
 

Phụ lục 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG TRONG LĨNH VỰC  

CHỨNG THỰC THUỘC PHẠM VI QUẢN LÝ CỦA SỞ TƯ PHÁP TỈNH LAI CHÂU 

(Ban hành kèm theo Quyết định số:       /QĐ-UBND ngày       tháng 11 năm 2025 của Chủ tịch UBND tỉnh Lai Châu) 

 

I. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ÁP DỤNG CHUNG 

Thứ tự   

công việc 
Nội dung xử lý công việc Đơn vị/người thực hiện 

Thời gian 

giải quyết 

TTHC 

Ghi 

chú  

1 

Thủ tục cấp bản sao từ sổ gốc 

(Thời hạn thực hiện yêu cầu chứng thực là ngay trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo nếu 

tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho chuyên môn xử lý 

Kiểm tra, hướng dẫn; tiếp nhận hồ sơ; gửi phiếu hẹn trả kết quả cho 

người yêu cầu (trong trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ, mà không thể 

giải quyết và trả kết quả ngay trong ngày làm việc) 

Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh, cấp xã. Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã 

04 giờ làm 

việc 

 

Bước 2 

Chuyên môn xử lý: 

  - Cơ quan, tổ chức căn cứ vào sổ gốc để cấp bản sao. 

- Dự thảo bản sao (nội dung bản sao phải đúng theo sổ gốc). Trường hợp 

sổ gốc không còn được lưu trữ hoặc không có thông tin theo yêu cầu thì 

cơ quan, tổ chức có trách nhiệm trả lời bằng văn bản cho người yêu cầu. 

- Phòng chuyên môn thuộc sở, UBND cấp xã 

- Bộ phận lập sổ gốc đối với các đơn vị 

cấp xã không thành lập phòng chuyên 

môn 

02 giờ làm 

việc 

 

Bước 3 
Ký duyệt 

Kiểm tra, Phê duyệt dự thảo bản sao 

Người đứng đầu cơ quan, tổ chức quản lý 

sổ gốc hoặc người được ủy quyền theo quy 

định của pháp luật 

01 giờ làm 

việc 

 

Bước 4 

Đóng dấu và phát hành: 

- Đóng dấu kết quả giải quyết TTHC. 

- Chuyển kết quả đến Bộ phận trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành  

chính công cấp xã. 

Văn thư  
01 giờ làm 

việc 

 



2 

Thứ tự   

công việc 
Nội dung xử lý công việc Đơn vị/người thực hiện 

Thời gian 

giải quyết 

TTHC 

Ghi 

chú  

Bước 5 
Trả kết quả 

Trả kết quả chứng thực cho người yêu cầu 

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, 

cấp xã, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

cấp xã 

Không tính 

thời gian 

 

2 

Thủ tục chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền ở Việt Nam; cơ quan, tổ chức có 

thẩm quyền của nước ngoài; cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam liên kết với cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước 

ngoài cấp hoặc chứng nhận 

(Thời hạn thực hiện yêu cầu chứng thực là ngay trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo nếu 

tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển người thực hiện chứng thực: 

- Kiểm tra bản chính, đối chiếu với bản sao, nếu nội dung bản sao 

đúng với bản chính, bản chính giấy tờ, văn bản không thuộc các 

trường hợp bản chính giấy tờ, văn bản không được dùng làm cơ sở để 

chứng thực bản sao thì tiếp nhận hồ sơ; gửi phiếu hẹn trả kết quả cho 

người yêu cầu. 

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

mẫu quy định. 

- Chuyển hồ sơ trình người thực hiện chứng thực phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính cấp xã, Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả cấp xã 

6 giờ  

 

Bước 2 

Ký duyệt: 

- Xem xét, ký kết quả giải quyết TTHC. 

- Chuyển kết quả đến văn thư. 

Người thực hiện chứng thực 1 giờ  

Bước 3 

Đóng dấu và phát hành: 

- Đóng dấu, số hóa kết quả giải quyết TTHC. 

- Chuyển kết quả đến Bộ phận trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã. 

Văn thư 1 giờ  



3 

Thứ tự   

công việc 
Nội dung xử lý công việc Đơn vị/người thực hiện 

Thời gian 

giải quyết 

TTHC 

Ghi 

chú  

Bước 4 

Trả kết quả: 

- Nhận kết quả, xác nhận trên Hệ thống Thông tin giải quyết TTHC. 

- Trả kết quả cho người yêu cầu. 

Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp 

xã; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã 

Không quy 

định 
 

3 

Thủ tục chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản (áp dụng cho cả trường hợp chứng thực điểm chỉ và trường hợp người yêu 

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

(Thời hạn thực hiện yêu cầu chứng thực là ngay trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo nếu 

tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển người thực hiện chứng thực: 

- Kiểm tra giấy tờ yêu cầu chứng thực, nếu thấy đủ giấy tờ theo quy 

định, tại thời điểm chứng thực, người yêu cầu chứng thực minh mẫn, 

nhận thức và làm chủ được hành vi của mình và việc chứng thực 

không thuộc các trường hợp không được chứng thực chữ ký thì tiếp 

nhận hồ sơ; gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người yêu cầu (trong trường 

hợp tiếp nhận sau 15 giờ, mà không thể giải quyết và trả kết quả ngay 

trong ngày làm việc). 

- Yêu cầu người yêu cầu chứng thực ký/điểm chỉ trước mặt. 

- Ghi đầy đủ dự thảo lời chứng chứng theo mẫu quy định phía dưới 

chữ ký được chứng thực hoặc trang liền sau của trang giấy tờ, văn 

bản có chữ ký được chứng thực; ký vào dưới lời chứng theo mẫu quy 

định. 

- Chuyển hồ sơ trình người thực hiện chứng thực phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính cấp xã, Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả cấp xã 

6 giờ  

Bước 2 

Ký duyệt: 

- Xem xét, ký kết quả giải quyết TTHC. 

- Chuyển kết quả đến văn thư. 

 

Người thực hiện chứng thực 1 giờ  



4 

Thứ tự   

công việc 
Nội dung xử lý công việc Đơn vị/người thực hiện 

Thời gian 

giải quyết 

TTHC 

Ghi 

chú  

Bước 3 

Đóng dấu và phát hành: 

- Đóng dấu, số hóa kết quả giải quyết TTHC. 

- Chuyển kết quả đến Bộ phận trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã. 

Văn thư 1giờ  

Bước 4 

Trả kết quả:  

- Nhận kết quả, xác nhận trên Hệ thống Thông tin giải quyết TTHC.  

- Trả kết quả cho người yêu cầu. 

Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp   

xã; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã 

Không quy 

định 
 

4 

Chứng thực chữ ký người dịch mà người dịch là cộng tác viên dịch thuật của Ủy ban nhân dân cấp xã 

(Thời hạn thực hiện yêu cầu chứng thực là ngay trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo nếu 

tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển người thực hiện chứng thực: 

- Kiểm tra giấy tờ do người yêu cầu chứng thực xuất trình, nếu thấy 

đủ giấy tờ theo quy định và giấy tờ, văn bản được dịch không thuộc 

các trường hợp giấy tờ, văn bản không được dịch để chứng thực chữ 

ký người dịch thì tiếp nhận hồ sơ; gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người 

yêu cầu (trong trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ, mà không thể giải quyết 

và trả kết quả ngay trong ngày làm việc). 

- Đối chiếu chữ ký của người dịch trên bản dịch với chữ ký mẫu trước 

khi thực hiện chứng thực; trường hợp nghi ngờ chữ ký trên bản dịch 

số với chữ ký mẫu thì yêu cầu người dịch ký trước mặt. 

- Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực chữ ký người dịch theo mẫu quy 

định. 

- Chuyển hồ sơ trình người thực hiện chứng thực phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC. 

 

Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính cấp xã, Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả cấp xã 

6 giờ  



5 

Thứ tự   

công việc 
Nội dung xử lý công việc Đơn vị/người thực hiện 

Thời gian 

giải quyết 

TTHC 

Ghi 

chú  

Bước 2 

Ký duyệt: 

- Xem xét, ký kết quả giải quyết TTHC. 

- Chuyển kết quả đến văn thư. 

Người thực hiện chứng thực 1 giờ  

Bước 3 

Đóng dấu và phát hành: 

- Đóng dấu, số hóa kết quả giải quyết TTHC. 

- Chuyển kết quả đến Bộ phận trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã. 

Văn thư 1giờ  

Bước 4 

Trả kết quả: 

- Nhận kết quả, xác nhận trên Hệ thống Thông tin giải quyết TTHC.  

- Trả kết quả cho người yêu cầu. 

Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp 

xã; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã 

Không quy 

định 
 

5 

Chứng thực chữ ký người dịch mà người dịch không phải là cộng tác viên dịch thuật của Ủy ban nhân dân cấp xã 

(Thời hạn thực hiện yêu cầu chứng thực là ngay trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo nếu 

tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển người thực hiện chứng thực: 

- Kiểm tra giấy tờ do người yêu cầu chứng thực xuất trình, nếu thấy đủ 

giấy tờ theo quy định và giấy tờ, văn bản được dịch không thuộc các 

trường hợp giấy tờ, văn bản không được dịch để chứng thực chữ ký 

người dịch thì tiếp nhận hồ sơ; gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người 

yêu cầu (trong trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ, mà không thể giải quyết 

và trả kết quả ngay trong ngày làm việc). 

