
II. LĨNH V C H  T CHỰ Ộ Ị

1. Th  t c đăng ký khai sinh ủ ụ

a) Trình t  th c hi nự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký khai sinh n p h  s  t i B  ph n ti p nh n hườ ầ ộ ồ ơ ạ ộ ậ ế ậ ồ
s  và tr  k t qu  c p xã có th m quy n. ơ ả ế ả ấ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s ,  đ iườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố
chi u thông tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng iế ờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ
yêu c u n p, xu t trình.ầ ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti p nh n,ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế ậ
trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoàn thi n thìờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ ệ
h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh; tr ng h pướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị ườ ợ
không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành văn b n h ng d n,ể ổ ệ ồ ơ ả ậ ả ướ ẫ
trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoàn thi n, ký, ghi rõ h , chạ ấ ờ ộ ầ ổ ệ ọ ữ
đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ủ ườ ế ậ

- Ngay sau khi nh n đ  gi y t  theo quy đ nh, n u th y thông tin khai sinhậ ủ ấ ờ ị ế ấ
đ y đ  và phù h p, công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch y ban nhânầ ủ ợ ứ ư ộ ị ủ ị Ủ
dân c p xã. ấ Tr ng h pườ ợ  Ch  t ch y ban nhân dân c p xã đ ng ý gi i quy t ủ ị Ủ ấ ồ ả ế thì
công ch c ứ t  pháp - ư h  t ch ộ ị c p nh t thông tin khai sinh theo h ng d n đ  l yậ ậ ướ ẫ ể ấ
S  đ nh danh cá nhân, ghi n i dung khai sinh vào S  đăng ký khai sinh, h ngố ị ộ ổ ướ
d n ng i đi đăng ký khai sinh ki m tra n i dung Gi y khai sinh và S  đăng kýẫ ườ ể ộ ấ ổ
khai sinh,cùng ng i đi đăng ký khai sinh ký tên vào S . Ch  t ch y ban nhânườ ổ ủ ị Ủ
dân c p xã ký01 b n chính Gi y khai sinh c p cho ng i đ c đăng ký khaiấ ả ấ ấ ườ ượ
sinh, s  l ng b n sao Gi y khai sinh đ c c p theo yêu c uố ượ ả ấ ượ ấ ầ .

* L u ý:ư

- Trong th i h n 60 ngày k  t  ngày sinh con, cha ho c m  có trách nhi mờ ạ ể ừ ặ ẹ ệ
đăng ký khai sinh cho con; tr ng h p cha, m  không th  đăng ký khai sinh choườ ợ ẹ ể
con thì ông ho c bà ho c ng i thân thích khác ho c cá nhân, t  ch c đang nuôiặ ặ ườ ặ ổ ứ
d ng tr  em có trách nhi m đăng ký khai sinh cho tr  em.ưỡ ẻ ệ ẻ

- Tr ng h p đăng ký khai sinh cho tr  b  b  r i thì sau khi nh n đ cườ ợ ẻ ị ỏ ơ ậ ượ
thông báo, Ch  t ch y ban nhân dân c p xã ho c Tr ng công an c p xã cóủ ị Ủ ấ ặ ưở ấ
trách nhi m t  ch c l p biên b n v  vi c tr  b  b  r i.ệ ổ ứ ậ ả ề ệ ẻ ị ỏ ơ

Sau khi l p biên b n, y ban nhân dân c p xã ti n hành niêm y t t i trậ ả Ủ ấ ế ế ạ ụ
s  y ban nhân dân trong 07 ngày liên t c v  vi c tr  b  b  r i. H t th i h nở Ủ ụ ề ệ ẻ ị ỏ ơ ế ờ ạ
niêm y t, n u không có thông tin v  cha, m  đ  c a tr , y ban nhân dân c p xãế ế ề ẹ ẻ ủ ẻ Ủ ấ
thông báo cho cá nhân ho c t  ch c đang t m th i nuôi d ng tr  đ  ti n hànhặ ổ ứ ạ ờ ưỡ ẻ ể ế
đăng ký khai sinh cho tr .ẻ

- Tr ng h p tr  ch a xác đ nh đ c cha thì h , dân t c, quê quán, qu cườ ợ ẻ ư ị ượ ọ ộ ố
t ch c a con đ c xác đ nh theo h , dân t c, quê quán, qu c t ch c a m ; ph nị ủ ượ ị ọ ộ ố ị ủ ẹ ầ
ghi v  cha c a tr  đ  tr ng. N u vào th i đi m đăng ký khai sinh ng i cha yêuề ủ ẻ ể ố ế ờ ể ườ
c u làm th  t c nh n con thì k t h p gi i quy t vi c nh n con và đăng ký khaiầ ủ ụ ậ ế ợ ả ế ệ ậ



sinh.

- Tr ng h p tr  ch a xác đ nh đ c m  mà khi đăng ký khai sinh chaườ ợ ẻ ư ị ượ ẹ
yêu c u làm th  t c nh n con thì k t h p gi i quy t vi c nh n con và đăng kýầ ủ ụ ậ ế ợ ả ế ệ ậ
khai sinh; ph n khai v  m  c a tr  đ  tr ng.ầ ề ẹ ủ ẻ ể ố

- Tr ng h p tr  không thu c di n b  b  r i, ch a xác đ nh đ c c  chaườ ợ ẻ ộ ệ ị ỏ ơ ư ị ượ ả
và m  thì th c hi n t ng t  nh  đăng ký khai sinh cho tr  b  b  r i,nh ngẹ ự ệ ươ ự ư ẻ ị ỏ ơ ư
trong S  h  t ch ghi rõ “Tr  ch a xác đ nh đ c cha, m ”.ổ ộ ị ẻ ư ị ượ ẹ

b) Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i ườ có yêu c uầ  đăng ký khai sinh tr c ti p th c hi nự ế ự ệ  ho c y quy nặ ủ ề
cho ng i khác ườ th c hi n vi cự ệ ệ  đăng ký khai sinh;

- Ng i ườ th c hi n vi cự ệ ệ  đăng ký khai sinh có th  tr c ti p ể ự ế n p h  s  t iộ ồ ơ ạ
B  ph n ti p nh n h  s  và tr  k t qu  c p xãộ ậ ế ậ ồ ơ ả ế ả ấ  có th m quy n ho c g i h  sẩ ề ặ ử ồ ơ
qua h  th ng b u chính ho c g i h  s  theo h  th ng đăng ký h  t ch tr cệ ố ư ặ ử ồ ơ ệ ố ộ ị ự
tuy n.ế

c) Thành ph n h  sầ ồ ơ:

* Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

-  H  chi uộ ế  ho cặ  ch ng minh nhân dânứ  ho cặ  th  căn c c công dânẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thânề ấ ị ử ụ ể ứ ề  c a ng i có yêuủ ườ
c u đăng ký khai sinhầ ;

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  ch ng minh th m quy n đăng ký khaiấ ờ ứ ơ ư ể ứ ẩ ề
sinh; tr ng h p cha, m  c a tr  đã đăng ký k t hôn thì ph i xu t trình Gi yườ ợ ẹ ủ ẻ ế ả ấ ấ
ch ng nh n k t hôn (trong ứ ậ ế giai đo n ạ chuy n ti pể ế ).

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theo b nườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử ả
sao có ch ng th c các gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ứ ự ấ ờ ả ấ

* Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký khai sinh theo m u.ờ ẫ

- B n chính Gi y ch ng sinh; tr ng h p không có Gi y ch ng sinh thìả ấ ứ ườ ợ ấ ứ
n p văn b n c a ng i làm ch ng xác nh n v  vi c sinh; n u không có ng iộ ả ủ ườ ứ ậ ề ệ ế ườ
làm ch ng thì ph i có gi y cam đoan v  vi c sinh; ứ ả ấ ề ệ

- Tr ng h p tr  em b  b  r i thì ph i có ườ ợ ẻ ị ỏ ơ ả biên b n v  vi c tr  b  b  r iả ề ệ ẻ ị ỏ ơ
do c  quan có th m quy n l pơ ẩ ề ậ .

- Tr ng h p khai sinh cho tr  em sinh ra do mang thai h  ph i có văn b nườ ợ ẻ ộ ả ả
xác nh n c a c  s  y t  đã th c hi n k  thu t h  tr  sinh s n cho vi c mangậ ủ ơ ở ế ự ệ ỹ ậ ỗ ợ ả ệ
thai h .ộ

- Văn b n y quy n (đ c ch ng th c) theo quy đ nh c a pháp lu t trongả ủ ề ượ ứ ự ị ủ ậ
tr ng h p y quy n th c hi n vi c đăng ký khai sinh.ườ ợ ủ ề ự ệ ệ

* L u ý:ư



- Đ i v i gi y t  n p, xu t trình:ố ớ ấ ờ ộ ấ

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  s  g cườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ ố
ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  s  khôngặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b n ch p vàượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả ụ
xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi u b n ch p v iấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế ả ụ ớ
b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi u n i dung gi y tả ả ụ ậ ề ệ ố ế ộ ấ ờ
đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao gi y t  đó.ượ ầ ườ ộ ả ấ ờ

+ Đ i v i gi y t  xu t trình khi đăng ký h  t ch, ng i ti p nh n có tráchố ớ ấ ờ ấ ộ ị ườ ế ậ
nhi m ki m tra, đ i chi u v i thông tin trong t  khai, ch p l i ho c ghi l i thôngệ ể ố ế ớ ờ ụ ạ ặ ạ
tin đ  l u trong h  s  và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêu c u n pể ư ồ ơ ả ạ ườ ấ ượ ầ ộ
b n sao ho c b n ch p gi y t  đó. ả ặ ả ụ ấ ờ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng ký hườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ ộ
t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng i đăng ký hị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ ộ
t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph i n p.ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả ộ

- Tr ng h p ng i đi đăng ký khai sinh cho tr  em là ông, bà, ng iườ ợ ườ ẻ ườ
thân thích khác thì không ph i có văn b n y quy n c a cha, m  tr  em, nh ngả ả ủ ề ủ ẹ ẻ ư
ph i th ng nh t v i cha, m  tr  em v  các n i dung khai sinh.ả ố ấ ớ ẹ ẻ ề ộ

- Đ i v i vi c xác đ nh h , dân t c, đ t tên cho tr :ố ớ ệ ị ọ ộ ặ ẻ

+ Vi c xác đ nh h , dân t c, đ t tên cho tr  em ph i phù h p v i phápệ ị ọ ộ ặ ẻ ả ợ ớ
lu t và yêu c u gi  gìn b n s c dân t c, t p quán, truy n th ng văn hóa t t đ pậ ầ ữ ả ắ ộ ậ ề ố ố ẹ
c a Vi t Nam; không đ t tên quá dài, khó s  d ng.ủ ệ ặ ử ụ

+ Tr ng h p cha, m  không th a thu n đ c v  h , dân t c, quê quánườ ợ ẹ ỏ ậ ượ ề ọ ộ
c a con khi đăng ký khai sinh thì h , dân t c, quê quán c a con đ c xác đ nhủ ọ ộ ủ ượ ị
theo t p quán nh ng ph i b o đ m theo h , dân t c, quê quán c a cha ho c m .ậ ư ả ả ả ọ ộ ủ ặ ẹ

- Tr ng h p cho phép ng i yêu c u đăng ký h  t ch l p văn b nườ ợ ườ ầ ộ ị ậ ả
cam đoan v  n i dung yêu c u đăng ký h  t ch thì c  quan đăng ký h  t ch ph iề ộ ầ ộ ị ơ ộ ị ả
gi i thích rõ cho ng i l p văn b n cam đoan v  trách nhi m, h  qu  pháp lýả ườ ậ ả ề ệ ệ ả
c a vi c cam đoan không đúng s  th t.ủ ệ ự ậ

C  quan đăng ký h  t ch t  ch i gi i quy t ho c đ  ngh  c  quan có th mơ ộ ị ừ ố ả ế ặ ề ị ơ ẩ
quy n h y b  k t qu  đăng ký h  t ch, n u có c  s  xác đ nh n i dung cam đoanề ủ ỏ ế ả ộ ị ế ơ ở ị ộ
không đúng s  th t.ự ậ

d) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 bộ

đ) Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Ngay trong ngày ti p nh n yêu c u, tr ng h pế ậ ầ ườ ợ
nh n h  s  sau 15 gi  mà không gi i quy t đ c ngay thì tr  k t qu  trong ngàyậ ồ ơ ờ ả ế ượ ả ế ả
làm vi c ti p theo.ệ ế

e) Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

g) C  quan ơ th c hi n th  t c hành chínhự ệ ủ ụ : 

- y ban nhân dân c p xã n i c  trú c a ng i cha ho c ng i m  th cỦ ấ ơ ư ủ ườ ặ ườ ẹ ự
hi n đăng ký khai sinh cho tr  em; ệ ẻ

- y ban nhân dân c p xã n i l p biên b n v  vi c tr  b  b  r i đ i v iỦ ấ ơ ậ ả ề ệ ẻ ị ỏ ơ ố ớ



tr ng h p đăng ký khai sinh cho tr  b  b  r i.ườ ợ ẻ ị ỏ ơ

- y ban nhân dân c p xã n i tr  đang c  trú có trách nhi m đăng ký khaiỦ ấ ơ ẻ ư ệ
sinh cho tr  ch a xác đ nh đ c cha, m .ẻ ư ị ượ ẹ

h) C  quan ph i h pơ ố ợ : Không.

i) K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Gi y khai sinh (b n chính).ấ ả

k) L  phí:ệ

- Đ i v i tr ng h p đăng ký khai sinh không đúng h n: 5000 đ ng/l nố ớ ườ ợ ạ ồ ầ

- Mi n l  phíễ ệ  đ i v i tr ng h p khai sinh đúng h n,  ố ớ ườ ợ ạ ng i thu c giaườ ộ
đình có công v i cách m ng; ng i thu c h  nghèo; ng i khuy t t t. ớ ạ ườ ộ ộ ườ ế ậ

l) M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký khai sinh ờ

m) Căn c  pháp lýứ : 

- Lu t Hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nhị ị ố ủ ủ ị
chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t H  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

- Thông t  s  04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 c a B  T  pháp quy đ như ố ủ ộ ư ị
chi ti tế  thi hành m t s  đi u c a Lu t H  t ch và Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CPộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thiủ ủ ị ế ộ ố ề ệ
hành Lu t H  t ch;ậ ộ ị

- Thông t  s  85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 c a B  Tài chính h ngư ố ủ ộ ướ
d n v  phí và l  phí thu c th m quy n quy t đ nh c a H i đ ng nhân dân t nh,ẫ ề ệ ộ ẩ ề ế ị ủ ộ ồ ỉ
thành ph  tr c thu c Trung ngố ự ộ ươ .

- Ngh  quy t s  17/2016/NQ-HĐND ngày 05/10/2016 c a H i đ ng nhânị ế ố ủ ộ ồ
dân t nh H i D ng ban hành Quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p, qu n lý và sỉ ả ươ ị ứ ế ộ ộ ả ử
d ng phí, l  phí trên đ a bàn t nh H i D ng.ụ ệ ị ỉ ả ươ

.

2. Th  t c đăng ký k t hôn ủ ụ ế

a) Trình t  th c hi nự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký k t hôn n p h  s  t i B  ph n ti p nh n hườ ầ ế ộ ồ ơ ạ ộ ậ ế ậ ồ
s  và tr  k t qu  c p xã có th m quy n.ơ ả ế ả ấ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , đ i chi uườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố ế
thông tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c uờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ
n p, xu t trình. ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti p nh n,ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế ậ
trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoàn thi n thìờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ ệ
h ng d n ngay đ  ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh; tr ngướ ẫ ể ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị ườ
h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ng i ti p nh n ph i l p vănợ ể ổ ệ ồ ơ ườ ế ậ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoàn thi n,ả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ ệ
ký, ghi rõ h , tên c a ng i ti p nh n. ọ ủ ườ ế ậ



- Ngay sau khi ti p nh n đ  h  s  h p l , n u th y đ  đi u ki n k t hônế ậ ủ ồ ơ ợ ệ ế ấ ủ ề ệ ế
theo quy đ nh, công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch y ban nhân dânị ứ ư ộ ị ủ ị Ủ
c p xã.  ấ Tr ng h pườ ợ  Ch  t ch y ban nhân dân c p xã đ ng ý gi i quy t thìủ ị Ủ ấ ồ ả ế
công ch c t  pháp - h  t ch ghi vi c k t hôn vào S  đăng ký k t hônứ ư ộ ị ệ ế ổ ế . Khi tr  k tả ế
qu  đăng ký k t hôn, công ch c t  pháp - h  t chả ế ứ ư ộ ị  h ng d n hướ ẫ ai bên nam, nữ
ki m tra n i dung trong S  đăng ký k t hôn và ể ộ ổ ế Gi y ch ng nh n k t hônấ ứ ậ ế . N uế
các bên th y n i dung đúng, phù h p v i h  s  đăng ký k t hôn thì công ch c tấ ộ ợ ớ ồ ơ ế ứ ư
pháp - h  t ch ộ ị cùng hai bên nam, n  ký tên vào S  vàữ ổ  h ng d n các bên cùng ướ ẫ ký
vào Gi y ch ng nh n k t hôn, Ch  t ch y ban nhân dân c p xã t  ch c traoấ ứ ậ ế ủ ị Ủ ấ ổ ứ
Gi y ch ng nh n k t hôn cho hai bên nam, n , m i bên đ c nh n 01 b n chínhấ ứ ậ ế ữ ỗ ượ ậ ả
Gi y ch ng nh n k t hôn; s  l ng b n sao Trích l c k t hôn đ c c p theoấ ứ ậ ế ố ượ ả ụ ế ượ ấ
yêu c u.ầ

b) Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

Ng i có yêu c u đăng ký k t hôn tr c ti p n p h  s  t i B  ph n ti pườ ầ ế ự ế ộ ồ ơ ạ ộ ậ ế
nh n h  s  và tr  k t qu  c p xã có th m quy n (bên nam ho c bên n  có thậ ồ ơ ả ế ả ấ ẩ ề ặ ữ ể
tr c ti p n p h  s  mà không c n có văn b n y quy n c a bên còn l i).ự ế ộ ồ ơ ầ ả ủ ề ủ ạ

c) Thành ph n h  sầ ồ ơ:

* Gi y t  ph i xu t trìnhấ ờ ả ấ

- H  chi uộ ế  ho cặ  ch ng minh nhân dânứ  ho cặ  th  căn c c công dân ho cẻ ướ ặ
các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th m quy n c p,ấ ờ ả ơ ẩ ề ấ
còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thânị ử ụ ể ứ ề  c a ng i có yêu c u đăng kýủ ườ ầ
k t hôn.ế

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  xác đ nh th m quy n (trong giai đo nấ ờ ứ ơ ư ể ị ẩ ề ạ
chuy n ti p).  ể ế

- Trích l c ghi chú ly hôn đ i v i tr ng h p công dân Vi t Nam đăng kýụ ố ớ ườ ợ ệ
th ng trú t i đ a bàn xã làm th  t c đăng ký k t hôn, đã đ c gi i quy t vi cườ ạ ị ủ ụ ế ượ ả ế ệ
ly hôn, h y vi c k t hôn tr c đó t i c  quan có th m quy n n c ngoài.ủ ệ ế ướ ạ ơ ẩ ề ướ

* Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký k t hôn theo m u. Hai bên nam, n  có th  khai chungờ ế ẫ ữ ể
vào m t T  khai đăng ký k t hôn;ộ ờ ế

- B n chính Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân do y ban nhân dân c p xãả ấ ậ ạ Ủ ấ
có th m quy n c p trong tr ng h p ng i yêu c u đăng ký k t hôn không đăngẩ ề ấ ườ ợ ườ ầ ế
ký th ng trú t i đ a bàn xã, ph ng, th  tr n làm th  t c đăng ký k t hôn (trongườ ạ ị ườ ị ấ ủ ụ ế
giai đo n chuy n ti p). ạ ể ế

* L u ý:ư

- Đ i v i gi y t  n p, xu t trình:ố ớ ấ ờ ộ ấ

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  s  g cườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ ố
ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  s  khôngặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b n ch p vàượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả ụ
xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi u b n ch p v iấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế ả ụ ớ



b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi u n i dung gi y tả ả ụ ậ ề ệ ố ế ộ ấ ờ
đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao gi y t  đó.ượ ầ ườ ộ ả ấ ờ

+ Đ i v i gi y t  xu t trình khi đăng ký h  t ch, ng i ti p nh n có tráchố ớ ấ ờ ấ ộ ị ườ ế ậ
nhi m ki m tra, đ i chi u v i thông tin trong t  khai, ch p l i ho c ghi l i thôngệ ể ố ế ớ ờ ụ ạ ặ ạ
tin đ  l u trong h  s  và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêu c u n pể ư ồ ơ ả ạ ườ ấ ượ ầ ộ
b n sao ho c b n ch p gi y t  đó. ả ặ ả ụ ấ ờ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng ký hườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ ộ
t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng i đăng ký hị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ ộ
t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph i n p.ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả ộ

d) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 bộ

đ) Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Ngay trong ngày ti p nh n h  s ; tr ng h pế ậ ồ ơ ườ ợ
nh n h  s  sau 15 gi  mà không gi i quy t đ c ngay thì tr  k t qu  trong ngàyậ ồ ơ ờ ả ế ượ ả ế ả
làm vi c ti p theo.Tr ng h p c n xác minh đi u ki n k t hôn c a hai bên nam,ệ ế ườ ợ ầ ề ệ ế ủ
n  thì th i h n gi i quy t không quá 05 ngày làm vi cữ ờ ạ ả ế ệ .

e) Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

g) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xã n iỦ ấ ơ
c  trú c a bên nam ho c bên n .ư ủ ặ ữ

h) C  quan ph i h pơ ố ợ : Không.

i)  K t  qu  th c  hi n  th  t c  hành chính:  ế ả ự ệ ủ ụ Gi y  ch ng  nh n  k tấ ứ ậ ế
hôn(b n chính), m i bên v , ch ng 01 b n.ả ỗ ợ ồ ả

k) L  phí:ệ .Đ i v i tr ng h p đăng ký k t hôn không đúng h n: 25.000ố ớ ườ ợ ế ạ
đ ng/l n.  Mi n l  phíồ ầ ễ ệ  đ i v i tr ng h p ố ớ ườ ợ k t hônế  đúng h n, ạ ng i thu c giaườ ộ
đình có công v i cách m ng; ng i thu c h  nghèo; ng i khuy t t t. ớ ạ ườ ộ ộ ườ ế ậ

l) M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký k t hôn ờ ế

m) Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ : 

- Nam t  đ  20 tu i tr  lên, n  t  đ  18 tu i tr  lên;ừ ủ ổ ở ữ ừ ủ ổ ở

- Vi c k t hôn do nam và n  t  nguy n quy t đ nh;ệ ế ữ ự ệ ế ị

- Các bên không b  m t năng l c hành vi dân s ;ị ấ ự ự

- Vi c k t hôn không thu c m t trong các tr ng h p c m k t hôn, g m:ệ ế ộ ộ ườ ợ ấ ế ồ

+ K t hôn gi  t o;ế ả ạ

+ T o hôn, c ng ép k t hôn, l a d i k t hôn, c n tr  k t hôn;ả ưỡ ế ừ ố ế ả ở ế

+ Ng i đang có v , có ch ng mà k t hôn ườ ợ ồ ế v iớ  ng i khác ho c ch a cóườ ặ ư
v , ch a có ch ng mà k t hôn ợ ư ồ ế v iớ  ng i đang có ch ng, có v ;ườ ồ ợ

+ K t hôn gi a nh ng ng i cùng dòng máu v  tr c h ; gi a nh ngế ữ ữ ườ ề ự ệ ữ ữ
ng i có h  trong ph m vi ba đ i; gi a cha, m  nuôi v i con nuôi; gi a ng iườ ọ ạ ờ ữ ẹ ớ ữ ườ
đã t ng là cha, m  nuôi v i con nuôi, cha ch ng v i con dâu, m  v  v i con r ,ừ ẹ ớ ồ ớ ẹ ợ ớ ể
cha d ng v i con riêng c a v , m  k  v i con riêng c a ch ng.ượ ớ ủ ợ ẹ ế ớ ủ ồ



* Nhà n c không th a nh n hôn nhân gi a nh ng ng i cùng gi i tính.ướ ừ ậ ữ ữ ườ ớ

p) Căn c  pháp lýứ : 

- Lu t Hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ

- Lu t ậ Hộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nhị ị ố ủ ủ ị
chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t H  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

-  Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ Tư
pháp quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hộ tịch và
Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy
định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Hộ tịch;

- Thông t  s  85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 c a B  Tài chính h ngư ố ủ ộ ướ
d n v  phí và l  phí thu c th m quy n quy t đ nh c a H i đ ng nhân dân t nh,ẫ ề ệ ộ ẩ ề ế ị ủ ộ ồ ỉ
thành ph  tr c thu c Trung ngố ự ộ ươ .

