
Phụ lục I 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TƯ PHÁP, 

THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA CÁC SỞ, BAN, NGÀNH, UBND CẤP HUYỆN, UBND CẤP XÃ  

TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH NINH BÌNH 

(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND  ngày      /     /2023 của Chủ tịch UBND tỉnh Ninh Bình) 

 

Tổng số thời gian đã cắt giảm đối với 02 quy trình thủ tục hành chính cấp huyện là 08 giờ 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH 

I. THỰC HIỆN TẠI TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG 

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TƯ PHÁP 

LĨNH VỰC HỘ TỊCH 

1. Tên TTHC: Thủ tục xác nhận thông tin hộ tịch 

Trường hợp 1: Không phải kiểm tra, xác minh 

  Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 ngày x 08 giờ = 24 giờ 

  

  Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

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

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

tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ 

trực tuyến. 

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

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

nhận thông tin hộ tịch tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh Ninh Bình; nộp phí, lệ phí theo quy định pháp luật.  
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  Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

cầu cấp xác nhận thông tin hộ tịch truy cập Cổng dịch vụ 

công quốc gia (địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc 

Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: 

https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập tài khoản 

(nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc đăng ký 

tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo 

hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Cơ quan 

quản lý Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử có thẩm quyền. 

Bước 2 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

của tỉnh 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực 

tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp 

hồ sơ trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng Hành chính - 

Bổ trợ tư pháp.Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp nhận 

và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Tư 

pháp 

Hồ sơ gồm: 

04 giờ 

Mẫu 

01,02,03,0

4,05, 06 

 

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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  Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

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

tiếp); 

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

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

hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công, nếu người có yêu cầu lựa 

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến); 

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

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau: 

* Giấy tờ phải nộp: 

- Giấy tờ, tài liệu có liên quan đến nội dung đề nghị xác nhận 

thông tin hộ tịch; 

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

pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc xin cấp 

xác nhận thông tin hộ tịch. Trường hợp người được ủy quyền 

là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của 

người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 
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  Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu cấp xác nhận 

thông tin hộ tịch. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các 

giấy tờ này đã có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 

(CSDLQGVDC), Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

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

xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình 

thức trực tuyến); 

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

về giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, 

được điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức 

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

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý  

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

sơ theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và 

trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao 

hoặc bản chụp giấy tờ đó. 
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  Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người đi 

đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp. 

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

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ cấp xác nhận 

thông tin hộ tịch trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn 

vẹn về nội dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc 

được chụp, được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được 

cấp hợp lệ, còn giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có 

thẩm quyền nước ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh 

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

miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  
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  Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

tịch) tại cơ quan đăng ký hộ tịch, người có yêu cầu cấp xác 

nhận thông tin hộ tịch xuất trình giấy tờ tuỳ thân; nộp bản 

chụp các giấy tờ, tài liệu có liên quan đến nội dung đề nghị 

xác nhận thông tin hộ tịch theo quy định pháp luật hộ 

tịch.Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ 

cấp xác nhận thông tin hộ tịch trực tiếp hoặc trực tuyến đã 

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

người yêu cầu được sử dụng bản điện tử này. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Hành 

chính - Bổ 

trợ tư pháp 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn phụ trách thẩm định hồ sơ 02 giờ Mẫu 04,05 

Chuyên viên 

 

-  Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
10 giờ 

Mẫu 

02,04,05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo Sở xem xét quyết định 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 Lãnh đạo Sở 
Giám đốc/Phó 

Giám đốc 
Xem xét, quyết định 04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 5 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Đóng dấu và xác nhận trên phần mềm.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ Hành chính công. 

 

02 giờ Mẫu 04,05 
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  Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 6 

Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ tiếp 

nhận 

Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 

phần mềm. 
 

Mẫu 04,05, 

06 
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Tên TTHC: Thủ tục xác nhận thông tin hộ tịch 

Trường hợp 2: Phải kiểm tra, xác minh 

  Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày x 08 giờ = 80 giờ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách 

nhiệm thực 

hiện 

Nội dung thực hiện 
Thời gian 

80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

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

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

gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

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

thông tin hộ tịch tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

Ninh Bình; nộp phí, lệ phí theo quy định pháp luật.  

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

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

gia (địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) 

hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người 

dùng theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Cơ 

quan quản lý Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử ( CSDLHTĐT) có 

thẩm quyền. 

 

 
 

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách 

nhiệm thực 

hiện 

Nội dung thực hiện 
Thời gian 

80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 2 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

của tỉnh 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với 

tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ 

sơ vào phần mềm và chuyển về phòng Hành chính - Bổ trợ tư 

pháp.Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết 

quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở Tư pháp  

Hồ sơ gồm: 

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

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

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

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

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

sơ theo hình thức trực tuyến); 

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

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình 

thức trực tuyến) các giấy tờ sau: 

* Giấy tờ phải nộp: 

04 giờ 

Mẫu 

01,02,03,0

4,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách 

nhiệm thực 

hiện 

Nội dung thực hiện 
Thời gian 

80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Giấy tờ, tài liệu có liên quan đến nội dung đề nghị xác nhận 

thông tin hộ tịch; 

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

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

thông tin hộ tịch. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, 

cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì 

văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công 

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

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

nhân thân của người có yêu cầu cấp xác nhận thông tin hộ tịch. 

Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có 

trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư (CSDLQGVDC), Cơ sở 

dữ liệu hộ tịch điện tử (CSDLHTĐT), được hệ thống điền tự động 

thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên 

(theo hình thức trực tuyến); 

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

giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, được 

điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 

hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến). 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách 

nhiệm thực 

hiện 

Nội dung thực hiện 
Thời gian 

80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm 

theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 

* Lưu ý  

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

hình thức trực tiếp: 

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

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

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

người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc bản chụp 

giấy tờ đó. 

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

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

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

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

trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính và ký xác 

nhận, không được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ 

đó. 

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

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

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

không quy định phải nộp. 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách 

nhiệm thực 

hiện 

Nội dung thực hiện 
Thời gian 

80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ cấp xác nhận thông 

tin hộ tịch trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội 

dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, được 

quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn giá trị 

sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp 

thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng Việt theo quy 

định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  

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

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

tin hộ tịch xuất trình giấy tờ tuỳ thân; nộp bản chụp các giấy tờ, 

tài liệu có liên quan đến nội dung đề nghị xác nhận thông tin hộ 

tịch theo quy định pháp luật hộ tịch.Trường hợp giấy tờ, tài liệu 

phải gửi kèm trong hồ sơ cấp xác nhận thông tin hộ tịch trực tiếp 

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

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

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Hành 

chính - Bổ 

trợ tư pháp 

Trưởng 

phòng 
Chuyển cho cán bộ chuyên môn phụ trách thẩm định hồ sơ 02 giờ Mẫu 04,05 

Chuyên 

viên 

-  Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
64giờ 

Mẫu 

02,04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách 

nhiệm thực 

hiện 

Nội dung thực hiện 
Thời gian 

80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Trưởng 

phòng 
Trình lãnh đạo Sở xem xét quyết định 02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 Lãnh đạo Sở 

Giám 

đốc/Phó 

Giám đốc 

Xem xét, quyết định 06 giờ Mẫu 04,05 

Bước 5 
Bộ phận văn 

thư 

Cán bộ văn 

thư 

- Đóng dấu và xác nhận trên phần mềm.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ Hành chính công. 
02giờ Mẫu 04,05 

Bước 6 

Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công 

Cán bộ 

tiếp nhận 

Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 

phần mềm. 
 

Mẫu 04,05, 

06 
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THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN CỦA CƠ QUAN CHUYÊN MÔN QUẢN LÝ LĨNH VỰC GIÁM ĐỊNH 

TƯ PHÁP 

LĨNH VỰC GIÁM ĐỊNH TƯ PHÁP 

1. Tên Thủ tục hành chính: Miễn nhiệm giám định viên tư pháp (Áp dụng với cơ quan chuyên môn quản lý lĩnh vực giám 

định tư pháp) 

- Mã TTHC: 2.000894.000.00.00.H42 

- Thời gian giải quyết: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1 

Cơ quan 

chuyên môn 

quản lý lĩnh 

vực giám định 

tư pháp 

Cán bộ 

1. Kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực 

tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp 

hồ sơ trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng chuyên môn Cơ 

quan chuyên môn quản lý lĩnh vực giám định tư pháp. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Cơ quan 

chuyên môn quản lý lĩnh vực giám định tư pháp 

Hồ sơ bao gồm:  

- Văn bản đề nghị miễn nhiệm giám định viên tư pháp của 

cơ quan, tổ chức đã đề nghị bổ nhiệm người đó; 

 
Mẫu 01, 02, 

03, 04, 05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Văn bản, giấy tờ chứng minh giám định viên tư pháp thuộc 

một trong các trường hợp quy định tại khoản 1 Điều 10 Luật 

giám định tư pháp: 

+ Không còn đủ tiêu chuẩn quy định tại khoản 1 Điều 7 của 

Luật giám định tư pháp. 

+ Thuộc một trong các trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 

7 của Luật giám định tư pháp. 

+ Bị xử lý kỷ luật từ hình thức cảnh cáo trở lên hoặc bị xử 

phạt hành chính do cố ý vi phạm quy định của pháp luật về 

giám định tư pháp. 

+ Thực hiện một trong các hành vi quy định tại Điều 6 của 

Luật giám định tư pháp. 

+ Theo đề nghị của giám định viên tư pháp là công chức, 

viên chức, sĩ quan quân đội, sĩ quan công an nhân dân, quân 

nhân chuyên nghiệp, công nhân quốc phòng có quyết định 

nghỉ việc để hưởng chế độ hưu trí hoặc thôi việc. 

Bước 2 

Phòng chuyên 

môn của Cơ 

quan chuyên 

môn quản lý 

lĩnh vực giám 

định tư pháp 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn phụ trách thẩm định hồ sơ  Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

-  Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có) 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 

 
Mẫu 04,02, 

05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Trưởng phòng Trình Lãnh đạo Sở xem xét quyết định  Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Lãnh đạo Cơ 

quan chuyên 

môn quản lý 

lĩnh vực giám 

định tư pháp 

Giám đốc/Phó 

Giám đốc 
Xem xét, quyết định  Mẫu 04, 05 

Bước 4 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư Đóng dấu và chuyển hồ sơ sang Văn phòng UBND tỉnh   Mẫu 04, 05 

Bước 5 
Văn phòng 

UBND tỉnh 

Chuyên viên 

 

- Xem xét, tham mưu cho lãnh đạo UBND tỉnh và các cấp 

có thẩm quyền xem xét, quyết định 

- Trả kết quả cho cơ quan chuyên môn có giám định viên tư 

pháp bị miễn nhiệm 

80 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 6 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Tiếp nhận kết quả và báo cáo Lãnh đạo Sở 

- Xác nhận trên phần mềm và thông báo cho bộ phận tiếp 

nhận 

 Mẫu 04, 05 

Bước 7 

Cơ quan 

chuyên môn 

quản lý lĩnh 

vực giám định 

tư pháp 

Cán bộ 
- Trả kết quả cho tổ chức, công dân và kết thúc trên phần 

mềm 
 

Mẫu 04, 05, 

06 
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2. Thủ tục hành chính: Bổ nhiệm và cấp thẻ giám định viên tư pháp cấp tỉnh (Áp dụng với cơ quan chuyên môn quản lý lĩnh 

vực giám định tư pháp) 

- Mã TTHC: 1.001122.000.00.00.H42 

- Thời gian giải quyết: 30 (ngày làm việc) x 8 giờ = 240 giờ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực hiện 
Người thực 

hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

240 giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

Bước 1 

Cơ quan chuyên 

môn thuộc UBND 

tỉnh 

Cán bộ 

1. Tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ 

trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 

không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, 

cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 

lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng 

chuyên môn Cơ quan chuyên môn quản lý lĩnh vực 

giám định tư pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết 

quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Cơ 

quan chuyên môn quản lý lĩnh vực giám định tư pháp 

Hồ sơ bao gồm:  

1. Văn bản đề nghị bổ nhiệm giám định viên tư pháp. 

2. Bản sao bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với 

lĩnh vực chuyên môn được đề nghị bổ nhiệm. 

3. Sơ yếu lý lịch và Phiếu lý lịch tư pháp. 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực hiện 
Người thực 

hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

240 giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

4. Giấy xác nhận về thời gian thực tế hoạt động chuyên 

môn của cơ quan, tổ chức nơi người được đề nghị bổ 

nhiệm làm việc. 

5. Chứng chỉ đào tạo hoặc bồi dưỡng nghiệp vụ giám 

định đối với người được đề nghị bổ nhiệm giám định 

viên tư pháp trong lĩnh vực pháp y, pháp y tâm thần và 

kỹ thuật hình sự. 

6. Các giấy tờ khác chứng minh người được đề nghị bổ 

nhiệm đủ tiêu chuẩn theo quy định của Bộ trưởng, Thủ 

trưởng cơ quan ngang bộ có thẩm quyền quản lý lĩnh 

vực giám định. 

Bước 2 

Phòng chuyên 

môn của Cơ quan 

chuyên môn quản 

lý lĩnh vực giám 

định tư pháp 

Trưởng phòng 
Chuyển cho cán bộ chuyên môn phụ trách thẩm định 

hồ sơ 
 Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

-  Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có) 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 

 Mẫu 04,02, 05 

Trưởng phòng Trình Lãnh đạo Sở xem xét quyết định  Mẫu 04, 05 

Bước 3 

Lãnh đạo Cơ quan 

chuyên môn quản 

lý lĩnh vực giám 

định tư pháp 

Giám đốc/Phó 

Giám đốc 
Xem xét, quyết định  Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực hiện 
Người thực 

hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

240 giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

Bước 4 Bộ phận văn thư Cán bộ văn thư Đóng dấu và chuyển hồ sơ sang Văn phòng UBND tỉnh   Mẫu 04, 05 

Bước 5 
Văn phòng UBND 

tỉnh 

Chuyên viên 

 

- Xem xét, tham mưu cho lãnh đạo UBND tỉnh và các 

cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định 

- Trả kết quả cho Cơ quan chuyên môn quản lý lĩnh 

vực giám định tư pháp và Sở Tư pháp 

160 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 6 Sở Tư pháp  

- Thực hiện in phôi thẻ giám định viên tư pháp, gửi 

sang UBND tỉnh trình Chủ tịch UBND tỉnh ký duyệt. 