- Yêu cầu người dịch ký trước mặt. 

- Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực chữ ký người dịch theo mẫu quy định. 

- Chuyển hồ sơ trình người thực hiện chứng thực phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính cấp xã, Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả cấp xã 

6 giờ  



6 

Thứ tự   

công việc 
Nội dung xử lý công việc Đơn vị/người thực hiện 

Thời gian 

giải quyết 

TTHC 

Ghi 

chú  

Bước 2 

Ký duyệt: 

- Xem xét, ký kết quả giải quyết TTHC. 

- Chuyển kết quả đến văn thư. 

Người thực hiện chứng thực 1 giờ  

Bước 3 

Đóng dấu và phát hành:  

- Đóng dấu, số hóa kết quả giải quyết TTHC. 

- Chuyển kết quả đến Bộ phận trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã. 

Văn thư 1giờ  

Bước 4 

Trả kết quả: 

- Nhận kết quả, xác nhận trên Hệ thống Thông tin giải quyết TTHC. 

- Trả kết quả cho người yêu cầu. 

Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp 

xã; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã 

Không quy 

định 
 

 

II. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung xử lý công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời gian 

giải quyết 

TTHC 

Ghi 

chú 

1 

Chứng thực giao dịch liên quan đến tài sản là động sản, quyền sử dụng đất, nhà ở 

(Không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản 

với người yêu cầu chứng thực) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển người thực hiện chứng thực: 

- Kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy đủ, tại thời 

điểm chứng thực các bên tham gia giao dịch tự nguyện, minh mẫn và 

nhận thức, làm chủ được hành vi của mình thì tiếp nhận hồ sơ; gửi 

phiếu hẹn trả kết quả cho người yêu cầu; số hóa thành phần hồ sơ. 

- Yêu cầu các bên tham gia giao dịch ký trước mặt; Trường hợp người 

có thẩm quyền giao kết giao dịch của các tổ chức tín dụng, doanh 

Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính cấp xã, Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả cấp xã 

1.5 ngày 
 



7 

nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại cơ quan thực hiện chứng thực ký 

trước vào giao dịch thì công chức tiếp nhận hồ sơ đối chiếu chữ ký của 

họ trong giao dịch với chữ ký mẫu trước khi thực hiện chứng thực, nếu 

nghi ngờ chữ ký trong giao dịch khác với chữ ký mẫu thì yêu cầu người 

đó ký trước mặt; Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được 

thì phải điểm chỉ; nếu người yêu cầu chứng thực không đọc được, 

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

người làm chứng. 

- Ghi lời chứng tương ứng với từng loại giao dịch theo mẫu quy định, ký 

vào từng trang của giao dịch và ký vào dưới lời chứng theo mẫu quy định. 

- Chuyển hồ sơ trình người thực hiện chứng thực phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC. 

Bước 2 

Ký duyệt: 

- Xem xét, ký kết quả giải quyết TTHC. 

- Chuyển kết quả đến văn thư. 

Người thực hiện chứng thực 0.25 ngày  

Bước 3 

Văn thư đóng dấu và phát hành: 

- Đóng dấu, số hóa kết quả giải quyết TTHC. 

- Chuyển kết quả đến Bộ phận trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã.  

Văn thư 0.25 ngày  

Bước 4 
Trả kết quả: 

 Trả kết quả cho người yêu cầu. 

Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp 

xã; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã 

Không 

quy định 
 

2 

Thủ tục chứng thực di chúc  

(Không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản 

với người yêu cầu chứng thực) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển người thực hiện chứng thực: 

- Kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy đủ, tại 

thời điểm chứng thực người lập di chúc tự nguyện, minh mẫn và nhận 

thức, làm chủ được hành vi của mình thì tiếp nhận hồ sơ; gửi phiếu 

hẹn trả kết quả cho người yêu cầu; số hóa thành phần hồ sơ. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính cấp xã, Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả cấp xã 

1.5 ngày  
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- Yêu cầu Người lập di chúc phải ký trước mặt; Trường hợp người yêu 

cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; Trường hợp người 

yêu cầu chứng thực không đọc được, không nghe được, không ký, 

không điểm chỉ được thì phải có 02 (hai) người làm chứng. 

- Ghi lời chứng theo mẫu quy định; ký vào từng trang của di chúc và 

ký vào dưới lời chứng theo mẫu quy định. 