-  Ngh  quy t  s  ị ế ố 17/2016/NQ-HĐND ngày  05/10/2016  c a  H i  đ ngủ ộ ồ
nhân dân t nh H i D ng ban hành ỉ ả ươ Quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p, qu nị ứ ế ộ ộ ả
lý và s  d ng phí, l  phí trên đ a bàn t nh H i D ngử ụ ệ ị ỉ ả ươ

.

3. Th  t c đăng ký nh n cha, m , conủ ụ ậ ẹ

a) Trình t  th c hi nự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký nh n cha, m , con n p h  s  t i B  ph nườ ầ ậ ẹ ộ ồ ơ ạ ộ ậ
ti p nh n h  s  và tr  k t qu  c p xã có th m quy n.ế ậ ồ ơ ả ế ả ấ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xác đ nhườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ị
tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình; đ i chi uợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ ố ế
thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s .ờ ớ ấ ờ ồ ơ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y/phi u ti pế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế ế
nh n, trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoàn thi nậ ờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ ệ
thì h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh; tr ng h pướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị ườ ợ
không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành văn b n h ng d n,ể ổ ệ ồ ơ ả ậ ả ướ ẫ
trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoàn thi n, ký, ghi rõ h , tênạ ấ ờ ộ ầ ổ ệ ọ
c a ng i ti p nh n.ủ ườ ế ậ

- Sau khi nh n đ  h  s , n u th y vi c nh n cha, m , con là đúng vàậ ủ ồ ơ ế ấ ệ ậ ẹ
không có tranh ch p, công ch c t  pháp - h  t ch báo cáoấ ứ ư ộ ị  Ch  t chủ ị   y ban nhânỦ
dân c p xãấ . Tr ng h p Ch  t chườ ợ ủ ị   y ban nhân dân c p xã đ ng ý gi i quy t thìỦ ấ ồ ả ế
công ch c t  pháp - h  t ch ghi vào S  đăng ký nh n cha, m , con, ứ ư ộ ị ổ ậ ẹ h ng d nướ ẫ
ng i yêu c u ki m tra n i dung Trích l c đăng ký nh n cha, m , con và Sườ ầ ể ộ ụ ậ ẹ ổ
đăng ký nh n cha, m , con,ậ ẹ cùng các bên ký vào S . Ch  t ch y ban nhân dânổ ủ ị Ủ
c p xã ký c p Trích l c đăng ký nh n cha, m , con cho ng i yêu c u.ấ ấ ụ ậ ẹ ườ ầ

b) Cách th c th c hi nứ ự ệ :

Ng i có yêu c u đăng ký nh n cha, m , con (m t ho c hai bên) n p hườ ầ ậ ẹ ộ ặ ộ ồ



s  tr c ti p t i y ban nhân dân c p xã có th m quy n.ơ ự ế ạ Ủ ấ ẩ ề

c) Thành ph n h  sầ ồ ơ:

* Gi y t  ph i xu t trìnhấ ờ ả ấ

- H  chi uộ ế  ho cặ  ch ng minh nhân dânứ  ho cặ  th  căn c c công dân ho cẻ ướ ặ
các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th m quy n c p,ấ ờ ả ơ ẩ ề ấ
còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thânị ử ụ ể ứ ề  c a ng i có yêu c u đăng kýủ ườ ầ
nh n cha, m , con.ậ ẹ

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  xác đ nh th m quy n đăng ký nh nấ ờ ứ ơ ư ể ị ẩ ề ậ
cha, m , con (trong giai đo n chuy n ti p).ẹ ạ ể ế

* Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký nh n cha, m , con theo m u.ờ ậ ẹ ẫ

- Ch ng c  ch ng minh quan h  cha, con ho c quan h  m , con g m:ứ ứ ứ ệ ặ ệ ẹ ồ

+ Văn b n c a c  quan y t , c  quan giám đ nh ho c c  quan khác cóả ủ ơ ế ơ ị ặ ơ
th m quy n xác nh n quan h  cha con, quan h  m  con.ẩ ề ậ ệ ệ ẹ

+ Tr ng h p không có văn b n nêu trên thì ph i có văn b n cam đoanườ ợ ả ả ả
c a củ ác bên nh n cha, m , conậ ẹ  về m i quan h  cha, m , con và có ít nh t haiố ệ ẹ ấ
ng i làm ch ng v  m i quan h  cha, m , conườ ứ ề ố ệ ẹ .

* L u ý:ư

- Đ i v i gi y t  n p, xu t trình:ố ớ ấ ờ ộ ấ

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  s  g cườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ ố
ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  s  khôngặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b n ch p vàượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả ụ
xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi u b n ch p v iấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế ả ụ ớ
b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi u n i dung gi y tả ả ụ ậ ề ệ ố ế ộ ấ ờ
đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao gi y t  đó.ượ ầ ườ ộ ả ấ ờ

+ Đ i v i gi y t  xu t trình khi đăng ký h  t ch, ng i ti p nh n có tráchố ớ ấ ờ ấ ộ ị ườ ế ậ
nhi m ki m tra, đ i chi u v i thông tin trong t  khai, ch p l i ho c ghi l i thôngệ ể ố ế ớ ờ ụ ạ ặ ạ
tin đ  l u trong h  s  và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêu c u n pể ư ồ ơ ả ạ ườ ấ ượ ầ ộ
b n sao ho c b n ch p gi y t  đó. ả ặ ả ụ ấ ờ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng ký hườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ ộ
t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng i đăng ký hị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ ộ
t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph i n p.ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả ộ

- Tr ng h p cho phép ng i yêu c u đăng ký h  t ch l p văn b nườ ợ ườ ầ ộ ị ậ ả
cam đoan v  n i dung yêu c u đăng ký h  t ch thì c  quan đăng ký h  t ch ph iề ộ ầ ộ ị ơ ộ ị ả
gi i thích rõ cho ng i l p văn b n cam đoan v  trách nhi m, h  qu  pháp lýả ườ ậ ả ề ệ ệ ả
c a vi c cam đoan không đúng s  th t.ủ ệ ự ậ

C  quan đăng ký h  t ch t  ch i gi i quy t ho c đ  ngh  c  quan có th mơ ộ ị ừ ố ả ế ặ ề ị ơ ẩ
quy n h y b  k t qu  đăng ký h  t ch, n u có c  s  xác đ nh n i dung cam đoanề ủ ỏ ế ả ộ ị ế ơ ở ị ộ
không đúng s  th t.ự ậ



d) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 bộ

đ) Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 03 ngày làm vi c. Tr ng h p c n ph i xácệ ườ ợ ầ ả
minh thì th i h n gi i quy t không quá 08 ngày làm vi c.ờ ạ ả ế ệ

e) Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

g) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xã n iỦ ấ ơ
c  trú c a ng i nh n ho c ng i đ c nh n là cha, m , con.ư ủ ườ ậ ặ ườ ượ ậ ẹ

h) C  quan ph i h pơ ố ợ : Không.

i) K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Trích l c đăng ký nh n cha,ụ ậ
m , conẹ (b n chính)ả .

k) L  phí:ệ  10.000 đ ng/l nồ ầ .

Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng i thu cễ ệ ườ ộ ớ ạ ườ ộ
h  nghèo; ng i khuy t t t.ộ ườ ế ậ

l) M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký nh n cha, m , con.ờ ậ ẹ

m) Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính:ầ ề ệ ự ệ ủ ụ

- Bên nh n và bên đ c nh n là cha, m , con đ u còn s ng;ậ ượ ậ ẹ ề ố

- Vi c nh n cha, m , con không có tranh ch p.ệ ậ ẹ ấ

- Tr ng h p nam, n  chung s ng v i nhau nh  v  ch ng, không đăng kýườ ợ ữ ố ớ ư ợ ồ
k t hôn, sinh con, ng i con s ng cùng v i ng i cha, khi ng i cha làm th  t cế ườ ố ớ ườ ườ ủ ụ
nh n con mà không liên h  đ c v i ng i m  thì không c n có ý ki n c aậ ệ ượ ớ ườ ẹ ầ ế ủ
ng i m  trong T  khai đăng ký nh n cha, m , con.ườ ẹ ờ ậ ẹ

p) Căn c  pháp lýứ :

- Lu t Hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ

- Lu t H  t ch năm 2014;ậ ộ ị

- Ngh  đ nh sị ị ố 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nhủ ủ ị
chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t H  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

- Thông t  04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 c a B  T  pháp quy đ nh chiư ủ ộ ư ị
ti t thi hành m t s  đi u c a Lu t H  t ch và Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CPế ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
ngày 15 tháng 11 năm 2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi nủ ủ ị ế ộ ố ề ệ
pháp thi hành Lu t H  t ch;ậ ộ ị

- Thông t  s  85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 c a B  Tài chính h ngư ố ủ ộ ướ
d n v  phí và l  phí thu c th m quy n quy t đ nh c a H i đ ng nhân dân t nh,ẫ ề ệ ộ ẩ ề ế ị ủ ộ ồ ỉ
thành ph  tr c thu c Trung ngố ự ộ ươ .

-  Ngh  quy t  s  ị ế ố 17/2016/NQ-HĐND ngày  05/10/2016  c a  H i  đ ngủ ộ ồ
nhân dân t nh H i D ng ban hành ỉ ả ươ Quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p, qu nị ứ ế ộ ộ ả
lý và s  d ng phí, l  phí trên đ a bàn t nh H i D ngử ụ ệ ị ỉ ả ươ

.

4. Th  t c đăng ký khai sinh k t h p nh n cha, m , conủ ụ ế ợ ậ ẹ

https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-123-2015-nd-cp-huong-dan-luat-ho-tich-44ec0.html


a) Trình t  th c hi nự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký khai sinh và nh n cha, m , con n p h  s  t iườ ầ ậ ẹ ộ ồ ơ ạ
B  ph n ti p nh n h  s  và tr  k t qu  c p xã có th m quy n. ộ ậ ế ậ ồ ơ ả ế ả ấ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , đ i chi uườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố ế
thông tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c uờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ
n p, xu t trình.ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti p nh n,ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế ậ
trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoàn thi n thìờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ ệ
h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh; tr ng h pướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị ườ ợ
không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành văn b n h ng d n,ể ổ ệ ồ ơ ả ậ ả ướ ẫ
trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoàn thi n, ký, ghi rõ h , chạ ấ ờ ộ ầ ổ ệ ọ ữ
đ m, tên c a ng i ti p nh n. ệ ủ ườ ế ậ

- Sau khi nh n đ  h  s , n u th y vi c nh n cha, m , con là đúng vàậ ủ ồ ơ ế ấ ệ ậ ẹ
không có tranh ch p; thông tin khai sinh đ y đ  và phù h p, công ch c t  pháp -ấ ầ ủ ợ ứ ư
h  t ch báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c p xã. Tr ng h p Ch  t ch y banộ ị ủ ị Ủ ấ ườ ợ ủ ị Ủ
nhân dân c p xã đ ng ý gi i quy t ấ ồ ả ế thì công ch c ứ t  pháp - ư h  t chộ ị  ghi n i dungộ
nh n cha, m , con vào S  đăng ký nh n cha, m , con; ghi n i dung khai sinh vàoậ ẹ ổ ậ ẹ ộ
S  đăng ký khai sinh, c p nh t thông tin khai sinh theo h ng d n đ  l y Sổ ậ ậ ướ ẫ ể ấ ố
đ nh danh cá nhân, h ng d n ng i yêu c u đăng ký h  t ch ki m tra n i dungị ướ ẫ ườ ầ ộ ị ể ộ
gi y t  h  t ch và S  h  t ch, cùng ng i đi đăng ký khai sinh và nh n cha, m ,ấ ờ ộ ị ổ ộ ị ườ ậ ẹ
con ký tên vào S . Ch  t ch y ban nhân dân c p xã c p Gi y khai sinh và Tríchổ ủ ị Ủ ấ ấ ấ
l c nh n cha, m , con cho ng i yêu c u.ụ ậ ẹ ườ ầ

b) Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

Ng i yêu c u đăng ký khai sinh, nh n cha, m , con (m t ho c hai bên)ườ ầ ậ ẹ ộ ặ
n p h  s  tr c ti p t i y ban nhân dân c p xã có th m quy n.ộ ồ ơ ự ế ạ Ủ ấ ẩ ề

c) Thành ph n h  sầ ồ ơ:

* Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dân ho cộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ ặ
các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th m quy n c p,ấ ờ ả ơ ẩ ề ấ
còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i có yêu c u đăng kýị ử ụ ể ứ ề ủ ườ ầ
khai sinh, nh n cha, m , con.ậ ẹ

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  ch ng minh th m quy n đăng ký khaiấ ờ ứ ơ ư ể ứ ẩ ề
sinh, nh n cha, m , con (trong giai đo n chuy n ti p). ậ ẹ ạ ể ế

* Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký khai sinh, T  khai đăng ký nh n cha, m , con theo m u.ờ ờ ậ ẹ ẫ

- B n chính Gi y ch ng sinh; tr ng h p không có Gi y ch ng sinh thìả ấ ứ ườ ợ ấ ứ
n p văn b n c a ng i làm ch ng xác nh n v  vi c sinh; n u không có ng iộ ả ủ ườ ứ ậ ề ệ ế ườ
làm ch ng thì ph i có gi y cam đoan v  vi c sinh; ứ ả ấ ề ệ

- Ch ng c  ch ng minh quan h  cha, con ho c quan h  m , con g m: ứ ứ ứ ệ ặ ệ ẹ ồ



+ Văn b n c a c  quan y t , c  quan giám đ nh ho c c  quan khác cóả ủ ơ ế ơ ị ặ ơ
th m quy n xác nh n quan h  cha con, quan h  m  con.ẩ ề ậ ệ ệ ẹ

+ Tr ng h p không có văn b n nêu trên thì ườ ợ ả các bên nh n cha, m , conậ ẹ
l p văn b n cam đoan v  m i quan h  cha, m , conậ ả ề ố ệ ẹ , có ít nh t hai ng i làmấ ườ
ch ng v  m i quan h  cha, m , conứ ề ố ệ ẹ .

* L u ý:ư

- Đ i v i gi y t  n p, xu t trình:ố ớ ấ ờ ộ ấ

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  s  g cườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ ố
ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  s  khôngặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b n ch p vàượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả ụ
xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi u b n ch p v iấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế ả ụ ớ
b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi u n i dung gi y tả ả ụ ậ ề ệ ố ế ộ ấ ờ
đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao gi y t  đó.ượ ầ ườ ộ ả ấ ờ

+ Đ i v i gi y t  xu t trình khi đăng ký h  t ch, ng i ti p nh n có tráchố ớ ấ ờ ấ ộ ị ườ ế ậ
nhi m ki m tra, đ i chi u v i thông tin trong t  khai, ch p l i ho c ghi l i thôngệ ể ố ế ớ ờ ụ ạ ặ ạ
tin đ  l u trong h  s  và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêu c u n pể ư ồ ơ ả ạ ườ ấ ượ ầ ộ
b n sao ho c b n ch p gi y t  đó. ả ặ ả ụ ấ ờ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng ký hườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ ộ
t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng i đăng ký hị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ ộ
t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph i n p.ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả ộ

- Tr ng h p cho phép ng i yêu c u đăng ký h  t ch l p văn b nườ ợ ườ ầ ộ ị ậ ả
cam đoan v  n i dung yêu c u đăng ký h  t ch thì c  quan đăng ký h  t ch ph iề ộ ầ ộ ị ơ ộ ị ả
gi i thích rõ cho ng i l p văn b n cam đoan v  trách nhi m, h  qu  pháp lýả ườ ậ ả ề ệ ệ ả
c a vi c cam đoan không đúng s  th t.ủ ệ ự ậ

C  quan đăng ký h  t ch t  ch i gi i quy t ho c đ  ngh  c  quan có th mơ ộ ị ừ ố ả ế ặ ề ị ơ ẩ
quy n h y b  k t qu  đăng ký h  t ch, n u có c  s  xác đ nh n i dung cam đoanề ủ ỏ ế ả ộ ị ế ơ ở ị ộ
không đúng s  th t.ự ậ

d) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 bộ

đ) Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 03 ngày làm vi c, tr ng h p ph i xác minh thìệ ườ ợ ả
th i h n gi i quy t không quá 08 ngày làm vi c.ờ ạ ả ế ệ

e) Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

g) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xãỦ ấ
n i c  trú c a ng i cha ho c ng i m  th c hi n đăng ký khai sinh k t h pơ ư ủ ườ ặ ườ ẹ ự ệ ế ợ
nh n cha, m , con.ậ ẹ

h) C  quan ph i h pơ ố ợ : Không.

i) K t qu  th c hi n th  t c hành chính:  ế ả ự ệ ủ ụ Gi y khai sinh, Trích l cấ ụ
đăng ký nh n cha, m , con (b n chính).ậ ẹ ả

k) L  phí:ệ   Đăng ký khai sinh 5000 đ ng/l n; Đăng ký nh n cha, m , conồ ầ ậ ẹ
10.000 đ ng/l nồ ầ . Mi n l  phí đ i v i tr ng h p đăng ký khai sinh đúng h n;ễ ệ ố ớ ườ ợ ạ



ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng i thu c h  nghèo; ng iườ ộ ớ ạ ườ ộ ộ ườ
khuy t t t. ế ậ

l) M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký khai sinh, T  khai đăng kýờ ờ
nh n cha, m , conậ ẹ

m) Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính:ầ ề ệ ự ệ ủ ụ

- Bên nh n và bên đ c nh n là cha, m , con đ u còn s ng;ậ ượ ậ ẹ ề ố

- Vi c nh n cha, m , con không có tranh ch p. ệ ậ ẹ ấ

- Tr ng h p nam, n  chung s ng v i nhau nh  v  ch ng, không đăng kýườ ợ ữ ố ớ ư ợ ồ
k t hôn, sinh con, ng i con s ng cùng v i ng i cha, khi ng i cha làm th  t cế ườ ố ớ ườ ườ ủ ụ
nh n con mà không liên h  đ c v i ng i m  thì không c n có ý ki n c aậ ệ ượ ớ ườ ẹ ầ ế ủ
ng i m  trong T  khai đăng ký nh n cha, m , con.ườ ẹ ờ ậ ẹ

n) Căn c  pháp lýứ : 

- Lu t Hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ

- Lu t Hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nhị ị ố ủ ủ ị
chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t H  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

- Thông t  s  04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 c a B  T  pháp quy đ như ố ủ ộ ư ị
chi ti tế  thi hành m t s  đi u c a Lu t H  t ch và Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CPộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thiủ ủ ị ế ộ ố ề ệ
hành Lu t H  t ch;ậ ộ ị

- Thông t  s  85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 c a B  Tài chính h ngư ố ủ ộ ướ
d n v  phí và l  phí thu c th m quy n quy t đ nh c a H i đ ng nhân dân t nh,ẫ ề ệ ộ ẩ ề ế ị ủ ộ ồ ỉ
thành ph  tr c thu c Trung ngố ự ộ ươ .

- Ngh  quy t s  17/2016/NQ-HĐND ngày 05/10/2016 c a H i đ ng nhânị ế ố ủ ộ ồ
dân t nh H i D ng ban hành Quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p, qu n lý và sỉ ả ươ ị ứ ế ộ ộ ả ử
d ng phí, l  phí trên đ a bàn t nh H i D ng.ụ ệ ị ỉ ả ươ

.