- Gửi kết quả cho cơ quan chuyên môn quản lý lĩnh vực 

giám định tư pháp để trả cho công dân 

80 giờ  Mẫu 04, 05 

Bước 7 

Bộ phận văn thư 

Cơ quan chuyên 

môn quản lý lĩnh 

vực giám định tư 

pháp 

Cán bộ văn thư 

- Tiếp nhận kết quả và báo cáo Lãnh đạo Sở 

- Xác nhận trên phần mềm và thông báo cho bộ phận 

tiếp nhận 

 Mẫu 04, 05 

Bước 8 

Cơ quan chuyên 

môn quản lý lĩnh 

vực giám định tư 

pháp 

Cán bộ 
 Trả kết quả cho tổ chức, công dân và kết thúc trên phần 

mềm 
 

Mẫu 04, 05, 

06 
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II. THỰC HIỆN TẠI CƠ QUAN 

LĨNH VỰC HỘ TỊCH 

1. Tên TTHC: Cấp bản sao trích lục hộ tịch 

Mã số TTHC: 2.000635.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện: Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ. Nếu tiếp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay 

thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo 

Dịch vụ công trực tuyến toàn trình 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện Thời gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu cấp bản sao trích lục hộ tịch trực tiếp thực hiện 

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

gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

cấp bản sao trích lục hộ tịch nộp hồ sơ đề nghị cấp bản sao trích 

lục hộ tịch tại Sở Tư pháp tỉnh Ninh Bình; nộp phí, lệ phí theo 

quy định pháp luật.  

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

cấp bản sao trích lục hộ tịch truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia 

(địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ 

công) hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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người dùng theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định 

đúng Cơ quan quản lý CSDLHTĐT có thẩm quyền. 

Bước 2 Sở Tư pháp 
Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 

tuyến hoặc trực tiếp (đối với trường hợp không đủ điều kiện cơ 

sở nộp hồ sơ trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

1. 3. Nếu trường hợp cần phải kiểm tra, xác minh làm rõ hoặc do 

nguyên nhân khác mà không thể trả kết quả đúng thời gian đã 

hẹn thì Cán bộ tiếp nhận lập Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 

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

trả kết quả (nếu người có yêu cầu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ 

trực tiếp), hoặc gửi Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả qua 

thư điện tử hoặc gửi tin nhắn qua điện thoại di động cho người 

có yêu cầu (nếu người có yêu cầu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ 

trực tuyến). 

4. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ 

sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Hành chính - Bổ trợ tư 

pháp. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá 

nhân. 

Hồ sơ gồm: 

 

Mẫu 

01,02,03,0

4,05, 06 
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- Tờ khai đề nghị bản sao Trích lục hộ tịch theo mẫu trong 

trường hợp người yêu cầu là cá nhân hoặc Văn bản yêu cầu cấp 

bản sao Trích lục hộ tịch nêu rõ lý do trong trường hợp người yêu 

cầu là cơ quan, tổ chức(nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tiếp); 

- Biểu mẫu điện tử tương tác cấp bản sao Giấy khai sinh, bản 

sao Trích lục hộ tịch(do người yêu cầu cung cấp thông tin theo 

hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công, nếu người có yêu cầu lựa chọn 

nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến); 

- Người có yêu cầu cấp bản sao Trích lục hộ tịch thực hiện việc 

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình 

thức trực tuyến) các giấy tờ sau:  

* Giấy tờ phải nộp: 

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường hợp 

ủy quyền thực hiện yêu cầu cấp bản sao Trích lục hộ tịch. Trường 

hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, 

chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không phải 

chứng thực. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công 

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

cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh 
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về nhân thân của người có yêu cầu cấp xác nhận thông tin hộ 

tịch. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã 

có trong (CSDLQGVDC), CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự 

động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc 

tải lên (theo hình thức trực tuyến); 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm 

theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 

* Lưu ý  

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

theo hình thức trực tiếp: 

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

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

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

người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc bản 

chụp giấy tờ đó. 

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

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

kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp người yêu 

cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì người tiếp nhận 

có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính và 

ký xác nhận, không được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản sao 

giấy tờ đó. 
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+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ đăng 

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

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

tịch không quy định phải nộp. 

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

hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ cấp bản sao Trích lục 

hộ tịch trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội 

dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, được 

quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn giá trị 

sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp 

thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng Việt theo quy 

định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  

+ Trường hợp nhận kết quả (bản sao Trích lục hộ tịch) tại cơ quan 

đăng ký hộ tịch, người có yêu cầu cấp bản sao Trích lục hộ tịch 

phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân; nộp các giấy tờ, tài liệu là thành 

phần hồ sơ cấp bản sao Trích lục hộ tịchtheo quy định pháp luật 

hộ tịch. Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ cấp 

bản sao Trích lục hộ tịch trực tiếp hoặc trực tuyến đã có bản sao 

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

được sử dụng bản điện tử này. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 
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Bước 2 

Phòng Hành 

chính - Bổ 

trợ Tư pháp 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn  
Mẫu 04, 

05 

Chuyên viên 

 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
 

Mẫu 02, 

04, 05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo cơ quan xem xét quyết định (ký số)  
Mẫu 04, 

05 

Bước 3 
Lãnh đạo cơ 

quan 

Giám đốc/Phó 

Giám đốc Sở 
Xem xét, quyết định (ký số)  

Mẫu 04, 

05 

Bước 4 
Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số cơ quan) 

- Thông báo cho công dân, tổ chức đến nhận kết quả (hoặc trả 

qua dịch vụ Bưu chính công ích) 

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân   

 

 

Mẫu 04, 

05, 06 
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 LĨNH VỰC TRỢ GIÚP PHÁP LÝ 

1. Thủ tục yêu cầu trợ giúp pháp lý 

- Mã số TTHC: 2.000829.000.00.00.H42 

- Thời gian thực hiện TTHC: Ngay sau khi nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện Thời gian  

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 1 

Trung tâm 

TGPL 

 

Cán bộ  

1. Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ; cập nhật hồ 

sơ vào sổ theo dõi tiếp nhận, giải quyết TTHC. 

2. Thực hiện quét (scan), lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 

nhật dữ liệu hồ sơ vào Hệ thống thông tin một cửa 

điện tử /Phần mềm theo dõi tiếp nhận và giải quyết 

TTHC chuyên ngành (nếu có); 

3. Chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo Trung tâm trợ giúp 

pháp lý 

 Hồ sơ bao gồm: 

- Đơn yêu cầu trợ giúp pháp lý (theo mẫu); 

- Giấy tờ chứng minh người thuộc diện trợ giúp pháp 

lý quy định tại Điều 33 Thông tư số 08/2017/TT-

BTP ngày 15/11/2017 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp 

quy định chi tiết một số điều của Luật Trợ giúp pháp 

lý và và hướng dẫn giấy tờ trong hoạt động trợ giúp 

pháp lý và hướng dẫn giấy tờ trong hoạt động trợ 

giúp pháp lý và Thông tư số 09/2022/TT-BTP ngày 

30/12/2022 bãi bỏ một số nội dung tại các Thông tư 

 

 

Mẫu 

01,02,03,04, 

05, 06 
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trong lĩnh vực trợ giúp pháp lý, hộ tịch do Bộ trưởng 

Bộ Tư pháp ban hành, cụ thể: 

1. Giấy tờ chứng minh là người có công với cách 

mạng gồm một trong các giấy tờ sau:  

- Quyết định của cơ quan có thẩm quyền công nhận 

là người có công với cách mạng theo quy định của 

Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng; 

b) Quyết định phong tặng danh hiệu Bà mẹ Việt Nam 

anh hùng, Anh hùng lực lượng vũ trang nhân dân, 

Anh hùng lao động trong thời kỳ kháng chiến; 

- Huân chương Kháng chiến, Huy chương Kháng 

chiến, Bằng Bà mẹ Việt Nam anh hùng, Bằng Anh 

hùng, Bằng Có công với nước; 

- Quyết định trợ cấp, phụ cấp do cơ quan có thẩm 

quyền cấp xác định là người có công với cách mạng 

theo quy định của pháp luật về ưu đãi người có công 

với cách mạng; 

- Quyết định hoặc giấy chứng nhận thương binh, 

người hưởng chính sách như thương binh, bệnh binh, 

bệnh tật do nhiễm chất độc hóa học, người hoạt động 

kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học. 
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2. Giấy tờ chứng minh người thuộc hộ nghèo là giấy 

chứng nhận hộ nghèo. 

3. Giấy tờ chứng minh là trẻ em gồm một trong các 

giấy tờ sau: 

- Giấy khai sinh, chứng minh nhân dân, căn cước 

công dân, hộ chiếu; 

- Văn bản của cơ quan tiến hành tố tụng xác định 

người có yêu cầu trợ giúp pháp lý là trẻ em; 

- Văn bản của cơ quan có thẩm quyền về áp dụng 

biện pháp xử lý hành chính hoặc xử phạt vi phạm 

hành chính xác định người có yêu cầu trợ giúp pháp 

lý là trẻ em. 

4. Giấy tờ chứng minh là người dân tộc thiểu số cư 

trú ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó 

khăn gồm một trong các giấy tờ sau: 

- Giấy tờ hợp pháp do cơ quan có thẩm quyền cấp 

xác định người có tên là người dân tộc thiểu số và 

nơi cư trú của người đó; 

- Văn bản của cơ quan tiến hành tố tụng xác định 

người có yêu cầu trợ giúp pháp lý là người dân tộc 

thiểu số và nơi cư trú của người đó. 
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5. Giấy tờ chứng minh người bị buộc tội từ đủ 16 

tuổi đến dưới 18 tuổi là văn bản của cơ quan tiến 

hành tố tụng xác định người có yêu cầu trợ giúp pháp 

lý là người bị buộc tội từ đủ 16 tuổi đến dưới 18 tuổi. 

6. Giấy tờ chứng minh là người bị buộc tội thuộc hộ 

cận nghèo gồm các giấy tờ sau: 

- Giấy chứng nhận hộ cận nghèo; 

- Văn bản của cơ quan tiến hành tố tụng xác định 

người có yêu cầu trợ giúp pháp lý là người bị buộc 

tội. 

7. Giấy tờ chứng minh là cha đẻ, mẹ đẻ, vợ, chồng, 

con của liệt sĩ và người có công nuôi dưỡng khi liệt 

sĩ còn nhỏ có khó khăn về tài chính gồm các giấy tờ 

sau: 

- Giấy chứng nhận hộ cận nghèo hoặc quyết định 

hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng hoặc quyết định tiếp 

nhận đối tượng vào chăm sóc, nuôi dưỡng tại nhà xã 

hội, cơ sở bảo trợ xã hội; 

- Quyết định của cơ quan có thẩm quyền về trợ cấp 

ưu đãi, trợ cấp tiền tuất đối với cha đẻ, mẹ đẻ, vợ, 

chồng, con của liệt sĩ và người có công nuôi dưỡng 

khi liệt sĩ còn nhỏ hoặc Giấy chứng nhận gia đình 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện Thời gian  

Biểu 

mẫu/Kết quả 

liệt sỹ, Bằng tổ quốc ghi công có tên liệt sỹ kèm theo 

giấy tờ chứng minh mối quan hệ thân nhân với liệt 

sỹ. 

8. Giấy tờ chứng minh là người nhiễm chất độc da 

cam có khó khăn về tài chính gồm các giấy tờ sau: 

- Giấy chứng nhận hộ cận nghèo hoặc quyết định 

hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng hoặc quyết định tiếp 

nhận đối tượng vào chăm sóc, nuôi dưỡng tại nhà xã 

hội, cơ sở bảo trợ xã hội; 

- Quyết định về việc trợ cấp ưu đãi đối với con của 

người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa 

học hoặc Giấy chứng nhận bệnh tật, dị dạng, dị tật 

do nhiễm chất độc hóa học. 

9. Giấy tờ chứng minh là người cao tuổi có khó khăn 

về tài chính gồm một trong các loại giấy tờ sau: 

- Quyết định hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng; Quyết 

định tiếp nhận đối tượng vào chăm sóc, nuôi dưỡng 

tại nhà xã hội, cơ sở bảo trợ xã hội; 

- Giấy chứng nhận hộ cận nghèo kèm theo giấy tờ 

hợp pháp do cơ quan có thẩm quyền cấp xác định 

người có tên trong giấy là người cao tuổi. 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện Thời gian  

Biểu 

mẫu/Kết quả 

10. Giấy tờ chứng minh là người khuyết tật có khó 

khăn về tài chính gồm một trong các loại giấy tờ sau: 

- Giấy chứng nhận hộ cận nghèo kèm theo Giấy 

chứng nhận khuyết tật do cơ quan có thẩm quyền 

cấp; 

- Quyết định hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng; Quyết 

định tiếp nhận đối tượng vào chăm sóc, nuôi dưỡng 

tại nhà xã hội, cơ sở bảo trợ xã hội. 

11. Giấy tờ chứng minh là người từ đủ 16 tuổi đến 

dưới 18 tuổi là bị hại trong vụ án hình sự có khó khăn 

về tài chính gồm các giấy tờ sau: 

- Giấy chứng nhận hộ cận nghèo hoặc quyết định 

hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng hoặc quyết định tiếp 

nhận đối tượng vào chăm sóc, nuôi dưỡng tại nhà xã 

hội, cơ sở bảo trợ xã hội; 

- Văn bản của cơ quan tiến hành tố tụng xác định 

người có yêu cầu trợ giúp pháp lý là bị hại và từ đủ 

16 tuổi đến dưới 18 tuổi. 

12. Giấy tờ chứng minh là nạn nhân trong vụ việc 

bạo lực gia đình có khó khăn về tài chính gồm một 

trong các loại giấy tờ sau: 
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Đơn vị thực 
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- Quyết định tiếp nhận nạn nhân bạo lực gia đình vào 

nhà xã hội, cơ sở bảo trợ xã hội; 

- Giấy chứng nhận hộ cận nghèo kèm theo một trong 

các loại giấy tờ: Giấy xác nhận của cơ sở khám bệnh, 

chữa bệnh về việc khám và điều trị thương tích do 

hành vi bạo lực gia đình gây ra; Quyết định cấm 

người gây bạo lực gia đình tiếp xúc với nạn nhân bạo 

lực gia đình; Quyết định xử lý vi phạm hành chính 

với người có hành vi bạo lực gia đình. 

13. Giấy tờ chứng minh là nạn nhân của hành vi mua 

bán người theo quy định của Luật Phòng, chống mua 

bán người có khó khăn về tài chính gồm các giấy tờ 

sau: 

- Giấy chứng nhận hộ cận nghèo hoặc quyết định 

hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng hoặc quyết định tiếp 

nhận đối tượng vào chăm sóc, nuôi dưỡng tại nhà xã 

hội, cơ sở bảo trợ xã hội; 

- Giấy tờ, tài liệu chứng nhận nạn nhân theo quy định 

tại Điều 28 Luật Phòng, chống mua bán người. 

14. Giấy tờ chứng minh là người nhiễm HIV có khó 

khăn về tài chính gồm các giấy tờ sau: 
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- Giấy chứng nhận hộ cận nghèo hoặc quyết định 

hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng hoặc quyết định tiếp 

nhận đối tượng vào chăm sóc, nuôi dưỡng tại nhà xã 

hội, cơ sở bảo trợ xã hội; 

- Giấy xác nhận của cơ quan có thẩm quyền cấp xác 

định là người nhiễm HIV. 

15. Các loại giấy tờ hợp pháp khác do cơ quan có 

thẩm quyền cấp xác định được người thuộc diện trợ 

giúp pháp lý theo quy định của pháp luật trợ giúp 

pháp lý. 

Trong trường hợp những người thuộc diện được trợ 

giúp pháp lý bị thất lạc các giấy tờ nêu trên thì phải 

có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền đã cấp giấy 

tờ đó. 

