người được đề nghị công nhận là hòa giải viên lấy theo kết quả bỏ phiếu từ cao xuống 
thấp), Trưởng ban công tác Mặt trận lập danh sách người được đề nghị công nhận là 
hòa giải viên (Mẫu số 06 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 
01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN) kèm theo biên bản kiểm phiếu hoặc biên bản 
về kết quả biểu quyết bầu hòa giải viên gửi Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, xã, thị 
trấn. Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được danh sách người được 
đề nghị công nhận hòa giải viên, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn xem 
xét, quyết định; 

+ Trường hợp số người được đề nghị công nhận là hòa giải viên lấy theo kết quả 
bỏ phiếu từ cao xuống thấp nhiều hơn số lượng hòa giải viên được Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân phường, xã, thị trấn quyết định thì Trưởng ban công tác Mặt trận lập danh 
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sách những người được đề nghị công nhận, trong đó bao gồm những người có số 
phiếu bằng nhau gửi Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn xem xét, quyết 
định; 

+ Việc bầu lại hòa giải viên được thực hiện trong trường hợp kết quả bầu không 
có người nào đạt trên 50% đại diện hộ gia đình trong tổ dân phố đồng ý. Việc bầu bổ 
sung hòa giải viên được thực hiện trong trường hợp kết quả bầu không đủ số lượng 
hòa giải viên để thành lập Tổ hòa giải theo quyết định của Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
phường, xã, thị trấn; 

+ Trường hợp tổ hòa giải đã được thành lập đủ số lượng hòa giải viên theo quyết 
định của Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn, nhưng chưa có hòa giải viên 
nữ hoặc hòa giải viên là người dân tộc thiểu số theo quy định, thì Trưởng ban công 
tác Mặt trận làm văn bản báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn. 
Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được báo cáo của Trưởng ban công 
tác Mặt trận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn xem xét, quyết định việc 
bầu bổ sung hòa giải viên nữ hoặc hòa giải viên là người dân tộc thiểu số; 

- Nếu việc bầu lại hoặc bầu bổ sung hòa giải viên không đạt kết quả, thì Trưởng 
ban công tác Mặt trận làm văn bản báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, xã, thị 
trấn. Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được báo cáo của Trưởng ban 
công tác Mặt trận, căn cứ vào yêu cầu thực tiễn, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, 
xã, thị trấn xem xét, quyết định số lượng, thành phần tổ hòa giải. 

- Bước 4: Trưởng ban công tác Mặt trận hoàn tất hồ sơ và nộp tại Ủy ban nhân 
dân phường, xã, thị trấn, từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 
giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút) và buổi sáng thứ bảy 
(từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút). 

- Bước 5: Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính 
hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ theo quy định thì cấp Biên nhận hồ sơ; 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ, công chức được phân công 
tiếp nhận hướng dẫn bằng văn bản cho người nộp hồ sơ bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 
theo quy định. 

- Bước 6: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được báo cáo của 
Trưởng ban công tác Mặt trận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn xem 
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xét, quyết định công nhận hòa giải viên. Trường hợp từ chối, thông báo bằng văn bản, 

có nêu rõ lý do. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ đề nghị và nhận kết quả trực tiếp tại Ủy ban 
nhân dân phường, xã, thị trấn nơi quyết định công nhận hòa giải viên. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ đề nghị công nhận hòa giải viên: 

+ Danh sách người được đề nghị công nhận là hòa giải viên (theo mẫu); 

+ Biên bản kiểm phiếu hoặc biên bản về kết quả biểu quyết bầu hòa giải viên 
(theo mẫu). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết hồ sơ đề nghị công nhận hòa giải viên: Trong thời hạn 
05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Trưởng ban Công tác Mặt trận 
chủ trì phối hợp với tổ trưởng tổ dân phố, đại diện các tổ chức thành viên của Mặt 
trận tại tổ dân phố, đại diện hộ gia đình trong tổ dân phố. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường, xã, thị 
trấn. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận hòa giải viên 
hoặc văn bản từ chối, có nêu rõ lý do. 

h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Trường hợp bầu hòa giải viên bằng hình thức biểu quyết công khai (Mẫu số 01 
tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-
UBTƯMTTQVN). 

- Trường hợp bầu hòa giải viên bằng hình thức bỏ phiếu kín (Mẫu số 02 tại Phụ 
lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN). 

- Trường hợp bầu hòa giải viên bằng hình thức phát phiếu bầu đến hộ gia đình 
(Mẫu số 03 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-
CP-UBTƯMTTQVN). 

- Danh sách đề nghị công nhận hòa giải viên (Mẫu số 06 tại Phụ lục ban hành 
kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN). 



CÔNG BÁO/Số 52+53/Ngày 15-6-2016 49 

i) Lệ phí: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Người được bầu làm hòa giải viên phải là công dân Việt Nam thường trú tại cơ 
sở, tự nguyện tham gia hoạt động hòa giải và có các tiêu chuẩn sau đây: 

+ Có phẩm chất đạo đức tốt; có uy tín trong cộng đồng dân cư; 

+ Có khả năng thuyết phục, vận động nhân dân; có hiểu biết pháp luật. 

- Người được đề nghị công nhận là hòa giải viên phải đạt trên 50% đại diện hộ 
gia đình trong tổ dân phố đồng ý. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hòa giải ở cơ sở năm 2013 (có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2014); 

- Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT/CP-UBTƯMTTQVN ngày 18/11/2014 
của Ủy Ban Trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và Chính phủ hướng dẫn phối 
hợp thực hiện một số quy định của pháp luật về hòa giải ở cơ sở (có hiệu lực kể từ 
ngày 10/01/2015). 
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Mẫu số 01 

Xã, phường, thị trấn: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

rp Á 1 A 1 Á To dân phố: 

BIÊN BẢN 

VỀ KẾT QUẢ BIỂU QUYẾT BẦU HÒA GIẢI VIÊN 

TẠI CUỘC HỌP ĐẠI DIỆN CÁC HỘ GIA ĐÌNH 

Hôm nay, vào giờ , ngày tháng năm 

Tại: 

Tổ dân phố; tổ chức cuộc họp đại diện các hộ gia đình bầu hòa 

giải viên bằng hình thức biểu quyết công khai. 

Tổ bầu hòa giải viên gồm các thành viên sau đây: 

Ông (Bà): - Tổ Trưởng 

Ông (Bà): - Phó tổ trưởng 

Ông (Bà): - Thành viên 

Ông (Bà): - Thành viên 

Ông (Bà): - Thành viên 

Ông (Bà): - Thành viên 

Ông (Bà): - Thành viên 

đã tiến hành xác định kết quả biểu quyết bầu hòa giải viên. 

Tổng số đại diện hộ gia đình trong tổ dân phố: 

Số lượng đại diện hộ gia đình tham dự cuộc họp: 

Kết quả biểu quyết: 
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Stt Họ và tên Sô người biêu quyêt 
đồng ý 

Tỷ lệ % đại diện hộ gia đình trong 
tổ dân phô đồng ý 

Cuộc họp kết thúc vào giờ ngày tháng năm. 

Biên bản này được đọc công khai tại cuộc họp. 

ĐẠI DIỆN HỘ GIA ĐÌNH 
CHỨNG KIẾN1 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

TM. TỔ BẦU HÒA GIẢI VIÊN 
TỔ TRƯỞNG 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

1 Chữ ký của đại diện hộ gia đình không có thành viên trong danh sách bầu làm hòa giải viên 
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Mẫu số 02 

Xã, phường, thị trấn: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

rp Á 1 A 1 Á To dân phố: 

BIÊN BẢN 

KIỂM PHIẾU BẦU HÒA GIẢI VIÊN 

TẠI CUỘC HỌP ĐẠI DIỆN CÁC HỘ GIA ĐÌNH 

Hôm nay, vào giờ , ngày tháng năm 

Tại: 

Tổ dân phố; tổ chức cuộc họp đại diện các hộ gia đình bầu hòa giải 
viên bằng hình thức biểu quyết công khai. 

Tổ bầu hòa giải viên gồm các thành viên sau đây: 

Ông (Bà): - Tổ Trưởng 

Ông (Bà): - Phó tổ trưởng 

Ông (Bà): - Thành viên 

Ông (Bà): - Thành viên 

Ông (Bà): - Thành viên 

Ông (Bà): - Thành viên 

Ông (Bà): - Thành viên 

đã tiến hành kiểm phiếu bầu hòa giải viên với sự có mặt chứng kiến của đại diện hộ gia đình không có thành 
viên trong danh sách bầu làm hòa giải viên là ông (bà): , địa 
chỉ 

Tổng số đại diện hộ gia đình trong tổ dân phố: 

Số lượng đại diện hộ gia đình tham dự cuộc họp: 

Kết quả kiểm phiếu bầu hòa giải viên như sau: 

- Tổng số phiếu phát ra: 

- Tổng số phiếu thu về: 
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- Số phiếu hợp lệ: 

- Số phiếu không hợp lệ: 

- Kết quả kiểm phiếu: 

Stt Họ và tên Sô lượng phiêu bầu Tỷ lệ % đại diện hộ gia đình trong 
tổ dân phô đồng ý 

Cuộc họp kết thúc vào giờ ngày tháng năm. 