5. Th  t c đăng ký khai tủ ụ ử

a) Trình t  th c hi nự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký khai t  n p h  s  t i B  ph n ti p nh n hườ ầ ử ộ ồ ơ ạ ộ ậ ế ậ ồ
s  và tr  k t qu  c p xã có th m quy n.ơ ả ế ả ấ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , đ i chi uườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố ế
thông tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c uờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ
n p, xu t trình.ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti p nh n,ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế ậ
trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoàn thi n thìờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ ệ
h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh; tr ng h pướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị ườ ợ
không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành văn b n h ng d n,ể ổ ệ ồ ơ ả ậ ả ướ ẫ



trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoàn thi n, ký, ghi rõ h , tênạ ấ ờ ộ ầ ổ ệ ọ
c a ng i ti p nh n.ủ ườ ế ậ

- Ngay sau khi nh n đ  h  s  theo quy đ nh, n u th y thông tin khai tậ ủ ồ ơ ị ế ấ ử
đ y đ  và phù h p, công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch y ban nhânầ ủ ợ ứ ư ộ ị ủ ị Ủ
dân c p xã. Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân c p xã đ ng ý gi i quy tấ ườ ợ ủ ị Ủ ấ ồ ả ế
thì ký Trích l c khai t  c p cho ng i có yêu c u; công ch c t  pháp - h  t chụ ử ấ ườ ầ ứ ư ộ ị
ghi vào S  đăng ký khai t ,h ng d n ng i yêu c u đăng ký h  t ch ki m traổ ử ướ ẫ ườ ầ ộ ị ể
n i dung Trích l c khai t  và S  đăng ký khai t , cùng ng i đi đăng ký khai tộ ụ ử ổ ử ườ ử
ký tên vào S .ổ

b) Cách th c th c hi nứ ự ệ :

- Ng i có yêu c u đăng ký khai t  tr c ti p th c hi n ho c y quy nườ ầ ử ự ế ự ệ ặ ủ ề
cho ng i khác th c hi n vi c đăng ký khai t ;ườ ự ệ ệ ử

- Ng i th c hi n vi c đăng ký khai t  có th  tr c ti p n p h  s  t i Bườ ự ệ ệ ử ể ự ế ộ ồ ơ ạ ộ
ph n ti p nh n h  s  và tr  k t qu  c p xã có th m quy n ho c g i h  s  quaậ ế ậ ồ ơ ả ế ả ấ ẩ ề ặ ử ồ ơ
h  th ng b u chính ho c g i h  s  theo h  th ng đăng ký h  t ch tr c tuy n.ệ ố ư ặ ử ồ ơ ệ ố ộ ị ự ế

c) dThành ph n h  sầ ồ ơ:

* Gi y t  ph i xu t trìnhấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dân ho cộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ ặ
các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th m quy n c p,ấ ờ ả ơ ẩ ề ấ
còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i có yêu c u đăng kýị ử ụ ể ứ ề ủ ườ ầ
khai t ;ử

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú cu i cùng c a ng i ch t đ  xác đ nhấ ờ ứ ơ ư ố ủ ườ ế ể ị
th m quy n (trong giai đo n chuy n ti p).ẩ ề ạ ể ế

- Tr ng h p không xác đ nh đ c n i c  trú cu i cùng c a ng i ch tườ ợ ị ượ ơ ư ố ủ ườ ế
thì xu t trình gi y t  ch ng minh n i ng i đó ch t ho c n i phát hi n thi thấ ấ ờ ứ ơ ườ ế ặ ơ ệ ể
c a ng i ch t.ủ ườ ế

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theo b nườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử ả
sao có ch ng th c các gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ứ ự ấ ờ ả ấ

* Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký khai t  theo m u;ờ ử ẫ

- Gi y báo t  ho c gi y t  thay th  Gi y báo t  do c  quan có th mấ ử ặ ấ ờ ế ấ ử ơ ẩ
quy n c p.ề ấ

- Gi y t , tài li u, ch ng c  do c  quan, t  ch c có th m quy n c p ho cấ ờ ệ ứ ứ ơ ổ ứ ẩ ề ấ ặ
xác nh n h p l  ch ng minh s  ki n ch t đ i v i tr ng h p đăng ký khai tậ ợ ệ ứ ự ệ ế ố ớ ườ ợ ử
cho ng i ch t đã lâu, không có Gi y báo t  ho c gi y t  thay th  Gi y báo t .ườ ế ấ ử ặ ấ ờ ế ấ ử

- Văn b n y quy n (đ c ch ng th c) theo quy đ nh c a pháp lu t trongả ủ ề ượ ứ ự ị ủ ậ
tr ng h p y quy n th c hi n vi c đăng ký khai t .  ườ ợ ủ ề ự ệ ệ ử Tr ng h p ng i cóườ ợ ườ
trách nhi m đăng ký khai t  y quy n cho ng i khác th c hi n vi c đăng kýệ ử ủ ề ườ ự ệ ệ
khai t  mà ng i đ c y quy n là ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch ,ử ườ ượ ủ ề ẹ ợ ồ ị



em ru t c a ng i y quy n thì văn b n y quy n không ph i ch ng th c. ộ ủ ườ ủ ề ả ủ ề ả ứ ự

* L u ý:ư

- Trong th i h n 15 ngày k  t  ngày có ng i ch t thì v , ch ng ho cờ ạ ể ừ ườ ế ợ ồ ặ
con, cha, m  ho c ng i thân thích khác c a ng i ch t có trách nhi m đi đăngẹ ặ ườ ủ ườ ế ệ
ký khai t ; tr ng h p ng i ch t không có ng i thân thích thì đ i di n c a cử ườ ợ ườ ế ườ ạ ệ ủ ơ
quan, t  ch c, cá nhân liên quan có trách nhi m đi khai t .ổ ứ ệ ử

- Đ i v i gi y t  n p, xu t trình:ố ớ ấ ờ ộ ấ

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  s  g cườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ ố
ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  s  khôngặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b n ch p vàượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả ụ
xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi u b n ch p v iấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế ả ụ ớ
b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi u n i dung gi y tả ả ụ ậ ề ệ ố ế ộ ấ ờ
đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao gi y t  đó.ượ ầ ườ ộ ả ấ ờ

+ Đ i v i gi y t  xu t trình khi đăng ký h  t ch, ng i ti p nh n có tráchố ớ ấ ờ ấ ộ ị ườ ế ậ
nhi m ki m tra, đ i chi u v i thông tin trong t  khai, ch p l i ho c ghi l i thôngệ ể ố ế ớ ờ ụ ạ ặ ạ
tin đ  l u trong h  s  và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêu c u n pể ư ồ ơ ả ạ ườ ấ ượ ầ ộ
b n sao ho c b n ch p gi y t  đó. ả ặ ả ụ ấ ờ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng ký hườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ ộ
t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng i đăng ký hị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ ộ
t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph i n p.ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả ộ

d) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 bộ

đ) Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Ngay trong ngày ti p nh n yêu c u, tr ng h pế ậ ầ ườ ợ
nh n h  s  sau 15 gi  mà không gi i quy t đ c ngay thì tr  k t qu  trong ngàyậ ồ ơ ờ ả ế ượ ả ế ả
làm vi c ti p theo. ệ ế

e) Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

g) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ :

- y ban nhân dân c p xã n i c  trú cu i cùng c a ng i ch t th c hi nỦ ấ ơ ư ố ủ ườ ế ự ệ
vi c đăng ký khai t ;ệ ử

- y ban nhân dân c p xã n i ng i đó ch t ho c n i phát hi n thi thỦ ấ ơ ườ ế ặ ơ ệ ể
ng i ch t th c hi n vi c đăng ký khai t  trong tr ng h p không xác đ nhườ ế ự ệ ệ ử ườ ợ ị
đ c n i c  trú cu i cùng c a ng i ch t.ượ ơ ư ố ủ ườ ế

h) C  quan ph i h pơ ố ợ : Không.

i) K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Trích l c khai t  (b n chính).ụ ử ả

k) L  phí: ệ 5000 đ ng/l nồ ầ .

Mi n l  phí đ i v i tr ng h p đăng ký khai t  đúng h n, ng i thu cễ ệ ố ớ ườ ợ ử ạ ườ ộ
gia đình có công v i cách m ng; ng i thu c h  nghèo; ng i khuy t t t.ớ ạ ườ ộ ộ ườ ế ậ

l) M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký khai tờ ử

m) Căn c  pháp lýứ :



- Lu t H  t ch năm 2014;ậ ộ ị

- Ngh  đ nh sị ị ố 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nhủ ủ ị
chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t H  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

- Thông t  04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 c a B  T  pháp quy đ nh chiư ủ ộ ư ị
ti t thi hành m t s  đi u c a Lu t H  t ch và Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CPế ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
ngày 15 tháng 11 năm 2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi nủ ủ ị ế ộ ố ề ệ
pháp thi hành Lu t H  t ch;ậ ộ ị

- Thông t  s  85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 c a B  Tài chính h ngư ố ủ ộ ướ
d n v  phí và l  phí thu c th m quy n quy t đ nh c a H i đ ng nhân dân t nh,ẫ ề ệ ộ ẩ ề ế ị ủ ộ ồ ỉ
thành ph  tr c thu c Trung ngố ự ộ ươ .

- Ngh  quy t s  17/2016/NQ-HĐND ngày 05/10/2016 c a H i đ ng nhânị ế ố ủ ộ ồ
dân t nh H i D ng ban hành Quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p, qu n lý và sỉ ả ươ ị ứ ế ộ ộ ả ử
d ng phí, l  phí trên đ a bàn t nh H i D ng.ụ ệ ị ỉ ả ươ

.

6. Th  t c đăng ký khai sinh l u đ ngủ ụ ư ộ

a) Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Công ch c t  pháp - h  t ch c p xã đ c giao nhi m v  đăng ký khaiứ ư ộ ị ấ ượ ệ ụ
sinh l u đ ng có trách nhi m chu n b  đ y đ  m u T  khai đăng ký khai sinh,ư ộ ệ ẩ ị ầ ủ ẫ ờ
gi y t  h  t ch và đi u ki n c n thi t đ  th c hi n đăng ký l u đ ng t i nhàấ ờ ộ ị ề ệ ầ ế ể ự ệ ư ộ ạ
riêng ho c t i đ a đi m t  ch c đăng ký l u đ ng, b o đ m thu n l i cho ng iặ ạ ị ể ổ ứ ư ộ ả ả ậ ợ ườ
dân.

T i đ a đi m đăng ký h  t ch l u đ ng, công ch c t  pháp - h  t chạ ị ể ộ ị ư ộ ứ ư ộ ị
h ng d n ng i yêu c u đi n đ y đ  thông tin trong T  khai đăng ký khaiướ ẫ ườ ầ ề ầ ủ ờ
sinh; ki m tra các gi y t  làm c  s  cho vi c đăng ký khai sinh; vi t Phi u ti pể ấ ờ ơ ở ệ ế ế ế
nh n h  s .ậ ồ ơ

- Sau khi ti p nh n đ  h  s , công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Chế ậ ủ ồ ơ ứ ư ộ ị ủ
t ch y ban nhân dân c p xã ký Gi y khai sinh và ghi n i dung vào S  đăng kýị Ủ ấ ấ ộ ổ
khai sinh.

- Công ch c t  pháp - h  t ch đem theo Gi y khai sinh và S  đăng ký khaiứ ư ộ ị ấ ổ
sinh đ  tr  k t qu  cho ng i có yêu c u t i đ a đi m đăng ký l u đ ng; h ngể ả ế ả ườ ầ ạ ị ể ư ộ ướ
d n ng i yêu c u ki m tra n i dung Gi y khai sinh và S  đăng ký khai sinh, ký,ẫ ườ ầ ể ộ ấ ổ
ghi rõ h , tên trong S  đăng ký khai sinh;t i m c “Ghi chú” trong S  đăng kýọ ổ ạ ụ ổ
khai sinh ghi rõ “Đăng ký l u đ ng”.  ư ộ

- Tr ng h p ng i yêu c u không bi t ch  thì công ch c t  pháp - hườ ợ ườ ầ ế ữ ứ ư ộ
t ch tr c ti p ghi T  khai, sau đó đ c cho ng i yêu c u nghe l i n i dung vàị ự ế ờ ọ ườ ầ ạ ộ
h ng d n ng i đó đi m ch  vào T  khai. Khi tr  k t qu  đăng ký h  t ch,ướ ẫ ườ ể ỉ ờ ả ế ả ộ ị
công ch c t  pháp - h  t ch ph i đ c l i n i dung Gi y khai sinh cho ng i yêuứ ư ộ ị ả ọ ạ ộ ấ ườ
c u nghe và h ng d n ng i đó đi m ch  vào S  đăng ký khai sinh.ầ ướ ẫ ườ ể ỉ ổ

* L u ý: ư
- Đ i v i vi c xác đ nh h , dân t c, đ t tên cho tr :ố ớ ệ ị ọ ộ ặ ẻ

https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-123-2015-nd-cp-huong-dan-luat-ho-tich-44ec0.html


+ Vi c xác đ nh h , dân t c, đ t tên cho tr  em ph i phù h p v i phápệ ị ọ ộ ặ ẻ ả ợ ớ
lu t và yêu c u gi  gìn b n s c dân t c, t p quán, truy n th ng văn hóa t t đ pậ ầ ữ ả ắ ộ ậ ề ố ố ẹ
c a Vi t Nam; không đ t tên quá dài, khó s  d ng.ủ ệ ặ ử ụ

+ Tr ng h p cha, m  không th a thu n đ c v  h , dân t c, quê quánườ ợ ẹ ỏ ậ ượ ề ọ ộ
c a con khi đăng ký khai sinh thì h , dân t c, quê quán c a con đ c xác đ nhủ ọ ộ ủ ượ ị
theo t p quán nh ng ph i b o đ m theo h , dân t c, quê quán c a cha ho c m .ậ ư ả ả ả ọ ộ ủ ặ ẹ

- Tr ng h p cho phép ng i yêu c u đăng ký h  t ch l p văn b n camườ ợ ườ ầ ộ ị ậ ả
đoan v  n i dung yêu c u đăng ký h  t ch thì c  quan đăng ký h  t ch ph i gi iề ộ ầ ộ ị ơ ộ ị ả ả
thích rõ cho ng i l p văn b n cam đoan v  trách nhi m, h  qu  pháp lý c aườ ậ ả ề ệ ệ ả ủ
vi c cam đoan không đúng s  th t.ệ ự ậ

C  quan đăng ký h  t ch t  ch i gi i quy t ho c đ  ngh  c  quan có th mơ ộ ị ừ ố ả ế ặ ề ị ơ ẩ
quy n h y b  k t qu  đăng ký h  t ch, n u có c  s  xác đ nh n i dung cam đoanề ủ ỏ ế ả ộ ị ế ơ ở ị ộ
không đúng s  th t.ự ậ

b) Thành ph n h  sầ ồ ơ:

* Gi y t  ph i xu t trìnhấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dân ho cộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ ặ
các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th m quy n c p,ấ ờ ả ơ ẩ ề ấ
còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i yêu c u đăng ký khaiị ử ụ ể ứ ề ủ ườ ầ
sinh.

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  ch ng minh th m quy n đăng ký khaiấ ờ ứ ơ ư ể ứ ẩ ề
sinh; tr ng h p cha, m  c a tr  đã đăng ký k t hôn thì ph i xu t trình Gi yườ ợ ẹ ủ ẻ ế ả ấ ấ
ch ng nh n k t hôn (trong giai đo n chuy n ti p).ứ ậ ế ạ ể ế

* Gi y t  ph i n p:ấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký khai sinh theo m u.ờ ẫ

- B n chính Gi y ch ng sinh; tr ng h p không có Gi y ch ng sinh thìả ấ ứ ườ ợ ấ ứ
n p văn b n c a ng i làm ch ng xác nh n v  vi c sinh; n u không có ng iộ ả ủ ườ ứ ậ ề ệ ế ườ
làm ch ng thì ph i có gi y cam đoan v  vi c sinh;ứ ả ấ ề ệ

- Tr ng h p khai sinh cho tr  em sinh ra do mang thai h  ph i có văn b nườ ợ ẻ ộ ả ả
xác nh n c a c  s  y t  đã th c hi n k  thu t h  tr  sinh s n cho vi c mangậ ủ ơ ở ế ự ệ ỹ ậ ỗ ợ ả ệ
thai h .ộ

c) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 bộ

d) Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 05 ngày làm vi c.ệ

đ) Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

e) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xã n iỦ ấ ơ
c  trú c a ng i cha ho c ng i m .ư ủ ườ ặ ườ ẹ

g) C  quan ph i h pơ ố ợ : Không.

h) K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Gi y khai sinh (b n chính).ấ ả

i) L  phí:ệ



- Đ i v i tr ng h p đăng ký khai sinh không đúng h n: 5000 đ ng/l nố ớ ườ ợ ạ ồ ầ . 

- Mi n l  phíễ ệ  đ i v i tr ng h p khai sinh đúng h n,  ố ớ ườ ợ ạ ng i thu c giaườ ộ
đình có công v i cách m ng; ng i thu c h  nghèo; ng i khuy t t t.ớ ạ ườ ộ ộ ườ ế ậ

k) M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký khai sinh ờ

l) Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính:ầ ề ệ ự ệ ủ ụ

Tr  em sinh ra mà cha m  b  khuy t t t, m b nh không th  đi đăng kýẻ ẹ ị ế ậ ố ệ ể
khai sinh cho con; cha m  b  b t, t m giam ho c đang thi hành án ph t tù màẹ ị ắ ạ ặ ạ
không còn ông bà n i, ngo i và ng i thân thích khác ho c nh ng ng i nàyộ ạ ườ ặ ữ ườ
không có đi u ki n đi đăng ký khai sinh cho tr .ề ệ ẻ

m) Căn c  pháp lýứ : 

- Lu t Hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nhị ị ố ủ ủ ị
chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t H  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

- Thông t  s  04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 c a B  T  pháp quy đ như ố ủ ộ ư ị
chi ti tế  thi hành m t s  đi u c a Lu t H  t ch và Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CPộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thiủ ủ ị ế ộ ố ề ệ
hành Lu t H  t ch;ậ ộ ị

- Thông t  s  85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 c a B  Tài chínhh ngư ố ủ ộ ướ
d n v  phí và l  phí thu c th m quy n quy t đ nh c a H i đ ng nhân dân t nh,ẫ ề ệ ộ ẩ ề ế ị ủ ộ ồ ỉ
thành ph  tr c thu c Trung ngố ự ộ ươ .

- Ngh  quy t s  17/2016/NQ-HĐND ngày 05/10/2016 c a H i đ ng nhânị ế ố ủ ộ ồ
dân t nh H i D ng ban hành Quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p, qu n lý và sỉ ả ươ ị ứ ế ộ ộ ả ử
d ng phí, l  phí trên đ a bàn t nh H i D ng.ụ ệ ị ỉ ả ươ

.

7. Th  t c đăng ký k t hôn l u đ ng ủ ụ ế ư ộ

a) Trình t  th c hi nự ự ệ

- Công ch c t  pháp - h  t ch c p xã đ c giao nhi m v  đăng ký k t hônứ ư ộ ị ấ ượ ệ ụ ế
l u đ ng có trách nhi m chu n b  đ y đ  các lo i m u T  khai, gi y t  h  t chư ộ ệ ẩ ị ầ ủ ạ ẫ ờ ấ ờ ộ ị
và đi u ki n c n thi t đ  th c hi n đăng ký l u đ ng.ề ệ ầ ế ể ự ệ ư ộ

- T i đ a đi m đăng ký k t hôn l u đ ng, công ch c t  pháp - h  t ch cóạ ị ể ế ư ộ ứ ư ộ ị
trách nhi m ki m tra, xác minh v  đi u ki n k t hôn c a các bên; h ng d nệ ể ề ề ệ ế ủ ướ ẫ
ng i dân đi n đ y đ  thông tin trong T  khai đăng ký k t hôn. N u h  s  đ yườ ề ầ ủ ờ ế ế ồ ơ ầ
đ , h p l , công ch c t  pháp - h  t ch ti p nh n h  s  vi t Phi u ti p nh nủ ợ ệ ứ ư ộ ị ế ậ ồ ơ ế ế ế ậ  hồ
sơ.