- Các giấy tờ, tài liệu có liên quan đến vụ việc trợ 

giúp pháp lý. 

Bước 2 
Trung tâm 

TGPL 

Giám đốc 

TTTGPL 
Duyệt hồ sơ chuyển Trợ giúp viên xử lý  Mẫu 04, 05 

Trợ giúp viên 

pháp lý 

- Nghiên cứu, thẩm định, tham mưu, đề xuất, xử lý 

hồ sơ (Trừ trường hợp đối với yêu cầu cần phải xác 

minh, điều tra làm rõ hoặc theo quy trình tham gia tố 

tụng). 

 
Mẫu 02, 04, 

05 
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- Trình lãnh đạo Trung tâm xem xét, quyết định 

Giám đốc  Xem xét, quyết định (ký số)  Mẫu 04, 05 

Bước 4 Bộ phận văn thư  Cán bộ văn thư Vào số văn bản, lưu hồ sơ (ký số của Trung tâm TGPL)  Mẫu 04, 05 

Bước 5 

Trung tâm 

TGPL 

 

Cán bộ  

Cập nhật kết quả giải quyết TTHC vào Sổ theo dõi 

tiếp nhận, giải quyết TTHC; Hệ thống thông tin một 

cửa điện tử / Phần mềm theo dõi tiếp nhận và giải 

quyết TTHC chuyên ngành (nếu có) 

 
Mẫu  

04,05,06 
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 B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN 

1. Tên TTHC: Thủ tục xác nhận thông tin hộ tịch 

Trường hợp 1: Không phải kiểm tra, xác minh 

 Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 ngày x 08 giờ = 24 giờ 

 

Bước thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

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

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

tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ 

trực tuyến. 

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

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

nhận thông tin hộ tịch tại Bộ phận một cửa UBND cấp 

huyện; nộp phí, lệ phí theo quy định pháp luật.  

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

cầu cấp xác nhận thông tin hộ tịch truy cập Cổng dịch vụ 

công quốc gia (địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc 

Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: 

https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập tài khoản 

(nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc đăng ký 

tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo 

hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Cơ quan 

quản lý Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử có thẩm quyền. Cung 

 

 
 

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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cấp thông tin theo biểu mẫu điện tử tương tác (cung cấp trên 

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

tử các giấy tờ, tài liệu liên quan đến nội dung đề nghị xác 

nhận thông tin hộ tịch; nộp phí thông qua chức năng thanh 

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

luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực 

tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp 

hồ sơ trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các 

huyện, thành phố. Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

Hồ sơ gồm: 

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

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

tiếp); 

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

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

 

02 giờ 

Mẫu 

01,02,03

,04,05, 

06 
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hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công, nếu người có yêu cầu lựa 

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến); 

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

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau: 

* Giấy tờ phải nộp: 

- Giấy tờ, tài liệu có liên quan đến nội dung đề nghị xác nhận 

thông tin hộ tịch; 

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

pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc xin cấp 

xác nhận thông tin hộ tịch. Trường hợp người được ủy quyền 

là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của 

người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu cấp xác nhận 

thông tin hộ tịch. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các 

giấy tờ này đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được 

hệ thống điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình 

thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến); 
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- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú. Trường hợp các thông tin 

về giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, 

được điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức 

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

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý  

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

sơ theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và 

trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao 

hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người đi 

đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 
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+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ 

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp. 

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

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ cấp xác nhận 

thông tin hộ tịch trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn 

vẹn về nội dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc 

được chụp, được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được 

cấp hợp lệ, còn giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có 

thẩm quyền nước ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh 

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

miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  

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

tịch) tại cơ quan đăng ký hộ tịch, người có yêu cầu cấp xác 

nhận thông tin hộ tịch xuất trình giấy tờ tuỳ thân; nộp bản 

chụp các giấy tờ, tài liệu có liên quan đến nội dung đề nghị 

xác nhận thông tin hộ tịch theo quy định pháp luật hộ 

tịch.Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ 

cấp xác nhận thông tin hộ tịch trực tiếp hoặc trực tuyến đã 



40 

 

Bước thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

người yêu cầu được sử dụng bản điện tử này. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, thành 

phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn phụ trách thẩm định hồ sơ 01 giờ 
Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

 

-  Xử lý, thẩm định hồ sơ 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét 
10 giờ 

Mẫu 

02,04,05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, quyết định 04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, quyết định 04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Bước 5 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
02 giờ 

Mẫu 

04,05 

Bước 6 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 

trên phần mềm. 

01 giờ 
Mẫu 

04,05, 06 
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Tên TTHC: Thủ tục xác nhận thông tin hộ tịch 

Trường hợp 2: Phải kiểm tra, xác minh 

 Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày x 08 giờ = 80 giờ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

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

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

tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ 

trực tuyến. 

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

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

nhận thông tin hộ tịch tại Bộ phận một cửa UBND cấp 

huyện; nộp phí, lệ phí theo quy định pháp luật.  

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

cầu cấp xác nhận thông tin hộ tịch truy cập Cổng dịch vụ 

công quốc gia (địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc 

Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: 

https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập tài khoản 

(nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc đăng ký 

tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo 

hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Cơ quan 

quản lý Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử có thẩm quyền. Cung 

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

 

 
 

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

tử các giấy tờ, tài liệu liên quan đến nội dung đề nghị xác 

nhận thông tin hộ tịch; nộp phí thông qua chức năng thanh 

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

luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực 

tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp 

hồ sơ trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về phòng Tư pháp các 

huyện, thành phố. Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

Hồ sơ gồm: 

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

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

tiếp); 

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

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

04 giờ 

Mẫu 

01,02,03,0

4,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công, nếu người có yêu cầu lựa 

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến); 

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

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau: 

* Giấy tờ phải nộp: 

- Giấy tờ, tài liệu có liên quan đến nội dung đề nghị xác nhận 

thông tin hộ tịch; 

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

pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc xin cấp 

xác nhận thông tin hộ tịch. Trường hợp người được ủy quyền 

là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của 

người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu cấp xác nhận 

thông tin hộ tịch. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các 

giấy tờ này đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được 

hệ thống điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình 

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

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

về giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, 

được điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức 

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

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý  

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

sơ theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và 

trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao 

hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người đi 

đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp. 

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

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ cấp xác nhận 

thông tin hộ tịch trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn 

vẹn về nội dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc 

được chụp, được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được 

cấp hợp lệ, còn giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có 

thẩm quyền nước ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh 

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

miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  

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

tịch) tại cơ quan đăng ký hộ tịch, người có yêu cầu cấp xác 

nhận thông tin hộ tịch xuất trình giấy tờ tuỳ thân; nộp bản 

chụp các giấy tờ, tài liệu có liên quan đến nội dung đề nghị 

xác nhận thông tin hộ tịch theo quy định pháp luật hộ 

tịch.Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ 

cấp xác nhận thông tin hộ tịch trực tiếp hoặc trực tuyến đã 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

người yêu cầu được sử dụng bản điện tử này. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, thành 

phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn phụ trách thẩm định hồ sơ 02 giờ Mẫu 04,05 

Chuyên viên 

 

-  Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
60 giờ 

Mẫu 

02,04,05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, quyết định 04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

 

Xem xét, quyết định 06 giờ Mẫu 04,05 

Bước 5 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 6 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 

trên phần mềm. 

02 giờ 
Mẫu 04,05, 

06 
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2. Tên TTHC: Thủ tục cấp bản sao Trích lục hộ tịch 

Mã số TTHC:2.000635.000.00.00.H42 

 Tổng thời gian thực hiện TTHC: Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ. Trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết 

được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo 

         (Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

 Dịch vụ công trực tuyến troàn trình. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 

1 
 Công dân 

Người có yêu cầu cấp bản sao Trích lục hộ tịch trực tiếp thực hiện 

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

gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

bản sao Trích lục hộ tịch nộp hồ sơ đề nghị cấp bản sao Trích lục 

hộ tịch tại Bộ phận một cửa UBND cấp huyện; nộp phí, lệ phí theo 

quy định pháp luật.  

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

cấp bản sao Trích lục hộ tịch truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia 

(địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh 

Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng 

nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc 

đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng 

theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng UBND 

cấp huyện có thẩm quyền 

 

 
 

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 

2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ 

trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều 

kiện cơ sở nộp hồ sơ trực tuyến). 

2.  2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. 3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ 

sơ vào phần mềm và chuyển về  Phòng Tư pháp các huyện, thành 

phố. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, 

cá nhân. 

Hồ sơ gồm: 

- Tờ khai đề nghị bản sao Trích lục hộ tịch theo mẫu trong trường 

hợp người yêu cầu là cá nhân hoặc Văn bản yêu cầu cấp bản sao 

Trích lục hộ tịch nêu rõ lý do trong trường hợp người yêu cầu là cơ 

quan, tổ chức(nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình 

thức trực tiếp); 

- Biểu mẫu điện tử tương tác cấp bản sao Giấy khai sinh, bản sao 

Trích lục hộ tịch(do người yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng 

dẫn trên Cổng dịch vụ công, nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ 

sơ theo hình thức trực tuyến); 

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

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức 

trực tuyến) các giấy tờ sau: 

 

Mẫu 

01,02,03,0

4,05, 06 

 



49 

 

Bước 

thực 
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Thời 
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quả 

* Giấy tờ phải nộp: 

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường hợp 

ủy quyền thực hiện yêu cầu cấp bản sao Trích lục hộ tịch. Trường 

hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, 

chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không phải 

chứng thực. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

-Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân 

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

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

thân của người có yêu cầu cấp xác nhận thông tin hộ tịch. Trường 

hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có trong 

CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì 

không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến); 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm 

theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên 

* Lưu ý  

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

hình thức trực tiếp: 

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

có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ khai, 
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chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả lại cho 

người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc bản chụp 

giấy tờ đó. 

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

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

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

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

trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính và ký xác 

nhận, không được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ 

đó. 

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

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

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

không quy định phải nộp. 

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

hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ cấp bản sao Trích lục hộ 

tịch trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, là 

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

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

là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp thì phải được 
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hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng Việt theo quy định, trừ trường 

hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  

+ Trường hợp nhận kết quả (bản sao Trích lục hộ tịch) tại cơ quan 

đăng ký hộ tịch, người có yêu cầu cấp bản sao Trích lục hộ tịch phải 

xuất trình giấy tờ tuỳ thân; nộp các giấy tờ, tài liệu là thành phần hồ 

sơ cấp bản sao Trích lục hộ tịch theo quy định pháp luật hộ 

tịch.Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ cấp bản 

sao Trích lục hộ tịch trực tiếp hoặc trực tuyến đã có bản sao điện tử 

hoặc đã có bản điện tử giấy tờ hộ tịch thì người yêu cầu được sử 

dụng bản điện tử này. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 

3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, thành 

phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn phụ trách thẩm định hồ sơ  Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

 

-  Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
 

Mẫu 02, 04, 

05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét, quyết định  Mẫu 04, 05 

Bước 

4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, quyết định  

Mẫu 04, 05 

Bước 

5 

Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
 

 

Mẫu 04, 05 
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Bước 

6 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận một 

cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 

phần mềm. 

 
Mẫu 04, 05, 

06 
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3. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài  

Mã số TTHC: 2.000528.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ. Trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết 

được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

Dịch vụ công trực tuyến một phần. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 

1 
 Công dân 

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

quyền cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi hồ sơ 

qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

đăng ký khai sinh nộp hồ sơ đề nghị cấp xác nhận thông tin hộ 

tịch tại Bộ phận một cửa UBND cấp huyện; nộp phí, lệ phí đăng 

ký khai sinh;nộp phí cấp bản sao Giấy khai sinh nếu có yêu cầu cấp 

bản sao Giấy khai sinh. 

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

ký kết hôn truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh Bình 

(địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập tài khoản 

(nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc đăng ký tài khoản 

(nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo hướng dẫn, đăng 

nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban nhân dân cấp huyện có 

 

 
 

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 
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quả 

thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo biểu mẫu điện tử tương tác đăng 

ký kết hôn (cung cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp 

hoặc bản sao điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí 

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

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

Bước 

2 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

huyện 

Cán bộ tiếp 

nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ 

chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực tuyến).  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp người có yêu cầu đăng ký khai sinh không bổ sung, 

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

văn bản từ chối giải quyết yêu cầu đăng ký khai sinh (đối với hồ 

sơ trực tiếp); gửi thông báo từ chối giải quyết qua thư điện tử 

hoặc tin nhắn qua điện thoại di động cho người yêu cầu (đối với 

hồ sơ trực tuyến). 

4. 4. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ 

sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các huyện, thành 

phố.Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết 

quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

Hồ sơ gồm: 

 

Mẫu 

01,02,03,04

,05, 06 
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- Tờ khai đăng ký khai sinh theo mẫu (nếu người có yêu cầu lựa 

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp); 

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

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

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

- Người có yêu cầu đăng ký khai sinh thực hiện việc nộp/xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực 

tuyến) các giấy tờ sau: 

* Giấy tờ phải nộp: 

- Giấy chứng sinh. 

Trường hợp không có Giấy chứng sinh thì thay thế bằng: văn bản 

của người làm chứng xác nhận về việc sinh, nếu không có văn 

bản của người làm chứng thì thay thế bằng văn bản cam đoan về 

việc sinh; 

Trường hợp trẻ em sinh ra tại nước ngoài thì nộp Giấy chứng sinh 

hoặc giấy tờ khác do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp xác 

nhận về việc trẻ em được sinh ra ở nước ngoài và quan hệ mẹ - 

con; 

+ Trường hợp cha hoặc mẹ hoặc cả cha, mẹ là người nước ngoài 

thì phải nộp văn bản thỏa thuận của cha, mẹ về việc lựa chọn quốc 

tịch cho con. Trường hợp cha, mẹ lựa chọn quốc tịch nước ngoài 

cho con, thì ngoài văn bản thỏa thuận lựa chọn quốc tịch còn phải 
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có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nước mà trẻ được lựa 

chọn mang quốc tịch về việc trẻ có quốc tịch là phù hợp quy định 

pháp luật của nước đó; 

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

luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký khai sinh. 

Trường hợp người đi đăng ký khai sinh cho trẻ em là ông, bà, người 

thân thích khác thì không phải có văn bản ủy quyền của cha, mẹ trẻ 

em, nhưng phải thống nhất với cha, mẹ trẻ em về nội dung khai sinh; 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

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

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

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

nhân thân của người có yêu cầu đăng ký khai sinh. Trường hợp 

các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có trong 

CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì 

không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến); 

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

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

động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải 

lên (theo hình thức trực tuyến); 
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+ Giấy chứng nhận kết hôn nếu cha, mẹ đã đăng ký kết hôn. 