Biên bản này được đọc công khai tại cuộc họp. 

ĐẠI DIỆN HỘ GIA ĐÌNH 
CHỨNG KIẾN2 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

TM. TỔ BẦU HÒA GIẢI VIÊN 
TỔ TRƯỞNG 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

2 Chữ ký của đại diện hộ gia đình không có thành viên trong danh sách bầu làm hòa giải viên 
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Mẫu số 03 

Xã, phường, thị trấn: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

rp Á 1 A 1 Á To dân phố: 

BIÊN BẢN 

KIỂM PHIẾU LẤY Ý KIẾN CÁC HỘ GIA ĐÌNH 

VỀ VIỆC BẦU HÒA GIẢI VIÊN 

Hôm nay, vào giờ , ngày tháng năm 

Tại: 

Tổ bầu hòa giải viên gồm các thành viên sau đây: 

Ông (Bà): - Tổ Trưởng 

Ông (Bà): - Phó tổ trưởng 

Ông (Bà): - Thành viên 

Ông (Bà): - Thành viên 

Ông (Bà): - Thành viên 

Ông (Bà): - Thành viên 

Ông (Bà): - Thành viên 

đã tiến hành kiểm phiếu lấy ý kiến các hộ gia đình về việc bầu hòa giải viên với sự có mặt chứng kiến của 
đại diện hộ gia đình không có thành viên trong danh sách bầu làm hòa giải viên là ông 
(bà): , địa chỉ 

Tổng số đại diện hộ gia đình trong tổ dân phố: 

Kết quả kiểm phiếu bầu hòa giải viên như sau: 

- Tổng số phiếu phát ra: 

- Tổng số phiếu thu về: 

- Số phiếu hợp lệ: 
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- Số phiếu không hợp lệ: 

- Kết quả kiểm phiếu: 

Stt Họ và tên Số lượng phiếu bầu Tỷ lệ % đại diện hộ gia đình trong 
tổ dân phố đồng ý 

Cuộc họp kết thúc vào giờ ngày tháng năm 

Biên bản này được đọc công khai tại cuộc họp kiểm phiếu 

ĐẠI DIỆN HỘ GIA ĐÌNH TM. TỔ BẦU HÒA GIẢI VIÊN 
CHỨNG KIẾN3 TỔ TRƯỞNG 

(Ký và ghi rõ họ tên) (Ký và ghi rõ họ tên) 

3 Chữ ký của đại diện hộ gia đình không có thành viên trong danh sách bầu làm hòa giải viên 
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rp Á 1 A 1 Á To dân phố: 

Mẫu số 06 

Xã, phường, thị trấn: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

..., ngày ... tháng ... năm. 

DANH SÁCH 

Đề nghị công nhận hòa giải viên 

Kính gửi: Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn 

Căn cứ kết quả bầu hòa giải viên (có biên bản gửi kèm), Ban công tác Mặt trận tổ dân 
phố đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị 
trấn xem xét, quyết định công nhận hòa giải viên đối với các ông (bà) có tên sau đây: 

Stt Họ và tên Địa chỉ Tỷ lệ % đại diện hộ gia đình trong tổ dân 
phố đồng ý 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
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2. Thủ tục Bầu Tổ trưởng Tổ hòa giải 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ chức cuộc họp bầu tổ trưởng tổ hòa giải 

Cuộc họp bầu tổ trưởng tổ hòa giải do Trưởng ban công tác Mặt trận chủ trì và 
được thực hiện như sau: 

+ Hòa giải viên tham dự cuộc họp thống nhất danh sách những người được giới 
thiệu bầu làm tổ trưởng tổ hòa giải, lựa chọn hình thức bầu, thống nhất danh sách Tổ 
kiểm phiếu trong trường hợp bầu bằng hình thức bỏ phiếu kín; 

+ Trường hợp bầu tổ trưởng tổ hòa giải bằng hình thức biểu quyết công khai thì 
Trưởng ban công tác Mặt trận đếm số người biểu quyết, lập biên bản về kết quả biểu 
quyết (Mẫu số 04 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 
01/2014/N QLT-CP-UB TƯMTT QVN); 

- Trường hợp bầu tổ trưởng tổ hòa giải bằng hình thức bỏ phiếu kín thì Tổ kiểm 
phiếu làm nhiệm vụ phát phiếu, phổ biến quy chế bỏ phiếu, thu nhận phiếu và tiến 
hành kiểm phiếu tại nơi bỏ phiếu ngay sau khi kết thúc việc bỏ phiếu; lập biên bản 
kiểm phiếu (Mẫu số 05 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 
01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN). 

- Bước 2: Đề nghị và xem xét, công nhận tổ trưởng tổ hòa giải 

Người được đề nghị công nhận là tổ trưởng tổ hòa giải phải đạt trên 50% số hòa 
giải viên của tổ hòa giải đồng ý và là người có số phiếu bầu cao nhất. 

Trong thời hạn 05 ngày, kể từ ngày tổ chức cuộc họp bầu tổ trưởng tổ hòa giải, 
Trưởng ban công tác Mặt trận làm văn bản đề nghị công nhận tổ trưởng tổ hòa giải 
(Mẫu số 07 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-
CP-UBTƯMTTQVN) kèm theo biên bản kiểm phiếu hoặc biên bản về kết quả biểu 
quyết về việc bầu tổ trưởng tổ hòa giải, gửi Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, xã, thị 
trấn, từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi 
chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút) và buổi sáng thứ bảy (từ 07 giờ 30 phút 
đến 11 giờ 30 phút). 

- Bước 3: Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính 
hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ theo quy định thì cấp Biên nhận hồ sơ; 
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+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ, công chức được phân công 
tiếp nhận hướng dẫn bằng văn bản cho người nộp hồ sơ bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 
theo quy định. 

- Bước 4: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản đề 
nghị công nhận tổ trưởng tổ hòa giải, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn 
xem xét, quyết định công nhận tổ trưởng tổ hòa giải. Trường hợp từ chối, thông báo 
bằng văn bản, có nêu rõ lý do. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ đề nghị và nhận kết quả trực tiếp tại Ủy ban 
nhân dân phường, xã, thị trấn nơi quyết định công nhận hòa giải viên. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ đề nghị công nhận tổ trưởng tổ hòa giải: 

+ Văn bản đề nghị công nhận tổ trưởng tổ hòa giải; 

+ Biên bản kiểm phiếu hoặc biên bản về kết quả biểu quyết về việc bầu tổ 
trưởng tổ hòa giải. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết hồ sơ: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày 
nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Trưởng ban công tác Mặt trận, 
hòa giải viên của tổ hòa giải. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường, xã, thị 
trấn. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận tổ trưởng tổ 
hòa giải, hoặc văn bản từ chối có nêu rõ lý do. 

h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Biên bản về kết quả biểu quyết bầu tổ trưởng tổ hòa giải (Mẫu số 04 tại Phụ 
lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-
UBTƯMTTQVN); 

- Biên bản kiểm phiếu bầu tổ trưởng tổ hòa giải (Mẫu số 05 tại Phụ lục ban hành 
kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN) 

- Giấy đề nghị công nhận tổ trưởng tổ hòa giải (Mẫu số 07 tại Phụ lục ban hành 
kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN). 
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i) Lệ phí: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Việc bầu tổ trưởng tổ hòa giải được thực hiện trong các trường hợp sau đây: 

+ Thành lập tổ hòa giải mới; 

+ Tổ trưởng tổ hòa giải thôi làm hòa giải viên, thôi làm tổ trưởng tổ hòa giải 
hoặc không thể tiếp tục làm tổ trưởng tổ hòa giải. 