- Sau khi ti p nh n h  s , công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Chế ậ ồ ơ ứ ư ộ ị ủ
t ch y ban nhân dân c p xã. Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân đ ng ý gi iị Ủ ấ ườ ợ ủ ị Ủ ồ ả
quy t thì ế ký c p 02 Gi y ch ng nh n k t hôn cho ng i có  yêu c u. Công ch cấ ấ ứ ậ ế ườ ầ ứ
t  pháp – h  t ch ư ộ ị ghi n i dung đăng ký vào S  đăng ký k t hônộ ổ ế ,h ng d n cácướ ẫ
bên ki m tra n i dung Gi y ch ng nh n k t hôn và S  đăng ký k t hôn,ể ộ ấ ứ ậ ế ổ ế cùng các



bên nam, n  ký vào S  đăng ký k t hôn, Gi y ch ng nh n k t hôn theo quyữ ổ ế ấ ứ ậ ế
đ nh; ti n hành ị ế trao Gi y ch ng nh n k t hôn cho các bên t i đ a đi m đăng kýấ ứ ậ ế ạ ị ể
l u đ ngư ộ . T i m c “Ghi chú” trong S  đăng ký k t hôn ghi rõ “Đăng ký l uạ ụ ổ ế ư
đ ng”ộ

- Tr ng h p ng i yêu c u không bi t ch  thì công ch c t  pháp - hườ ợ ườ ầ ế ữ ứ ư ộ
t ch tr c ti p ghi T  khai, sau đó đ c cho ng i yêu c u nghe l i n i dung vàị ự ế ờ ọ ườ ầ ạ ộ
h ng d n ng i đó đi m ch  vào T  khai. Khiướ ẫ ườ ể ỉ ờ trao Gi y ch ng nh n k t hôn,ấ ứ ậ ế
công ch c t  pháp - h  t ch ứ ư ộ ị ph i đ c l i n i dung Gi y ch ng nh n k t hôn choả ọ ạ ộ ấ ứ ậ ế
ng i yêu c uườ ầ  nghe và h ng d n ướ ẫ ng i đóườ  đi m ch  vào S  đăng ký k tể ỉ ổ ế  hôn.

b) Thành ph n h  sầ ồ ơ:

* Gi y t  ph i xu t trìnhấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dân ho cộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ ặ
các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th m quy n c p,ấ ờ ả ơ ẩ ề ấ
còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i có yêu c u đăng kýị ử ụ ể ứ ề ủ ườ ầ
k t hôn.ế

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  xác đ nh th m quy n (trong giai đo nấ ờ ứ ơ ư ể ị ẩ ề ạ
chuy n ti p). ể ế

* Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký k t hôn theo m u. Hai bên nam, n  có th  khai chungờ ế ẫ ữ ể
vào m t T  khai đăng ký k t hôn.ộ ờ ế

c) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 bộ

d) Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 05 ngày làm vi c.ệ

đ) Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

e) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xã n iỦ ấ ơ
c  trú c a hai bên nam, n .ư ủ ữ

g) C  quan ph i h pơ ố ợ : Không.

h)  K t  qu  th c  hi n  th  t c  hành chính:  ế ả ự ệ ủ ụ Gi y ch ng nh n  k tấ ứ ậ ế
hôn(b n chínhả ), m i bên v , ch ng 01 b n.ỗ ợ ồ ả

i)  L  phí:ệ Đ i v i tr ng h p đăng ký k t hôn không đúng h n: 25.000ố ớ ườ ợ ế ạ
đ ng/l nồ ầ .  Mi n l  phíễ ệ  đ i v i tr ng h p ố ớ ườ ợ k t hônế  đúng h n, ạ ng i thu c giaườ ộ
đình có công v i cách m ng; ng i thu c h  nghèo; ng i khuy t t t.ớ ạ ườ ộ ộ ườ ế ậ

k) M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký k t hônờ ế .

l) Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ : 

- Hai bên nam, n  cùng th ng trú trên đ a bàn c p xã mà m t ho c c  haiữ ườ ị ấ ộ ặ ả
bên nam, n  là ng i khuy t t t, m b nh không th  đi đăng ký k t hôn đ c.ữ ườ ế ậ ố ệ ể ế ượ

- Nam t  đ  20 tu i tr  lên, n  t  đ  18 tu i tr  lên;ừ ủ ổ ở ữ ừ ủ ổ ở

- Vi c k t hôn do nam và n  t  nguy n quy t đ nh;ệ ế ữ ự ệ ế ị



- Không b  m t năng l c hành vi dân s ;ị ấ ự ự

- Vi c k t hôn không thu c m t trong các tr ng h p c m k t hôn, g m:ệ ế ộ ộ ườ ợ ấ ế ồ

+ K t hôn gi  t o;ế ả ạ

+ T o hôn, c ng ép k t hôn, l a d i k t hôn, c n tr  k t hôn;ả ưỡ ế ừ ố ế ả ở ế

+ Ng i đang có v , có ch ng mà k t hôn ườ ợ ồ ế v iớ  ng i khác ho c ch a cóườ ặ ư
v , ch a có ch ng mà k t hôn ợ ư ồ ế v iớ  ng i đang có ch ng, có v ;ườ ồ ợ

+ K t hôn gi a nh ng ng i cùng dòng máu v  tr c h ; gi a nh ngế ữ ữ ườ ề ự ệ ữ ữ
ng i có h  trong ph m vi ba đ i; gi a cha, m  nuôi v i con nuôi; gi a ng iườ ọ ạ ờ ữ ẹ ớ ữ ườ
đã t ng là cha, m  nuôi v i con nuôi, cha ch ng v i con dâu, m  v  v i con r ,ừ ẹ ớ ồ ớ ẹ ợ ớ ể
cha d ng v i con riêng c a v , m  k  v i con riêng c a ch ng;ượ ớ ủ ợ ẹ ế ớ ủ ồ

* Nhà n c không th a nh n hôn nhân gi a nh ng ng i cùng gi i tính.ướ ừ ậ ữ ữ ườ ớ

m) Căn c  pháp lýứ : 

- Lu t Hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ

- Lu t ậ Hộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nhị ị ố ủ ủ ị
chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t H  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

- Thông t  s  04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 c a B  T  pháp quy đ như ố ủ ộ ư ị
chi ti tế  thi hành m t s  đi u c a Lu t H  t ch và Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CPộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thiủ ủ ị ế ộ ố ề ệ
hành Lu t H  t ch;ậ ộ ị

- Thông t  s  85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 c a B  Tài chính h ngư ố ủ ộ ướ
d n v  phí và l  phí thu c th m quy n quy t đ nh c a H i đ ng nhân dân t nh,ẫ ề ệ ộ ẩ ề ế ị ủ ộ ồ ỉ
thành ph  tr c thu c Trung ngố ự ộ ươ .

- Ngh  quy t s  17/2016/NQ-HĐND ngày 05/10/2016 c a H i đ ng nhânị ế ố ủ ộ ồ
dân t nh H i D ng ban hành Quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p, qu n lý và sỉ ả ươ ị ứ ế ộ ộ ả ử
d ng phí, l  phí trên đ a bàn t nh H i D ng.ụ ệ ị ỉ ả ươ

.

8. Th  t c đăng ký khai t  l u đ ngủ ụ ử ư ộ

a) Trình t  th c hi nự ự ệ

- Công ch c t  pháp - h  t ch đ c giao nhi m v  đăng ký khai t  l uứ ư ộ ị ượ ệ ụ ử ư
đ ng có trách nhi m chu n b  đ y đ  m u T  khai đăng ký khai t , gi y t  hộ ệ ẩ ị ầ ủ ẫ ờ ử ấ ờ ộ
t ch và đi u ki n c n thi t đ  th c hi n đăng ký l u đ ngị ề ệ ầ ế ể ự ệ ư ộ  t i nhàạ  riêng ho cặ
t iạ  đ aị  đi mể  t  ch cổ ứ  đăng ký l u đ ng, b o đ m thu n l i cho ng i dân.ư ộ ả ả ậ ợ ườ

- T i đ a đi m đăng ký khai t  l u đ ng, cạ ị ể ử ư ộ ông ch cứ  t  phápư  - h  t chộ ị
h ng d n ng iướ ẫ ườ  yêu c uầ  đi n đ y đ  thông tin trong T  khaiề ầ ủ ờ  đăng ký khai t ,ử
ki m tra các gi y t  làm c  s  cho vi c đăng ký khai t ; vi t Phi u ti p nh n hể ấ ờ ơ ở ệ ử ế ế ế ậ ồ
s .ơ

- Sau khi ti p nh n h  s , công ch c t  pháp - h  t ch báo cáoế ậ ồ ơ ứ ư ộ ị  Ch  t chủ ị



y ban nhân dân c p xãỦ ấ . Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân đ ng ý gi iườ ợ ủ ị Ủ ồ ả
quy t thìế  ký Trích l c khai t  và ghi n i dung vào S  đăng ký khai t .ụ ử ộ ổ ử

- Công ch c t  pháp -h  t ch đem theo Trích l c khai t  và S  đăng kýứ ư ộ ị ụ ử ổ
khai t  đ  tr  k t qu  cho ng i có yêu c u t i đ a đi m đăng ký l u đ ng;ử ể ả ế ả ườ ầ ạ ị ể ư ộ
h ng d n ng i yêu c u ki m tra n i dung Trích l c khai t  và S  đăng kýướ ẫ ườ ầ ể ộ ụ ử ổ
khai t ,ký, ghi rõ h , tên trong S  đăng ký khai t ; t i m c “Ghi chú” trong Sử ọ ổ ử ạ ụ ổ
đăng ký khai t  ghi rõ “Đăng ký l u đ ng”.ử ư ộ

- Tr ng h p ng i yêu c u không bi t ch  thì công ch cườ ợ ườ ầ ế ữ ứ  t  phápư  - hộ
t chị  tr c ti pự ế  ghi T  khai, sau đó đ c cho ng i yêu c u nghe l i n i dung vàờ ọ ườ ầ ạ ộ
h ng d n ng i đó đi m ch  vào T  khaiướ ẫ ườ ể ỉ ờ .  Khi tr  k t qu , cả ế ả ông ch cứ  tư
pháp - h  t chộ ị  đ c l i n i dung Trích l c khai t  cho ng i yêu c u nghe vàọ ạ ộ ụ ử ườ ầ
h ng d n ng i đó đi m ch  vào S  đăng ký khai t .ướ ẫ ườ ể ỉ ổ ử

b) Thành ph n h  sầ ồ ơ:

* Gi y t  ph i xu t trìnhấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dân ho cộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ ặ
các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th m quy n c p,ấ ờ ả ơ ẩ ề ấ
còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i có yêu c u đăng kýị ử ụ ể ứ ề ủ ườ ầ
khai t ;ử

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú cu i cùng c a ng i ch t đ  xác đ nhấ ờ ứ ơ ư ố ủ ườ ế ể ị
th m quy n (trong giai đo n chuy n ti p).ẩ ề ạ ể ế

- Tr ng h p không xác đ nh đ c n i c  trú cu i cùng c a ng i ch tườ ợ ị ượ ơ ư ố ủ ườ ế
thì xu t trình gi y t  ch ng minh n i ng i đó ch t ho c n i phát hi n thi thấ ấ ờ ứ ơ ườ ế ặ ơ ệ ể
c a ng i ch t.ủ ườ ế

* Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký khai t  theo m u;ờ ử ẫ

- Gi y báo t  ho c gi y t  thay th  Gi y báo t  do c  quan có th m quy nấ ử ặ ấ ờ ế ấ ử ơ ẩ ề
c p.ấ

c) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 bộ

d) Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 05 ngày làm vi c.ệ

đ) Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

e) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ :

- y ban nhân dân c p xã n i c  trú cu i cùng c a ng i ch t;Ủ ấ ơ ư ố ủ ườ ế

- y ban nhân dân c p xã n i ng i đó ch t ho c n i phát hi n thi thỦ ấ ơ ườ ế ặ ơ ệ ể
ng i ch t th c hi n vi c đăng ký khai t  trong tr ng h p không xác đ nhườ ế ự ệ ệ ử ườ ợ ị
đ c n i c  trú cu i cùng c a ng i ch t.ượ ơ ư ố ủ ườ ế

g) C  quan ph i h pơ ố ợ : Không.

h)  K t qu  th c  hi n  th  t c  hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Trích l c  khai  t  (b nụ ử ả
chính).



i) L  phí: ệ 5000 đ ng/l nồ ầ .

Mi n l  phí đ i v i tr ng h p đăng ký khai t  đúng h n; đăng ký choễ ệ ố ớ ườ ợ ử ạ
ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng i thu c h  nghèo; ng iườ ộ ớ ạ ườ ộ ộ ườ
khuy t t t.ế ậ

k) M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký khai tờ ử

l) Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ

Ng i ch t không có ng i thân thích, ng i thân thích không s ng cùngườ ế ườ ườ ố
đ aị  bàn xã ho cặ  là ng i già, y u, khuy t t t không đi đăng ký khai t  đ c.ườ ế ế ậ ử ượ

m) Căn c  pháp lýứ :

- Lu t H  t ch năm 2014;ậ ộ ị

- Ngh  đ nh sị ị ố 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nhủ ủ ị
chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t H  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

- Thông t  04/2020/TT-BTP quy đ nh chi ti t thi hành m t s  đi u c aư ị ế ộ ố ề ủ
Lu t H  t ch và Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15 tháng 11 năm 2015 c aậ ộ ị ị ị ố ủ
Chính ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t H  t ch;ủ ị ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

- Thông t  s  85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019c a B  Tài chính h ngư ố ủ ộ ướ
d n v  phí và l  phí thu c th m quy n quy t đ nh c a H i đ ng nhân dân t nh,ẫ ề ệ ộ ẩ ề ế ị ủ ộ ồ ỉ
thành ph  tr c thu c Trung ngố ự ộ ươ .

- Ngh  quy t s  17/2016/NQ-HĐND ngày 05/10/2016 c a H i đ ng nhânị ế ố ủ ộ ồ
dân t nh H i D ng ban hành Quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p, qu n lý và sỉ ả ươ ị ứ ế ộ ộ ả ử
d ng phí, l  phí trên đ a bàn t nh H i D ng.ụ ệ ị ỉ ả ươ

.

9. Th  t c đăng ký giám h  ủ ụ ộ

a) Trình t  th c hi nự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký giám h  n p h  s  t i B  ph n ti p nh n hườ ầ ộ ộ ồ ơ ạ ộ ậ ế ậ ồ
s  và tr  k t qu  c p xã có th m quy n. ơ ả ế ả ấ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xác đ nhườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ị
tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình; đ i chi uợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ ố ế
thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ờ ớ ấ ờ ồ ơ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti p nh n,ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế ậ
trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoàn thi n thìờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ ệ
h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh; tr ng h pướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị ườ ợ
không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành văn b n h ng d n,ể ổ ệ ồ ơ ả ậ ả ướ ẫ
trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoàn thi n, ký, ghi rõ h , tênạ ấ ờ ộ ầ ổ ệ ọ
c a ng i ti p nh n. ủ ườ ế ậ

- Sau khi nh n đ  h  s , n u th y yêu c u đăng ký giám h  đ  đi u ki nậ ủ ồ ơ ế ấ ầ ộ ủ ề ệ
theo quy đ nh pháp lu t thì công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch y banị ậ ứ ư ộ ị ủ ị Ủ

https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-123-2015-nd-cp-huong-dan-luat-ho-tich-44ec0.html


nhân dân c p xã. Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân c p xã đ ng ý gi iấ ườ ợ ủ ị Ủ ấ ồ ả
quy t thì công ch c t  pháp - h  t ch ghi vào S  đăng ký giám h ,h ng d nế ứ ư ộ ị ổ ộ ướ ẫ
ng i yêu c u đăng ký h  t ch ki m tra n i dung Trích l c đăng ký giám h  vàườ ầ ộ ị ể ộ ụ ộ
S  đăng ký giám h , cùng ng i đi đăng ký giám h  ký vào S . Ch  t ch y banổ ộ ườ ộ ổ ủ ị Ủ
nhân dân c p xã c p Trích l c đăng ký giám h  cho ng i yêu c u.ấ ấ ụ ộ ườ ầ

b) Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i có yêu c u đăng ký giám h  tr c ti p th c hi n ho c y quy nườ ầ ộ ự ế ự ệ ặ ủ ề
cho ng i khác th c hi n vi c đăng ký giám h ;ườ ự ệ ệ ộ

- Ng i th c hi n vi c đăng ký giám h  có th  tr c ti p n p h  s  t i Bườ ự ệ ệ ộ ể ự ế ộ ồ ơ ạ ộ
ph n ti p nh n h  s  và tr  k t qu  c p xã có th m quy n ho c g i h  s  quaậ ế ậ ồ ơ ả ế ả ấ ẩ ề ặ ử ồ ơ
h  th ng b u chính ho c g i h  s  theo h  th ng đăng ký h  t ch tr c tuy n.ệ ố ư ặ ử ồ ơ ệ ố ộ ị ự ế

c) Thành ph n h  sầ ồ ơ:

* Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dân ho cộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ ặ
các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th m quy n c p,ấ ờ ả ơ ẩ ề ấ
còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i có yêu c u đăng kýị ử ụ ể ứ ề ủ ườ ầ
giám h . ộ

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  xác đ nh th m quy n đăng ký giám hấ ờ ứ ơ ư ể ị ẩ ề ộ
(trong giai đo n chuy n ti p). ạ ể ế

* Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký giám h  theo m u.ờ ộ ẫ

- Văn b n c  ng i giám h  theo quy đ nh c a B  lu t dân s  đ i v iả ử ườ ộ ị ủ ộ ậ ự ố ớ
tr ng h p đăng ký giám h  c .ườ ợ ộ ử

- Gi y t  ch ng minh đi u ki n giám h  đ ng nhiên theo quy đ nh c aấ ờ ứ ề ệ ộ ươ ị ủ
B  lu t dân s  đ i v i tr ng h p đăng ký giám h  đ ng nhiên. Tr ng h pộ ậ ự ố ớ ườ ợ ộ ươ ườ ợ
có nhi u ng i cùng đ  đi u ki n làm giám h  đ ng nhiên thì n p thêm vănề ườ ủ ề ệ ộ ươ ộ
b n th a thu n v  vi c c  m t ng i làm giám h  đ ng nhiên.ả ỏ ậ ề ệ ử ộ ườ ộ ươ

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c đăng ký giám h . ề ự ệ ệ ộ Tr ng h p ng i đ c y quy n làườ ợ ườ ượ ủ ề
ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c a ng i y quy n thì vănẹ ợ ồ ị ộ ủ ườ ủ ề
b n y quy n không ph i ch ng th c.ả ủ ề ả ứ ự

* L u ý:ư

- Đ i v i gi y t  n p, xu t trình:ố ớ ấ ờ ộ ấ

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  s  g cườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ ố
ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  s  khôngặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b n ch p vàượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả ụ
xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi u b n ch p v iấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế ả ụ ớ
b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi u n i dung gi y tả ả ụ ậ ề ệ ố ế ộ ấ ờ
đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao gi y t  đó.ượ ầ ườ ộ ả ấ ờ



+ Đ i v i gi y t  xu t trình khi đăng ký h  t ch, ng i ti p nh n có tráchố ớ ấ ờ ấ ộ ị ườ ế ậ
nhi m ki m tra, đ i chi u v i thông tin trong t  khai, ch p l i ho c ghi l i thôngệ ể ố ế ớ ờ ụ ạ ặ ạ
tin đ  l u trong h  s  và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêu c u n pể ư ồ ơ ả ạ ườ ấ ượ ầ ộ
b n sao ho c b n ch p gi y t  đó. ả ặ ả ụ ấ ờ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng ký hườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ ộ
t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng i đăng ký hị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ ộ
t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph i n p.ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả ộ

d) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 bộ

đ) Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế :  03 ngày làm vi c. ệ

e) Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân, pháp nhân.

g) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xã n iỦ ấ ơ
c  trú c a ng i đ c giám h  ho c ng i giám h .ư ủ ườ ượ ộ ặ ườ ộ

h) C  quan ph i h pơ ố ợ : Không.

i) K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Trích l c đăng ký giám hụ ộ
(b n chính).ả

k) L  phí: ệ Mi n l  phí.ễ ệ

l) M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký giám h .ờ ộ

m) Căn c  pháp lýứ : 

- B  lu t Dân s ;ộ ậ ự

- Lu t Hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nhị ị ố ủ ủ ị
chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t H  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

- Thông t  04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 c a B  T  pháp quy đ nh chiư ủ ộ ư ị
ti t thi hành m t s  đi u c a Lu t H  t ch và Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CPế ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
ngày 15 tháng 11 năm 2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi nủ ủ ị ế ộ ố ề ệ
pháp thi hành Lu t H  t ch;ậ ộ ị

- Thông t  s  85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 c a B  Tài chính h ngư ố ủ ộ ướ
d n v  phí và l  phí thu c th m quy n quy t đ nh c a H i đ ng nhân dân t nh,ẫ ề ệ ộ ẩ ề ế ị ủ ộ ồ ỉ
thành ph  tr c thu c Trung ngố ự ộ ươ .

- Ngh  quy t s  17/2016/NQ-HĐND ngày 05/10/2016 c a H i đ ng nhânị ế ố ủ ộ ồ
dân t nh H i D ng ban hành Quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p, qu n lý và sỉ ả ươ ị ứ ế ộ ộ ả ử
d ng phí, l  phí trên đ a bàn t nh H i D ng.ụ ệ ị ỉ ả ươ

.

10. Th  t c đăng ký ch m d t giám h  ủ ụ ấ ứ ộ

a) Trình t  th c hi nự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký ch m d t giám h  n p h  s  t i B  ph nườ ầ ấ ứ ộ ộ ồ ơ ạ ộ ậ
ti p nh n h  s  và tr  k t qu  c p xã có th m quy n. ế ậ ồ ơ ả ế ả ấ ẩ ề



- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xác đ nhườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ị
tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình; đ i chi uợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ ố ế
thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ờ ớ ấ ờ ồ ơ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti p nh n,ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế ậ
trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoàn thi n thìờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ ệ
h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh; tr ng h pướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị ườ ợ
không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành văn b n h ng d n,ể ổ ệ ồ ơ ả ậ ả ướ ẫ
trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoàn thi n, ký, ghi rõ h , tênạ ấ ờ ộ ầ ổ ệ ọ
c a ng i ti p nh n. ủ ườ ế ậ

- Sau khi nh n đ  h  s , n u th y yêu c u đăng ký ch m d t giám h  đậ ủ ồ ơ ế ấ ầ ấ ứ ộ ủ
đi u ki n theo quy đ nh pháp lu t thì công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Chề ệ ị ậ ứ ư ộ ị ủ
t ch y ban nhân dân c p xã. Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân c p xãị Ủ ấ ườ ợ ủ ị Ủ ấ
đ ng ý gi i quy t thì công ch c t  pháp - h  t ch ghi vào S  đăng ký ch m d tồ ả ế ứ ư ộ ị ổ ấ ứ
giám h , h ng d n ng i yêu c u ki m tra n i dung Trích l c đăng ký ch mộ ướ ẫ ườ ầ ể ộ ụ ấ
d t giám h  và S  đăng ký ch m d t giám h ,cùng ng i đi đăng ký ch m d tứ ộ ổ ấ ứ ộ ườ ấ ứ
giám h  ký vào S . Ch  t ch y ban nhân dân c p xã c p Trích l c đăng kýộ ổ ủ ị Ủ ấ ấ ụ
ch m d t giám h  cho ng i yêu c u.ấ ứ ộ ườ ầ

b) Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i có yêu c u đăng ký ch m d t giám h  tr c ti p th c hi n ho cườ ầ ấ ứ ộ ự ế ự ệ ặ
y quy n cho ng i khác th c hi n vi c đăng ký ch m d t giám h ;ủ ề ườ ự ệ ệ ấ ứ ộ

- Ng i th c hi n vi c đăng ký ch m d t giám h  có th  tr c ti p n pườ ự ệ ệ ấ ứ ộ ể ự ế ộ
h  s  t i B  ph n ti p nh n h  s  và tr  k t qu  c p xã có th m quy n ho cồ ơ ạ ộ ậ ế ậ ồ ơ ả ế ả ấ ẩ ề ặ
g i h  s  qua h  th ng b u chínhử ồ ơ ệ ố ư ho c g i h  s  theo h  th ng đăng ký h  t chặ ử ồ ơ ệ ố ộ ị
tr c tuy n.ự ế

c) Thành ph n h  sầ ồ ơ:

* Gi y t  ph i xu t trìnhấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dân ho cộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ ặ
các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th m quy n c p,ấ ờ ả ơ ẩ ề ấ
còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i có yêu c u đăng kýị ử ụ ể ứ ề ủ ườ ầ
ch m d t giám h . ấ ứ ộ

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theo b nườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử ả
sao có ch ng th c gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ứ ự ấ ờ ả ấ

* Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký ch m d t giám h  theo m u.ờ ấ ứ ộ ẫ

- Gi y t  làm căn c  ch m d t giám h  theo quy đ nh c a B  lu t dân s .ấ ờ ứ ấ ứ ộ ị ủ ộ ậ ự

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c đăng ký ch m d t giám h . ề ự ệ ệ ấ ứ ộ Tr ng h p ng i đ c yườ ợ ườ ượ ủ
quy n là ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c a ng i y quy nề ẹ ợ ồ ị ộ ủ ườ ủ ề
thì văn b n y quy n không ph i ch ng th c.ả ủ ề ả ứ ự

* L u ý:ư



- Đ i v i gi y t  n p, xu t trình:ố ớ ấ ờ ộ ấ

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  s  g cườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ ố
ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  s  khôngặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b n ch p vàượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả ụ
xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi u b n ch p v iấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế ả ụ ớ
b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi u n i dung gi y tả ả ụ ậ ề ệ ố ế ộ ấ ờ
đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao gi y t  đó.ượ ầ ườ ộ ả ấ ờ

+ Đ i v i gi y t  xu t trình khi đăng ký h  t ch, ng i ti p nh n có tráchố ớ ấ ờ ấ ộ ị ườ ế ậ
nhi m ki m tra, đ i chi u v i thông tin trong t  khai, ch p l i ho c ghi l i thôngệ ể ố ế ớ ờ ụ ạ ặ ạ
tin đ  l u trong h  s  và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêu c u n pể ư ồ ơ ả ạ ườ ấ ượ ầ ộ
b n sao ho c b n ch p gi y t  đó. ả ặ ả ụ ấ ờ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng ký hườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ ộ
t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng i đăng ký hị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ ộ
t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph i n p.ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả ộ

d) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 bộ

đ) Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 02 ngày làm vi c. ệ

e) Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân, pháp nhân

g) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xã n iỦ ấ ơ
đã đăng ký giám h  tr c đây.ộ ướ

h) C  quan ph i h pơ ố ợ : Không.

i) K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Trích l c đăng ký ch m d tụ ấ ứ
giám h  (b n chính).ộ ả

k) L  phí:ệ  Mi n l  phí.ễ ệ

l) M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký ch m d t giám h .ờ ấ ứ ộ

m) Căn c  pháp lýứ : 

- B  lu t Dân s ;ộ ậ ự

- Lu t Hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nhị ị ố ủ ủ ị
chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t H  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

- Thông t  s  04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 c a B  T  pháp quy đ như ố ủ ộ ư ị
chi ti t thi hành m t s  đi u c a Lu t H  t ch và Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CPế ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
ngày 15 tháng 11 năm 2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi nủ ủ ị ế ộ ố ề ệ
pháp thi hành Lu t H  t ch;ậ ộ ị

- Thông t  s  85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 c a B  Tài chính h ngư ố ủ ộ ướ
d n v  phí và l  phí thu c th m quy n quy t đ nh c a H i đ ng nhân dân t nh,ẫ ề ệ ộ ẩ ề ế ị ủ ộ ồ ỉ
thành ph  tr c thu c Trung ngố ự ộ ươ .