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

CSDLHTĐT, CSDLQGVDC thì không phải xuất trình (theo hình 

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

+ Giấy tờ chứng minh việc trẻ em nhập cảnh hợp pháp vào Việt 

Nam (như: hộ chiếu, giấy tờ có giá trị đi lại quốc tế, có dấu xác 

nhận nhập cảnh của cơ quan quản lý xuất, nhập cảnh) và văn bản 

xác nhận của cơ quan công an có thẩm quyền về việc trẻ em đang 

cư trú tại Việt Nam trong trường hợp trẻ em sinh ra ở nước ngoài, 

có cha hoặc mẹ là công dân Việt Nam hoặc cha và mẹ đều là công 

dân Việt Nam, chưa được đăng ký khai sinh ở nước ngoài, về cư 

trú tại Việt Nam. 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm 

theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 

* Lưu ý 

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

hình thức trực tiếp: 

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

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

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

người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc bản chụp 

giấy tờ đó. 
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+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng thực 

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

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

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

trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính và ký xác 

nhận, không được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản sao giấytờ 

đó. 

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

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

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

không quy định phải nộp. 

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

hình thức trực tuyến: 

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

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

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

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

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

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

miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  
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+ Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ đăng ký khai 

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

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

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

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

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

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

thông tin về việc kết hôn chưa có trong CSDLQGVDC, 

CSDLHTĐT). 

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

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

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

quyền hủy bỏ kết quả đăng ký khai sinh. 

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

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

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

thống văn hóa tốt đẹp của Việt Nam; không đặt tên quá dài, khó 

sử dụng. 

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

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

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

dân tộc, quê quán của cha hoặc mẹ.  
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Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 

3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, 

thành phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn  Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

 

Kiểm tra, xem xét hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ hoặc không đủ điều kiện 

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

Bộ phận một cửa để thông báo cho người nộp hồ sơ, có văn bản 

hướng dẫn người yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, nêu rõ loại 

giấy tờ, nội dung cần bổ sung (đối với hồ sơ trực tiếp) và gửi 

thông báo qua thư điện tử hoặc tin nhắn qua điện thoại di động 

cho người yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (đối với hồ sơ trực 

tuyến). 

- Nếu thấy đầy đủ, hợp lệ, đúng quy định thì thực hiện việc ghi 

vào Sổ đăng ký khai sinh, cập nhật thông tin đăng ký kết hôn trên 

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

- In giấy chứng nhận khai sinh, trình lãnh đạo phòng xem xét. 

 
Mẫu 02, 04, 

05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định  Mẫu 04, 05 

Bước 

4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch 

Xem xét, ký Giấy khai sinh bản giấy và ký số vào bản điện tử 

(nếu công dân có yêu cầu). 
 

Mẫu 04, 05 
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UBND cấp 

huyện 

Bước 

5 

Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ văn 

thư 

- Vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
 

 

Mẫu 04, 05 

Bước 

6 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

huyện 

Cán bộ  

Trả kết quả: 

- Trường hợp trực tuyến: Đề nghị công dân xuất trình và nộp các 

giấy tờ, tài liệu theo thành phần hồ sơ. Công dân kiểm tra thông 

tin và ký Sổ đăng ký khai sinh; nộp phí, lệ phí (nếu có và công 

dân chưa nộp qua chức năng thanh toán trên Cổng dịch vụ công 

tại Bước 1). Trả kết quả cho công dân. Giấy khai sinh bản điện tử 

được gửi về email/thiết bị số hoặc Kho quản lý dữ liệu điện tử của 

công dân (nếu có yêu cầu)  

- Trường hợp trực tiếp hoặc bưu chính: Xuất trình Phiếu hẹn trả 

kết quả để cán bộ hoặc bưu tá kiểm tra, đối chiếu thông tin trước 

khi trả kết quả cho công dân. Công dân kiểm tra thông tin và ký 

Sổ đăng ký khai sinh. 

 
Mẫu 

04,05,06 
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4. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài  

Mã số TTHC: 2.000806.000.00.00.H42 

Thời gian giải quyết: 15 (ngày làm việc) x 08 giờ = 120 giờ làm việc  

(Cắt giảm 02 bước thực hiện và 08 giờ thực hiện) Tổng thời gian thực hiện sau khi cắt giảm: 14 ngày làm việc x 8 giờ = 112 giờ 

Thời gian cắt giảm lần 1: 04 giờ  

Thời gian cắt giảm lần 2: 04 giờ 

Tổng số thời gian cắt giảm đạt: 08 giờ đạt 6,66% 

Dịch vụ công trực tuyến một phần. 

 

Bước 
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Đơn vị thực 
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Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   112 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu đăng ký kết hôn thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp 

hoặc nộp hồ sơ trực tuyến (bên nam hoặc bên nữ có thể nộp hồ 

sơ mà không cần có văn bản ủy quyền của bên còn lại). 

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

đăng ký kết hôn nộp hồ sơ đề nghị đăng ký kết hôn tại Bộ phận 

một cửa UBND cấp huyện; nộp phí, lệ phí theo quy định pháp 

luật.  

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

đăng ký kết hôn truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh 

Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập 

tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc 

đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban 

nhân dân cấp huyện có thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo 

biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký kết hôn (cung cấp trên Cổng 

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

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

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

pháp luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện  

Cán bộ 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực 

tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp 

hồ sơ trực tuyến).  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp người có yêu cầu đăng ký kết hôn không bổ 

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

một cửa có văn bản từ chối giải quyết yêu cầu đăng ký kết 

hôn (đối với hồ sơ trực tiếp); gửi thông báo từ chối giải 

quyết qua thư điện tử hoặc tin nhắn qua điện thoại di động 

cho người yêu cầu (đối với hồ sơ trực tuyến). 

5. 4. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các 

02 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04,

05, 06 
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huyện, thành phố. Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân 

Hồ sơ gồm: 

-  Tờ khai đăng ký kết hôn theo mẫu, có đủ thông tin của 

hai bên nam, nữ. Hai bên nam, nữ có thể khai chung vào 

một Tờ khai đăng ký kết hôn (nếu người có yêu cầu lựa chọn 

nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp); 

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký kết hôn (do người yêu 

cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ 

công, nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức 

trực tuyến); 

- Người có yêu cầu đăng ký kết hôn thực hiện việc nộp/xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức 

trực tuyến) các giấy tờ sau: 

* Giấy tờ phải nộp: 

- Giấy xác nhận của tổ chức y tế có thẩm quyền của Việt 

Nam hoặc nước ngoài xác nhận các bên kết hôn không mắc 

bệnh tâm thần hoặc bệnh khác mà không có khả năng nhận 

thức, làm chủ được hành vi của mình; 

- Giấy tờ chứng minh tình trạng hôn nhân của người nước 

ngoài do cơ quan có thẩm quyền của nước mà người đó là 

công dân cấp còn giá trị sử dụng, xác nhận hiện tại người 
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đó không có vợ hoặc không có chồng; trường hợp nước 

ngoài không cấp xác nhận tình trạng hôn nhân thì thay bằng 

giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài xác nhận 

người đó có đủ điều kiện kết hôn theo pháp luật nước đó. 

Giá trị sử dụng của giấy tờ chứng minh tình trạng hôn nhân 

của người nước ngoài được xác định theo thời hạn ghi trên 

giấy tờ đó.Trường hợp giấy tờ chứng minh tình trạng hôn 

nhân không ghi thời hạn sử dụng thì giấy tờ này và giấy xác 

nhận của tổ chức y tế có giá trị trong thời hạn 06 tháng, kể 

từ ngày cấp. 

- Người nước ngoài, công dân Việt Nam định cư ở nước 

ngoài phải nộp bản sao hộ chiếu/giấy tờ có giá trị thay thế 

hộ chiếu. 

- Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân của công dân Việt Nam 

cư trú trong nước. Trường hợp đã có thông tin tình trạng 

hôn nhân trong CSDLHTĐT, CSDLQGVDC thì không phải 

xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình 

thức trực tuyến). 

* Ngoài giấy tờ nêu trên, tùy từng trường hợp, bên nam, bên 

nữ phải nộp giấy tờ tương ứng sau đây: 

- Công dân Việt Nam đã ly hôn hoặc hủy việc kết hôn tại 

cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài phải nộp bản sao 
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trích lục hộ tịch về việc đã ghi vào sổ việc ly hôn hoặc hủy 

việc kết hôn trái pháp luật (Trích lục ghi chú ly hôn); 

- Công dân Việt Nam là công chức, viên chức hoặc đang 

phục vụ trong lực lượng vũ trang phải nộp văn bản của cơ 

quan, đơn vị quản lý xác nhận việc kết hôn với người nước 

ngoài không trái với quy định của ngành đó; 

- Trường hợp người yêu cầu đăng ký kết hôn đang công tác, 

học tập, lao động có thời hạn ở nước ngoài thì phải nộp 

Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân do Cơ quan đại diện 

ngoại giao, Cơ quan đại diện lãnh sự của Việt Nam ở nước 

ngoài cấp. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của công dân Việt Nam.Trường 

hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có trong 

CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động 

thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải 

lên (theo hình thức trực tuyến); 

- Người nước ngoài xuất trình bản chính hộ chiếu để chứng 

minh về nhân thân; trường hợp người nước ngoài không có 



67 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   112 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

hộ chiếu để xuất trình thì có thể xuất trình giấy tờ đi lại quốc 

tế hoặc thẻ cư trú. 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền đăng 

ký kết hôn. Trường hợp các thông tin về giấy tờ chứng minh 

nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, được điền tự động thì 

không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên 

(theo hình thức trực tuyến). 

* Lưu ý  

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

sơ theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và 

trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản 

sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người 

đi đăng ký nộp bản sao giấytờ đó. 
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+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ 

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp. 

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

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký kết hôn 

trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, 

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

quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn giá 

trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước 

ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng 

Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa 

lãnh sự.  

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

ký kết hôn trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản 

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

điện tử này. 

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả (Giấy chứng 

nhận kết hôn), người có yêu cầu đăng ký kết hôn phải nộp bản 

chính Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (nếu thông tin về 

tình trạng hôn nhân chưa có trong CSDLQGVDC, 
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CSDLHTĐT), giấy tờ chứng minh tình trạng hôn nhân, giấy 

xác nhận của tổ chức y tế. 

Trường hợp người yêu cầu đăng ký kết hôn không cung cấp 

được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất 

trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ 

tịch có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký kết hôn. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, thành 

phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn 04 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

 

Kiểm tra, xem xét hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ hoặc không đủ điều 

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

hồ sơ tới Bộ phận một cửa để thông báo cho người nộp hồ 

sơ, có văn bản hướng dẫn người yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ, nêu rõ loại giấy tờ, nội dung cần bổ sung (đối 

với hồ sơ trực tiếp) và gửi thông báo qua thư điện tử hoặc 

tin nhắn qua điện thoại di động cho người yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ (đối với hồ sơ trực tuyến). 

- Nếu thấy đầy đủ, hợp lệ, đúng quy định thì thực hiện việc 

ghi vào Sổ đăng ký kết hôn, cập nhật thông tin đăng ký kết 

hôn trên Phần mềm đăng ký, quản lý hộ tịch điện tử dùng 

chung. 

- In giấy chứng nhận kết hôn, trình lãnh đạo phòng xem xét. 

88 giờ 
Mẫu 05, 

02,04 



70 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   112 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định 08 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, quyết định 06 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 5 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
02 giờ 

 

Mẫu 04, 05 

Bước 6 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

Trả kết quả: 

- Trường hợp trực tuyến: Đề nghị hai bên Nam, Nữ xuất 

trình và nộp các giấy tờ, tài liệu theo thành phần hồ sơ. 

Công dân kiểm tra thông tin và ký Sổ đăng ký kết hôn, ký 

Giấy chứng nhận kết hôn; nộp phí, lệ phí (nếu có và công 

dân chưa nộp qua chức năng thanh toán trên Cổng dịch vụ 

công tại Bước 1). Trả kết quả cho công dân.  

- Trường hợp trực tiếp: Xuất trình Phiếu hẹn trả kết quả để 

cán bộ kiểm tra, đối chiếu thông tin trước khi trả kết quả 

cho công dân. Công dân kiểm tra thông tin và ký Sổ đăng 

ký kết hôn, ký Giấy chứng nhận kết hôn 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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5. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài  

Mã số TTHC: 1.001766.000.00.00.H42 

* Trường hợp không cần xác minh:  

Tổng thời gian giải quyết: Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ. Trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay 

thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo 

      (Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

Dịch vụ công trực tuyến một phần. 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

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

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

gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

cầu cấp khai tử nộp hồ sơ đề nghị cấp xác nhận thông tin hộ 

tịch tại Bộ phận một cửa UBND cấp huyện; nộp phí, lệ phí 

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

yêu cầu cấp bản sao Trích lục khai tử.  

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

đăng ký khai tử truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh 

Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn).Đăng nhập 

tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc 

đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng 

theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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nhân dân cấp huyện có thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo 

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

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

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

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

pháp luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực 

tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp 

hồ sơ trực tuyến).  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp người có yêu cầu đăng ký khai tử  không bổ 

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

một cửa có văn bản từ chối giải quyết yêu cầu đăng ký khai 

tử  (đối với hồ sơ trực tiếp); gửi thông báo từ chối giải quyết 

qua thư điện tử hoặc tin nhắn qua điện thoại di động cho 

người yêu cầu (đối với hồ sơ trực tuyến). 

6. 4. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các 

huyện, thành phố.Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân 

 

Mẫu 

01,02,03,04,

05, 06 
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Hồ sơ gồm: 

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

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp); 

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

cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ 

công, nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức 

trực tuyến); 

- Người có yêu cầu đăng ký khai tử  thực hiện việc nộp/xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức 

trực tuyến) các giấy tờ sau:  

* Giấy tờ phải nộp: 

- Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay thế Giấy báo tử do cơ quan có 

thẩm quyền cấp; 

- Giấy tờ, tài liệu, chứng cứ do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền 

cấp hoặc xác nhận hợp lệ chứng minh sự kiện chết đối với 

trường hợp đăng ký khai tử  cho người chết đã lâu, không có 

Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay thế Giấy báo tử; 

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

luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký khai 

tử. Trường hợp người có trách nhiệm đăng ký khai tử ủy 

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

người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, 



74 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không 

phải chứng thực.  

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký 

khai sinh. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy 

tờ này đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ 

thống điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức 

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

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

giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, 

được điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức 

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

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý  

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

sơ theo hình thức trực tiếp: 
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+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp 

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và 

trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản 

sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người 

đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp. 

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

theo hình thức trực tuyến: 

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

trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, 

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

quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn giá 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước 

ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng 

Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa 

lãnh sự.  

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

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

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

điện tử này.  

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

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

khai tử phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân,  nộp bản chính các 

giấy tờ là thành phần hồ sơ đăng ký khai tử theo quy định 

pháp luật hộ tịch. 

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

được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất 

trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ 

tịch có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký khai tử   

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, thành 

phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn  Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

 

Kiểm tra, xem xét hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ hoặc không đủ điều 

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

 
Mẫu 02, 04, 

05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

hồ sơ tới Bộ phận một cửa để thông báo cho người nộp hồ 

sơ, có văn bản hướng dẫn người yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ, nêu rõ loại giấy tờ, nội dung cần bổ sung (đối 

với hồ sơ trực tiếp) và gửi thông báo qua thư điện tử hoặc 

tin nhắn qua điện thoại di động cho người yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ (đối với hồ sơ trực tuyến). 