- Người được đề nghị công nhận là tổ trưởng tổ hòa giải phải đạt trên 50% số 
hòa giải viên của tổ hòa giải đồng ý và là người có số phiếu bầu cao nhất. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hòa giải ở cơ sở năm 2013 (có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2014); 

- Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT/CP-UBTƯMTTQVN ngày 18/11/2014 
của Ủy Ban Trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và Chính phủ hướng dẫn phối 
hợp thực hiện một số quy định của pháp luật về hòa giải ở cơ sở (có hiệu lực kể từ 
ngày 10/01/2015). 
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Mẫu số 04 

Xã, phường, thị trấn: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

rp Á 1 A 1 Á To dân phố: 

BIÊN BẢN 

VỀ KẾT QUẢ BIỂU QUYẾT BẦU TỔ TRƯỞNG TỔ HÒA GIẢI 

Hôm nay, vào giờ , ngày tháng năm 

Tại: 

Tổ hòa giải tổ dân phố 

tổ chức cuộc họp bầu tổ trưởng tổ hòa giải bằng hình thức biểu quyết công khai. 

Số lượng hòa giải viên của tổ hòa giải: 

Số lượng hòa giải viên tham dự cuộc họp: 

Kết quả biểu quyết bầu tổ trưởng tổ hòa giải như sau: 

Stt Họ và tên Số người biểu quyết 
đồng ý 

Tỷ lệ % hòa giải viên của Tổ hòa giải 
đồng ý 

Cuộc họp kết thúc vào giờ ngày.... tháng năm 

Biên bản này được đọc công khai tại cuộc họp. 

TRƯỞNG BAN CÔNG TÁC MẶT TRẬN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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Mẫu số 05 

Xã, phường, thị trấn: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

rp Á 1 A 1 Á To dân phố: 

BIÊN BẢN 

KIỂM PHIẾU BẦU TỔ TRƯỞNG TỔ HÒA GIẢI 

Hôm nay, vào giờ , ngày ..tháng ..năm 

Tại: 

Tổ hòa giải tổ dân phố 

tổ chức cuộc họp bầu tổ trưởng tổ hòa giải bằng hình thức bỏ phiếu kín. 

Tổ kiểm phiếu bao gồm các ông (bà) có tên sau đây: 

Ông (Bà): - Tổ Trưởng 

Ông (Bà): - Thành viên 

Ông (Bà): - Thành viên 

Số lượng hòa giải viên của tổ hòa giải: 

Số lượng hòa giải viên tham dự cuộc họp: 

Kết quả kiểm phiếu bầu tổ trưởng tổ hòa giải như sau: 

- Tổng số phiếu phát ra: 

- Tổng số phiếu thu về: 

- Số phiếu hợp lệ: 

- Số phiếu không hợp lệ: 

- Kết quả kiểm phiếu: 
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Stt Họ và tên Số người biêu 
quyết đồng ý 

Tỷ lệ % hòa giải viên của 
tổ hòa giải đồng ý 

Cuộc họp kết thúc vào giờ ngày tháng năm 

Biên bản này được đọc công khai tại cuộc họp. 

TRƯỞNG BAN CÔNG TÁC MẶT TRẬN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

TM. TỔ KIỂM PHIẾU 
TỔ TRƯỞNG 

(Ký và ghi rõ họ tên) 



CÔNG BÁO/Số 52+53/Ngày 15-6-2016 63 

Mẫu số 07 

Xã, phường, thị trấn: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

rp Á 1 A 1 Á To dân phố: 

ngày ... tháng ... năm. 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 

Công nhận tổ trưởng tổ hòa giải 

Kính gửi: Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn 

Căn cứ kết quả bầu tổ trưởng tổ hòa giải (có biên bản gửi kèm), Ban công tác Mặt trận tổ dân 
phố đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn xem xét, 
quyết định công nhận tổ trưởng tổ hòa giải đối với ông (bà) có tên sau đây: 

Stt Họ và tên Địa chỉ Tỷ lệ % hòa giải viên của tổ hòa giải 
đồng ý 

TRƯỞNG BAN CÔNG TÁC MẶT TRẬN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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3. Thủ tục Thôi làm Hòa giải viên 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ trưởng tổ hòa giải đề nghị Trưởng ban công tác Mặt trận phối hợp 
với tổ trưởng tổ dân phố làm văn bản đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, xã, 
thị trấn ra quyết định thôi làm hòa giải viên. 

- Bước 2: Trong thời hạn 10 ngày, kể từ khi nhận được đề nghị của tổ trưởng Tổ 
hòa giải về việc thôi làm hòa giải viên, Trưởng ban công tác Mặt trận chủ trì, phối 
hợp với tổ trưởng dân phố xem xét, xác minh, làm văn bản đề nghị Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân phường, xã, thị trấn ra quyết định thôi làm hòa giải viên (Mẫu số 08 tại Phụ 
lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN). 

Đối với trường hợp thôi làm hòa giải viên theo nguyện vọng của hòa giải viên 
hoặc không còn đáp ứng một trong các tiêu chuẩn của hòa giải viên theo quy định, 
nếu Trưởng ban công tác Mặt trận, tổ trưởng tổ dân phố không đồng ý với đề nghị 
của tổ trưởng tổ hòa giải hoặc Trưởng ban công tác Mặt trận và tổ trưởng tổ dân phố 
không thống nhất được với nhau về đề nghị của tổ trưởng tổ hòa giải, thì Trưởng ban 
công tác Mặt trận thông báo với tổ trưởng tổ hòa giải, nêu rõ lý do không đồng ý, 
đồng thời báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn xem xét, quyết định 
(Mẫu số 09 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-
CP-UBTƯMTTQVN). 

Trường hợp thôi làm hòa giải viên đối với tổ trưởng tổ hòa giải thì Trưởng ban 
công tác Mặt trận phối hợp với tổ trưởng tổ dân phố làm văn bản đề nghị Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân phường, xã, thị trấn ra quyết định thôi làm hòa giải viên, từ thứ hai đến 
thứ sáu (buổi sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ 00 phút 
đến 17 giờ 00 phút) và buổi sáng (thứ bảy từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút). 

- Bước 3: Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính 
hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ theo quy định thì cấp Biên nhận hồ sơ; 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ, công chức được phân công 
tiếp nhận hướng dẫn bằng văn bản cho người nộp hồ sơ bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 
theo quy định. 

- Bước 4: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản đề 
nghị hoặc báo cáo về việc thôi làm hòa giải viên, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, 



CÔNG BÁO/Số 52+53/Ngày 15-6-2016 65 

xã, thị trấn xem xét, quyết định thôi làm hòa giải viên. Trường hợp từ chối, thông báo 
bằng văn bản, có nêu rõ lý do. 

b) Cách thức thực hiện: Hồ sơ đề nghị nộp và nhận kết quả trực tiếp tại Ủy ban 
nhân dân phường, xã, thị trấn nơi quyết định công nhận hòa giải viên. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: Giấy đề nghị ra quyết định thôi làm hòa giải viên. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết hồ sơ: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày 
nhận được hồ sơ đầy đủ và hợp lệ. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ trưởng tổ hòa giải, Trưởng ban 
công tác Mặt trận, tổ trưởng tổ dân phố. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường, xã, thị 
trấn. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định thôi làm hòa giải viên, 
hoặc văn bản từ chối, có nêu rõ lý do. 

h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Giấy đề nghị về việc thôi làm hòa giải viên (Mẫu số 08 tại Phụ lục ban hành 
kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN); 

- Báo cáo về việc thôi làm hòa giải viên (Mẫu số 09 tại Phụ lục ban hành kèm 
theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN đối với trường hợp 
thôi làm hòa giải viên theo quy định tại Điểm b, Điểm c Khoản 1 Điều 11 của Luật 
Hòa giải ở cơ sở và nếu Trưởng ban công tác Mặt trận, tổ trưởng tổ dân phố không 
đồng ý với đề nghị của tổ trưởng tổ hòa giải hoặc Trưởng ban công tác Mặt trận và tổ 
trưởng tổ dân phố không thống nhất được với nhau về đề nghị của tổ trưởng tổ hòa 
giải). 

i) Lệ phí: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Việc thôi làm hòa giải viên được thực hiện trong các trường hợp sau đây: 

+ Theo nguyện vọng của hòa giải viên; 

+ Hòa giải viên không còn đáp ứng một trong các tiêu chuẩn quy; 
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- Vi phạm nguyên tăc tổ chức, hoạt động hòa giải ở cơ sở theo quy định hoặc 
không có điều kiện tiếp tục làm hòa giải viên do bị xử lý vi phạm pháp luật. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hòa giải ở cơ sở năm 2013 (có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2014); 

- Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT/CP-UBTƯMTTQVN ngày 18/11/2014 
của Ủy Ban Trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và Chính phủ hướng dẫn phối 
hợp thực hiện một số quy định của pháp luật về hòa giải ở cơ sở (có hiệu lực kể từ 
ngày 10/01/2015). 
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Mẫu số 08 

Xã, phường, thị trấn: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

rp Á 1 A 1 Á TO dân phố: 

..., ngày ... tháng ... năm.... 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 

1 7 Á  •  / V  , 1  Ạ t  1 ^  •  •  / V  Ve việc thôi làm hòa giải viên 

Kính gửi: Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn 

Căn cứ đề nghị của tổ trưởng tổ hòa giải: 

về việc thôi làm hòa giải viên, đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị 
trấn xem xét, quyết định thôi làm hòa giải viên đối với ông 
(bà): 

địa chỉ 

Lý do thôi làm hòa giải viên: 

TỔ TRƯỞNG TỔ DÂN PHỐ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

TRƯỞNG BAN CÔNG TÁC MẶT TRẬN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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Mẫu số 09 

Xã, phường, thị trấn: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

rp Á 1 A 1 Á To dân phố: 

...., ngày ... tháng ... năm.... 