- Ngh  quy t s  17/2016/NQ-HĐND ngày 05/10/2016 c a H i đ ng nhânị ế ố ủ ộ ồ
dân t nh H i D ng ban hành Quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p, qu n lý và sỉ ả ươ ị ứ ế ộ ộ ả ử



d ng phí, l  phí trên đ a bàn t nh H i D ng.ụ ệ ị ỉ ả ươ

.

11. Th  t c thay đ i, c i chính, b  sung thông tin h  t chủ ụ ổ ả ổ ộ ị

a) Trình t  th c hi nự ự ệ

- Ng i có yêu c u thay đ i, c i chính, b  sung thông tin h  t ch n p hườ ầ ổ ả ổ ộ ị ộ ồ
s  t i B  ph n ti p nh n h  s  và tr  k t qu  c p xã có th m quy n. ơ ạ ộ ậ ế ậ ồ ơ ả ế ả ấ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xác đ nhườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ị
tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình; đ i chi uợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ ố ế
thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ờ ớ ấ ờ ồ ơ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti p nh n,ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế ậ
trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoàn thi n thìờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ ệ
h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh; tr ng h pướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị ườ ợ
không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành văn b n h ng d n,ể ổ ệ ồ ơ ả ậ ả ướ ẫ
trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoàn thi n, ký, ghi rõ h , tênạ ấ ờ ộ ầ ổ ệ ọ
c a ng i ti p nh n. ủ ườ ế ậ

- Sau khi nh n đ  gi y t  theo quy đ nh, n u th y vi c thay đ i, c iậ ủ ấ ờ ị ế ấ ệ ổ ả
chính, b  sung thông tin h  t ch là có c  s , phù h p v i quy đ nh c a phápổ ộ ị ơ ở ợ ớ ị ủ
lu t dân s  và pháp lu t có liên quan, công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Chậ ự ậ ứ ư ộ ị ủ
t ch y ban nhân dân c p xã. Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân c p xãị Ủ ấ ườ ợ ủ ị Ủ ấ
đ ng ý gi i quy t thì ký Trích l c h  t ch t ng ng (Trích l c thay đ i hồ ả ế ụ ộ ị ươ ứ ụ ổ ộ
t ch/Trích l c c i chính h  t ch/Trích l c b  sung thông tin h  t ch) c p choị ụ ả ộ ị ụ ổ ộ ị ấ
ng i yêu c u; công ch c t  pháp - h  t ch ghi n i dung thay đ i, c i chính,ườ ầ ứ ư ộ ị ộ ổ ả
b  sung thông tin h  t ch vào S  đăng ký thay đ i, c i chính, b  sung thông tinổ ộ ị ổ ổ ả ổ
h  t ch, xác đ nh l i dân t c; h ng d n ng i yêu c u ki m tra n i dungộ ị ị ạ ộ ướ ẫ ườ ầ ể ộ
gi y t  h  t ch và S  h  t ch, cùng ng i yêu c u ký vào S .ấ ờ ộ ị ổ ộ ị ườ ầ ổ

Tr ng h p thay đ i, c i chính, b  sung thông tin h  t ch liên quan đ nườ ợ ổ ả ổ ộ ị ế
Gi y khai sinh, Gi y ch ng nh n k t hôn thì công ch c t  pháp - h  t ch ghi n iấ ấ ứ ậ ế ứ ư ộ ị ộ
dung thay đ i, c i chính h  t ch vào Gi y khai sinh, Gi y ch ng nh n k t hôn;ổ ả ộ ị ấ ấ ứ ậ ế
b  sung thông tin h  t ch vào m c t ng ng và đóng d u vào n i dung b  sung.ổ ộ ị ụ ươ ứ ấ ộ ổ

Tr ng h p đăng ký thay đ i, c i chính h  t ch không ph i t i n i đăngườ ợ ổ ả ộ ị ả ạ ơ
ký h  t ch tr c đây thì y ban nhân dân c p xã ph i thông báo b ng văn b nộ ị ướ Ủ ấ ả ằ ả
kèm theo b n sao trích l c h  t ch đ n y ban nhân dân n i đăng ký h  t chả ụ ộ ị ế Ủ ơ ộ ị
tr c đây đ  ghi vào S  h  t ch.ướ ể ổ ộ ị

Tr ng h p n i đăng ký h  t ch tr c đây là C  quan đ i di n thì y banườ ợ ơ ộ ị ướ ơ ạ ệ Ủ
nhân dân c p xã ph i thông báo b ng văn b n kèm theo b n sao trích l c h  t chấ ả ằ ả ả ụ ộ ị
đ n B  Ngo i giao đ  chuy n đ n C  quan đ i di n ghi vào S  h  t ch.ế ộ ạ ể ể ế ơ ạ ệ ổ ộ ị

b) Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i có yêu c u đăng ký thay đ i, c i chính, b  sung thông tin h  t chườ ầ ổ ả ổ ộ ị
tr c ti p th c hi n ho c y quy n cho ng i khác th c hi n;ự ế ự ệ ặ ủ ề ườ ự ệ

- Ng i th c hi n vi c đăng ký thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch có thườ ự ệ ệ ổ ả ổ ộ ị ể



tr c ti p n p h  s  t i B  ph n ti p nh n h  s  và tr  k t qu  c p xã có th mự ế ộ ồ ơ ạ ộ ậ ế ậ ồ ơ ả ế ả ấ ẩ
quy n ho c g i h  s  qua h  th ng b u chính ho c g i qua h  th ng đăng kýề ặ ử ồ ơ ệ ố ư ặ ử ệ ố
h  t ch tr c tuy n.ộ ị ự ế

c) Thành ph n h  sầ ồ ơ:

* Gi y t  ph i xu t trìnhấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dân ho cộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ ặ
các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th m quy n c p,ấ ờ ả ơ ẩ ề ấ
còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i có yêu c u đăng kýị ử ụ ể ứ ề ủ ườ ầ
thay đ i, c i chính, b  sung thông tin h  t ch. ổ ả ổ ộ ị

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  xác đ nh th m quy n đăng ký thayấ ờ ứ ơ ư ể ị ẩ ề
đ i, c i chính, b  sung thông tin h  t ch (trong giai đo n chuy n ti p). ổ ả ổ ộ ị ạ ể ế

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theo b nườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử ả
sao có ch ng th c các gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ứ ự ấ ờ ả ấ

* Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký thay đ i, c i chính, b  sung thông tin h  t ch, xác đ nhờ ổ ả ổ ộ ị ị
l i dân t c theo m u.ạ ộ ẫ

- Gi y t  làm căn c  thay đ i, c i chính, b  sung thông tin h  t ch.ấ ờ ứ ổ ả ổ ộ ị

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c đăng ký thay đ i, c i chính, b  sung thông tin h  t ch.ề ự ệ ệ ổ ả ổ ộ ị
Tr ng h p ng i đ c y quy n là ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch ,ườ ợ ườ ượ ủ ề ẹ ợ ồ ị
em ru t c a ng i y quy n thì văn b n y quy n không ph i ch ng th c.ộ ủ ườ ủ ề ả ủ ề ả ứ ự

* L u ý:ư

- Đ i v i gi y t  n p, xu t trình:ố ớ ấ ờ ộ ấ

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  s  g cườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ ố
ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  s  khôngặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b n ch p vàượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả ụ
xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi u b n ch p v iấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế ả ụ ớ
b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi u n i dung gi y tả ả ụ ậ ề ệ ố ế ộ ấ ờ
đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao gi y t  đó.ượ ầ ườ ộ ả ấ ờ

+ Đ i v i gi y t  xu t trình khi đăng ký h  t ch, ng i ti p nh n có tráchố ớ ấ ờ ấ ộ ị ườ ế ậ
nhi m ki m tra, đ i chi u v i thông tin trong t  khai, ch p l i ho c ghi l i thôngệ ể ố ế ớ ờ ụ ạ ặ ạ
tin đ  l u trong h  s  và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêu c u n pể ư ồ ơ ả ạ ườ ấ ượ ầ ộ
b n sao ho c b n ch p gi y t  đó. ả ặ ả ụ ấ ờ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng ký hườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ ộ
t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng i đăng ký hị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ ộ
t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph i n p.ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả ộ

d) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 bộ

đ) Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 



- 03 ngày làm vi c đ i v i yêu c u thay đ i, c i chính h  t ch; tr ng h pệ ố ớ ầ ổ ả ộ ị ườ ợ
ph i xác minh thì th i h n gi i quy t không quá 06 ngày làm vi c.ả ờ ạ ả ế ệ

- Ngay trong ngày làm vi c đ i v i yêu c u b  sung thông tin h  t ch,ệ ố ớ ầ ổ ộ ị
tr ng h p nh n h  s  sau 15 gi  mà không gi i quy t đ c ngay thì tr  k tườ ợ ậ ồ ơ ờ ả ế ượ ả ế
qu  trong ngày làm vi c ti p theo.ả ệ ế

e) Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

g) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : 

- y ban nhân dân c p xã n i đã đăng ký h  t ch tr c đây ho c y banỦ ấ ơ ộ ị ướ ặ Ủ
nhân dân c p xã n i c  trú c a ng i có yêu c u có th m quy n gi i quy t vi cấ ơ ư ủ ườ ầ ẩ ề ả ế ệ
thay đ i, c i chính cho ng i ch a đ  14 tu i, b  sung h  t ch cho công dânổ ả ườ ư ủ ổ ổ ộ ị
Vi t Nam c  trú  trong n c.ệ ư ở ướ

- y ban nhân dân c p xã n i đã đăng ký khai t  tr c đây th c hi n vi cỦ ấ ơ ử ướ ự ệ ệ
c i chính ả n i dungộ  đăng ký khai t . ử

h) C  quan ph i h pơ ố ợ : Không.

e)  K t  qu  th c  hi n  th  t c  hành chính:  ế ả ự ệ ủ ụ Trích  l c  thay đ i  hụ ổ ộ
t ch/Trích l c c i chính h  t ch/Trích l c b  sung thông tin h  t ch (b n chính).ị ụ ả ộ ị ụ ổ ộ ị ả

k) L  phí: ệ 10.000 đ ng/l n.ồ ầ

Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng i thu cễ ệ ườ ộ ớ ạ ườ ộ
h  nghèo; ng i khuy t t t. ộ ườ ế ậ

l) M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký thay đ i, c i chính, b  sungờ ổ ả ổ
thông tin h  t ch, xác đ nh l i dân t c. ộ ị ị ạ ộ

m) Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ : 

+ Vi c thay đ i h , ch  đ m, tên cho ng i d i 18 tu i ph i có s  đ ngệ ổ ọ ữ ệ ườ ướ ổ ả ự ồ
ý c a cha, m  ng i đó và đ c th  hi n rõ trong T  khai; đ i v i ng i t  đủ ẹ ườ ượ ể ệ ờ ố ớ ườ ừ ủ
9 tu i tr  lên thì còn ph i có s  đ ng ý c a ng i đó.ổ ở ả ự ồ ủ ườ

+ Vi c c i chính h  t ch ch  đ c gi i quy t ệ ả ộ ị ỉ ượ ả ế sau khicó đ  căn c  đ  ủ ứ ể xác
đ nh có sai sót ị do l i c a công ch c làm công tác h  t ch ho c c a ng i yêuỗ ủ ứ ộ ị ặ ủ ườ
c u đăng ký h  t ch; không c i chính n i dung trên gi y t  h  t ch đã đ c c pầ ộ ị ả ộ ấ ờ ộ ị ượ ấ
h p l  nh m h p th c hóa thông tin trên h  s , gi y t  cá nhânkhác. ợ ệ ằ ợ ứ ồ ơ ấ ờ

+ Giấy tờ hộ tịch quy định  đã cấp cho cá nhân theo quy
định của pháp luật về hộ tịch trước ngày 01/01/2016 (ngày Luật
Hộ tịch có hiệu lực) có giá trị sử dụng mà không phải bổ sung
thông tin hộ tịch còn thiếu so với biểu mẫu hộ tịch hiện hành.

+ Gi y t  h  t ch đ c c p h p l  k  t  ngày 01/01/2016 mà thông tin hấ ờ ộ ị ượ ấ ợ ệ ể ừ ộ
t ch còn thi u thì đ c b  sung, n u có gi y t , tài li u do c  quan, t  ch c cóị ế ượ ổ ế ấ ờ ệ ơ ổ ứ
th m quy n c p h p l  ch ng minh.ẩ ề ấ ợ ệ ứ

Yêu c u ghi b  sung qu c t ch Vi t Nam ch  th c hi n đ i v i gi y t  hầ ổ ố ị ệ ỉ ự ệ ố ớ ấ ờ ộ
t ch đ c c p k  t  ngày 01/01/2016, sau khi đã xác đ nh ng i yêu c u đang cóị ượ ấ ể ừ ị ườ ầ
qu c t ch Vi t Nam theo quy đ nh c a Lu t Qu c t ch Vi t Nam.ố ị ệ ị ủ ậ ố ị ệ



n) Căn c  pháp lýứ : 

- B  lu t Dân s ;ộ ậ ự

- Lu t Hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nhị ị ố ủ ủ ị
chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t H  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

- Thông t   s  04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 c a B  T  pháp quy đ như ố ủ ộ ư ị
chi ti t thi hành m t s  đi u c a Lu t H  t ch và Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CPế ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
ngày 15 tháng 11 năm 2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi nủ ủ ị ế ộ ố ề ệ
pháp thi hành Lu t H  t ch;ậ ộ ị

- Thông t  s  85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 c a B  Tài chính h ngư ố ủ ộ ướ
d n v  phí và l  phí thu c th m quy n quy t đ nh c a H i đ ng nhân dân t nh,ẫ ề ệ ộ ẩ ề ế ị ủ ộ ồ ỉ
thành ph  tr c thu c Trung ngố ự ộ ươ .

- Ngh  quy t s  17/2016/NQ-HĐND ngày 05/10/2016 c a H i đ ng nhânị ế ố ủ ộ ồ
dân t nh H i D ng ban hành Quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p, qu n lý và sỉ ả ươ ị ứ ế ộ ộ ả ử
d ng phí, l  phí trên đ a bàn t nh H i D ng.ụ ệ ị ỉ ả ươ

.

12. Th  t c c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhânủ ụ ấ ấ ậ ạ

a) Trình t  th c hi nự ự ệ

- Ng i có yêu c u c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân n p h  s  t iườ ầ ấ ấ ậ ạ ộ ồ ơ ạ
B  ph n ti p nh n h  s  và tr  k t qu  c p xã có th m quy n.ộ ậ ế ậ ồ ơ ả ế ả ấ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , đ i chi uườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố ế
thông tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c uờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ
n p, xu t trình. ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti p nh n,ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế ậ
trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoàn thi n thìờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ ệ
h ng d n ngay đ  ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh; tr ngướ ẫ ể ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị ườ
h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ng i ti p nh n ph i l p vănợ ể ổ ệ ồ ơ ườ ế ậ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoàn thi n,ả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ ệ
ký, ghi rõ h , tên c a ng i ti p nh n. ọ ủ ườ ế ậ

- Sau khi nh n đ  h  s  h p l , công ch c t  pháp - h  t ch ki m tra, xácậ ủ ồ ơ ợ ệ ứ ư ộ ị ể
minh tình tr ng hôn nhân c a ng i có yêu c u. ạ ủ ườ ầ

- Tr ng h p ng i yêu c u xác nh n tình tr ng hôn nhân đã t ng đăngườ ợ ườ ầ ậ ạ ừ
ký th ng trú t i nhi u n i khác nhau thìườ ạ ề ơ  ng i đó có trách nhi m ch ng minhườ ệ ứ
v  tình tr ng hôn nhân c a mình. Tr ng h p ng i yêu c u không ch ng minhề ạ ủ ườ ợ ườ ầ ứ
đ c thì công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch ượ ứ ư ộ ị ủ ị y ban nhân dân c p xãỦ ấ
có văn b n đ  ngh  y ban nhân dân c p xã n i ng i đó đã t ng đăng kýả ề ị Ủ ấ ơ ườ ừ
th ng trú ti n hành ki m tra, xác minh v  tình tr ng hôn nhân c a ng i đó.ườ ế ể ề ạ ủ ườ

Sau khi ngày nh n đ c văn b n đ  ngh , y ban nhân dân c p xã đ cậ ượ ả ề ị Ủ ấ ượ
yêu c u, ti n hành ki m tra, xác minh và tr  l i b ng văn b n v  tình tr ng hônầ ế ể ả ờ ằ ả ề ạ



nhân trong th i gian th ng trú t i đ a ph ng c a ng i có yêu c u. ờ ườ ạ ị ươ ủ ườ ầ

N u k t qu  ki m tra, xác minh cho th y ng i yêu c u có đ  đi u ki n,ế ế ả ể ấ ườ ầ ủ ề ệ
vi c c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân là phù h p quy đ nh pháp lu tệ ấ ấ ậ ạ ợ ị ậ  ho cặ
sau th i h n 20 ngày k  t  ngày g i văn b n yêu c u xác minh mà không nh nờ ạ ể ừ ử ả ầ ậ
đ c văn b n tr  l i thì cho ượ ả ả ờ phép ng i yêu c u c p Gi y xác nh n tình tr ngườ ầ ấ ấ ậ ạ
hôn nhân có văn b n cam đoan v  tình tr ng hôn nhân c a mìnhả ề ạ ủ , công ch c tứ ư
pháp - h  t ch trình Ch  t ch y ban nhân dân ký c p 01 b n Gi y xác nh n tìnhộ ị ủ ị Ủ ấ ả ấ ậ
tr ng hôn nhân ạ đ  s  d ng vào m c đích k t hôn ể ử ụ ụ ế cho ng i yêu c u.ườ ầ

- Tr ng h p ng i yêu c u c p l i Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhânườ ợ ườ ầ ấ ạ ấ ậ ạ
đ  k t hôn mà không n p l i đ c Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân đã đ cể ế ộ ạ ượ ấ ậ ạ ượ
c p tr c đây, thì ng i yêu c u ph i trình bày rõ lý do không n p l i đ cấ ướ ườ ầ ả ộ ạ ượ
Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân. Trong th i h n 03 ngày làm vi c k  t  ngàyấ ậ ạ ờ ạ ệ ể ừ
ti p nh n h  s , c  quan đăng ký h  t ch có văn b n trao đ i v i n i d  đ nhế ậ ồ ơ ơ ộ ị ả ổ ớ ơ ự ị
đăng ký k t hôn tr c đây đ  xác minh. Tr ng h p không xác minh đ c ho cế ướ ể ườ ợ ượ ặ
không nh n đ c k t qu  xác minh thì c  quan đăng ký h  t ch cho phép ng iậ ượ ế ả ơ ộ ị ườ
yêu c u l p văn b n cam đoan v  tình tr ng hôn nhân.ầ ậ ả ề ạ

- Tr ng h p yêu c u c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân đ  s  d ngườ ợ ầ ấ ấ ậ ạ ể ử ụ
vào m c đích khác, không ph i đ  đăng ký k t hôn thì trong Gi y xác nh n tìnhụ ả ể ế ấ ậ
tr ng hôn nhân ph i ghi rõ m c đích s  d ng, s  l ng Gi y xác nh n tìnhạ ả ụ ử ụ ố ượ ấ ậ
tr ng hôn nhân đ c c p theo yêu c u.ạ ượ ấ ầ

- Tr ng h p yêu c u c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân đ  k t hônườ ợ ầ ấ ấ ậ ạ ể ế
v i ng i cùng gi i tính ho c k t hôn v i ng i n c ngoài t i C  quan đ iớ ườ ớ ặ ế ớ ườ ướ ạ ơ ạ
di n n c ngoài t i Vi t Nam thì c  quan đăng ký h  t ch t  ch i gi i quy t.ệ ướ ạ ệ ơ ộ ị ừ ố ả ế

b) Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

- Ng i có yêu c u c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân tr c ti p th cườ ầ ấ ấ ậ ạ ự ế ự
hi n ho c y quy n cho ng i khác th c hi n yêu c u c p Gi y xác nh n tìnhệ ặ ủ ề ườ ự ệ ầ ấ ấ ậ
tr ng hôn nhân;ạ

- Ng i th c hi n yêu c u c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân có thườ ự ệ ầ ấ ấ ậ ạ ể
tr c ti p n p h  s  t i B  ph n ti p nh n h  s  và tr  k t qu  c p xã có th mự ế ộ ồ ơ ạ ộ ậ ế ậ ồ ơ ả ế ả ấ ẩ
quy n ho c g i h  s  qua h  th ng b u chínhề ặ ử ồ ơ ệ ố ư  ho c g i h  s  theo h  th ngặ ử ồ ơ ệ ố
đăng ký h  t ch tr c tuy nộ ị ự ế .

c) Thành ph n h  sầ ồ ơ:

* Gi y t  ph i xu t trìnhấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dân ho cộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ ặ
các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th m quy n c p,ấ ờ ả ơ ẩ ề ấ
còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i có yêu c u c p Gi yị ử ụ ể ứ ề ủ ườ ầ ấ ấ
xác nh n tình tr ng hôn nhân.ậ ạ

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú c a ng i yêu c u c p Gi y xác nh nấ ờ ứ ơ ư ủ ườ ầ ấ ấ ậ
tình tr ng hôn nhân đ  xác đ nh th m quy n (trong giai đo n chuy n ti p).  ạ ể ị ẩ ề ạ ể ế

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theo b nườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử ả



sao có ch ng th c các gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ứ ự ấ ờ ả ấ

* Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ

- T  khai ờ c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân ấ ấ ậ ạ theo m u;ẫ

- Tr ng h p ng i yêu c u c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân đã cóườ ợ ườ ầ ấ ấ ậ ạ
v  ho c ch ng nh ng đã ly hôn ho c ng i v /ch ng đã ch t thì ph i xu t trìnhợ ặ ồ ư ặ ườ ợ ồ ế ả ấ
(b n chính) ho c n p b n sao gi y t  h p l  đ  ch ng minh;ả ặ ộ ả ấ ờ ợ ệ ể ứ

- Công dân Vi t Nam đã ly hôn, h y vi c k t hôn  n c ngoài thì ph iệ ủ ệ ế ở ướ ả
n p b n sao Trích l c ghi chú ly hôn.ộ ả ụ

- Tr ng h p ườ ợ cá nhân yêu c u c p l i Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhânầ ấ ạ ấ ậ ạ
đ  s  d ng vào m c đích khác ho c do Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân đãể ử ụ ụ ặ ấ ậ ạ
h t th i h n s  d ng theo quy đ nh thì ph i n p l i Gi y xác nh n tình tr ngế ờ ạ ử ụ ị ả ộ ạ ấ ậ ạ
hôn nhân đã đ c c p tr c đượ ấ ướ ó.