- Nếu thấy đầy đủ, hợp lệ, đúng quy định thì thực hiện việc 

ghi vào Sổ đăng ký kết hôn, cập nhật thông tin đăng ký kết 

hôn trên Phần mềm đăng ký, quản lý hộ tịch điện tử dùng 

chung. 

- In giấy chứng nhận khai tử, trình lãnh đạo phòng xem xét. 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định  Mẫu 04, 05 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

 

Xem xét, ký Trích lục khai tử bản giấy và ký số vào bản 

điện tử (nếu công dân có yêu cầu). 
 

Mẫu 04, 05 

Bước 5 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
 

 

Mẫu 04, 05 

Bước 6 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

Trả kết quả: 

- Trường hợp trực tuyến: Đề nghị công dân xuất trình và 

nộp các giấy tờ, tài liệu theo thành phần hồ sơ. Công dân 

kiểm tra thông tin và ký Sổ đăng ký khai tử; nộp phí, lệ phí 

 
Mẫu 

04,05,06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

(nếu có và công dân chưa nộp qua chức năng thanh toán 

trên Cổng dịch vụ công tại Bước 1). Trả kết quả cho công 

dân. Trích lục khai tử bản điện tử được gửi về email/thiết 

bị số hoặc Kho quản lý dữ liệu điện tử của công dân (nếu 

có yêu cầu) 

- Trường hợp trực tiếp hoặc bưu chính: Xuất trình Phiếu 

hẹn trả kết quả để cán bộ hoặc bưu tá kiểm tra, đối chiếu 

thông tin trước khi trả kết quả cho công dân. Công dân 

kiểm tra thông tin và ký Sổ đăng ký khai tử. 
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* Trường hợp cần xác minh: 

Tổng thời gian giải quyết TTHC:  03 ngày làm việc x 8 giờ = 24 giờ làm việc 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kế

t quả 

Bước 

1 
 Công dân 

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

quyền cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi hồ 

sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

khai tử nộp hồ sơ đề nghị cấp xác nhận thông tin hộ tịch tại Bộ 

phận một cửa UBND cấp huyện; nộp phí, lệ phí đăng ký khai tử; 

nộp phí cấp bản sao Trích lục khai tử nếu có yêu cầu cấp bản sao 

Trích lục khai tử.  

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

ký khai tử truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh Bình 

(địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập tài khoản 

(nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc đăng ký tài khoản 

(nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo hướng dẫn, đăng 

nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban nhân dân cấp huyện có thẩm 

quyền. Cung cấp thông tin theo biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký 

khai tử (cung cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kế

t quả 

bản sao điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông 

qua chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác theo 

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

Bước 

2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ 

chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp người có yêu cầu đăng ký khai tử  không bổ sung, 

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

văn bản từ chối giải quyết yêu cầu đăng ký khai tử (đối với hồ sơ 

trực tiếp); gửi thông báo từ chối giải quyết qua thư điện tử hoặc 

tin nhắn qua điện thoại di động cho người yêu cầu (đối với hồ sơ 

trực tuyến). 

7. 4. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ 

sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các huyện, thành 

phố.Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết 

quả giao cho tổ chức, cá nhân 

Hồ sơ gồm: 

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

nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp); 

02 giờ 

Mẫu 

01,02,03

,04,05, 

06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kế

t quả 

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

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

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

- Người có yêu cầu đăng ký khai tử thực hiện việc nộp/xuất trình 

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

các giấy tờ sau:  

* Giấy tờ phải nộp: 

- Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay thế Giấy báo tử do cơ quan có thẩm 

quyền cấp; 

- Giấy tờ, tài liệu, chứng cứ do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cấp 

hoặc xác nhận hợp lệ chứng minh sự kiện chết đối với trường hợp 

đăng ký khai tử cho người chết đã lâu, không có Giấy báo tử hoặc 

giấy tờ thay thế Giấy báo tử; 

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

trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký khai tử . Trường 

hợp người có trách nhiệm đăng ký khai tử ủy quyền cho người khác 

thực hiện việc đăng ký khai tử mà người được ủy quyền là ông, bà, 

cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì 

văn bản ủy quyền không phải chứng thực.  

* Giấy tờ phải xuất trình: 

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

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

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kế

t quả 

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

nhân thân của người có yêu cầu đăng ký khai sinh. Trường hợp 

các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có trong 

CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì 

không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến); 

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

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

động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải 

lên (theo hình thức trực tuyến); 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm 

theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 

* Lưu ý  

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

hình thức trực tiếp: 

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

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

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

người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc bản chụp 

giấy tờ đó. 

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

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

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 
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24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kế

t quả 

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

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

trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính và ký xác 

nhận, không được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ 

đó. 

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

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

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

không quy định phải nộp. 

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

hình thức trực tuyến: 

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

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

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

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

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

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

miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  

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

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

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

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kế

t quả 

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

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

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

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

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

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

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

hủy bỏ kết quả đăng ký khai tử. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 

3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, thành 

phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn 01 giờ 
Mẫu 04, 

05 

Chuyên viên 

 

Kiểm tra, xem xét hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ hoặc không đủ điều kiện 

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

Bộ phận một cửa để thông báo cho người nộp hồ sơ, có văn bản 

hướng dẫn người yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, nêu rõ loại 

giấy tờ, nội dung cần bổ sung (đối với hồ sơ trực tiếp) và gửi 

thông báo qua thư điện tử hoặc tin nhắn qua điện thoại di động 

cho người yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (đối với hồ sơ trực 

tuyến). 

11 giờ 
Mẫu 02, 

04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kế

t quả 

- Nếu thấy đầy đủ, hợp lệ, đúng quy định thì thực hiện việc ghi 

vào Sổ đăng ký kết hôn, cập nhật thông tin đăng ký kết hôn trên 

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

- In giấy chứng nhận khai tử, trình lãnh đạo phòng xem xét. 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định 04 giờ 
Mẫu 04, 

05 

Bước 

4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, ký Trích lục khai tử bản giấy và ký số vào bản điện tử 

(nếu công dân có yêu cầu). 
04 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Bước 

5 

Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
01 giờ 

 

Mẫu 04, 

05 

Bước 

6 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

Trả kết quả: 

- Trường hợp trực tuyến: Đề nghị công dân xuất trình và nộp các 

giấy tờ, tài liệu theo thành phần hồ sơ. Công dân kiểm tra thông 

tin và ký Sổ đăng ký khai tử; nộp phí, lệ phí (nếu có và công dân 

chưa nộp qua chức năng thanh toán trên Cổng dịch vụ công tại 

Bước 1). Trả kết quả cho công dân. Trích lục khai tử bản điện tử 

được gửi về email/thiết bị số hoặc Kho quản lý dữ liệu điện tử 

của công dân (nếu có yêu cầu) 

- Trường hợp trực tiếp hoặc bưu chính: Xuất trình Phiếu hẹn trả 

kết quả để cán bộ hoặc bưu tá kiểm tra, đối chiếu thông tin trước 

01 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kế

t quả 

khi trả kết quả cho công dân. Công dân kiểm tra thông tin và ký 

Sổ đăng ký khai tử. 
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6. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài  

Mã số TTHC: 2.000779.000.00.00.H42 

Thời gian giải quyết: 15 ngày x 8 giờ = 120 giờ 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện và 08 giờ) Tổng thời gian thực hiện sau khi cắt giảm 14 ngày làm việc x 8 giờ = 112 giờ làm việc  

Thời gian cắt giảm lần 1: 04 giờ 

Thời gian cắt giảm lần 2: 04 giờ 

Tổng số thời gian cắt giảm đạt: 08 giờ đạt 6,66 %  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

112 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu đăng ký nhận cha, mẹ, con nộp hồ sơ đăng 

ký nhận cha, mẹ, con thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc nộp 

hồ sơ trực tuyến. 

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

cầu yêu cầu đăng ký nhận cha, mẹ, con nộp hồ sơ đăng ký 

nhận cha, mẹ, con tại Bộ phận một cửa UBND cấp huyện; 

nộp phí, lệ phí nộp lệ phí nếu thuộc trường hợp phải nộp lệ 

phí đăng ký nhận cha, mẹ, con; nộp phí cấp bản sao Trích 

lục đăng ký nhận cha, mẹ, con nếu có yêu cầu cấp bản sao 

Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con.   

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

cầu yêu cầu đăng ký nhận cha, mẹ, con nộp hồ sơ đăng ký nhận 

cha, mẹ, con truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh 

  

https://dichvucong.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

112 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập 

tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc 

đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng 

theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban 

nhân dân cấp huyện có thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo 

biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký nhận cha, mẹ, con (cung 

cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao 

điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông 

qua chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác 

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

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 

với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ 

trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

8. 3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các 

huyện, thành phố.Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân 

Hồ sơ gồm: 

 

04 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04,0

5, 06 

https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

112 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Tờ khai đăng ký đăng ký nhận cha, mẹ, con theo mẫu (nếu 

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

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký nhận cha, mẹ, con (do 

người có yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên 

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

theo hình thức trực tuyến); 

- Người có yêu cầu đăng ký nhận cha, mẹ, con thực hiện 

việc nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên 

(theo hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:  

* Giấy tờ phải nộp: 

- Chứng cứ chứng minh quan hệ cha, con hoặc quan hệ mẹ, 

con gồm một trong các giấy tờ, tài liệu sau đây: 

+ Văn bản của cơ quan y tế, cơ quan giám định hoặc cơ 

quan, tổ chức khác có thẩm quyền ở trong nước hoặc nước 

ngoài xác nhận quan hệ cha con, quan hệ mẹ con. 

+ Trường hợp không có chứng cứ chứng minh quan hệ cha, 

mẹ, con nêu trên thì phải có văn bản cam đoan của các bên 

nhận cha, mẹ, con, có ít nhất hai người làm chứng về mối 

quan hệ cha, mẹ, con. 

- Trường hợp đăng ký nhận cha, mẹ, con giữa công dân 

Việt Nam với người nước ngoài hoặc giữa người nước 

ngoài với nhau thì người nước ngoài phải nộp bản sao hộ 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

112 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

chiếu hoặc giấy tờ có giá trị thay hộ chiếu để chứng minh 

về nhân thân. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký 

nhận cha, mẹ, con. Trường hợp các thông tin cá nhân trong 

các giấy tờ này đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, 

được hệ thống điền tự động thì không phải xuất trình (theo 

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

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

giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, 

được điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức 

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

* Lưu ý  

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

sơ theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

112 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

và trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản 

sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc 

bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường 

hợp người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy 

tờ thì người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu 

bản chụp với bản chính và ký xác nhận, không được yêu 

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

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp. 

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

sơ theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký nhận cha, 

mẹ, con có yếu tố nước ngoài trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, 

đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện 

thoại hoặc được chụp, được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy 

tờ được cấp hợp lệ, còn giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ 

quan có thẩm quyền nước ngoài cấp thì phải được hợp pháp 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

112 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  

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

ký nhận cha, mẹ, con trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc 

đã có bản điện tử giấy tờ hộ tịch thì người yêu cầu được sử 

dụng bản điện tử này.  

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

đăng ký nhận cha, mẹ, con/bản sao Trích lục đăng ký nhận 

cha, mẹ, con) người có yêu cầu đăng ký nhận cha, mẹ, con 

phải xuất trình giấy tờ tùy thân để xác định nhân thân; nộp 

bản chính giấy tờ, tài liệu là chứng cứ chứng minh quan hệ 

cha, con hoặc quan hệ mẹ, con. 

Trường hợp người yêu cầu đăng ký nhận cha, mẹ, con 

không cung cấp được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc 

giấy tờ nộp, xuất trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ 

quan đăng ký hộ tịch có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng 

ký nhận cha, mẹ, con. 

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

văn bản cam đoan về nội dung yêu cầu đăng ký hộ tịch thì 

cơ quan đăng ký hộ tịch phải giải thích rõ cho người lập 

văn bản cam đoan về trách nhiệm, hệ quả pháp lý của việc 

cam đoan không đúng sự thật. 



93 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

112 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

quan có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký hộ tịch, nếu có 

cơ sở xác định nội dung cam đoan không đúng sự thật. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, thành 

phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
86 giờ 

Mẫu 02, 04, 

05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định 08 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, quyết định 08 giờ 

Mẫu 04, 05 

Bước 5 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
02 giờ 

 

Mẫu 04, 05 

Bước 6 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 

trên phần mềm. 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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7. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký khai sinh kết hợp đăng ký nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài 

Mã số TTHC: 1.001695.000.00.00.H42 

Thời gian giải quyết: 15 ngày x 8 giờ = 120 giờ  

(Cắt giảm 02 bước thực hiện và 04 giờ) Tổng thời gian thực hiện sau khi cắt giảm 14,5 ngày làm việc x 8 giờ = 116 giờ làm việc 

Thời gian cắt giảm lần 1: 04 giờ  

Tổng số thời gian cắt giảm đạt: 04 giờ đạt 3,33 % 

Dịch vụ công trực tuyến một phần. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

116 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu đăng ký khai sinh và nhận cha, mẹ, con 

nộp hồ sơ đăng ký khai sinh và đăng ký nhận cha, mẹ, con 

tại Bộ phận một cửa của UBND cấp huyện có thẩm quyền; 

nộp lệ phí nếu thuộc trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký khai 

sinh, đăng ký nhận cha, mẹ, con; nộp phí cấp bản sao Giấy 

khai sinh,Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con nếu có yêu 

cầu cấp bản sao Giấy khai sinh,Trích lục đăng ký nhận cha, 

mẹ, con.   

  

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND cấp 

huyện 

Cán bộ  

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, thống nhất, hợp lệ của 

hồ sơ. 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

 

04 giờ 

Mẫu 

01,02,03,0

4,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

116 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các 

huyện, thành phố. Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân 

Hồ sơ gồm: 

- Tờ khai đăng ký khai sinh theo mẫu;  

- Tờ khai đăng ký nhận cha, mẹ, con theo mẫu. 

- Giấy chứng sinh. 

+ Trường hợp không có Giấy chứng sinh thì nộp văn bản 

của người làm chứng xác nhận về việc sinh; nếu không có 

văn bản của người làm chứng thì phải có giấy cam đoan về 

việc sinh. 

+ Trường hợp trẻ em sinh ra tại nước ngoài thì nộp Giấy 

chứng sinh hoặc giấy tờ khác do cơ quan có thẩm quyền 

nước ngoài cấp xác nhận về việc trẻ em được sinh ra ở nước 

ngoài và quan hệ mẹ - con (nếu có); 

- Trường hợp cha hoặc mẹ hoặc cả cha, mẹ là người nước 

ngoài thì phải nộp văn bản thỏa thuận của cha, mẹ về việc 

lựa chọn quốc tịch cho con. Trường hợp cha, mẹ lựa chọn 

quốc tịch nước ngoài cho con, thì ngoài văn bản thỏa thuận 

lựa chọn quốc tịch còn phải có xác nhận của cơ quan có 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

116 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

thẩm quyền nước mà trẻ được chọn mang quốc tịch về việc 

trẻ có quốc tịch phù hợp quy định của pháp luật nước đó. 