BÁO CÁO 
1 7 Á  •  / V  , 1  Ạ t  1 ^  •  •  / V  Ve việc thôi làm hòa giải viên 

Kính gửi: Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn 

Ngày tháng năm , tổ trưởng tổ hòa giải: 

đề nghị thôi làm hòa giải viên đối với ông (bà): 

địa chỉ 

với lý do: 

- Ý kiến của Trưởng ban công tác Mặt trận: 

- Ý kiến của tổ trưởng tổ dân phố: 
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Đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn 

xem xét, quyết định. 

TỔ TRƯỞNG TỔ DÂN PHỐ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

TRƯỞNG BAN CÔNG TÁC MẶT TRẬN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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4. Thủ tục Thanh toán thù lao cho Hòa giải viên 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Tổ trưởng tổ hòa giải lập hồ sơ đề nghị thanh toán thù lao cho hòa giải 
viên và nộp tại Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn, từ thứ hai đến thứ sáu (buổi 
sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 
phút) và buổi sáng thứ bảy từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

- Bước 2: Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính 
hợp lệ và đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ theo quy định thì cấp Biên nhận hồ sơ; 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ, công chức được phân công 
tiếp nhận hướng dẫn bằng văn bản cho người nộp hồ sơ bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 
theo quy định. 

- Bước 3: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và 
hợp lệ, Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn xem xét, quyết định và trả thù lao cho 
hòa giải viên thông qua tổ hòa giải. Trường hợp quyết định không thanh toán cho hòa 
giải viên thì phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

- Bước 4: Tổ hòa giải thực hiện trả thù lao cho hòa giải viên theo quyết định của 
Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn trong thời hạn 03 ngày, kể từ ngày nhận được 
thù lao. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ đề nghị và nhận kết quả trực tiếp tại Ủy ban 
nhân dân phường, xã, thị trấn nơi quyết định công nhận hòa giải viên. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Giấy đề nghị thanh toán thù lao của hòa giải viên có ghi rõ họ, tên, địa chỉ của 
hòa giải viên; tên, địa chỉ tổ hòa giải; số tiền đề nghị thanh toán; nội dung thanh toán 
(có danh sách các vụ, việc trong trường hợp đề nghị thanh toán thù lao cho nhiều vụ, 
việc); chữ ký của hòa giải viên; chữ ký xác nhận của tổ trưởng tổ hòa giải; 

+ Xuất trình Sổ theo dõi hoạt động hòa giải ở cơ sở để đối chiếu khi cần thiết. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết hồ sơ: 

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, 
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Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn xem xét, quyết định và trả thù lao cho hòa giải 
viên thông qua tổ hòa giải. 

- Trong thời hạn 03 ngày, kể từ ngày nhận được thù lao, Tổ hòa giải thực hiện 
trả thù lao cho hòa giải viên theo quyết định của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị 
trấn. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Hòa giải viên. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường, xã, thị 
trấn. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định thanh toán thù lao cho 
hòa giải viên hoặc văn bản trả lời trong trường hợp không thanh toán. 

h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

i) Lệ phí: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Vụ, việc được tiến hành hòa giải và đã kết thúc theo quy định tại Điều 23 của 
Luật Hòa giải ở cơ sở, cụ thể: 

+ Các bên đạt được thỏa thuận. 

+ Một bên hoặc các bên yêu cầu chấm dứt hòa giải. 

+ Hòa giải viên quyết định kết thúc hòa giải khi các bên không thể đạt được thỏa 
thuận và việc tiếp tục hòa giải cũng không thể đạt được kết quả. 

- Hòa giải viên không vi phạm nghĩa vụ theo quy định. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hòa giải ở cơ sở năm 2013 (có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2014); 

- Nghị định số 15/2014/NĐ-CP ngày 27/02/2014 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Hòa giải ở cơ sở (có hiệu lực kể từ ngày 
25/4/2014). 
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IV. Lĩnh vực Phổ biến giáo dục pháp luật 

1. Thủ tục Công nhận Tuyên truyền viên pháp luật 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Trong tháng 6 và tháng 12 hằng năm, Trưởng ban công tác Mặt trận tổ 
dân phố lập danh sách những người có đủ tiêu chuẩn làm Tuyên truyền viên pháp 
luật, gửi trực tiếp công chức Tư pháp - Hộ tịch của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị 
trấn, từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi 
chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút) và buổi sáng thứ bảy (từ 07 giờ 30 phút 
đến 11 giờ 30 phút). 

- Bước 2: Công chức Tư pháp - Hộ tịch tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và 
đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ theo quy định thì cấp Biên nhận hồ sơ; 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ, công chức được phân công 
tiếp nhận hướng dẫn bằng văn bản cho người nộp hồ sơ bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 
theo quy định. 

- Bước 3: Công chức Tư pháp - Hộ tịch tổng hợp danh sách những người có đủ 
tiêu chuẩn làm tuyên truyền viên pháp luật, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, 
xã, thị trấn xem xét, công nhận tuyên truyền viên pháp luật. 

- Bước 4: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được danh sách đề 
nghị công nhận tuyên truyền viên pháp luật của công chức Tư pháp - Hộ tịch, Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn xem xét, ra quyết định công nhận tuyên 
truyền viên pháp luật. Trường hợp từ chối thì bằng văn bản, có nêu rõ lý do. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Ủy ban nhân 
dân phường, xã, thị trấn. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: Danh sách trích ngang người được đề nghị công nhận tuyên 
truyền viên pháp luật (theo mẫu). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết hồ sơ: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày 
nhận đề nghị của công chức Tư pháp - Hộ tịch. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 
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e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường, xã, thị 
trấn. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận tuyên truyền 
viên pháp luật, hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do. 

h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Danh sách đề nghị công nhận tuyên truyền viên 
pháp luật (theo mẫu số 04 Thông tư 21/2013/TT-BTP). 

i) Lệ phí: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Người được công nhận tuyên truyền viên pháp luật phải là người có uy tín, kiến 
thức, am hiểu về pháp luật. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật (có hiệu lực từ ngày 01/01/2013); 

- Nghị định số 28/2013/NĐ-CP ngày 04/4/2013 của Chính phủ quy định chi tiết 
một số điều và biện pháp thi hành Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật (có hiệu lực từ 
ngày 27/5/2013); 

- Thông tư số 21/2013/TT-BTP ngày 18/12/2013 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 
định trình tự, thủ tục công nhận, miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật; công nhận, cho 
thôi làm tuyên truyền viên pháp luật và một số biện pháp bảo đảm hoạt động của báo 
cáo viên pháp luật, tuyên truyền viên pháp luật (có hiệu lực từ ngày 01/02/2014). 
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Mẫu số: 04/TTVPL 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 21/2013/TT-BTP ngày 18 tháng 12 năm 2013 của Bộ Tư pháp) 

Ủy ban MTTQ xã, phường, thị trấn CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Ban công tác MTTQ thôn, bản, tổ dân Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

phố 

, ngày ... tháng ... năm 

DANH SÁCH TRÍCH NGANG NGƯỜI ĐƯỢC ĐỀ NGHỊ CÔNG NHẬN TUYÊN TRUYỀN VIÊN 
PHÁP LUẬT 

STT Họ và tên 
Ngày, tháng, 

năm sinh 
Giới tính 

Chức vụ, chức danh 
và đơn vị công tác 

(nếu có) 

Trình độ 
chuyên môn 

Địa chỉ liên 
hệ 

Ghi chú 

Người lập biểu 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

Trưởng ban công tác mặt trận thôn, bản, tổ dân 
phố 

(Ký, ghi rõ họ tên) 
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2. Thủ tục Cho thôi làm Tuyên truyền viên pháp luật 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Trưởng ban công tác Mặt trận tổ dân phố lập danh sách những người 
thuộc trường hợp thôi làm tuyên truyền viên pháp luật, gửi trực tiếp công chức Tư 
pháp - Hộ tịch của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn, từ thứ hai đến thứ sáu (buổi 
sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 
phút) và buổi sáng thứ bảy (từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút). 