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c đăng ký thay đ i, c i chính, b  sung h  t ch. ề ự ệ ệ ổ ả ổ ộ ị Tr ng h pườ ợ
ng i đ c y quy n là ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c aườ ượ ủ ề ẹ ợ ồ ị ộ ủ
ng i y quy n thì văn b n y quy n không ph i ch ng th c.ườ ủ ề ả ủ ề ả ứ ự

* L u ý:ư

- Đ i v i gi y t  n p, xu t trình:ố ớ ấ ờ ộ ấ

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  s  g cườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ ố
ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  s  khôngặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b n ch p vàượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả ụ
xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi u b n ch p v iấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế ả ụ ớ
b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi u n i dung gi y tả ả ụ ậ ề ệ ố ế ộ ấ ờ
đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao gi y t  đó.ượ ầ ườ ộ ả ấ ờ

+ Đ i v i gi y t  xu t trình khi đăng ký h  t ch, ng i ti p nh n có tráchố ớ ấ ờ ấ ộ ị ườ ế ậ
nhi m ki m tra, đ i chi u v i thông tin trong t  khai, ch p l i ho c ghi l i thôngệ ể ố ế ớ ờ ụ ạ ặ ạ
tin đ  l u trong h  s  và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêu c u n pể ư ồ ơ ả ạ ườ ấ ượ ầ ộ
b n sao ho c b n ch p gi y t  đó. ả ặ ả ụ ấ ờ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng ký hườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ ộ
t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng i đăng ký hị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ ộ
t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph i n p.ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả ộ

- Tr ng h p cho phép ng i yêu c u đăng ký h  t ch l p văn b nườ ợ ườ ầ ộ ị ậ ả
cam đoan v  n i dung yêu c u đăng ký h  t ch thì c  quan đăng ký h  t ch ph iề ộ ầ ộ ị ơ ộ ị ả
gi i thích rõ cho ng i l p văn b n cam đoan v  trách nhi m, h  qu  pháp lýả ườ ậ ả ề ệ ệ ả
c a vi c cam đoan không đúng s  th t.ủ ệ ự ậ

C  quan đăng ký h  t ch t  ch i gi i quy t ho c đ  ngh  c  quan có th mơ ộ ị ừ ố ả ế ặ ề ị ơ ẩ
quy n h y b  k t qu  đăng ký h  t ch, n u có c  s  xác đ nh n i dung cam đoanề ủ ỏ ế ả ộ ị ế ơ ở ị ộ
không đúng s  th t.ự ậ

d) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 bộ



đ) Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 03 ngày làm vi cệ ; tr ng h p ph i xác minh thìườ ợ ả
th i h n gi i quy t không quá 23 ngày.ờ ạ ả ế

e) Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

g) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : 

-  y ban nhân dân c p xã n i ng i yêu c u c p Gi y xác nh n tìnhỦ ấ ơ ườ ầ ấ ấ ậ
tr ng hôn nhân th ng trú.ạ ườ

- Tr ng h p ng i  ườ ợ ườ yêu c u c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhânầ ấ ấ ậ ạ
không có n i th ng trú nh ng có đăng ký t m trú theo quy đ nh c a pháp lu tơ ườ ư ạ ị ủ ậ
v  c  trú thì ề ư y ban nhân dân c p xã n i t m trú th c hi n vi c c p Ủ ấ ơ ạ ự ệ ệ ấ Gi y xácấ
nh n tình tr ng hôn nhân.ậ ạ

h) C  quan ph i h pơ ố ợ : y ban nhân dân c p xã n i th ng trú tr c đâyỦ ấ ơ ườ ướ
c a ng i yêu c u c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân (tr ng h p ng iủ ườ ầ ấ ấ ậ ạ ườ ợ ườ
yêu c u đã th ng trú  nhi u n i khác nhau)ầ ườ ở ề ơ , y ban nhân dân n i d  đ nhỦ ơ ự ị
đăng ký k t hôn tr c đâyế ướ .

i) K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Gi y xác nh n tình tr ng hônấ ậ ạ
nhân.

L  phí:ệ 10.000 đ ng/l nồ ầ .

k) Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng iễ ệ ườ ộ ớ ạ ườ
thu c h  nghèo; ng i khuy t t t. ộ ộ ườ ế ậ

l)  M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai c p Gi y xác nh n tình tr ng hônờ ấ ấ ậ ạ
nhân.

m) Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ : 

Tr ng h p yêu c u xác nh n tình tr ng hôn nhân nh m m c đích k tườ ợ ầ ậ ạ ằ ụ ế
hôn thì ng i yêu c u ph i đáp ng đ  đi u ki n k t hôn:ườ ầ ả ứ ủ ề ệ ế

- Nam t  đ  20 tu i tr  lên, n  t  đ  18 tu i tr  lên;ừ ủ ổ ở ữ ừ ủ ổ ở

- Vi c k t hôn do nam và n  t  nguy n quy t đ nh;ệ ế ữ ự ệ ế ị

- Không b  m t năng l c hành vi dân s ;ị ấ ự ự

- Vi c k t hôn không thu c m t trong các tr ng h p c m k t hôn, g m:ệ ế ộ ộ ườ ợ ấ ế ồ

+ K t hôn gi  t o, ly hôn gi  t o;ế ả ạ ả ạ

+ T o hôn, c ng ép k t hôn, l a d i k t hôn, c n tr  k t hôn;ả ưỡ ế ừ ố ế ả ở ế

+ Ng i đang có v , có ch ng mà k t hôn ườ ợ ồ ế v iớ  ng i khác ho c ch a cóườ ặ ư
v , ch a có ch ng mà k t hôn ợ ư ồ ế v iớ  ng i đang có ch ng, có v ;ườ ồ ợ

+ K t hôn gi a nh ng ng i cùng dòng máu v  tr c h ; gi a nh ngế ữ ữ ườ ề ự ệ ữ ữ
ng i có h  trong ph m vi ba đ i; gi a cha, m  nuôi v i con nuôi; gi a ng iườ ọ ạ ờ ữ ẹ ớ ữ ườ
đã t ng là cha, m  nuôi v i con nuôi, cha ch ng v i con dâu, m  v  v i con r ,ừ ẹ ớ ồ ớ ẹ ợ ớ ể
cha d ng v i con riêng c a v , m  k  v i con riêng c a ch ngượ ớ ủ ợ ẹ ế ớ ủ ồ .

- Nhà n c không th a nh n hôn nhân gi a nh ng ng i cùng gi i tính.ướ ừ ậ ữ ữ ườ ớ



Tr ng h p yêu c u c p Gi y xác nh n tình tr ng hôn nhân đ  s  d ngườ ợ ầ ấ ấ ậ ạ ể ử ụ
vào m c đích khác, không ph i đ  đăng ký k t hôn, thì ng i yêu c u không ph iụ ả ể ế ườ ầ ả
đáp ng đi u ki n k t hôn.ứ ề ệ ế

n) Căn c  pháp lýứ : 

- Lu t Hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ

- Lu t ậ Hộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nhị ị ố ủ ủ ị
chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t H  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

- Thông t  s  04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 c a B  T  pháp quy đ như ố ủ ộ ư ị
chi ti tế  thi hành m t s  đi u c a Lu t H  t ch và Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CPộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thiủ ủ ị ế ộ ố ề ệ
hành Lu t H  t ch;ậ ộ ị

- Thông t  s  85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 c a B  Tài chính h ngư ố ủ ộ ướ
d n v  phí và l  phí thu c th m quy n quy t đ nh c a H i đ ng nhân dân t nh,ẫ ề ệ ộ ẩ ề ế ị ủ ộ ồ ỉ
thành ph  tr c thu c Trung ngố ự ộ ươ .

- Ngh  quy t s  17/2016/NQ-HĐND ngày 05/10/2016 c a H i đ ng nhânị ế ố ủ ộ ồ
dân t nh H i D ng ban hành Quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p, qu n lý và sỉ ả ươ ị ứ ế ộ ộ ả ử
d ng phí, l  phí trên đ a bàn t nh H i D ng.ụ ệ ị ỉ ả ươ

.

13. Th  t c đăng ký l i khai sinh ủ ụ ạ

a)Trình t  th c hi nự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký l i khai sinh n p h  s  t i B  ph n ti p nh nườ ầ ạ ộ ồ ơ ạ ộ ậ ế ậ
h  s  và tr  k t qu  c p xã có th m quy n. ồ ơ ả ế ả ấ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , đ i chi uườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố ế
thông tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c uờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ
n p, xu t trình. ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti p nh n,ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế ậ
trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoàn thi n thìờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ ệ
h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh; tr ng h pướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị ườ ợ
không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành văn b n h ng d n,ể ổ ệ ồ ơ ả ậ ả ướ ẫ
trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoàn thi n, ký, ghi rõ h , tênạ ấ ờ ộ ầ ổ ệ ọ
c a ng i ti p nh n. ủ ườ ế ậ

- Sau khi ti p nh n h  s , công ch c t  pháp - h  t chki m tra, xácế ậ ồ ơ ứ ư ộ ị ể
minh h  s .ồ ơ

Tr ng h p vi c đăng ký l i khai sinh đ c th c hi n t i y ban nhânườ ợ ệ ạ ượ ự ệ ạ Ủ
dân c p xã không ph i n i đăng ký khai sinh tr c đây thì công ch c t  pháp -ấ ả ơ ướ ứ ư
h  t ch ộ ị báo cáo Ch  t ch y ban nhân dânủ ị Ủ  c p xãấ  có văn b n đ  ngh  y banả ề ị Ủ
nhân dân c p xã ấ n i đăng ký khai sinh tr c đây ki m tra, xác minh v  vi c l uơ ướ ể ề ệ ư
gi  ữ s  h  t ch.ổ ộ ị



Sau khi nh n đ c văn b n đ  ngh , y ban nhân dân n i đã đăng ký khaiậ ượ ả ề ị Ủ ơ
sinh tr c đây ti n hành ki m tra, xác minh và trướ ế ể ả lời b ng văn b n v  vi c cònằ ả ề ệ
l u gi  ho c không l u gi  đ c ư ữ ặ ư ữ ượ s  h  t ch.ổ ộ ị

Tr ng h p gi y t  c a ng i yêu c u đăng ký l i khai sinh không cóườ ợ ấ ờ ủ ườ ầ ạ
thông tin ch ng minh quan h  cha, m , con thì c  quan đăng ký h  t ch có vănứ ệ ẹ ơ ộ ị
b n đ  ngh  c  quan công an có th m quy n xác minh. Tr ng h p c  quanả ề ị ơ ẩ ề ườ ợ ơ
công an tr  l i không có thông tin thì c  quan đăng ký h  t ch cho ng i yêu c uả ờ ơ ộ ị ườ ầ
đăng ký l i khai sinh l p văn b n cam đoan v  thông tin c a cha, m  và xác đ nhạ ậ ả ề ủ ẹ ị
n i dung khai sinh theo văn b n cam đoan.ộ ả

Sau khi nh n đ c k t qu  xác minh v  vi c không còn l u gi  đ c ậ ượ ế ả ề ệ ư ữ ượ sổ
h  t ch t i n i đã đăng ký khai sinhộ ị ạ ơ  ho c ặ sau th i h n 20 ngày k  t  ngày g iờ ạ ể ừ ử
văn b n yêu c u xác minh mà không nh n đ c văn b n tr  l iả ầ ậ ượ ả ả ờ , n u th y ế ấ vi cệ
đăng ký l i khai sinhạ  chính xác, đúng quy đ nh pháp lu tị ậ , công ch c t  pháp - hứ ư ộ
t ch báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c p xã. Tr ng h p Ch  t ch y banị ủ ị Ủ ấ ườ ợ ủ ị Ủ
nhân dân đ ng ý gi i quy t thìồ ả ế  công ch c ứ t  pháp - ư h  t ch ộ ị ghi n i dung khai sinhộ
vào S  đăng ký khai sinh, h ng d n ng i yêu c u ki m tra n i dung Gi yổ ướ ẫ ườ ầ ể ộ ấ
khai sinh và S  đăng ký khai sinh,cùng ng i đi đăng ký l i khai sinh ký vào S .ổ ườ ạ ổ
Ch  t ch y ban nhân dân ký c p Gi y khai sinh cho ng i có yêu c uủ ị Ủ ấ ấ ườ ầ .

* L u ý:ư

- Đ i v i gi y t  n p, xu t trình:ố ớ ấ ờ ộ ấ

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  s  g cườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ ố
ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  s  khôngặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b n ch p vàượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả ụ
xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi u b n ch p v iấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế ả ụ ớ
b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi u n i dung gi y tả ả ụ ậ ề ệ ố ế ộ ấ ờ
đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao gi y t  đó.ượ ầ ườ ộ ả ấ ờ

+ Đ i v i gi y t  xu t trình khi đăng ký h  t ch, ng i ti p nh n có tráchố ớ ấ ờ ấ ộ ị ườ ế ậ
nhi m ki m tra, đ i chi u v i thông tin trong t  khai, ch p l i ho c ghi l i thôngệ ể ố ế ớ ờ ụ ạ ặ ạ
tin đ  l u trong h  s  và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêu c u n pể ư ồ ơ ả ạ ườ ấ ượ ầ ộ
b n sao ho c b n ch p gi y t  đó. ả ặ ả ụ ấ ờ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng ký hườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ ộ
t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng i đăng ký hị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ ộ
t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph i n p.ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả ộ

- Tr ng h p cho phép ng i yêu c u đăng ký h  t ch l p văn b nườ ợ ườ ầ ộ ị ậ ả
cam đoan v  n i dung yêu c u đăng ký h  t ch thì c  quan đăng ký h  t ch ph iề ộ ầ ộ ị ơ ộ ị ả
gi i thích rõ cho ng i l p văn b n cam đoan v  trách nhi m, h  qu  pháp lýả ườ ậ ả ề ệ ệ ả
c a vi c cam đoan không đúng s  th t.ủ ệ ự ậ

C  quan đăng ký h  t ch t  ch i gi i quy t ho c đ  ngh  c  quan có th mơ ộ ị ừ ố ả ế ặ ề ị ơ ẩ
quy n h y b  k t qu  đăng ký h  t ch, n u có c  s  xác đ nh n i dung cam đoanề ủ ỏ ế ả ộ ị ế ơ ở ị ộ
không đúng s  th t.ự ậ

b) Cách th c th c hi nứ ự ệ : 



- Ng i có yêu c u đăng ký l i khai sinh tr c ti p th c hi n ho c yườ ầ ạ ự ế ự ệ ặ ủ
quy n cho ng i khác th c hi n vi c đăng ký l i khai sinh;ề ườ ự ệ ệ ạ

- Ng i th c hi n đăng ký l i khai sinh có th  tr c ti p n p h  s  t i Bườ ự ệ ạ ể ự ế ộ ồ ơ ạ ộ
ph n ti p nh n h  s  và tr  k t qu  c p xã có th m quy n ho c g i h  s  quaậ ế ậ ồ ơ ả ế ả ấ ẩ ề ặ ử ồ ơ
h  th ng b u chính ho c g i h  s  theo h  th ng đăng ký tr c tuy n.ệ ố ư ặ ử ồ ơ ệ ố ự ế

c) Thành ph n h  sầ ồ ơ:

* Gi y t  ph i xu t trìnhấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i có yêuề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
c u đăng ký l i khai sinh. ầ ạ

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  xác đ nh th m quy n đăng ký l i khaiấ ờ ứ ơ ư ể ị ẩ ề ạ
sinh (trong giai đo n chuy n ti p). ạ ể ế

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theo b nườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử ả
sao có ch ng th c các gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ứ ự ấ ờ ả ấ

* Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký l i khai sinh theo m u, trong đó có cam đoan c a ng iờ ạ ẫ ủ ườ
yêu c u v  vi c đã n p đ  các gi y t  hi n có.ầ ề ệ ộ ủ ấ ờ ệ

- B n sao toàn b  h  s , gi y t  c a ng i yêu c u ho c h  s , gi y t ,ả ộ ồ ơ ấ ờ ủ ườ ầ ặ ồ ơ ấ ờ
tài li u khác trong đó có thông tin liên quan đ n n i dung khai sinh, g m:ệ ế ộ ồ

+ B n sao Gi y khai sinh do c  quan có th m quy n c a Vi t Nam c pả ấ ơ ẩ ề ủ ệ ấ
h p l  (b n sao đ c ch ng th c t  b n chính, b n sao đ c c p t  S  đăng kýợ ệ ả ượ ứ ự ừ ả ả ượ ấ ừ ổ
khai sinh); B n chính ho c b n sao gi y t  có giá tr  thay th  Gi y khai sinhả ặ ả ấ ờ ị ế ấ
đ c c p tr c năm 1945  mi n B c và tr c năm 1975  mi n Nam. ượ ấ ướ ở ề ắ ướ ở ề

+ Tr ng h p ng i yêu c u không có gi y t  nêu trên thì ph i n p b nườ ợ ườ ầ ấ ờ ả ộ ả
sao gi y t  do c  quan, ấ ờ ơ t  ch cổ ứ  có th m quy n c a Vi t Nam c p h p l  nh :ẩ ề ủ ệ ấ ợ ệ ư
Gi y ch ng minh nhân dân, Th  căn c c công dân ho c H  chi u; S  h  kh u,ấ ứ ẻ ướ ặ ộ ế ổ ộ ẩ
S  t m trú, gi y t  ch ng minh v  n i c  trú; B ng t t nghi p, Gi y ch ngổ ạ ấ ờ ứ ề ơ ư ằ ố ệ ấ ứ
nh n, Ch ng ch , H c b , h  s  h c t p do c  quan có th m quy n c p ho cậ ứ ỉ ọ ạ ồ ơ ọ ậ ơ ẩ ề ấ ặ
xác nh n; gi y t  khác có thông tin v  h , ch  đ m, tên, ngày, tháng, năm sinhậ ấ ờ ề ọ ữ ệ
c a cá nhân.ủ

Ng i yêu c u đăng ký khai sinh có trách nhi m n p đ y đ  b n sao cácườ ầ ệ ộ ầ ủ ả
gi y t  nêu trên (n u có) và ph i cam đoan đã n p đ  các gi y t  mình có; ch uấ ờ ế ả ộ ủ ấ ờ ị
trách nhi m, h  qu  c a vi c cam đoan không đúng s  th t.ệ ệ ả ủ ệ ự ậ

- Tr ng h p ng i yêu c u đăng ký l i khai sinh là cán b , công ch c,ườ ợ ườ ầ ạ ộ ứ
viên ch c, ng i đang công tác trong l c l ng vũ trang thì ph i có văn b nứ ườ ự ượ ả ả
xác nh n c a Th  tr ng c  quan, đ n v  v  vi c nh ng n i dung khai sinhậ ủ ủ ưở ơ ơ ị ề ệ ữ ộ
c a ng i đó g m h , ch  đ m, tên; gi i tính; ngày, tháng, năm sinh; dân t c;ủ ườ ồ ọ ữ ệ ớ ộ
qu c t ch; quê quán; quan h  cha - con, m  - con phù h p v i h  s  do cố ị ệ ẹ ợ ớ ồ ơ ơ
quan, đ n v  đang qu n lý.ơ ị ả



- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c đăng ký l i khai sinh. ề ự ệ ệ ạ Tr ng h p ng i đ c y quy nườ ợ ườ ượ ủ ề
là ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c a ng i y quy n thìẹ ợ ồ ị ộ ủ ườ ủ ề
văn b n y quy n không ph i ch ng th c.ả ủ ề ả ứ ự

d) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 bộ

đ) Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 05 ngày làm vi c; tr ng h p ph i xác minh thìệ ườ ợ ả
th i h n gi i quy t không quá 25 ngày.ờ ạ ả ế

e) Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

g) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xã n iỦ ấ ơ
đã đăng ký khai sinh tr c đây ho c y ban nhân dân c p xã n i ng i yêu c uướ ặ Ủ ấ ơ ườ ầ
đăng ký l i khai sinh th ng trú. ạ ườ

h) C  quan ph i h pơ ố ợ : y ban nhân dân c p xã n i ng i yêu c u đăngỦ ấ ơ ườ ầ
ký l i khai sinh đã đăng ký khai sinh tr c đây trong tr ng h p th c hi n đăngạ ướ ườ ợ ự ệ
ký l i khai sinh t i y ban nhân dân c p xã n i th ng trú.ạ ạ Ủ ấ ơ ườ

i) K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ Gi y khai sinh (b n chính).ấ ả

k) L  phí:ệ

- 5000 đ ng/l nồ ầ . 

- Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng iễ ệ ườ ộ ớ ạ ườ
thu c h  nghèo; ng i khuy t t t. ộ ộ ườ ế ậ

l) M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký l i khai sinh ờ ạ

m) Yêu c uầ , đi u ki n th c hi n th  t cề ệ ự ệ ủ ụ  hành chính

- Vi c khai sinh đã đ c đăng ký t i c  quan có th m quy n c a Vi tệ ượ ạ ơ ẩ ề ủ ệ
Nam tr c ngày 01/01/2016 nh ng S  đăng ký khai sinh và b n chính Gi y khaiướ ư ổ ả ấ
sinh đ u b  m t.ề ị ấ

- Ng i có yêu c u còn s ng t i th i đi m yêu c u đăng ký l i.ườ ầ ố ạ ờ ể ầ ạ

n) Căn c  pháp lýứ : 

- Lu t Hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nhị ị ố ủ ủ ị
chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t H  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

- Thông t  s  04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 c a B  T  pháp quy đ như ố ủ ộ ư ị
chi ti tế  thi hành m t s  đi u c a Lu t H  t ch và Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CPộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thiủ ủ ị ế ộ ố ề ệ
hành Lu t H  t ch;ậ ộ ị

- Thông t  s  85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 c a B  Tài chính h ngư ố ủ ộ ướ
d n v  phí và l  phí thu c th m quy n quy t đ nh c a H i đ ng nhân dân t nh,ẫ ề ệ ộ ẩ ề ế ị ủ ộ ồ ỉ
thành ph  tr c thu c Trung ngố ự ộ ươ .

- Ngh  quy t s  17/2016/NQ-HĐND ngày 05/10/2016 c a H i đ ng nhânị ế ố ủ ộ ồ
dân t nh H i D ng ban hành Quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p, qu n lý và sỉ ả ươ ị ứ ế ộ ộ ả ử



d ng phí, l  phí trên đ a bàn t nh H i D ng.ụ ệ ị ỉ ả ươ

.

14. Th  t c đăng ký khai sinh cho ng i đã có h  s , gi y t  cá nhân ủ ụ ườ ồ ơ ấ ờ

a) Trình t  th c hi nự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký khai sinh n p h  s  t i B  ph n ti p nh n hườ ầ ộ ồ ơ ạ ộ ậ ế ậ ồ
s  và tr  k t qu  c p xã có th m quy n. ơ ả ế ả ấ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , đ i chi uườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố ế
thông tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c uờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ
n p, xu t trình. ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti p nh n,ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế ậ
trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoàn thi n thìờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ ệ
h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh; tr ng h pướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị ườ ợ
không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành văn b n h ng d n,ể ổ ệ ồ ơ ả ậ ả ướ ẫ
trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoàn thi n, ký, ghi rõ h , tênạ ấ ờ ộ ầ ổ ệ ọ
c a ng i ti p nh n. ủ ườ ế ậ

- Sau khi ti p nh n h  s , công ch c t  pháp - h  t ch ki m tra, xác minhế ậ ồ ơ ứ ư ộ ị ể
h  s . Trong tr ng h p c n thi t, công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t chồ ơ ườ ợ ầ ế ứ ư ộ ị ủ ị

y ban nhân dân c p xã có văn b n đ  ngh  y ban nhân dân c p xã n i c  trúỦ ấ ả ề ị Ủ ấ ơ ư
tr c đây c a ng i yêu c u đăng ký khai sinh đ  ki m tra, xác minh v  vi cướ ủ ườ ầ ể ể ề ệ
đăng ký khai sinh và vi c l u gi  s  h  t ch.ệ ư ữ ổ ộ ị

Sau khi nh n đ c văn b n đ  ngh , y ban nhân dân ậ ượ ả ề ị Ủ c p xã ấ n i ơ ng iườ
yêu c u đăng ký khai sinh c  trú tr c đâyầ ư ướ  ti n hành ki m tra, xác minh và trế ể ả
lời b ng văn b n  ằ ả v  ề vi cệ ng i yêu c u đã đ c đăng ký khai sinh hay ch aườ ầ ượ ư
đ c đăng ký khai sinh; vi c ượ ệ còn l u gi  ho c không l u gi  đ c s  h  t chư ữ ặ ư ữ ượ ổ ộ ị .

Tr ng h p gi y t  c a ng i yêu c u đăng ký khai sinh không có thôngườ ợ ấ ờ ủ ườ ầ
tin ch ng minh quan h  cha, m , con thì c  quan đăng ký h  t ch có văn b n đứ ệ ẹ ơ ộ ị ả ề
ngh  c  quan công an có th m quy n xác minh. Tr ng h p c  quan công an trị ơ ẩ ề ườ ợ ơ ả
l i không có thông tin thì c  quan đăng ký h  t ch cho ng i yêu c u đăng ký khaiờ ơ ộ ị ườ ầ
sinh l p văn b n cam đoan v  thông tin c a cha, m  và xác đ nh n i dung khaiậ ả ề ủ ẹ ị ộ
sinh theo văn b n cam đoan.ả

Sau khi nh n đ c k t qu  xác minhậ ượ ế ả  ho c ặ sau th i h n 20 ngày k  tờ ạ ể ừ
ngày g i văn b n yêu c u xác minh mà không nh n đ c văn b n tr  l iử ả ầ ậ ượ ả ả ờ , n uế
th y h  s  ấ ồ ơ đăng ký khai sinh là đ y đ , chính xác, đúng quy đ nh pháp lu tầ ủ ị ậ ,
công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c p xã. Tr ngứ ư ộ ị ủ ị Ủ ấ ườ
h p Ch  t ch y ban nhân dân c p xã đ ng ý gi i quy t thìợ ủ ị Ủ ấ ồ ả ế  công ch c  ứ tư
pháp -  h  t ch  ộ ị ghi n i dung khai sinh vào S  đăng ký khai sinh, h ng d nộ ổ ướ ẫ
ng i yêu c u ki m tra n i dung Gi y khai sinh và S  đăng ký khai sinh, cùngườ ầ ể ộ ấ ổ
ng i đi đăng ký khai sinh ký tên vào S . Ch  t ch y ban nhân dân c p xãườ ổ ủ ị Ủ ấ
c p Gi y khai sinh cho ng i đ c đăng ký khai sinhấ ấ ườ ượ .

b) Cách th c th c hi nứ ự ệ : 



- Ng i có yêu c u đăng ký khai sinh tr c ti p th c hi n ho c y quy nườ ầ ự ế ự ệ ặ ủ ề
cho ng i khác th c hi n vi c đăng ký khai sinh;ườ ự ệ ệ

- Ng i th c hi n vi c đăng ký khai sinh có th  tr c ti p n p h  s  t iườ ự ệ ệ ể ự ế ộ ồ ơ ạ
B  ph n ti p nh n h  s  và tr  k t qu  c p xã có th m quy n ho c g i h  sộ ậ ế ậ ồ ơ ả ế ả ấ ẩ ề ặ ử ồ ơ
qua h  th ng b u chính ho c g i qua h  th ng đăng ký tr c tuy n.ệ ố ư ặ ử ệ ố ự ế

c) Thành ph n h  sầ ồ ơ:

* Gi y t  ph i xu t trìnhấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dân ho cộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ ặ
các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th m quy n c p,ấ ờ ả ơ ẩ ề ấ
còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i có yêu c u đăng kýị ử ụ ể ứ ề ủ ườ ầ
khai sinh (gi y t  tùy thân). ấ ờ

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  xác đ nh th m quy n đăng ký khaiấ ờ ứ ơ ư ể ị ẩ ề
sinh (trong giai đo n chuy n ti p). ạ ể ế

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theo b nườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử ả
sao có ch ng th c các gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ứ ự ấ ờ ả ấ

* Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký khai sinh theo m u.ờ ẫ

- Văn b n cam đoan c a ng i yêu c u v  vi c ch a đ c đăng ký khaiả ủ ườ ầ ề ệ ư ượ
sinh.

- B n sao toàn b  h  s , gi y t  c a ng i yêu c u ho c h  s , gi y t ,ả ộ ồ ơ ấ ờ ủ ườ ầ ặ ồ ơ ấ ờ
tài li u khác trong đó có thông tin liên quan đ n n i dung khai sinh, g m: Gi yệ ế ộ ồ ấ
ch ng minh nhân dân, Th  căn c c công dân ho c H  chi u; S  h  kh u, Sứ ẻ ướ ặ ộ ế ổ ộ ẩ ổ
t m trú, gi y t  ch ng minh v  n i c  trú; B ng t t nghi p, Gi y ch ng nh n,ạ ấ ờ ứ ề ơ ư ằ ố ệ ấ ứ ậ
Ch ng ch , H c b , H  s  h c t p do c  quan có th m quy n c p ho c xácứ ỉ ọ ạ ồ ơ ọ ậ ơ ẩ ề ấ ặ
nh n; gi y t  khác có thông tin v  h , ch  đ m, tên, ngày, tháng, năm sinh c aậ ấ ờ ề ọ ữ ệ ủ
cá nhân.

Ng i yêu c u đăng ký khai sinh có trách nhi m n p đ y đ  b n sao cácườ ầ ệ ộ ầ ủ ả
gi y t  nêu trên (n u có) và ph i cam đoan đã n p đ  các gi y t  mình có; ch uấ ờ ế ả ộ ủ ấ ờ ị
trách nhi m, h  qu  c a vi c cam đoan không đúng s  th t.ệ ệ ả ủ ệ ự ậ

- Tr ng h p ng i yêu c u đăng ký khai sinh là cán b , công ch c,ườ ợ ườ ầ ộ ứ
viên ch c, ng i đang công tác trong l c l ng vũ trang thì ph i có văn b nứ ườ ự ượ ả ả
xác nh n c a Th  tr ng c  quan, đ n v  v  vi c nh ng n i dung khai sinhậ ủ ủ ưở ơ ơ ị ề ệ ữ ộ
c a ng i đó g m h , ch  đ m, tên; gi i tính; ngày, tháng, năm sinh; dân t c;ủ ườ ồ ọ ữ ệ ớ ộ
qu c t ch; quê quán; quan h  cha - con, m  - con phù h p v i h  s  do cố ị ệ ẹ ợ ớ ồ ơ ơ
quan, đ n v  đang qu n lý.ơ ị ả

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c đăng ký khai sinh. ề ự ệ ệ Tr ng h p ng i đ c y quy n làườ ợ ườ ượ ủ ề
ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c a ng i y quy n thì vănẹ ợ ồ ị ộ ủ ườ ủ ề
b n y quy n không ph i ch ng th c.ả ủ ề ả ứ ự

* L u ý:ư



- Đ i v i gi y t  n p, xu t trình:ố ớ ấ ờ ộ ấ

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  s  g cườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ ố
ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  s  khôngặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b n ch p vàượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả ụ
xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi u b n ch p v iấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế ả ụ ớ
b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi u n i dung gi y tả ả ụ ậ ề ệ ố ế ộ ấ ờ
đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao gi y t  đó.ượ ầ ườ ộ ả ấ ờ

+ Đ i v i gi y t  xu t trình khi đăng ký h  t ch, ng i ti p nh n có tráchố ớ ấ ờ ấ ộ ị ườ ế ậ
nhi m ki m tra, đ i chi u v i thông tin trong t  khai, ch p l i ho c ghi l i thôngệ ể ố ế ớ ờ ụ ạ ặ ạ
tin đ  l u trong h  s  và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêu c u n pể ư ồ ơ ả ạ ườ ấ ượ ầ ộ
b n sao ho c b n ch p gi y t  đó. ả ặ ả ụ ấ ờ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng ký hườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ ộ
t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng i đăng ký hị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ ộ
t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph i n p.ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả ộ

- Tr ng h p cho phép ng i yêu c u đăng ký h  t ch l p văn b nườ ợ ườ ầ ộ ị ậ ả
cam đoan v  n i dung yêu c u đăng ký h  t ch thì c  quan đăng ký h  t ch ph iề ộ ầ ộ ị ơ ộ ị ả
gi i thích rõ cho ng i l p văn b n cam đoan v  trách nhi m, h  qu  pháp lýả ườ ậ ả ề ệ ệ ả
c a vi c cam đoan không đúng s  th t.ủ ệ ự ậ

C  quan đăng ký h  t ch t  ch i gi i quy t ho c đ  ngh  c  quan có th mơ ộ ị ừ ố ả ế ặ ề ị ơ ẩ
quy n h y b  k t qu  đăng ký h  t ch, n u có c  s  xác đ nh n i dung cam đoanề ủ ỏ ế ả ộ ị ế ơ ở ị ộ
không đúng s  th t.ự ậ

d) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 bộ

đ) Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 05 ngày làm vi c; tr ng h p ph i xác minh thìệ ườ ợ ả
th i h n gi i quy t không quá 25 ngày.ờ ạ ả ế

e) Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

g) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xã n iỦ ấ ơ
ng i yêu c u c  trú.ườ ầ ư

h) C  quan ph i h pơ ố ợ : y ban nhân dân c p xã n i ng i yêu c u đăngỦ ấ ơ ườ ầ
ký khai sinh c  trú tr c đây. ư ướ

i) K t qu  th c hi n th  t c hành chính: ế ả ự ệ ủ ụ Gi y khai sinh (b n chính).ấ ả

k) L  phí:ệ

- 5000 đ ng/l nồ ầ . Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cáchễ ệ ườ ộ ớ
m ng; ng i thu c h  nghèo; ng i khuy t t t. ạ ườ ộ ộ ườ ế ậ

l) M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký khai sinh ờ

m) Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ

Công dân Vi t Nam c  trú trong n c, sinh tr c ngày 01/01/2016, ch aệ ư ướ ướ ư
đ c đăng ký khai sinh, có h  s , gi y t  cá nhân (b n chính ho c b n sao đ cượ ồ ơ ấ ờ ả ặ ả ượ
ch ng th c h p l ) nh : gi y t  tùy thân; S  h  kh u; S  t m trú; gi y t  khácứ ự ợ ệ ư ấ ờ ổ ộ ẩ ổ ạ ấ ờ
do c  quan nhà n c có th m quy n c a Vi t Nam c p.ơ ướ ẩ ề ủ ệ ấ



n) Căn c  pháp lýứ : 

- Lu t Hậ ộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nhị ị ố ủ ủ ị
chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t H  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

- Thông t  s  04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 c a B  T  pháp quy đ như ố ủ ộ ư ị
chi ti tế  thi hành m t s  đi u c a Lu t H  t ch và Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CPộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thiủ ủ ị ế ộ ố ề ệ
hành Lu t H  t ch;ậ ộ ị

- Thông t  s  85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 c a B  Tài chính h ngư ố ủ ộ ướ
d n v  phí và l  phí thu c th m quy n quy t đ nh c a H i đ ng nhân dân t nh,ẫ ề ệ ộ ẩ ề ế ị ủ ộ ồ ỉ
thành ph  tr c thu c Trung ngố ự ộ ươ .

-  Ngh  quy t  s  ị ế ố 17/2016/NQ-HĐND ngày  05/10/2016  c a  H i  đ ngủ ộ ồ
nhân dân t nh H i D ng ban hành ỉ ả ươ Quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p, qu nị ứ ế ộ ộ ả
lý và s  d ng phí, l  phí trên đ a bàn t nh H i D ngử ụ ệ ị ỉ ả ươ

.

15. Th  t c đăng ký l i k t hônủ ụ ạ ế

a) Trình t  th c hi nự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký l i k t hôn n p h  s  t i B  ph n ti p nh nườ ầ ạ ế ộ ồ ơ ạ ộ ậ ế ậ
h  s  và tr  k t qu  c p xã có th m quy n.ồ ơ ả ế ả ấ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s , xác đ nhườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ị
tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng i yêu c u n p, xu t trình; đ i chi uợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ ầ ộ ấ ố ế
thông tin trong T  khai v i gi y t  trong h  s . ờ ớ ấ ờ ồ ơ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti p nh n,ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế ậ
trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoàn thi n thìờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ ệ
h ng d n ngay đ  ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh; tr ngướ ẫ ể ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị ườ
h p không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ng i ti p nh n ph i l p vănợ ể ổ ệ ồ ơ ườ ế ậ ả ậ
b n h ng d n, trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoàn thi n,ả ướ ẫ ạ ấ ờ ộ ầ ổ ệ
ký, ghi rõ h , tên c a ng i ti p nh n. ọ ủ ườ ế ậ

-  Sau khi ti p nh n h  s , công ch c t  pháp - h  t ch ki m tra, xácế ậ ồ ơ ứ ư ộ ị ể
minh h  s . ồ ơ

Tr ng h p vi c đăng ký l i k t hôn th c hi n t i y ban nhân dân c pườ ợ ệ ạ ế ự ệ ạ Ủ ấ
xã không ph i n i đã đăng ký k t hôn tr c đây thì công ch c t  pháp - h  t chả ơ ế ướ ứ ư ộ ị
báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân có văn b n đ  ngh  y ban nhân dân n i đăngủ ị Ủ ả ề ị Ủ ơ
ký k t hôn tr c đây ki m tra, xác minh v  vi c l u gi  s  h  t ch t i đ aế ướ ể ề ệ ư ữ ổ ộ ị ạ ị
ph ng.ươ

Sau khi nh n đ c văn b n đ  ngh , y ban nhân dân n i đã đăng ký k tậ ượ ả ề ị Ủ ơ ế
hôn tr c đây ti n hành ki m tra, xác minh và tr  l i b ng văn b n v  vi c cònướ ế ể ả ờ ằ ả ề ệ
l u gi  ho c không l u gi  đ c ư ữ ặ ư ữ ượ S  h  t ch.ổ ộ ị

- Sau khi nh n đ c k t qu  xác minh v  vi c không còn l u gi  đ cậ ượ ế ả ề ệ ư ữ ượ



S  h  t ch t i n i đã đăng ký k t hôn ho c ổ ộ ị ạ ơ ế ặ sau th i h n 20 ngày k  t  ngày g iờ ạ ể ừ ử
văn b n yêu c u xác minh mà không nh n đ c văn b n tr  l iả ầ ậ ượ ả ả ờ , n u th y h  sế ấ ồ ơ
đ y đ , chính xác, đúng quy đ nh pháp lu t thì công ch c t  pháp - h  t ch báoầ ủ ị ậ ứ ư ộ ị
cáo Ch  t ch y ban nhân dân c p xã. Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dânủ ị Ủ ấ ườ ợ ủ ị Ủ
c p xã đ ng ý gi i quy t thì công ch c t  pháp ấ ồ ả ế ứ ư - h  t ch ghi vi c k t hôn vào Sộ ị ệ ế ổ
đăng ký k t hônế ,h ng d n các bên ki m tra n i dung Gi y ch ng nh n k t hônướ ẫ ể ộ ấ ứ ậ ế
và S  đăng ký k t hôn,cùng hai bên nam, n  ký tên vào S  vàổ ế ữ ổ  h ng d n các bênướ ẫ
cùng  ký vào Gi y ch ng nh n k t hôn, Ch  t ch y ban nhân dân c p xã tấ ứ ậ ế ủ ị Ủ ấ ổ
ch c trao Gi y ch ng nh n k t hôn cho hai bên nam, n .ứ ấ ứ ậ ế ữ

b) Cách th c th c hi nứ ự ệ : 

Ng i có yêu c u đăng ký l i k t hôn tr c ti p n p h  s  t i B  ph nườ ầ ạ ế ự ế ộ ồ ơ ạ ộ ậ
ti p nh n h  s  và tr  k t qu  c p xã có th m quy n (bên nam ho c bên n  cóế ậ ồ ơ ả ế ả ấ ẩ ề ặ ữ
th  tr c ti p n p h  s  mà không c n có văn b n y quy n c a bên còn l i).ể ự ế ộ ồ ơ ầ ả ủ ề ủ ạ

c) Thành ph n h  sầ ồ ơ:

* Gi y t  ph i xu t trìnhấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i có yêuề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
c u đăng ký l i k t hôn.ầ ạ ế

- Gi y t  ch ng minh n i c  trú đ  xác đ nh th m quy n trong tr ngấ ờ ứ ơ ư ể ị ẩ ề ườ
h p vi c đăng ký l i k t hôn th c hi n t i y ban nhân dân c p xã không ph iợ ệ ạ ế ự ệ ạ Ủ ấ ả
là n i đăng ký k t hôn tr c đây (trong giai đo n chuy n ti p).  ơ ế ướ ạ ể ế

* Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký l i k t hôn theo m u;ờ ạ ế ẫ

- B n sao Gi y ch ng nh n k t hôn đ c c p tr c đây. N u không cóả ấ ứ ậ ế ượ ấ ướ ế
b n sao Gi y ch ng nh n k t hôn thì n p b n sao h  s , gi y t  cá nhân có cácả ấ ứ ậ ế ộ ả ồ ơ ấ ờ
thông tin liên quan đ n n i dung đăng ký k t hôn.ế ộ ế

* L u ý:ư

- Đ i v i gi y t  n p, xu t trình:ố ớ ấ ờ ộ ấ

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  s  g cườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ ố
ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  s  khôngặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b n ch p vàượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả ụ
xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi u b n ch p v iấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế ả ụ ớ
b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi u n i dung gi y tả ả ụ ậ ề ệ ố ế ộ ấ ờ
đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao gi y t  đó.ượ ầ ườ ộ ả ấ ờ

+ Đ i v i gi y t  xu t trình khi đăng ký h  t ch, ng i ti p nh n có tráchố ớ ấ ờ ấ ộ ị ườ ế ậ
nhi m ki m tra, đ i chi u v i thông tin trong t  khai, ch p l i ho c ghi l i thôngệ ể ố ế ớ ờ ụ ạ ặ ạ
tin đ  l u trong h  s  và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêu c u n pể ư ồ ơ ả ạ ườ ấ ượ ầ ộ
b n sao ho c b n ch p gi y t  đó. ả ặ ả ụ ấ ờ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng ký hườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ ộ



t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng i đăng ký hị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ ộ
t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph i n p.ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả ộ

d) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 bộ

e) Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 05 ngày làm vi cệ ; tr ng h p ph i xác minh thìườ ợ ả
th i h n gi i quy t không quá 25 ngày.ờ ạ ả ế

g) Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

h) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xãỦ ấ
n i đã đăng ký k t hôn tr c đây ho c y ban nhân dân c p xã n i ng i yêuơ ế ướ ặ Ủ ấ ơ ườ
c u ầ th ngườ  trú.

i)  C  quan ph i h pơ ố ợ : y ban nhân dân n i đăng ký k t hôn tr c đâyỦ ơ ế ướ
trong tr ng h p đăng ký l i k t hôn t i y ban nhân dân c p xã n i ng i yêuườ ợ ạ ế ạ Ủ ấ ơ ườ
c u th ng trú.ầ ườ

k)  K t  qu  th c  hi n  th  t c  hành chính:  ế ả ự ệ ủ ụ Gi y ch ng nh n  k tấ ứ ậ ế
hôn(b n chính), m i bên v , ch ng 01 b n.ả ỗ ợ ồ ả

l) L  phí:ệ  25.000 đ ng/l nồ ầ . 

Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng i thu cễ ệ ườ ộ ớ ạ ườ ộ
h  nghèo; ng i khuy t t t. ộ ườ ế ậ

m) M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký l i k t hôn ờ ạ ế

n) Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chínhầ ề ệ ự ệ ủ ụ : 

- Vi c k t hôn đã đ c đăng ký t i c  quan có th m quy n c a Vi t Namệ ế ượ ạ ơ ẩ ề ủ ệ
tr c ngày 01/01/2016 nh ng S  đăng ký k t hôn và b n chính Gi y ch ngướ ư ổ ế ả ấ ứ
nh n k t hôn đ u b  m t;ậ ế ề ị ấ

- Ng i yêu c u đăng ký l i k t hôn còn s ng vào th i đi m yêu c u đăngườ ầ ạ ế ố ờ ể ầ
ký l i k t hôn.ạ ế

p) Căn c  pháp lýứ : 

- Lu t Hôn nhân và gia đình năm 2014;ậ

- Lu t ậ Hộ t ch năm 2014;ị

- Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nhị ị ố ủ ủ ị
chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t H  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

- Thông t  s  04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 c a B  T  pháp quy đ như ố ủ ộ ư ị
chi ti tế  thi hành m t s  đi u c a Lu t H  t ch và Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CPộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thiủ ủ ị ế ộ ố ề ệ
hành Lu t H  t ch;ậ ộ ị

- Thông t  s  85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 c a B  Tài chính h ngư ố ủ ộ ướ
d n v  phí và l  phí thu c th m quy n quy t đ nh c a H i đ ng nhân dân t nh,ẫ ề ệ ộ ẩ ề ế ị ủ ộ ồ ỉ
thành ph  tr c thu c Trung ngố ự ộ ươ .

-  Ngh  quy t  s  ị ế ố 17/2016/NQ-HĐND ngày  05/10/2016  c a  H i  đ ngủ ộ ồ
nhân dân t nh H i D ng ban hành ỉ ả ươ Quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p, qu nị ứ ế ộ ộ ả



lý và s  d ng phí, l  phí trên đ a bàn t nh H i D ngử ụ ệ ị ỉ ả ươ

.

16. Th  t c đăng ký l i khai tủ ụ ạ ử

a) Trình t  th c hi nự ự ệ

- Ng i có yêu c u đăng ký l i khai t  n p h  s  t i B  ph n ti p nh nườ ầ ạ ử ộ ồ ơ ạ ộ ậ ế ậ
h  s  và tr  k t qu  c p xã có th m quy n.ồ ơ ả ế ả ấ ẩ ề

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra ngay toàn b  h  s ,  đ iườ ế ậ ệ ể ộ ồ ơ ố
chi u thông tin trong T  khai và tính h p l  c a gi y t  trong h  s  do ng iế ờ ợ ệ ủ ấ ờ ồ ơ ườ
yêu c u n p, xu t trình.ầ ộ ấ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti p nh n,ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế ậ
trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoàn thi n thìờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ ệ
h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh; tr ng h pướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị ườ ợ
không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành văn b n h ng d n,ể ổ ệ ồ ơ ả ậ ả ướ ẫ
trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoàn thi n, ký, ghi rõ h , tênạ ấ ờ ộ ầ ổ ệ ọ
c a ng i ti p nh n.ủ ườ ế ậ

- Ngay sau khi ti p nh n h  s , n u th y thông tin khai t  đ y đ  và phùế ậ ồ ơ ế ấ ử ầ ủ
h p, công ch c t  pháp - h  t ch báo cáo Ch  t ch y ban nhân dân c p xã.ợ ứ ư ộ ị ủ ị Ủ ấ
Tr ng h p Ch  t ch y ban nhân dân c p xã đ ng ý gi i quy tườ ợ ủ ị Ủ ấ ồ ả ế  thì công ch cứ
t  pháp - h  t ch ghi vào S  đăng ký khai t , h ng d n ng i yêu c u ki m traư ộ ị ổ ử ướ ẫ ườ ầ ể
n i dung Trích l c khai t  và S  đăng ký khai t ,cùng ng i đi đăng ký khai tộ ụ ử ổ ử ườ ử
ký vào S .ổ  Ch  t ch y ban nhân dân c p xãủ ị Ủ ấ  ký c p Trích l c khai t  cho ng iấ ụ ử ườ
đi đăng ký khai t .ử

b) Cách th c th c hi nứ ự ệ :

- Ng i có yêu c u đăng ký l i khai t  tr c ti p th c hi n ho c y quy nườ ầ ạ ử ự ế ự ệ ặ ủ ề
cho ng i khác th c hi n vi c đăng ký l i khai t ;ườ ự ệ ệ ạ ử

- Ng i th c hi n vi c đăng ký l i khai t  có th  n p h  s  tr c ti p t iườ ự ệ ệ ạ ử ể ộ ồ ơ ự ế ạ
y ban nhân dân c p xã có th m quy n ho c g i h  s  qua h  th ng b u chínhỦ ấ ẩ ề ặ ử ồ ơ ệ ố ư

ho c g i ặ ử h  s  theo h  th ng đăng ký h  t ch tr c tuy n.ồ ơ ệ ố ộ ị ự ế

c) Thành ph n h  sầ ồ ơ:

* Gi y t  ph i xu t trìnhấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dânộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ
ho c các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th mặ ấ ờ ả ơ ẩ
quy n c p, còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i có yêuề ấ ị ử ụ ể ứ ề ủ ườ
c u đăng ký l i khai t ;ầ ạ ử

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theo b nườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử ả
sao có ch ng th c gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ứ ự ấ ờ ả ấ

* Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ

- T  khai đăng ký l i khai t  theo m u;ờ ạ ử ẫ



- B n sao Gi y ch ng t  tr c đây đ c c p h p l . N u không có b nả ấ ứ ử ướ ượ ấ ợ ệ ế ả
sao Gi y ch ng t  tr c đây đ c c p h p l  thì n p b n sao h  s , gi y tấ ứ ử ướ ượ ấ ợ ệ ộ ả ồ ơ ấ ờ
liên quan có n i dung ch ng minh s  ki n ch t.ộ ứ ự ệ ế

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n vi c đăng ký l i khai t . ề ự ệ ệ ạ ử Tr ng h p ng i đ c y quy n làườ ợ ườ ượ ủ ề
ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c a ng i y quy n thì vănẹ ợ ồ ị ộ ủ ườ ủ ề
b n y quy n không ph i ch ng th c.ả ủ ề ả ứ ự

* L u ý:ư

- Đ i v i gi y t  n p, xu t trình:ố ớ ấ ờ ộ ấ

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  s  g cườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ ố
ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  s  khôngặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b n ch p vàượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả ụ
xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi u b n ch p v iấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế ả ụ ớ
b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi u n i dung gi y tả ả ụ ậ ề ệ ố ế ộ ấ ờ
đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao gi y t  đó.ượ ầ ườ ộ ả ấ ờ

+ Đ i v i gi y t  xu t trình khi đăng ký h  t ch, ng i ti p nh n có tráchố ớ ấ ờ ấ ộ ị ườ ế ậ
nhi m ki m tra, đ i chi u v i thông tin trong t  khai, ch p l i ho c ghi l i thôngệ ể ố ế ớ ờ ụ ạ ặ ạ
tin đ  l u trong h  s  và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêu c u n pể ư ồ ơ ả ạ ườ ấ ượ ầ ộ
b n sao ho c b n ch p gi y t  đó. ả ặ ả ụ ấ ờ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng ký hườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ ộ
t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng i đăng ký hị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ ộ
t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph i n p.ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả ộ

d) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 bộ

đ) Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : 05 ngày làm vi c; tr ng h p c n xác minh thìệ ườ ợ ầ
th i h n gi i quy t không quá 10 ngày làm vi c.ờ ạ ả ế ệ

e) Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân

g) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : y ban nhân dân c p xã, n iỦ ấ ơ
đã đăng ký khai t  tr c đây.ử ướ

h) C  quan ph i h pơ ố ợ : Không.

i) K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  Trích l c khai t  (b n chính).ụ ử ả

k) L  phí:ệ  5000 đ ng/l n.ồ ầ

Mi n l  phí cho ng i thu c gia đình có công v i cách m ng; ng i thu cễ ệ ườ ộ ớ ạ ườ ộ
h  nghèo; ng i khuy t t t.ộ ườ ế ậ

l) M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai đăng ký l i khai tờ ạ ử

m) Yêu c u, đi u ki n th c hi n th  t c hành chính:ầ ề ệ ự ệ ủ ụ

Vi c khai t  đã đ c đăng ký t i c  quan có th m quy n c a Vi t Namệ ử ượ ạ ơ ẩ ề ủ ệ
tr c ngày 01/01/2016 nh ng S  đăng ký khai t  và b n chính Gi y ch ng tướ ư ổ ử ả ấ ứ ử
đ u b  m t.ề ị ấ



n) Căn c  pháp lýứ :

- Lu t H  t ch năm 2014;ậ ộ ị

- Ngh  đ nh sị ị ố 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nhủ ủ ị
chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t H  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

- Thông t  s  04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 c a B  T  pháp quy đ như ố ủ ộ ư ị
chi ti t thi hành m t s  đi u c a Lu t H  t ch và Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CPế ộ ố ề ủ ậ ộ ị ị ị ố
ngày 15 tháng 11 năm 2015 c a Chính ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi nủ ủ ị ế ộ ố ề ệ
pháp thi hành Lu t H  t ch;ậ ộ ị

- Thông t  s  85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 c a B  Tài chính h ngư ố ủ ộ ướ
d n v  phí và l  phí thu c th m quy n quy t đ nh c a H i đ ng nhân dân t nh,ẫ ề ệ ộ ẩ ề ế ị ủ ộ ồ ỉ
thành ph  tr c thu c Trung ngố ự ộ ươ .

-  Ngh  quy t  s  ị ế ố 17/2016/NQ-HĐND ngày  05/10/2016  c a  H i  đ ngủ ộ ồ
nhân dân t nh H i D ng ban hành ỉ ả ươ Quy đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p, qu nị ứ ế ộ ộ ả
lý và s  d ng phí, l  phí trên đ a bàn t nh H i D ngử ụ ệ ị ỉ ả ươ

17.  Th  t c c p b n sao Trích l c h  t chủ ụ ấ ả ụ ộ ị

a) Trình t  th c hi n:ự ự ệ

- Ng i có yêu c u c p b n sao trích l c h  t ch n p h  s  t i C  quanườ ầ ấ ả ụ ộ ị ộ ồ ơ ạ ơ
qu n lý C  s  d  li u h  t ch có th m quy n.ả ơ ở ữ ệ ộ ị ẩ ề

Tr ng h p c  quan, t  ch c có th m quy n đ  ngh  c p b n sao tríchườ ợ ơ ổ ứ ẩ ề ề ị ấ ả
l c h  t ch c a cá nhân thì g i văn b n yêu c u nêu rõ lý do cho C  quan qu n lýụ ộ ị ủ ử ả ầ ơ ả
C  s  d  li u h  t ch.ơ ở ữ ệ ộ ị

- Ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra, đ i chi u thông tin trong Tườ ế ậ ệ ể ố ế ờ
khai và tính h p l  c a gi y t  do ng i yêu c u xu t trình ho c n p.ợ ệ ủ ấ ờ ườ ầ ấ ặ ộ

- N u h  s  đ y đ , h p l , ng i ti p nh n h  s  vi t gi y ti p nh n,ế ồ ơ ầ ủ ợ ệ ườ ế ậ ồ ơ ế ấ ế ậ
trong đó ghi rõ ngày, gi  tr  k t qu ; n u h  s  ch a đ y đ , hoàn thi n thìờ ả ế ả ế ồ ơ ư ầ ủ ệ
h ng d n ng i n p h  s  b  sung, hoàn thi n theo quy đ nh; tr ng h pướ ẫ ườ ộ ồ ơ ổ ệ ị ườ ợ
không th  b  sung, hoàn thi n h  s  ngay thì ph i l p thành văn b n h ng d n,ể ổ ệ ồ ơ ả ậ ả ướ ẫ
trong đó nêu rõ lo i gi y t , n i dung c n b  sung, hoàn thi n, ký, ghi rõ h , tênạ ấ ờ ộ ầ ổ ệ ọ
c a ng i ti p nh n.ủ ườ ế ậ

- Ngay sau khi ti p nh n h  s , n u th y h  s  đ y đ  và phù h p, côngế ậ ồ ơ ế ấ ồ ơ ầ ủ ợ
ch c làm công tác h  t ch căn c  vào C  s  d  li u h  t ch, ghi n i dung b n saoứ ộ ị ứ ơ ở ữ ệ ộ ị ộ ả
trích l c h  t ch, báo cáo Th  tr ng c  quan qu n lý C  s  d  li u h  t ch kýụ ộ ị ủ ưở ơ ả ơ ở ữ ệ ộ ị
c p b n sao trích l c h  t ch cho ng i yêu c u.ấ ả ụ ộ ị ườ ầ

b) Cách th c th c hi nứ ự ệ :

- Ng i có yêu c u c p b n sao trích l c h  t ch tr c ti p th c hi n ho cườ ầ ấ ả ụ ộ ị ự ế ự ệ ặ
y quy n cho ng i khác th c hi n yêu c u c p b n sao trích l c h  t ch;ủ ề ườ ự ệ ầ ấ ả ụ ộ ị
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- Ng i th c hi n yêu c u c p b n sao trích l c h  t ch có th  tr c ti pườ ự ệ ầ ấ ả ụ ộ ị ể ự ế
n p h  s ; c  quan, t  ch c có yêu c u c p b n sao trích l c h  t ch có th  tr cộ ồ ơ ơ ổ ứ ầ ấ ả ụ ộ ị ể ự
ti p g i văn b n yêu c u t i B  ph n ti p nh n h  s  và tr  k t qu   c p xãế ử ả ầ ạ ộ ậ ế ậ ồ ơ ả ế ả ấ
qu n lý c  s  d  li u h  t ch có th m quy n ho c g i h  s , văn b n yêu c uả ơ ở ữ ệ ộ ị ẩ ề ặ ử ồ ơ ả ầ
qua h  th ng b u chính.ệ ố ư

c) Thành ph n h  sầ ồ ơ:

* Gi y t  ph i xu t trình:ấ ờ ả ấ

- H  chi u ho c ch ng minh nhân dân ho c th  căn c c công dân ho cộ ế ặ ứ ặ ẻ ướ ặ
các gi y t  khác có dán nh và thông tin cá nhân do c  quan có th m quy n c p,ấ ờ ả ơ ẩ ề ấ
còn giá tr  s  d ng đ  ch ng minh v  nhân thân c a ng i có yêu c u c p b nị ử ụ ể ứ ề ủ ườ ầ ấ ả
sao trích l c h  t ch.ụ ộ ị

Tr ng h p g i h  s  qua h  th ng b u chính thì ph i g i kèm theo b nườ ợ ử ồ ơ ệ ố ư ả ử ả
sao có ch ng th c gi y t  ph i xu t trình nêu trên.ứ ự ấ ờ ả ấ

* Gi y t  ph i n pấ ờ ả ộ

- T  khai c p b n sao trích l c h  t ch theo m u đ i v i tr ng h pờ ấ ả ụ ộ ị ẫ ố ớ ườ ợ
ng i yêu c u là cá nhân.ườ ầ

- Văn b n yêu c u c p b n sao trích l c h  t ch nêu rõ lý do trong tr ngả ầ ấ ả ụ ộ ị ườ
h p ng i yêu c u là c  quan, t  ch c.ợ ườ ầ ơ ổ ứ

- Văn b n y quy n theo quy đ nh c a pháp lu t trong tr ng h p yả ủ ề ị ủ ậ ườ ợ ủ
quy n th c hi n yêu c u c p b n sao trích l c h  t ch. ề ự ệ ầ ấ ả ụ ộ ị Tr ng h p ng i đ cườ ợ ườ ượ

y quy n là ông, bà, cha, m , con, v , ch ng, anh, ch , em ru t c a ng i yủ ề ẹ ợ ồ ị ộ ủ ườ ủ
quy n thì văn b n y quy n không ph i ch ng th c.ề ả ủ ề ả ứ ự

* L u ý:ư

+ Tr ng h p ng i yêu c u n p gi y t  là b n sao đ c c p t  s  g cườ ợ ườ ầ ộ ấ ờ ả ượ ấ ừ ổ ố
ho c b n sao đ c ch ng th c t  b n chính thì ng i ti p nh n h  s  khôngặ ả ượ ứ ự ừ ả ườ ế ậ ồ ơ
đ c yêu c u xu t trình b n chính; n u ng i yêu c u ch  n p b n ch p vàượ ầ ấ ả ế ườ ầ ỉ ộ ả ụ
xu t trình b n chính thì ng i ti p nh n h  s  ki m tra, đ i chi u b n ch p v iấ ả ườ ế ậ ồ ơ ể ố ế ả ụ ớ
b n chính và ký vào b n ch p xác nh n v  vi c đã đ i chi u n i dung gi y tả ả ụ ậ ề ệ ố ế ộ ấ ờ
đó, không đ c yêu c u ng i đi đăng ký n p b n sao gi y t  đó.ượ ầ ườ ộ ả ấ ờ

+ Tr ng h p pháp lu t quy đ nh xu t trình gi y t  khi đăng ký h  t ch,ườ ợ ậ ị ấ ấ ờ ộ ị
ng i ti p nh n có trách nhi m ki m tra gi y t  xu t trình, đ i chi u v i thôngườ ế ậ ệ ể ấ ờ ấ ố ế ớ
tin trong T  khai và tr  l i cho ng i xu t trình, không đ c yêu c u ng iờ ả ạ ườ ấ ượ ầ ườ
đăng ký h  t ch n p thêm b n sao gi y t  đó. Ng i ti p nh n có th  ch p 01ộ ị ộ ả ấ ờ ườ ế ậ ể ụ
b n gi y t  xu t trình ho c ghi l i thông tin c a gi y t  xu t trình đ  l u h  s .ả ấ ờ ấ ặ ạ ủ ấ ờ ấ ể ư ồ ơ

+ Ng i ti p nh n có trách nhi m ti p nh n đúng, đ  h  s  đăng ký hườ ế ậ ệ ế ậ ủ ồ ơ ộ
t ch theo quy đ nh c a pháp lu t h  t ch, không đ c yêu c u ng i đăng ký hị ị ủ ậ ộ ị ượ ầ ườ ộ
t ch n p thêm gi y t  mà pháp lu t h  t ch không quy đ nh ph i n p.ị ộ ấ ờ ậ ộ ị ị ả ộ

d) S  l ng h  số ượ ồ ơ: 01 bộ

đ) Th i h n gi i quy tờ ạ ả ế : Ngay trong ngày ti p nh n h  s ; tr ng h pế ậ ồ ơ ườ ợ
nh n h  s  sau 15 gi  mà không gi i quy t đ c ngay thì tr  k t qu  trong ngàyậ ồ ơ ờ ả ế ượ ả ế ả



làm vi c ti p theo.ệ ế

e) Đ i t ng th c hi n th  t c hành chínhố ượ ự ệ ủ ụ : Cá nhân.

g) C  quan th c hi n th  t c hành chínhơ ự ệ ủ ụ : C  quan qu n lý C  s  dơ ả ơ ở ữ
li u  ệ
h  t ch.ộ ị

h) K t qu  th c hi n th  t c hành chính:ế ả ự ệ ủ ụ  B n sao trích l c h  t chả ụ ộ ị

i) L  phí: ệ 8.000 đ ng/b n sao Trích l c/s  ki n h  t ch đã đăng kýồ ả ụ ự ệ ộ ị

k) M u đ n, m u t  khaiẫ ơ ẫ ờ : T  khai c p b n sao trích l c h  t chờ ấ ả ụ ộ ị

l) Căn c  pháp lýứ :

- Lu t H  t ch năm 2014;ậ ộ ị

- Ngh  đ nh sị ị ố 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 c a Chính ph  quy đ nhủ ủ ị
chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t H  t ch;ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

- Thông t  04/2020/TT-BTP quy đ nh chi ti t thi hành m t s  đi u c aư ị ế ộ ố ề ủ
Lu t H  t ch và Ngh  đ nh s  123/2015/NĐ-CP ngày 15 tháng 11 năm 2015 c aậ ộ ị ị ị ố ủ
Chính ph  quy đ nh chi ti t m t s  đi u và bi n pháp thi hành Lu t H  t ch;ủ ị ế ộ ố ề ệ ậ ộ ị

- Thông t  s  281/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 c a B  Tài chính quyư ố ủ ộ
đ nh m c thu, ch  đ  thu, n p, qu n lý và s  d ng phí khai thác, s  d ng thôngị ứ ế ộ ộ ả ử ụ ử ụ
tin trong C  s  d  li u h  t ch, phí xác nh n có qu c t ch Vi t Nam, phí xácơ ở ữ ệ ộ ị ậ ố ị ệ
nh n là ng i g c Vi t Nam, l  phí qu c t ch.ậ ườ ố ệ ệ ố ị
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