- Chứng cứ chứng minh quan hệ cha, con hoặc quan hệ mẹ, 

con gồm một trong các giấy tờ, tài liệu sau đây: 

+ Văn bản của cơ quan y tế, cơ quan giám định hoặc cơ 

quan khác có thẩm quyền ở trong nước hoặc nước ngoài xác 

nhận quan hệ cha con, quan hệ mẹ con. 

+ Trường hợp không có chứng cứ chứng minh quan hệ cha, 

mẹ, con nêu trên thì phải có văn bản cam đoan của các bên 

nhận cha, mẹ, con, có ít nhất hai người làm chứng về mối 

quan hệ cha, mẹ, con. 

- Trường hợp đăng ký nhận cha, mẹ, con giữa công dân Việt 

Nam với người nước ngoài hoặc giữa người nước ngoài với 

nhau thì người nước ngoài phải nộp bản sao hộ chiếu hoặc 

giấy tờ có giá trị thay hộ chiếu để chứng minh về nhân thân. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký 

nhận cha, mẹ, con. Trường hợp các thông tin cá nhân trong 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

116 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

các giấy tờ này đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, 

được hệ thống điền tự động thì không phải xuất trình; 

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

giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, 

được điền tự động thì không phải xuất trình; 

- Trường hợp trẻ em sinh ra ở nước ngoài, có cha hoặc mẹ 

là công dân Việt Nam hoặc cha và mẹ đều là công dân Việt 

Nam, chưa được đăng ký khai sinh ở nước ngoài, về cư trú 

tại Việt Nam thì xuất trình giấy tờ chứng minh việc trẻ em 

đã nhập cảnh hợp pháp vào Việt Nam (như: hộ chiếu, giấy 

tờ có giá trị đi lại quốc tế có dấu xác nhận nhập cảnh của cơ 

quan quản lý xuất, nhập cảnh) và văn bản xác nhận của cơ 

quan công an có thẩm quyền về việc trẻ em đang cư trú tại 

Việt Nam. 

* Lưu ý 

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và 

trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản 

sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

116 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người 

đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp. 

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

văn bản cam đoan về nội dung yêu cầu đăng ký hộ tịch thì 

cơ quan đăng ký hộ tịch phải giải thích rõ cho người lập văn 

bản cam đoan về trách nhiệm, hệ quả pháp lý của việc cam 

đoan không đúng sự thật. 

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

quan có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký hộ tịch, nếu có 

cơ sở xác định nội dung cam đoan không đúng sự thật. 

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

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

116 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

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

truyền thống văn hóa tốt đẹp của Việt Nam; không đặt tên 

quá dài, khó sử dụng. 

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

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

quê quán của con được xác định theo tập quán nhưng phải 

bảo đảm theo họ, dân tộc, quê quán của cha hoặc mẹ. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Tư pháp 

các huyện, 

thành phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn 02 giờ 
Mẫu 04, 

05 

Chuyên viên 

 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
90 giờ 

Mẫu 02, 

04, 05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định 08 giờ 
Mẫu 04, 

05 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, quyết định 08 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Bước 5 Bộ phận văn thư Cán bộ văn thư 
- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
02 giờ 

 

Mẫu 04, 

05 



100 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

116 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 6 

Bộ phận một 

cửa UBND cấp 

huyện 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 

trên phần mềm. 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 

 

  



101 

 

8. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký giám hộ có yếu tố nước ngoài 

Mã số TTHC: 1.001669.000.00.00.H42 

* Trường hợp đăng ký giám hộ cử 

Thời gian giải quyết TTHC: 05 (ngày làm việc)x 08 giờ = 40 giờ làm việc 

    (Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

Dịch vụ công trực tuyến một phần. 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu yêu cầu đăng ký giám hộ thực hiện hoặc ủy quyền 

cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ 

thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

cầu đăng ký giám hộ nộp hồ sơ đề nghị yêu cầu đăng ký giám hộ 

tại Bộ phận một cửa UBND cấp huyện; nộp phí, lệ phí theo quy 

định pháp luật.  

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

yêu cầu đăng ký giám hộ truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia (địa 

chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh 

Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập tài 

khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc đăng ký 

tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo hướng 

dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban nhân dân cấp 

huyện có thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo biểu mẫu điện tử 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

tương tác đăng ký giám hộ (cung cấp trên Cổng dịch vụ công), đính 

kèm bản chụp hoặc bản sao điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy 

định; nộp phí, lệ phí thông qua chức năng thanh toán trực tuyến hoặc 

bằng cách thức khác theo quy định pháp luật, hoàn tất việc nộp hồ 

sơ. 

Bước 2 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

huyện 

Cán bộ  

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ 

chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 

sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

9. 3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ 

vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các huyện, thành phố. 

Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao 

cho tổ chức, cá nhân 

Hồ sơ gồm: 

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

nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp); 

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký giám hộ (do người yêu cầu 

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

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

 

02 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Người có yêu cầu đăng ký giám hộ thực hiện việc nộp/xuất trình 

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

các giấy tờ sau: 

* Giấy tờ phải nộp: 

- Văn bản cử người giám hộ theo quy định của Bộ luật Dân sự đối 

với trường hợp đăng ký giám hộ cử; giấy tờ chứng minh điều kiện 

giám hộ đương nhiên theo quy định của Bộ luật Dân sự đối với 

trường hợp đăng ký giám hộ đương nhiên; trường hợp có nhiều 

người cùng đủ điều kiện làm giám hộ đương nhiên thì nộp thêm 

văn bản thỏa thuận về việc cử một người làm giám hộ đương nhiên; 

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

trong trường hợp ủy quyền thực hiện đăng ký giám hộ. Trường hợp 

người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, 

em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không phải 

chứng thực. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

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

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

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

nhân thân của người có yêu cầu đăng ký giám hộ. Trường hợp các 

thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có trong CSDLQGVDC, 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

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

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

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

động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải 

lên (theo hình thức trực tuyến); 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm 

theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 

* Lưu ý  

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

hình thức trực tiếp: 

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

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

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

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

đó. 

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

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

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

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

trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính và ký xác 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

nhận, không được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ 

đó. 

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

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

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

quy định phải nộp. 

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

hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký giám hộ trực 

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

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

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

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

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

miễn hợp pháp hóa lãnh sự.   

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

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

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

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

giám hộ/bản sao Trích lục đăng ký giám hộ), người có yêu cầu đăng 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

ký giám hộ xuất trình giấy tờ tuỳ thân, nộp bản chính các giấy tờ là 

thành phần hồ sơ đăng ký giám hộ theo quy định pháp luật hộ tịch. 

Trường hợp người yêu cầu đăng ký giám hộ không cung cấp được 

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

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

hủy bỏ kết quả đăng ký giám hộ. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, 

thành phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn 02 giờ 
Mẫu 04, 

05 

Chuyên viên 

 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
16 giờ 

Mẫu 02, 

04, 05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định 08 giờ 
Mẫu 04, 

05 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch 

UBND cấp 

huyện 

Xem xét, quyết định 08 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Bước 5 
Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ văn 

thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
02 giờ 

 

Mẫu 04, 

05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 6 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

huyện 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận một 

cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần 

mềm. 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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Tên thủ tục hành chính: Đăng ký giám hộ có yếu tố nước ngoài 

* Trường hợp đăng ký giám hộ đương nhiên 

Thời gian giải quyết: 03 (ngày làm việc)x 08 giờ = 24 giờ làm việc 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

Dịch vụ công trực tuyến một phần. 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu yêu cầu đăng ký giám hộ thực hiện hoặc 

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

gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

cầu yêu cầu đăng ký giám hộ nộp hồ sơ đề nghị yêu cầu đăng 

ký giám hộ tại Bộ phận một cửa UBND cấp huyện; nộp phí, 

lệ phí nếu thuộc trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký giám hộ; 

nộp phí cấp bản sao Trích lục đăng ký giám hộ nếu có yêu 

cầu cấp bản sao Trích lục đăng ký giám hộ.  

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

cầu yêu cầu đăng ký giám hộ truy cập Cổng dịch vụ công 

quốc gia (địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng 

Dịch vụ công tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: 

https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập tài khoản 

(nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc đăng ký 

tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/


109 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban 

nhân dân cấp huyện có thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo 

biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký giám hộ (cung cấp trên 

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

tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông 

qua chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức 

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

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 

với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ 

trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các 

huyện, thành phố. Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân 

Hồ sơ gồm: 

- Tờ khai đăng ký giám hộ theo mẫu (nếu người có yêu cầu 

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

 

02 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04,0

5, 06 



110 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký giám hộ (do người yêu 

cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ 

công, nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức 

trực tuyến);  

- Người có yêu cầu đăng ký giám hộ thực hiện việc nộp/xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức 

trực tuyến) các giấy tờ sau: 

* Giấy tờ phải nộp: 

- Văn bản cử người giám hộ theo quy định của Bộ luật Dân 

sự đối với trường hợp đăng ký giám hộ cử; giấy tờ chứng 

minh điều kiện giám hộ đương nhiên theo quy định của Bộ 

luật Dân sự đối với trường hợp đăng ký giám hộ đương 

nhiên; trường hợp có nhiều người cùng đủ điều kiện làm 

giám hộ đương nhiên thì nộp thêm văn bản thỏa thuận về 

việc cử một người làm giám hộ đương nhiên; 

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

pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện đăng ký 

giám hộ. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, 

mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền 

thì văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký 

giám hộ. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy 

tờ này đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ 

thống điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức 

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

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

giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, 

được điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức 

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

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý  

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

sơ theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản 

sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người 

đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp. 

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

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký giám hộ 

trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, 

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

quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn giá 

trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước 

ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa 

lãnh sự.   

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

ký giám hộ trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản 

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

điện tử này. 

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

đăng ký giám hộ/bản sao Trích lục đăng ký giám hộ), người 

có yêu cầu đăng ký giám hộ xuất trình giấy tờ tuỳ thân, nộp 

bản chính các giấy tờ là thành phần hồ sơ đăng ký giám hộ 

theo quy định pháp luật hộ tịch. 

Trường hợp người yêu cầu đăng ký giám hộ không cung 

cấp được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, 

xuất trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký 

hộ tịch có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký giám hộ. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, thành 

phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn 01 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
11 giờ 

Mẫu 02, 04, 

05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Trưởng phòng Trình lãnh  đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định 04 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, quyết định 04 giờ 

Mẫu 04, 05 

Bước 5 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
01 giờ 

 

Mẫu 04, 05 

Bước 6 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 

trên phần mềm. 

01 giờ Mẫu 04,05,06 
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9. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký chấm dứt giám hộ có yếu tố nước ngoài 

Mã số TTHC: 2.000756.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 02 ngày làm việc x 8 giờ = 16 giờ làm việc 

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

     (Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

16 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu yêu cầu đăng ký chấm dứt giám hộ thực 

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

tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ 

trực tuyến. 

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

cầu yêu cầu đăng ký chấm dứt giám hộ nộp hồ sơ đề nghị 

yêu cầu đăng ký chấm dứt giám hộ tại Bộ phận một cửa 

UBND cấp huyện; nộp phí, lệ phí nếu thuộc trường hợp phải 

nộp lệ phí đăng ký chấm dứt giám hộ; nộp phí cấp bản sao 

Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ nếu có yêu cầu cấp bản 

sao Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ.   

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

cầu yêu cầu đăng ký chấm dứt giám hộ truy cập Cổng dịch 

vụ công quốc gia (địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc 

Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: 

https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập tài khoản 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

16 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

(nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc đăng ký 

tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo 

hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban 

nhân dân cấp huyện có thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo 

biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký chấm dứt giám hộ (cung 

cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc bản 

sao điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí 

thông qua chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách 

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

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 

với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ 

trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các 

huyện, thành phố. Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân 

Hồ sơ gồm: 

 

02 giờ 

 

Mẫu 

01,02,03,04,

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

16 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Tờ khai đăng ký chấm dứt giám hộ theo mẫu (nếu người có 

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

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký chấm dứt giám hộ (do 

người yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng 

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

hình thức trực tuyến);   

- Người có yêu cầu đăng ký chấm dứt giám hộ thực hiện việc 

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:  

* Giấy tờ phải nộp: 

- Giấy tờ làm căn cứ chấm dứt giám hộ theo quy định của Bộ 

luật Dân sự. 

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

luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện đăng ký chấm dứt 

giám hộ. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, 

mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì 

văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 

 * Giấy tờ phải xuất trình: 

Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

16 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký 

chấm dứt giám hộ. Trường hợp các thông tin cá nhân trong 

các giấy tờ này đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, 

được hệ thống điền tự động thì không phải xuất trình (theo 

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

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý  

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

sơ theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và 

trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản 

sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

16 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người 

đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp. 

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

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký chấm dứt 

giám hộ trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về 

nội dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được 

chụp, được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp 

lệ, còn giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm 

quyền nước ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, 

dịch sang tiếng Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn 

hợp pháp hóa lãnh sự.   

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

ký chấm dứt giám hộ trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã 

có bản điện tử giấy tờ hộ tịch thì người yêu cầu được sử dụng 

bản điện tử này. 



120 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

16 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

đăng ký chấm dứt giám hộ/bản sao Trích lục đăng ký chấm 

dứt giám hộ), người có yêu cầu đăng ký chấm dứt giám hộ 

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

phần hồ sơ đăng ký chấm dứt giám hộ theo quy định pháp luật 

hộ tịch. 

Trường hợp người có yêu cầu đăng ký chấm dứt giám hộ 

không cung cấp được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc 

giấy tờ nộp, xuất trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ 

quan đăng ký hộ tịch có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng 

ký chấm dứt giám hộ. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, thành 

phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn 01 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
06 giờ 

Mẫu 02, 04, 

05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định 03 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

16 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, quyết định 02 giờ 

Mẫu 04, 05 

Bước 5 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
01 giờ 

 

Mẫu 04, 05 

Bước 6 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 

trên phần mềm. 

01 giờ 
Mẫu 

04,05,06 

 

 

 

  



122 

 

10. Tên thủ tục hành chính: Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc 

Mã số TTHC: 2.000748.000.00.00.H42 

* Đối với bổ sung hộ tịch 

Thời gian giải quyết: Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ. Trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì 

trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. 

 (Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu yêu cầu thay đổi, cải chính, bổ sung hộ 

tịch, xác định lại dân tộc thực hiện hoặc ủy quyền cho người 

khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ 

thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

cầu yêu cầu thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định 

lại dân tộc nộp hồ sơ đề nghị yêu cầu thay đổi, cải chính, bổ 

sung hộ tịch, xác định lại dân tộc tại Bộ phận một cửa 

UBND cấp huyện; nộp lệ phí nếu thuộc trường hợp phải nộp 

lệ phí thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định 

lại dân tộc; nộp phí cấp bản sao Trích lục thay đổi, cải chính, 

bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc nếu có yêu 

cầu cấp bản sao Trích lục thay đổi, cải chính, bổ sung thông 

tin hộ tịch, xác định lại dân tộc.  
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

cầu thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc 

truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh 

Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ 

công) hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác 

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

xác định đúng Ủy ban nhân dân cấp huyện có thẩm quyền. 