- Bước 2: Công chức Tư pháp - Hộ tịch tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ và 
đầy đủ của các giấy tờ có trong hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ theo quy định thì cấp Biên nhận hồ sơ; 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ, công chức được phân công 
tiếp nhận hướng dẫn bằng văn bản cho người nộp hồ sơ bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 
theo quy định. 

- Bước 3: Công chức Tư pháp - Hộ tịch tổng hợp danh sách những người thôi 
làm Tuyên truyền viên pháp luật, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn 
xem xét, ra quyết định cho thôi làm tuyên truyền viên pháp luật. 

- Bước 4: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được danh sách đề 
nghị công nhận tuyên truyền viên pháp luật của công chức Tư pháp - Hộ tịch, Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn xem xét, ra quyết định công nhận tuyên 
truyền viên pháp luật. Trường hợp từ chối thì bằng văn bản, có nêu rõ lý do. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Ủy ban nhân 
dân phường, xã, thị trấn. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: Danh sách tuyên truyền viên pháp luật thuộc trường hợp đề 
nghị cho thôi làm tuyên truyền viên (theo mẫu). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết hồ sơ: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày 
nhận đề nghị của công chức Tư pháp - Hộ tịch. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường, xã, thị 
trấn. 
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g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho thôi làm tuyên 
truyền viên pháp luật hoặc văn bản từ chối, có nêu rõ lý do. 

h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Danh sách tuyên truyền viên pháp luật thuộc 
trường hợp đề nghị cho thôi làm tuyên truyền viên pháp luật (theo mẫu số 05 Thông 
tư 21/2013/TT-BTP). 

i) Lệ phí: Không. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Việc cho thôi làm tuyên truyền viên pháp luật được thực hiện khi tuyên truyền 
viên pháp luật thuộc một trong các trường hợp sau đây: 

- Thực hiện một trong các hành vi bị cấm theo quy định; 

- Bị Tòa án kết án và bản án đã có hiệu lực pháp luật; 

- Bị hạn chế hoặc mất năng lực hành vi dân sự; 

- Không còn uy tín trong cộng đồng dân cư. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật (có hiệu lực từ ngày 01/01/2013); 

- Nghị định số 28/2013/NĐ-CP ngày 04/4/2013 của Chính phủ quy định chi tiết 
một số điều và biện pháp thi hành Luật Phổ biến, giáo dục pháp luật (có hiệu lực từ 
ngày 27/5/2013); 

- Thông tư số 21/2013/TT-BTP ngày 18/12/2013 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 
định trình tự, thủ tục công nhận, miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật; công nhận, cho 
thôi làm tuyên truyền viên pháp luật và một số biện pháp bảo đảm hoạt động của báo 
cáo viên pháp luật, tuyên truyền viên pháp luật (có hiệu lực từ ngày 01/02/2014). 
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Mẫu số: 05CVPL 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 21/2013/TT-BTP ngày 18 tháng 12 năm 2013 của Bộ Tư pháp) 

Ủy ban MTTQ xã, phường, thị trấn CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Ban công tác MTTQ thôn, bản, tổ dân Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

phố 

, ngày ... tháng ... năm 

DANH SÁCH TUYÊN TRUYỀN PHÁP LUẬT THUỘC TRƯỜNG HỢP ĐỀ NGHỊ CHO THÔI LÀM 
TUYÊN TRUYỀN VIÊN 

STT Họ và tên 
Ngày, 

tháng, năm 
sinh 

Giới 
tính 

Chức vụ, 
chức danh và 
đơn vị công 
tác (nếu có) 

Địa chỉ 
liên hệ 

Quyết định 
công nhận 

tuyên truyền 
viên pháp luật 

(ghi rõ số 
Quyết định, 
ngày, tháng, 

năm ban hành 
Quyết định) 

Lý do thôi 
làm tuyên 

truyền viên 
Ghi chú 

Người lập biểu 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

Trưởng ban công tác mặt trận thôn, bản, tổ 
dân phố 

(Ký, ghi rõ họ tên) 
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V. Lĩnh vực trách nhiệm bồi thường của nhà nước trong hoạt động quản lý 
hành chính 

1. Thủ tục giải quyết bồi thường tại cơ quan có trách nhiệm bồi thường 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Gửi đơn yêu cầu bồi thường 

Khi nhận được văn bản xác định hành vi trái pháp luật của người thi hành công 
vụ, người bị thiệt hại gửi hồ sơ yêu cầu bồi thường trực tiếp hoặc qua đường bưu điện 
đến cơ quan có trách nhiệm bồi thường (là cơ quan hành chính trực tiếp quản lý 
người thi hành công vụ có hành vi trái pháp luật gây ra thiệt hại theo quy định tại 
Điều 14 Luật Trách nhiệm bồi thường nhà nước), từ thứ hai đến thứ sáu (buổi sáng từ 
07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ đến 17 giờ) và sáng thứ bảy 
(buổi sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút). 

- Bước 2: Thụ lý đơn yêu cầu bồi thường 

* Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp: 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ: Công chức tiếp nhận hồ sơ cấp giấy biên 
nhận cho người nộp hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Công chức tiếp nhận hồ sơ hướng 
dẫn cho người nộp hồ sơ bổ sung hồ sơ theo quy định. 

* Trường hợp nộp hồ sơ qua đường bưu điện: 

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ, công chức tiếp nhận hồ sơ chuyển hồ sơ 
để giải quyết theo quy định. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ và hợp lệ: Công chức tiếp 
nhận hồ sơ có thư mời người có tên trong đơn đến cơ quan để hướng dẫn bổ sung hồ 
sơ theo quy định. 

+ Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đơn và các giấy tờ hợp 
lệ, nếu xác định yêu cầu bồi thường thuộc trách nhiệm giải quyết của mình thì cơ quan 
đã nhận hồ sơ phải thụ lý và thông báo bằng văn bản về việc thụ lý đơn cho người yêu 
cầu bồi thường. Trường hợp cơ quan nhận đơn cho rằng vụ việc không thuộc trách 
nhiệm giải quyết của mình thì phải trả lại hồ sơ và hướng dẫn người yêu cầu bồi 
thường gửi đơn đến cơ quan quản lý nhà nước về công tác bồi thường để được xác 
định cơ quan có trách nhiệm bồi thường. 

- Bước 3: Xác minh thiệt hại 
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+ Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày thụ lý đơn yêu cầu bồi thường, cơ 
quan có trách nhiệm bồi thường tiến hành việc xác minh thiệt hại để làm căn cứ xác 
định mức bồi thường. 

+ Thời hạn xác minh thiệt hại là 20 ngày, kể từ ngày thụ lý đơn yêu cầu bồi 
thường; trường hợp có nhiều tình tiết phức tạp hoặc phải xác minh tại nhiều địa điểm 
thì thời hạn xác minh có thể kéo dài nhưng không quá 40 ngày. 

- Bước 4: Thương lượng việc bồi thường. 

+ Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày kết thúc việc xác minh thiệt hại, cơ 
quan có trách nhiệm bồi thường tiến hành thương lượng với người bị thiệt hại. 

+ Thời hạn thực hiện việc thương lượng là 30 ngày, kể từ ngày kết thúc việc xác 
minh thiệt hại; trường hợp vụ việc có nhiều tình tiết phức tạp thì thời hạn thương lượng 
có thể kéo dài thêm nhưng không quá 45 ngày. 

+ Việc thương lượng phải lập thành biên bản, có chữ ký của các bên và được gửi 
cho người bị thiệt hại một bản ngay sau khi kết thúc thương lượng. 

+ Trường hợp hết thời hạn thương lượng mà người bị thiệt hại không ký vào biên 
bản thương lượng thì phải có chữ ký của những người tham gia thương lượng khác về 
việc người bị thiệt hại cố ý không ký văn bản. Biên bản này là cơ sở để quyết định giải 
quyết bồi thường. 

- Bước 5: Ban hành quyết định giải quyết bồi thường. 

Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày kết thúc việc thương lượng, cơ quan có trách 
nhiệm bồi thường phải ban hành quyết định giải quyết bồi thường. 