- Chuyển hồ sơ trình người thực hiện chứng thực phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC. 

Bước 2 

Ký duyệt: 

- Xem xét, ký kết quả giải quyết TTHC; 

- Chuyển kết quả đến văn thư. 

Người thực hiện chứng thực 0.25 ngày  

Bước 3 

Văn thư đóng dấu và phát hành: 

- Đóng dấu, số hóa kết quả giải quyết TTHC. 

- Chuyển kết quả đến Bộ phận trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã. 

Văn thư 0.25 ngày  

Bước 4 
Trả kết quả: 

 Trả kết quả cho người yêu cầu. 

Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp 

xã; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã 

Không 

quy định 
 

3 

Thủ tục chứng thực văn bản từ chối nhận di sản  

(Không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản 

với người yêu cầu chứng thực) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển người thực hiện chứng thực: 

- Kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy đủ, tại thời 

điểm chứng thực các bên tham gia thỏa thuận phân chia di sản tự nguyện, 

minh mẫn và nhận thức, làm chủ được hành vi của mình thì tiếp nhận hồ 

sơ; gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người yêu cầu; số hóa thành phần hồ sơ. 

- Yêu cầu người từ chối nhận di sản ký trước mặt, nếu văn bản từ chối 

có từ 02 (hai) trang trở lên thì phải ký vào từng trang; Trường hợp 

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

yêu cầu chứng thực không đọc được, không nghe được, không ký, 

Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính cấp xã, Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả cấp xã 

1.5 ngày  
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không điểm chỉ được thì phải có 02 (hai) người làm chứng. 

- Ghi lời chứng theo mẫu quy định, ký vào từng trang của văn bản từ 

chối và ký vào dưới lời chứng theo mẫu quy định. 

- Chuyển hồ sơ trình người thực hiện chứng thực phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC. 

Bước 2 

Ký duyệt: 

 - Xem xét, ký kết quả giải quyết TTHC. 

- Chuyển kết quả đến văn thư. 

Người thực hiện chứng thực 0.25 ngày  

Bước 3 

Văn thư đóng dấu và phát hành: 

- Đóng dấu, số hóa kết quả giải quyết TTHC. 

- Chuyển kết quả đến Bộ phận trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã. 

Văn thư 0.25 ngày  

Bước 4 
Trả kết quả 

Trả kết quả cho người yêu cầu. 

Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp 

xã; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã 

Không 

quy định 
 

4 

Thủ tục chứng thực văn bản phân chia di sản mà di sản là động sản, quyền sử dụng đất, nhà ở  

(Không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản 

với người yêu cầu chứng thực) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển người thực hiện chứng thực: 

- Kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy đủ, tại thời 

điểm chứng thực các bên tham gia thỏa thuận phân chia di sản tự nguyện, 

minh mẫn và nhận thức, làm chủ được hành vi của mình thì tiếp nhận hồ 

sơ; gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người yêu cầu; số hóa thành phần hồ sơ. 

- Yêu cầu các bên tham gia thỏa thuận phân chia di sản phải ký trước 

mặt, nếu văn bản thỏa thuận phân chia di sản có từ 02 (hai) trang trở 

lên thì phải ký vào từng trang; Trường hợp người yêu cầu chứng thực 

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

không đọc được, không nghe được, không ký, không điểm chỉ được 

thì phải có 02 (hai) người làm chứng. 

- Ghi lời chứng theo mẫu quy định, ký vào từng trang của văn bản thỏa 

Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính cấp xã, Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả cấp xã 

1.5 ngày  
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thuận phân chia di sản và ký vào dưới lời chứng theo mẫu quy định. 

- Chuyển hồ sơ trình người thực hiện chứng thực phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC. 

Bước 2 

Ký duyệt: 

 - Xem xét, ký kết quả giải quyết TTHC. 

- Chuyển kết quả đến văn thư. 

Người thực hiện chứng thực 0.25 ngày  

Bước 3 

Văn thư đóng dấu và phát hành: 

- Đóng dấu, số hóa kết quả giải quyết TTHC. 

- Chuyển kết quả đến Bộ phận trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Văn thư 0.25 ngày  

Bước 4 
Trả kết quả: 

Trả kết quả cho người yêu cầu. 

Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp 

xã; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã 

Không 

quy định 
 

5 

Thủ tục chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ giao dịch  

(Thời hạn thực hiện yêu cầu chứng thực là ngay trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu 

tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển người thực hiện chứng thực: 

- Kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy đủ tại thời 

điểm chứng thực các bên tham gia giao dịch tự nguyện, minh mẫn và 

nhận thức, làm chủ được hành vi của mình thì tiếp nhận hồ sơ; gửi 

phiếu hẹn trả kết quả cho người yêu cầu (trong trường hợp tiếp nhận 

sau 15 giờ, mà không thể giải quyết và trả kết quả ngay trong ngày làm 

việc); số hóa thành phần hồ sơ. 