Cung cấp thông tin theo biểu mẫu điện tử tương tác thực hiện 

đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác 

định lại dân tộc (cung cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm 

bản chụp hoặc bản sao điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy 

định; nộp phí, lệ phí thông qua chức năng thanh toán trực 

tuyến hoặc bằng cách thức khác theo quy định pháp luật, 

hoàn tất việc nộp hồ sơ.     

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 

với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ 

trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

 

Mẫu 

01,02,03,04,

05, 06 

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các 

huyện, thành phố. Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ 

tịch, xác định lại dân tộc theo mẫu (nếu người có yêu cầu lựa 

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp); 

- Biểu mẫu điện tử tương tác thực hiện đăng ký thay đổi, cải 

chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc (do 

người yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng 

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

hình thức trực tuyến);     

- Người có yêu cầu đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung 

thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộcthực hiện việc 

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:   

* Giấy tờ phải nộp: 

- Giấy tờ liên quan đến việc thay đổi, cải chính, bổ sung 

thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc; 

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

pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định 

lại dân tộc. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, 

cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy 

quyền thì văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 

 * Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký thay 

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

Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã 

có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền 

tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 

hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến);  

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

giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, 

được điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức 

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

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý  
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

sơ theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và 

trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản 

sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người 

đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp. 

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

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký thay đổi, 

cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc trực 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 
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Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

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

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

dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài 

cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng Việt 

theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh 

sự.    

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

ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại 

dân tộc trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản điện 

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

này. 

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

thay đổi/cải chính/ bổ sung thông tin hộ tịch/xác định lại 

dân tộc/bản sao Trích lục thay đổi/ cải chính, bổ sung thông 

tin hộ tịch/ xác định lại dân tộc), người có yêu cầu đăng ký 

thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại 

dân tộc xuất trình giấy tờ tuỳ thân, nộp bản chính các giấy tờ 

là thành phần hồ sơ đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung 

thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc theo quy định pháp 

luật hộ tịch. 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Trường hợp người có yêu cầu đăng ký thay đổi, cải chính, 

bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộckhông cung 

cấp được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, 

xuất trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký 

hộ tịch có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký thay đổi, cải 

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

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, thành 

phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn  Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
 

Mẫu 02, 04, 

05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định  Mẫu 04, 05 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, quyết định  

Mẫu 04, 05 

Bước 5 

Bộ phận văn 

thư 

 

Cán bộ văn thư 
- Vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
 

 

Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 6 

Bộ phận một 

cửa  UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 

trên phần mềm. 

 
Mẫu 

04,05,06 
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Tên thủ tục hành chính: Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc  

- Trường hợp không cần xác minh 

Thời gian giải quyết: 03 ngày làm việc x 08 giờ = 24 giờ làm việc  

          (Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian  

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu yêu cầu thay đổi, cải chính, xác định lại 

dân tộc thực hiện hoặc ủy quyền cho người khác thực hiện 

nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính 

hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

cầu yêu cầu thay đổi, cải chính, xác định lại dân tộc nộp hồ 

sơ đề nghị yêu cầu thay đổi, cải chính, xác định lại dân tộc 

tại Bộ phận một cửa UBND cấp huyện; nộp phí cấp bản sao 

Trích lục thay đổi, cải chính, xác định lại dân tộc nếu có yêu 

cầu cấp bản sao Trích lục thay đổi, cải chính, xác định lại 

dân tộc.  

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

cầu thay đổi, cải chính, xác định lại dân tộc truy cập Cổng 

dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) 

hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: 

https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập tài khoản 

(nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc đăng ký 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 
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tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo 

hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban 

nhân dân cấp huyện có thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo 

biểu mẫu điện tử tương tác thực hiện đăng ký thay đổi, cải 

chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc (cung 

cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc bản 

sao điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ 

phí thông qua chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng 

cách thức khác theo quy định pháp luật, hoàn tất việc nộp 

hồ sơ.     

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 

với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ 

trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các 

huyện, thành phố. Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

Hồ sơ bao gồm: 

02 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04,

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 
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Thời 

gian  

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Tờ khai đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ 

tịch, xác định lại dân tộc theo mẫu (nếu người có yêu cầu 

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

- Biểu mẫu điện tử tương tác thực hiện đăng ký thay đổi, cải 

chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc (do 

người yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng 

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

hình thức trực tuyến);     

- Người có yêu cầu đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung 

thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc thực hiện việc 

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:   

* Giấy tờ phải nộp: 

- Giấy tờ liên quan đến việc thay đổi, cải chính, bổ sung 

thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc; 

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

pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký 

thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại 

dân tộc. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, 

mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền 

thì văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 

 * Giấy tờ phải xuất trình: 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian  

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký thay 

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

tộc. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này 

đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống 

điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực 

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

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

về giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong 

CSDLQGVDC, được điền tự động thì không phải xuất trình 

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

tuyến); 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý  

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

sơ theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 



134 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian  

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và 

trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản 

sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người đi 

đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp. 

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

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký thay 

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

tộc trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội 

dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, 

được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, 

còn giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian  

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

nước ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch 

sang tiếng Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn 

hợp pháp hóa lãnh sự.    

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

ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định 

lại dân tộc trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản 

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

điện tử này. 

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

thay đổi/cải chính/ bổ sung thông tin hộ tịch/xác định lại 

dân tộc/bản sao Trích lục thay đổi/ cải chính, bổ sung thông 

tin hộ tịch/ xác định lại dân tộc), người có yêu cầu đăng ký 

thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại 

dân tộc xuất trình giấy tờ tuỳ thân, nộp bản chính các giấy 

tờ là thành phần hồ sơ đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung 

thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc theo quy định pháp 

luật hộ tịch. 

Trường hợp người có yêu cầu đăng ký thay đổi, cải chính, 

bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc không cung 

cấp được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, 

xuất trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian  

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

hộ tịch có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký thay đổi, cải 

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

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 
Phòng Tư 

pháp 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn 01 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
11 giờ 

Mẫu 02, 04, 

05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định 04 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, quyết định 04 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 5 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
01 giờ 

 

Mẫu 04, 05 

Bước 6 

Bộ phận một 

cửa  UBND 

cấp huyện 

Cán bộ 

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 

trên phần mềm. 

01 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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Tên thủ tục hành chính: Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc 

- Trường hợp cần phải xác minh 

Thời gian giải quyết: 06 ngày làm việc x 08 giờ = 48 giờ làm việc 

         (Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian  

48 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu yêu cầu thay đổi, cải chính, xác định lại 

dân tộc thực hiện hoặc ủy quyền cho người khác thực hiện 

nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính 

hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

cầu yêu cầu thay đổi, cải chính, xác định lại dân tộc nộp hồ 

sơ đề nghị yêu cầu thay đổi, cải chính, xác định lại dân tộc 

tại Bộ phận một cửa UBND cấp huyện; nộp phí cấp bản sao 

Trích lục thay đổi, cải chính, xác định lại dân tộc nếu có yêu 

cầu cấp bản sao Trích lục thay đổi, cải chính, bổ sung thông 

tin hộ tịch, xác định lại dân tộc.  

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

yêu cầu thay đổi, cải chính, xác định lại dân tộc truy cập 

Cổng dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh 

Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian  

48 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

vụ công) hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), 

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

thống, xác định đúng Ủy ban nhân dân cấp huyện có thẩm 

quyền. Cung cấp thông tin theo biểu mẫu điện tử tương tác 

thực hiện đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ 

tịch, xác định lại dân tộc (cung cấp trên Cổng dịch vụ công), 

đính kèm bản chụp hoặc bản sao điện tử các giấy tờ, tài liệu 

theo quy định; nộp phí, lệ phí thông qua chức năng thanh 

toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác theo quy định 

pháp luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ.     

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 

với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ 

trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các 

huyện, thành phố. Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

Hồ sơ bao gồm: 

02 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04,

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian  

48 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Tờ khai đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ 

tịch, xác định lại dân tộc theo mẫu (nếu người có yêu cầu 

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

- Biểu mẫu điện tử tương tác thực hiện đăng ký thay đổi, 

cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc (do 

người yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng 

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

hình thức trực tuyến);     

- Người có yêu cầu đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung 

thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc thực hiện việc 

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:   

* Giấy tờ phải nộp: 

- Giấy tờ liên quan đến việc thay đổi, cải chính, bổ sung 

thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc; 

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

pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng 

ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định 

lại dân tộc. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, 

cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy 

quyền thì văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 

 * Giấy tờ phải xuất trình: 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian  

48 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký 

thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại 

dân tộc. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ 

này đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ 

thống điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức 

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

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

về giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong 

CSDLQGVDC, được điền tự động thì không phải xuất trình 

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

tuyến); 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý  

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

sơ theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian  

48 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và 

trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản 

sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người 

đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp. 

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

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký thay 

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

tộc trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội 

dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được 

chụp, được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp 

hợp lệ, còn giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian  

48 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

thẩm quyền nước ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh 

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

miễn hợp pháp hóa lãnh sự.    

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

đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác 

định lại dân tộc trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có 

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

bản điện tử này. 

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

thay đổi/cải chính/ bổ sung thông tin hộ tịch/xác định lại 

dân tộc/bản sao Trích lục thay đổi/ cải chính, bổ sung thông 

tin hộ tịch/ xác định lại dân tộc), người có yêu cầu đăng ký 

thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại 

dân tộc xuất trình giấy tờ tuỳ thân, nộp bản chính các giấy 

tờ là thành phần hồ sơ đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung 

thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc theo quy định pháp 

luật hộ tịch. 

Trường hợp người có yêu cầu đăng ký thay đổi, cải chính, 

bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc không cung 

cấp được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, 

xuất trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian  

48 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

hộ tịch có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký thay đổi, cải 

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

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, thành 

phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
30 giờ 

Mẫu 02, 04, 

05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định 06 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, quyết định 06 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 5 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
01 giờ 

 

Mẫu 04, 05 

Bước 6 

Bộ phận một 

cửa  UBND 

cấp huyện 

Cán bộ 

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 

trên phần mềm. 

01 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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11. Tên thủ tục hành chính: Ghi vào Sổ hộ tịch việc kết hôn của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm 

quyền của nước ngoài 

Mã số TTHC: 2.002189.000.00.00.H42 

Thời gian thực hiện: 12 ngày làm việc x 8 giờ = 96 giờ làm việc 

      (Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

      Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

96 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu yêu cầu ghi vào Sổ hộ tịch việc kết hôn đã 

được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài (sau 

đây gọi là ghi chú kết hôn) thực hiện hoặc ủy quyền cho người 

khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống 

bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

yêu cầu ghi chú kết hôn nộp hồ sơ đề nghị yêu cầu ghi chú kết 

hôn tại Bộ phận một cửa UBND cấp huyện; nộp lệ phí nếu thuộc 

trường hợp phải nộp lệ phí ghi chú kết hôn, nộp phí cấp bản sao 

Trích lục ghi chú kết hôn nếu có yêu cầu cấp bản sao Trích lục 

ghi chú kết hôn 

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

ghi chú kết hôn truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh 

Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

96 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc 

đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng 

theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban 

nhân dân cấp huyện có thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo 

biểu mẫu điện tử tương tác ghi vào Sổ hộ tịch việc kết hôn(cung 

cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao 

điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông 

qua chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác 

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

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 

với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ 

trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các 

huyện, thành phố.Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

Hồ sơ bao gồm: 

 

04 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04,

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

96 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Tờ khai ghi chú kết hôn theo mẫu (nếu người có yêu cầu lựa 

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp); 

- Biểu mẫu điện tử tương tác ghi vào Sổ hộ tịch việc kết 

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

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

theo hình thức trực tuyến);  

- Người có yêu cầu ghi chú kết hôn thực hiện việc nộp/xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức 

trực tuyến) các giấy tờ sau:  

* Giấy tờ phải nộp: 

- Bản sao giấy tờ chứng nhận việc kết hôn do cơ quan có 

thẩm quyền của nước ngoài cấp; 

- Nếu công dân Việt Nam đã ly hôn hoặc hủy việc kết hôn 

tại cơ quan có thẩm quyền nước ngoài thì phải nộp Trích 

lục về việc đã ghi vào Sổ hộ tịch việc ly hôn hoặc hủy việc 

kết hôn (Trích lục ghi chú ly hôn). 

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

pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc ghi chú 

kết hôn. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, 

mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền 

thì văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

96 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu ghi chú kết 

hôn. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này 

đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống 

điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực 

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

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

giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, 

được điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức 

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

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý  

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

sơ theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

96 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và 

trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản 

sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người 

đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp. 

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

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ ghi chú kết hôn 

trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, 

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

quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn giá 

trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

96 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng 

Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa 

lãnh sự.   

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

chú kết hôn trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản 

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

điện tử này. 

+ Trường hợp nhận kết quả (Trích lục ghi chú kết hôn/bản sao 

Trích lục ghi chú kết hôn) tại cơ quan đăng ký hộ tịch, người 

có yêu cầu ghi chú kết hôn phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân, 

nộp các giấy tờ, tài liệu là thành phần hồ sơ ghi chú kết hôn 

theo quy định pháp luật hộ tịch. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, thành 

phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
54 giờ 

Mẫu 02, 04, 

05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định 16 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

96 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, quyết định 16 giờ 

Mẫu 04, 05 

Bước 5 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
02 giờ 

 

Mẫu 04, 05 

Bước 6 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 

trên phần mềm. 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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12. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục ghi vào Sổ hộ tịch việc ly hôn, hủy việc kết hôn của công dân Việt Nam đã được giải 

quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài 

Mã số TTHC: 2.000554.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 12 ngày làm việc x 8 giờ = 96 giờ làm việc 

      (Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

     Dịch vụ công trực tuyến một phần 

 

Bước thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

96 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu yêu cầu ghi vào Sổ hộ tịch việc ly hôn, 

hủy việc kết hôn đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm 

quyền của nước ngoài (sau đây gọi là ghi chú ly hôn) thực 

hiện hoặc ủy quyền cho người khác thực hiện nộp hồ sơ 

trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp 

hồ sơ trực tuyến. 