Quyết định giải quyết bồi thường phải được gửi cho người bị thiệt hại, cơ quan 
cấp trên trực tiếp của cơ quan có trách nhiệm bồi thường và người thi hành công vụ 
gây ra thiệt hại. Quyết định giải quyết bồi thường có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ ngày 
người bị thiệt hại nhận được quyết định, trừ trường hợp người bị thiệt hại không đồng 
ý và khởi kiện ra Toà án. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan có trách nhiệm bồi thường hoặc 
thông qua đường bưu điện. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn yêu cầu bồi thường (theo mẫu); 
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+ Văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền xác định hành vi trái pháp luật 
của người thi hành công vụ (bản photocopy và mang theo bản chính để đối chiếu nếu 
người bị thiệt hại trực tiếp gửi hồ sơ yêu cầu bồi thường; bản sao có chứng thực nếu 
người bị thiệt hại gửi hồ sơ yêu cầu bồi thường thông qua đường bưu điện), là một 
trong các văn bản sau đây: 

• Quyết định thu hồi, hủy bỏ, thay thế, sửa đổi quyết định hành chính do quyết 
định đó được ban hành trái pháp luật; 

• Quyết định giải quyết khiếu nại của người có thẩm quyền theo quy định của 
pháp luật về khiếu nại; 

• Kết luận nội dung tố cáo của người có thẩm quyền theo quy định của pháp 
luật về tố cáo; 

• Kết luận thanh tra giải quyết vụ việc khiếu nại, tố cáo của cơ quan nhà nước 
có thẩm quyền theo quy định của pháp luật về thanh tra; 

• Bản án, quyết định của Tòa án về giải quyết vụ án hành chính đã có hiệu lực 
pháp luật; 

• Bản án, quyết định của Tòa án về việc giải quyết vụ án dân sự đã có hiệu lực 
pháp luật tuyên hủy quyết định hành chính; 

• Bản án, quyết định của Tòa án về việc giải quyết vụ án hình sự xác định 
người thi hành công vụ có hành vi phạm tội trong khi thi hành công vụ mà tại Bản án, 
quyết định đó chưa xác định trách nhiệm bồi thường thiệt hại do hành vi phạm tội của 
người thi hành công vụ gây ra trong khi thi hành công vụ. 

• Trường hợp người yêu cầu bồi thường là người đại diện theo ủy quyền của 
người bị thiệt hại: Giấy ủy quyền yêu cầu bồi thường hợp pháp, (bản photocopy và 
mang theo bản chính để đối chiếu nếu người bị thiệt hại trực tiếp gửi hồ sơ yêu cầu 
bồi thường; bản sao có chứng thực nếu người bị thiệt hại gửi hồ sơ yêu cầu bồi 
thường thông qua đường bưu điện); 

• Trường hợp người bị thiệt hại chết mà người thừa kế của người bị thiệt hại gửi 
đơn yêu cầu bồi thường thì còn phải có các tài liệu (bản photocopy và mang theo bản 
chính để đối chiếu nếu người thừa kế của người bị thiệt hại trực tiếp gửi hồ sơ yêu 
cầu bồi thường; bản sao có chứng thực nếu người thừa kế của người bị thiệt hại gửi 
hồ sơ yêu cầu bồi thường thông qua đường bưu điện) sau đây: 
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• Di chúc của người bị thiệt hại hoặc văn bản hợp pháp khác chứng minh 
quyền thừa kế của người yêu cầu bồi thường; 

• Văn bản ủy quyền hợp pháp về cử một người trong những người thừa kế hoặc 
cử người khác không phải là người thừa kế làm người đại diện cho những người thừa 
kế của người bị thiệt hại thực hiện quyền yêu cầu bồi thường, trong trường hợp người 
bị thiệt hại có nhiều người thừa kế; 

• Chứng minh thư nhân dân và các loại giấy tờ chứng minh quan hệ của họ đối 
với người bị thiệt hại như: hộ khẩu, giấy chứng nhận đăng ký kết hôn, giấy khai sinh 
của người yêu cầu bồi thường... hoặc xác nhận của chính quyền địa phương nơi 
người bị thiệt hại cư trú hoặc xác nhận của cơ quan, tổ chức nơi người bị thiệt làm 
việc xác nhận người bị thiệt hại là nhân thân của người yêu cầu bồi thường. 

+ Tài liệu, chứng cứ kèm theo (nếu có). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 

+ Thụ lý đơn: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đơn và 
các giấy tờ hợp lệ; 

+ Xác minh thiệt hại: Thời hạn xác minh thiệt hại là 20 ngày, kể từ ngày thụ lý 
đơn yêu cầu bồi thường; trường hợp vụ việc có nhiều tình tiết phức tạp hoặc phải xác 
minh tại nhiều địa điểm thì thời hạn xác minh thiệt hại có thể kéo dài nhưng không 
quá 40 ngày; 

+ Thương lượng bồi thường: Thời hạn thực hiện việc thương lượng là 30 ngày, 
kể từ ngày kết thúc việc xác minh thiệt hại; trường hợp vụ việc có nhiều tình tiết phức 
tạp thì thời hạn thương lượng có thể kéo dài nhưng không quá 45 ngày; 

+ Quyết định giải quyết bồi thường: Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày kết thúc 
việc thương lượng. Quyết định giải quyết bồi thường có hiệu lực sau 15 ngày, kể từ 
ngày người bị thiệt hại nhận được quyết định, trừ trường hợp người bị thiệt hại không 
đồng ý và khởi kiện ra Toà án. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức bị thiệt hại về 
vật chất, tổn thất về tinh thần. 

e) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan có trách nhiệm 
bồi thường. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định giải quyết bồi thường. 
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h) Lệ phí: Không 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu đơn yêu cầu bồi thường (Mẫu số 01a hoặc 
01b hoặc 01c ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 18/2015/TTLT-BTP-BTC-
TTCP); 

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Căn cứ xác định trách nhiệm bồi thường của nhà nước trong hoạt động quản lý 
hành chính: 

+ Có văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền xác định hành vi của người 
thi hành công vụ là trái pháp luật; văn bản này đã có hiệu lực thi hành; 

+ Hành vi trái pháp luật của người thi hành công vụ thuộc phạm vi trách nhiệm 
bồi thường quy định tại Điều 13 của Luật Trách nhiệm bồi thường của Nhà nước. Cụ 
thể: 

• Ban hành quyết định xử phạt vi phạm hành chính; 

• Áp dụng biện pháp ngăn chặn vi phạm hành chính và bảo đảm việc xử lý vi 
phạm hành chính; 

• Áp dụng biện pháp buộc tháo dỡ nhà ở, công trình, vật kiến trúc và biện pháp 
cưỡng chế thi hành quyết định xử phạt vi phạm hành chính khác; 

• Áp dụng biện pháp xử lý hành chính đưa người vào trường giáo dưỡng, đưa 
người vào cơ sở giáo dục hoặc đưa người vào cơ sở chữa bệnh; 

• Cấp, thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh; Giấy chứng nhận đầu tư, 
giấy phép và các giấy tờ có giá trị như giấy phép; 

• Áp dụng thuế, phí, lệ phí; thu thuế, phí, lệ phí; truy thu thuế; thu tiền sử dụng 
đất; 

• Áp dụng thủ tục hải quan; 

• Giao đất, cho thuê đất, thu hồi đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất; bồi 
thường, hỗ trợ, giải phóng mặt bằng, tái định cư; cấp hoặc thu hồi Giấy chứng nhận 
quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; 

• Ban hành quyết định xử lý vụ việc cạnh tranh; 

• Cấp văn bằng bảo hộ cho người không đủ điều kiện được cấp văn bằng bảo 
hộ; cấp văn bằng bảo hộ cho đối tượng sở hữu công nghiệp không đủ điều kiện được 
cấp văn bằng bảo hộ; ra quyết định chấm dứt hiệu lực của văn bằng bảo hộ; 
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• Không cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Giấy chứng nhận đầu tư, 
giấy phép và các giấy tờ có giá trị như giấy phép, văn bằng bảo hộ cho đối tượng có 
đủ điều kiện; 

• Các trường hợp được bồi thường khác do pháp luật quy định. 

+ Có thiệt hại thực tế xảy ra; 

+ Có mối quan hệ nhân quả giữa thiệt hại thực tế xảy ra và hành vi trái pháp luật 
của người thi hành công vụ. 

- Nhà nước không bồi thường đối với thiệt hại xảy ra hoàn toàn do lỗi của người 
bị thiệt hại; trường hợp người bị thiệt hại cũng có một phần lỗi trong việc gây ra thiệt 
hại thì Nhà nước chỉ bồi thường phần thiệt sau khi trừ đi phần thiệt hại tương ứng với 
phần lỗi của người bị thiệt hại gây ra . Việc xác định thiệt hại được bồi thường sau 
khi trừ đi phần thiệt do lỗi của người bị thiệt hại gây ra được thực hiện theo quy định 
của Bộ luật Dân sự và các văn bản hướng dẫn thi hành. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Trách nhiệm bồi thường của Nhà nước số 35/2009/QH12 ngày 18/6/2009 
(có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01/01/2010); 

- Nghị định số 16/2010/NĐ-CP ngày 03/3/2010 của Chính phủ quy định chi tiết 
và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Trách nhiệm bồi thường của Nhà nước 
năm 2009 (có hiệu lực thi hành kể từ ngày 20/04/2010). 