- Yêu cầu các bên tham gia giao dịch phải ký trước mặt, nếu giao dịch 

có từ 02 (hai) trang trở lên thì phải ký vào từng trang; Trường hợp 

người có thẩm quyền giao kết giao dịch của các tổ chức tín dụng, 

doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại cơ quan thực hiện chứng thực 

ký trước vào hợp đồng thì công chức tiếp nhận hồ sơ đối chiếu chữ ký 

của họ trong hợp đồng với chữ ký mẫu trước khi thực hiện chứng thực, 

nếu nghi ngờ chữ ký trong giao dịch khác với chữ ký mẫu thì yêu cầu 

Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính cấp xã, Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả cấp xã 

6 giờ  
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người đó ký trước mặt; Trường hợp người yêu cầu chứng thực không 

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

được, không nghe được, không ký, không điểm chỉ được thì phải có 

02 (hai) người làm chứng. 

- Ghi lời chứng tương ứng với từng loại giao dịch theo mẫu quy định; ký 

vào từng trang của giao dịch và ký vào dưới lời chứng theo mẫu quy định. 

- Chuyển hồ sơ trình người thực hiện chứng thực phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC. 

Bước 2 
Ký duyệt: 

 - Xem xét, ký kết quả giải quyết TTHC; 
Người thực hiện chứng thực 1 giờ   

Bước 3 

Văn thư đóng dấu và phát hành: 

- Đóng dấu, số hóa kết quả giải quyết TTHC. 

- Chuyển kết quả đến Bộ phận trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Văn thư 1 giờ   

Bước 4 
Trả kết quả: 

Trả kết quả cho người yêu cầu. 

Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp 

xã; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã 

Không 

quy định 
 

6 

Thủ tục sửa lỗi sai sót trong giao dịch 

(Thời hạn thực hiện yêu cầu chứng thực là ngay trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu 

tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển người thực hiện chứng thực: 

- Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người yêu 

cầu (trong trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ, mà không thể giải quyết và 

trả kết quả ngay trong ngày làm việc); số hóa thành phần hồ sơ. 

- Chuyển hồ sơ trình người thực hiện chứng thực phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính cấp xã, Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả cấp xã. 

6 giờ  

Bước 2 

Ký duyệt: 

 - Xem xét, ký kết quả giải quyết TTHC. 

- Chuyển kết quả đến văn thư. 

Người thực hiện chứng thực 1 giờ  
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Bước 3 

Văn thư đóng dấu và phát hành: 

- Đóng dấu, số hóa kết quả giải quyết TTHC.  

- Chuyển kết quả đến Bộ phận trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Văn thư 1 giờ  

Bước 4 
Trả kết quả: 

Trả kết quả cho người yêu cầu. 

Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp 

xã; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã 

Không 

quy định 
 

7 

Thủ tục cấp bản sao có chứng thực từ bản chính giao dịch đã được chứng thực 

(Thời hạn thực hiện yêu cầu chứng thực là ngay trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo nếu 

tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển người thực hiện chứng thực: 

- Kiểm tra kiểm tra giấy tờ do người yêu cầu cấp bản sao có chứng 

thực từ bản chính giao dịch xuất trình, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn 

trả kết quả cho người yêu cầu (trong trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ, 

mà không thể giải quyết và trả kết quả ngay trong ngày làm việc). 

- Chụp từ bản chính giao dịch đang lưu trữ tại cơ quan. 

- Ghi đầy đủ lời chứng theo mẫu quy định. 

- Chuyển hồ sơ trình người thực hiện chứng thực phê duyệt kết quả 

giải quyết TTHC. 

Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính cấp xã, Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả cấp xã 

6 giờ  

Bước 2 

Ký duyệt: 

 - Xem xét, ký kết quả giải quyết TTHC. 

- Chuyển kết quả đến văn thư. 

Người thực hiện chứng thực 1 giờ  

Bước 3 

Văn thư đóng dấu và phát hành: 

- Đóng dấu, số hóa kết quả giải quyết TTHC. 

- Chuyển kết quả đến Bộ phận trả kết quả tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công cấp xã. 

Văn thư 1 giờ  

Bước 4 
Trả kết quả: 

Trả kết quả cho người yêu cầu. 

Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp 

xã; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã 

Không 

quy định 
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