- Thông tư liên tịch số 18/2015/TTLT-BTP-BTC-TTCP ngày 14/12/2015 của 
Bộ Tư pháp-Bộ Tài chính-Thanh tra Chính phủ hướng dẫn thực hiện trách nhiệm bồi 
thường của Nhà nước trong hoạt động quản lý hành chính (có hiệu lực thi hành kể từ 
ngày 28/01/2016). 
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Mẫu số 01a (Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 18/2015/TTLT-BTP-BTC-TTCP ngày 14/12/2015 
hướng dẫn thực hiện trách nhiệm bồi thường của Nhà nước trong hoạt động quản lý hành chính) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐƠN YÊU CẦU BỒI THƯỜNG 
(đối với cá nhân bị thiệt hại) 

Kính gửi: (Tên cơ quan có trách nhiệm bồi thường) 

Tên tôi là: 

Địa chỉ: 

Căn cứ (nêu tên văn bản quy định tại Điều 3 Thông tư liên tịch số 18/2015/TTLT-BTP-BTC-TTCP ngày 
14/12/2015 của Bộ Tư pháp, Bộ Tài chính và Thanh tra Chính phủ), tôi đề nghị Quý cơ quan xem xét, giải 
quyết bồi thường thiệt hại theo quy định của Luật Trách nhiệm bồi thường của Nhà nước, bao gồm các 
khoản sau: 

1. Yêu cầu thu thập văn bản xác định hành vi trái pháp luật của người thi hành công vụ 

(Trong trường hợp cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã ban hành văn bản xác định hành vi trái pháp luật của 
người thi hành công vụ nhưng người bị thiệt hại không có khả năng cung cấp văn bản đó). 

2. Thiệt hại do tài sản bị xâm phạm (nếu có) 

Tên tài sản: 

Đặc điểm của tài sản (hình dáng, màu sắc, kích thước, công dụng, năm sản xuất, xuất xứ tài sản, nơi mua tài 
sản...): 

Tình trạng tài sản (bị phát mại, bị mất, bị hư hỏng): 

Giá trị tài sản khi mua: 

Giá trị tài sản khi bị xâm phạm: 

Thiệt hại do việc không sử dụng, khai thác tài sản (nếu có): 

(Kèm theo tài liệu chứng minh về tài sản nêu trên nếu có) 

Mức yêu cầu bồi thường: 

3. Thu nhập thực tế bị mất hoặc bị giảm sút (nếu có) 
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(Kèm theo tài liệu chứng minh thu nhập thực tế bị mất hoặc bị giảm sút) 

4. Thiệt hại do tổn thất về tinh thần (nếu có) 

a) Trường hợp bị tạm giữ, bị đưa vào trường giáo dưỡng, cơ sở giáo dục, cơ sở chữa bệnh 

Số ngày bị tạm giữ / bị đưa vào trường giáo dưỡng / cơ sở giáo dục / cơ sở chữa bệnh (từ ngày 
đến ngày ): ngày. 

Số tiền yêu cầu bồi thường: 

b) Trường hợp sức khỏe bị xâm phạm 

Mức độ sức khỏe bị tổn hại: 

Số tiền yêu cầu bồi thường: 

5. Thiệt hại về vật chất do bị tổn hại về sức khỏe (nếu có) 

a) Chi phí hợp lý cho việc cứu chữa, bồi dưỡng, phục hồi sức khỏe và chức năng bị mất, bị giảm sút, bao 
gồm: 

(Kèm theo hồ sơ bệnh án, hóa đơn, chứng từ, xác nhận liên quan đến các chi phí trên). 

b) Chi phí hợp lý và thu nhập thực tế bị mất của người chăm sóc người bị thiệt hại trong thời gian điều trị 
(nếu có): 

(Kèm theo giấy tờ chứng minh những khoản tiền trên) 

c) Trường hợp người bị thiệt hại mất khả năng lao động 

- Chi phí hợp lý cho người thường xuyên chăm sóc người bị thiệt hại (nếu có): 

- Khoản tiền cấp dưỡng cho những người mà người bị thiệt hại đang thực hiện nghĩa vụ cấp dưỡng (nếu có): 

(Kèm theo giấy tờ chứng minh những khoản tiền trên) 

6. Tổng cộng số tiền đề nghị bồi thường 
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Đề nghị Quý Cơ quan xem xét, giải quyết bồi thường cho Tôi về những thiệt hại trên theo quy định của pháp 
luật./. 

... ngày .... tháng .... năm ... 
Người yêu cầu bồi thường 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
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Mẫu số 01b (Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 18/2013/TTLT-BTP-BTC-TTCP ngày 14/12/2015 
hướng dẫn thực hiện trách nhiệm bồi thường của Nhà nước trong hoạt động quản lý hành chính) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐƠN YÊU CẦU BỒI THƯỜNG THIỆT HẠI 
(đối với trường hợp người bị thiệt hại chết) 

Kính gửi: (Tên cơ quan có trách nhiệm bồi thường) 

Tên tôi là: 

Địa chỉ: 

Là: (Ghi rõ quan hệ với người bị thiệt hại là: vợ, chồng, cha đẻ, mẹ đẻ, cha nuôi, mẹ nuôi, con 
đẻ, con nuôi, người trực tiếp nuôi dưỡng người bị thiệt hại, người được người bị thiệt hại trực tiếp nuôi 
dưỡng). 

Được sự ủy quyền của những người sau (nếu có): 

Căn cứ (nêu tên văn bản quy định tại Điều 3 Thông tư liên tịch số 18/2015/TTLT-BTP-BTC-TTCP ngày 
14/12/2015 của Bộ Tư pháp, Bộ Tài chính và Thanh tra Chính phủ), tôi đề nghị Quý cơ quan xem xét, giải 
quyết bồi thường thiệt hại theo quy định của Luật Trách nhiệm bồi thường của Nhà nước, bao gồm các 
khoản sau: 

1. Yêu cầu thu thập văn bản xác định hành vi trái pháp luật của người thi hành công vụ 

(Trong trường hợp cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã ban hành văn bản xác định hành vi trái pháp luật của 
người thi hành công vụ nhưng người bị thiệt hại không có khả năng cung cấp văn bản đó). 

2. Thiệt hại do tổn thât về tinh thần 

3. Chi phí cho việc cứu chữa, bồi dưỡng, chăm sóc người bị thiệt hại trước khi chết (nếu có) 

(Kèm theo hồ sơ bệnh án, hóa đơn, chứng từ, xác nhận liên quan đến các chi phí trên) 

4. Khoản tiền câp dưỡng cho những người mà người bị thiệt hại đang thực hiện nghĩa vụ câp dưỡng 
(nếu có) 

(Kèm theo giấy tờ chứng minh những khoản tiền cấp dưỡng trên) 
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5. Chi phí mai táng 

(Kèm theo giấy chứng tử) 

6. Tổng cộng số tiền đề nghị bồi thường 

Đề nghị Quý Cơ quan xem xét, giải quyết bồi thường cho Tôi theo quy định của pháp luật. 

Xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn ngày ... tháng ... năm ... 
(Về mối quan hệ giữa người yêu cầu bồi Người yêu cầu bồi thường 

thường và người bị thiệt hại đã chết) (Ký và ghi rõ họ tên) 
(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 
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Mẫu sô 01c (Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 18/2013/TTLT-BTP-BTC-TTCP ngày 14/12/2015 
hướng dẫn thực hiện trách nhiệm bồi thường của Nhà nước trong hoạt động quản lý hành chính) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐƠN YÊU CẦU BỒI THƯỜNG 
(đối với to chức bị thiệt hại) 

Kính gửi: (Tên cơ quan có trách nhiệm bồi thường) 

Tên tổ chức: 

Địa chỉ: 

Căn cứ (nêu tên văn bản quy định tại Điều 3 Thông tư liên tịch số 18/2015/TTLT-BTP-BTC-TTCP ngày 
14/12/2015 của Bộ Tư pháp, Bộ Tài chính và Thanh tra Chính phủ), tôi đề nghị Quý cơ quan xem xét, giải 
quyết bồi thường thiệt hại theo quy định của Luật Trách nhiệm bồi thường của Nhà nước, bao gồm các 
khoản sau: 

1. Thiệt hại do tài sản bị xâm phạm (nếu có) 

Tên tài sản: 

Đặc điểm của tài sản (hình dáng, màu sắc, kích thước, công dụng, năm sản xuất, xuất xứ tài sản, nơi mua tài 
sản ...): 

Tình trạng tài sản (bị phát mại, bị mất, bị hư hỏng): 

Giá trị tài sản khi mua: 

Giá trị tài sản khi bị xâm phạm: 

Thiệt hại do việc không sử dụng, khai thác tài sản (nếu có): 

(Kèm theo tài liệu chứng minh về tài sản nêu trên nếu có) 

Mức yêu cầu bồi thường: 

2. Thu nhập thực tế bị mất hoặc bị giảm sút (nếu có) 

(Kèm theo tài liệu chứng minh thu nhập thực tế bị mất hoặc bị giảm sút) 
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3. Tổng cộng số tiền đề nghị bồi thường 

Đề nghị Quý Cơ quan xem xét, giải quyết bồi thường về những thiệt hại trên theo quy định của pháp luật./. 

ngày ... tháng ... năm 
Thủ trưởng cơ quan/đơn vị 

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 
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2. Thủ tục cấp và chi trả tiền bồi thường 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Chuyển hồ sơ đề nghị bồi thường 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày bản án, quyết định giải quyết bồi 
thường có hiệu lực pháp luật, cơ quan có trách nhiệm bồi thường (là cơ quan hành 
chính trực tiếp quản lý người thi hành công vụ có hành vi trái pháp luật gây ra thiệt 
hại theo quy định tại Điều 14 Luật Trách nhiệm bồi thường nhà nước) phải chuyển 
ngay hồ sơ đề nghị bồi thường đến cơ quan tài chính cùng cấp, từ thứ hai đến thứ sáu 
(buổi sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút, buổi chiều từ 13 giờ đến 17 giờ) và 
sáng thứ bảy (buổi sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút). 

- Bước 2: Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ đề nghị bồi thường 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, cơ quan tài chính 
cùng cấp có trách nhiệm kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ đề nghị bồi thường để cấp 
kinh phí. Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ thì hướng dẫn cơ quan có trách nhiệm bồi 
thường bổ sung hồ sơ hoặc sửa đổi, bổ sung quyết định giải quyết bồi thường. Thời 
hạn bổ sung hồ sơ không quá 15 ngày. Trường hợp từ chối thì bằng văn bản và nêu rõ 
lý do. 

- Bước 3: Cấp kinh phí bồi thường 

Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ đề nghị bồi thường hợp lệ, 
cơ quan tài chính cùng cấp cấp kinh phí cho cơ quan có trách nhiệm bồi thường để 
chi trả cho người bị thiệt hại; 

- Bước 4: Thực hiện việc chi trả bồi thường cho người bị thiệt hại 

Sau khi nhận được kinh phí do cơ quan tài chính cùng cấp cấp, trong thời hạn 05 
ngày làm việc, cơ quan có trách nhiệm bồi thường phải thực hiện việc chi trả bồi 
thường cho người bị thiệt hại hoặc thân nhân của người bị thiệt hại (gọi chung là 
người được nhận tiền bồi thường). Việc chi trả tiền bồi thường phải lập thành biên 
bản phù hợp với hình thức chi trả (chi trả tiền mặt hoặc chuyển khoản) mỗi bên tham 
gia giao nhận tiền bồi thường giữ 01 bản. 

b) Cách thức thực hiện: 

+ Đối với cấp kinh phí bồi thường: Cơ quan có trách nhiệm bồi thường nộp hồ 
sơ và nhận kết quả trực tiếp tại cơ quan tài chính cùng cấp. 
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+ Đối với chi trả bồi thường: Việc chi trả phải thực hiện một lần bằng tiền mặt 
cho người được nhận tiền bồi thường hoặc chuyển khoản theo yêu cầu của người 
nhận tiền bồi thường. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Văn bản đề nghị cấp kinh phí bồi thường; 

+ Bản sao có chứng thực hoặc bản photo kèm bản chính để đối chiếu văn bản 
của cơ quan nhà nước có thẩm quyền xác định hành vi trái pháp luật của người thi 
hành công vụ; 

+ Bản án, quyết định giải quyết bồi thường của cơ quan có thẩm quyền có hiệu 
lực pháp luật. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 

+ Thời hạn cấp kinh phí bồi thường: trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận 
được hồ sơ đề nghị bồi thường hợp lệ. 

+ Thời hạn thực hiện việc chi trả bồi thường cho người bị thiệt hại: trong 05 
ngày làm việc, sau khi nhận được kinh phí từ cơ quan tài chính cùng cấp. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

- Đề nghị với cấp kinh phí bồi thường: Cơ quan có trách nhiệm bồi thường. 

- Đề nghị chi trả bồi thường: Cá nhân, tổ chức bị thiệt hại về vật chất, tổn thất về 
tinh thần. 

e) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: 

- Đối với cấp kinh phí bồi thường: Cơ quan tài chính cùng cấp. 

- Đề nghị chi trả bồi thường: Cơ quan có trách nhiệm bồi thường. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

+ Đối với cấp kinh phí bồi thường: Quyết định cấp kinh phí bồi thường hoặc văn 
bản từ chối, có nêu rõ lý do. 

+ Đối với chi trả kinh phí bồi thường: Biên bản giao nhận tiền bồi thường phù 
hợp với hình thức chi trả. 

h) Lệ phí: Không. 
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i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Trách nhiệm bồi thường của Nhà nước số 35/2009/QH12 ngày 18/6/2009 
(có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01/01/2010); 

- Thông tư liên tịch số 71/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 09/5/2012 của Bộ Tài 
chính, Bộ Tư pháp quy định việc lập dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí 
thực hiện trách nhiệm bồi thường của Nhà nước (có hiệu lực kể từ ngày 25 tháng 6 
năm 2012). 
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3. Thủ tục trả lại tài sản 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Thông báo cho người bị thiệt hại về việc trả lại tài sản 

Trong thời hạn 5 ngày làm việc, kể từ ngày quyết định thu giữ, tạm giữ, kê biên, 
tịch thu bị hủy bỏ, cơ quan đã ra các quyết định thu giữ, tạm giữ, kê biên, tịch thu bị 
hủy bỏ thông báo cho người bị thiệt hại về việc trả lại tài sản. Trong nội dung thông 
báo phải ghi rõ về địa điểm, thời gian trả lại tài sản. 

- Bước 2: Tiến hành trả lại tài sản 

+ Người bị thiệt hại hoặc người được người bị thiệt hại uỷ quyền đến nhận lại tài 
sản xuất trình các giấy tờ chứng minh là người có tài sản bị thu giữ, tạm giữ, kê biên, 
tịch thu hoặc là người được người đó ủy quyền. 

+ Công chức được giao thực hiện việc trả lại tài sản yêu cầu người nhận kiểm 
tra về số lượng, khối lượng và các đặc điểm khác của tài sản dưới sự chứng kiến của 
thủ kho nơi bảo quản tài sản. 

+ Việc trả lại tài sản phải được lập thành biên bản có chữ ký của người nhận 
lại tài sản, đại diện cơ quan đã ra quyết định thu giữ, tạm giữ, kê biên, tịch thu tài sản, 
công chức được giao thực hiện việc trả lại tài sản và thủ kho nơi bảo quản tài sản 

b) Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan đã ra quyết định thu giữ, tạm giữ, 
kê biên, tịch thu tài sản hoặc nơi đang bảo quản tài sản. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Không 

d) Thời hạn giải quyết: trong thời hạn 5 ngày làm việc, kể từ ngày quyết định 
thu giữ, tạm giữ, kê biên, tịch thu bị hủy bỏ. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức bị thiệt hại. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan đã ra các quyết định thu 
giữ, tạm giữ, kê biên, tịch thu bị hủy bỏ. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Biên bản về việc trả lại tài sản. 

h) Lệ phí: Không 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

k) Yêu cầu điều kiện thực hiện thủ tục hành chính : Quyết định thu giữ, tạm 
giữ, kê biên, tịch thu bị hủy bỏ. 
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l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Trách nhiệm bồi thường của Nhà nước số 35/2009/QH12 ngày 18/6/2009 
(có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01/01/2010); 

- Nghị định số 16/2010/NĐ-CP ngày 03/3/2010 của Chính phủ quy định chi tiết 
và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Trách nhiệm bồi thường của Nhà nước 
năm 2009 (có hiệu lực thi hành kể từ ngày 20/04/2010). 
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