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

cầu yêu cầu ghi chú ly hôn nộp hồ sơ đề nghị yêu cầu ghi 

chú ly hôn tại Bộ phận một cửa UBND cấp huyện; nộp lệ 

phí nếu thuộc trường hợp phải nộp lệ phí ghi chú ly hôn, nộp 

phí cấp bản sao Trích lục ghi chú ly hôn nếu có yêu cầu cấp 

bản saoTrích lục ghi chú ly hôn 

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

cầu ghi chú ly hôn truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia (địa 
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Bước thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

96 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh 

Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ 

công) hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực 

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

đúng Ủy ban nhân dân cấp huyện có thẩm quyền. Cung cấp 

thông tin theo biểu mẫu điện tử tương tác ghi vào Sổ hộ tịch 

việc ly hôn (cung cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản 

chụp hoặc bản sao điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; 

nộp phí, lệ phí thông qua chức năng thanh toán trực tuyến 

hoặc bằng cách thức khác theo quy định pháp luật, hoàn 

tất việc nộp hồ sơ 

Bước 2 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

huyện 

Cán bộ  

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực 

tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở 

nộp hồ sơ trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các 

 

04 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04,0

5, 06 

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

96 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

huyện, thành phố. Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai ghi chú ly hôn theo mẫu (nếu người có yêu cầu lựa 

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp);  

- Biểu mẫu điện tử tương tác ghi vào Sổ hộ tịch việc ly hôn 

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

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

theo hình thức trực tuyến).   

- Người có yêu cầu ghi chú ly hôn thực hiện việc nộp/xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức 

trực tuyến) các giấy tờ sau:     

* Giấy tờ phải nộp: 

- Bản sao Bản án, quyết định ly hôn, hủy kết hôn, văn bản 

thỏa thuận ly hôn hoặc giấy tờ khác công nhận việc ly hôn 

do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp đã có hiệu 

lực pháp luật; 

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

pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc ghi 

chú ly hôn. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, 
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Bước thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

96 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy 

quyền thì văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 

 * Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu ghi chú ly 

hôn. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ 

này đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ 

thống điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình 

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

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền 

trong trường hợp công dân Việt Nam từ nước ngoài về 

thường trú tại Việt Nam có yêu cầu ghi chú ly hôn, công 

dân Việt Nam không thường trú tại Việt Nam yêu cầu ghi 

chú ly hôn tại Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi cư trú trước 

khi xuất cảnh. Trường hợp các thông tin về giấy tờ chứng 

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

động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 

hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến). 
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Bước thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

96 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý  

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

sơ theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ 

và trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp 

bản sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc 

bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường 

hợp người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy 

tờ thì người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu 

bản chụp với bản chính và ký xác nhận, không được yêu 

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

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ 

sơ đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, 
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Bước thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

96 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

không được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy 

tờ mà pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp. 

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

sơ theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ ghi chú ly hôn 

trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, 

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

quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn giá 

trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước 

ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang 

tiếng Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp 

hóa lãnh sự.   

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

chú ly hôn trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản 

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

điện tử này. 

+ Trường hợp nhận kết quả (Trích lục ghi chú ly hôn/bản sao 

Trích lục ghi chú ly hôn) tại cơ quan đăng ký hộ tịch,người 

có yêu cầu ghi chú ly hônxuất trình giấy tờ tuỳ thân, nộp các 

giấy tờ là thành phần hồ sơ ghi chú ly hôntheo quy định pháp 

luật hộ tịch.  
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Bước thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

96 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

 

 

 

Bước 3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, 

thành phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
54 giờ 

Mẫu 02, 04, 

05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định 16 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, quyết định 16 giờ 

Mẫu 04, 05 

Bước 5 
Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
02 giờ 

 

Mẫu 04, 05 

Bước 6 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

huyện 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 

trên phần mềm. 

02 giờ Mẫu 04,05,06 

 

  



158 

 

13. Tên thủ tục hành chính: Ghi vào Sổ hộ tịch việc hộ tịch khác của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có 

thẩm quyền của nước ngoài (khai sinh; giám hộ; nhận cha, mẹ, con; xác định cha, mẹ, con; khai tử; thay đổi hộ tịch). 

Mã số TTHC: 2.000547.000.00.00.H42 

* Trường hợp không cần xác minh 

Thời gian giải quyết: Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ. Trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả 

kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. 

     (Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

     Dịch vụ công trực tuyến một phần. 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

 Người có yêu cầu yêu cầu ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh; 

giám hộ; nhận cha, mẹ, con; xác định cha, mẹ, con; nuôi 

con nuôi; khai tử; thay đổi hộ tịch đã được giải quyết tại cơ 

quan có thẩm quyền của nước ngoài (sau đây gọi là ghi vào 

Sổ hộ tịch các việc hộ tịch khác) thực hiện hoặc ủy quyền 

cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi hồ 

sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

cầu yêu cầu ghi vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch khác tại Bộ 

phận một cửa UBND cấp huyện; nộp lệ phí nếu thuộc trường 

hợp phải nộp lệ phí ghi vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch khác; 

nộp phí cấp bản sao Trích lục hộ tịch tương ứng nếu có yêu 

cầu. 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

yêu cầu ghi vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch khác truy cập 

Cổng dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh 

Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch 

vụ công) hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), 

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

thống, xác định đúng Ủy ban nhân dân cấp có thẩm quyền. 

Cung cấp thông tin theo Biểu mẫu điện tử tương tác ghi vào 

Sổ hộ tịch việc khai sinh/khai tử/nuôi con nuôi/giám 

hộ,nhận cha, mẹ,con/Biểu mẫu điện tử tương tác ghi vào Sổ 

hộ tịch các việc hộ tịch khác (cung cấp trên Cổng dịch vụ 

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

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

thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác theo quy 

định pháp luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ.      

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 

với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ 

trực tuyến). 

 

 

Mẫu 

01,02,03,04,

05, 06 

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các 

huyện, thành phố.Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh/Tờ khai ghi vào 

Sổ hộ tịch việc khai tử/Tờ khai ghi vào Sổ hộ tịch việc nuôi 

con nuôi/ Tờ khai ghi vào Sổ hộ tịch việc giám hộ, nhận 

cha, mẹ, con/Tờ khai ghi vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch 

khác theo mẫu (nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tiếp);  

- Biểu mẫu điện tử tương tác ghi vào Sổ hộ tịch việc khai 

sinh/khai tử/nuôi con nuôi/giám hộ,nhận cha, mẹ,con/Biểu 

mẫu điện tử tương tác ghi vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch 

khác(do người yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn 

trên Cổng dịch vụ công nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp 

hồ sơ theo hình thức trực tuyến).   

- Người có yêu cầughi vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch 

khácthực hiện việc nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 

hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:      
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

* Giấy tờ phải nộp: 

- Bản sao giấy tờ chứng minh việc hộ tịch đã được giải 

quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài. 

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

pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc ghi 

chú. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, 

con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì 

văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu ghi vào Sổ 

hộ tịch các việc hộ tịch khác. Trường hợp các thông tin cá 

nhân trong các giấy tờ này đã có trong CSDLQGVDC, 

CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì không phải 

xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức 

trực tuyến); 

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

giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, 

được điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức 

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

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý  

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

sơ theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và 

trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản 

sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người 

đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp. 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ cầu ghi vào Sổ hộ 

tịch các việc hộ tịch khác trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy 

đủ, toàn vẹn về nội dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện 

thoại hoặc được chụp, được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy 

tờ được cấp hợp lệ, còn giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ 

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

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

hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự.    

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

vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch khác trực tuyến đã có bản sao 

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

cầu được sử dụng bản điện tử này.  

+ Trường hợp nhận kết quả (Trích lục ghi vào Sổ hộ tịch 

việc khai sinh/Trích lục ghi vào Sổ hộ tịch các việc hộ 

tịch khác/bản sao Trích lục ghi vào Sổ hộ tịch việc khai 

sinh/bản sao Trích lục ghi vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch 

khác) tại cơ quan đăng ký hộ tịch,người có yêu cầu ghi vào 

Sổ hộ tịch các việc hộ tịch khác phải xuất trình giấy tờ tuỳ 

thân, nộp các giấy tờ là thành phần hồ sơ ghi vào Sổ hộ tịch 

các việc hộ tịch kháctheo quy định pháp luật hộ tịch 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, thành 

phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn  Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
 

Mẫu 02, 04, 

05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định  Mẫu 04, 05 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, quyết định  

Mẫu 04, 05 

Bước 5 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
 

 

Mẫu 04, 05 

Bước 6 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 

trên phần mềm. 

 
Mẫu 

04,05,06 
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 Tên thủ tục hành chính: Ghi vào Sổ hộ tịch việc hộ tịch khác của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có 

thẩm quyền của nước ngoài (khai sinh; giám hộ; nhận cha, mẹ, con; xác định cha, mẹ, con; khai tử; thay đổi hộ tịch). 

* Trường hợp phải xác minh 

Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc x 8 giờ = 24 giờ làm việc 

      (Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

     Dịch vụ công trực tuyến một phần. 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu yêu cầu ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh; 

giám hộ; nhận cha, mẹ, con; xác định cha, mẹ, con; nuôi 

con nuôi; khai tử; thay đổi hộ tịch đã được giải quyết tại cơ 

quan có thẩm quyền của nước ngoài (sau đây gọi là ghi vào 

Sổ hộ tịch các việc hộ tịch khác) thực hiện hoặc ủy quyền 

cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi hồ 

sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

cầu yêu cầu ghi vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch khác tại Bộ 

phận một cửa UBND cấp huyện; nộp lệ phí nếu thuộc trường 

hợp phải nộp lệ phí ghi vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch khác; 

nộp phí cấp bản sao Trích lục hộ tịch tương ứng nếu có yêu 

cầu. 

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

yêu cầu ghi vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch khác truy cập 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Cổng dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh 

Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch 

vụ công) hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), 

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

thống, xác định đúng Ủy ban nhân dân cấp huyện có thẩm 

quyền. Cung cấp thông tin theo Biểu mẫu điện tử tương tác 

ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh/khai tử/nuôi con 

nuôi/giám hộ,nhận cha, mẹ,con/Biểu mẫu điện tử tương tác 

ghi vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch khác (cung cấp trên Cổng 

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

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

chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác 

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

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 

với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ 

trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

 

02 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04,0

5, 06 

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các 

huyện, thành phố. Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh/Tờ khai ghi vào 

Sổ hộ tịch việc khai tử/Tờ khai ghi vào Sổ hộ tịch việc nuôi 

con nuôi/ Tờ khai ghi vào Sổ hộ tịch việc giám hộ, nhận 

cha, mẹ, con/Tờ khai ghi vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch 

khác theo mẫu (nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tiếp);  

- Biểu mẫu điện tử tương tác ghi vào Sổ hộ tịch việc khai 

sinh/khai tử/nuôi con nuôi/giám hộ,nhận cha, mẹ,con/Biểu 

mẫu điện tử tương tác ghi vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch 

khác(do người yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn 

trên Cổng dịch vụ công nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp 

hồ sơ theo hình thức trực tuyến).   

- Người có yêu cầu ghi vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch 

khácthực hiện việc nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 

hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:      

* Giấy tờ phải nộp: 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

- Bản sao giấy tờ chứng minh việc hộ tịch đã được giải 

quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài. 

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

pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc ghi 

chú. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, 

con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì 

văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 

 * Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu ghi vào Sổ 

hộ tịch các việc hộ tịch khác. Trường hợp các thông tin cá 

nhân trong các giấy tờ này đã có trong CSDLQGVDC, 

CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì không phải 

xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức 

trực tuyến); 

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

giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, 

được điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức 

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

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý  

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

sơ theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và 

trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản 

sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người 

đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp. 

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

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ cầu ghi vào Sổ hộ 

tịch các việc hộ tịch khác trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy 

đủ, toàn vẹn về nội dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện 

thoại hoặc được chụp, được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy 

tờ được cấp hợp lệ, còn giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ 

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

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

hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự.    

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

vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch khác trực tuyến đã có bản sao 

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

cầu được sử dụng bản điện tử này.  

+ Trường hợp nhận kết quả (Trích lục ghi vào Sổ hộ tịch 

việc khai sinh/Trích lục ghi vào Sổ hộ tịch các việc hộ 

tịch khác/bản sao Trích lục ghi vào Sổ hộ tịch việc khai 

sinh/bản sao Trích lục ghi vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch 

khác) tại cơ quan đăng ký hộ tịch, người có yêu cầu ghi vào 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Sổ hộ tịch các việc hộ tịch khác phải xuất trình giấy tờ tuỳ 

thân, nộp các giấy tờ là thành phần hồ sơ ghi vào Sổ hộ tịch 

các việc hộ tịch khác theo quy định pháp luật hộ tịch 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, thành 

phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn 01 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
11 giờ 

Mẫu 02, 04, 

05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định 04 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, quyết định 04 giờ 

Mẫu 04, 05 

Bước 5 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
01 giờ 

 

Mẫu 04, 05 

Bước 6 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 

trên phần mềm. 

01 giờ Mẫu 04,05,06 
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14. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký lại khai sinh có yếu tố nước ngoài 

Mã số TTHC: 2.000522.000.00.00.H42 

* Trường hợp không cần xác minh 

Thời gian giải quyết: 05 ngày làm việc x 8 giờ = 40 giờ làm việc  

      (Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

     Dịch vụ công trực tuyến một phần. 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu yêu cầu đăng ký lại khai sinh thực hiện 

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

hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực 

tuyến. 

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

cầu yêu cầu đăng ký lại khai sinh tại Bộ phận một cửa 

UBND cấp huyện; nộp lệ phí nếu thuộc trường hợp phải nộp 

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

sinh nếu có yêu cầu cấp bản sao Giấy khai sinh. 

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

yêu cầu đăng ký lại khai sinh truy cập Cổng dịch vụ công 

quốc gia (địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng 

Dịch vụ công tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: 

https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập tài khoản 

(nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc đăng ký 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo 

hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban 

nhân dân cấp huyện có thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo 

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

trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao 

điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí 

thông qua chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách 

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

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 

với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ 

trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các 

huyện, thành phố. Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký lại khai sinh theo mẫu, trong đó có cam 

đoan của người yêu cầu về việc đã nộp đủ các giấy tờ hiện có 

02 giờ 

 

Mẫu 

01,02,03,04,0

5, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

(nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực 

tiếp);  

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký lại khai sinh, trong đó 

cócam đoan các thông tin cung cấp là đúng sự thật, không 

còn bản chính Giấy khai sinh, đã nộp đủ các giấy tờ hiện có 

và chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật về nội dung 

cam đoan của mình (do người yêu cầu cung cấp thông tin 

theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công nếu người có yêu cầu 

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

- Người có yêu cầu đăng ký lại khai sinh thực hiện việc 

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:     

* Giấy tờ phải nộp: 

- Bản sao toàn bộ hồ sơ, giấy tờ của người yêu cầu hoặc hồ 

sơ, giấy tờ, tài liệu khác trong đó có thông tin liên quan đến 

nội dung khai sinh, gồm: 

+ Bản sao Giấy khai sinh do cơ quan có thẩm quyền của 

Việt Nam cấp hợp lệ (bản sao được chứng thực từ bản 

chính, bản sao được cấp từ Sổ đăng ký khai sinh); bản chính 

hoặc bản sao giấy tờ có giá trị thay thế Giấy khai sinh được 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

cấp trước năm 1945 ở miền Bắc và trước năm 1975 ở miền 

Nam. 

+ Trường hợp người yêu cầu không có giấy tờ nêu trên thì 

phải nộp bản sao giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền của Việt 

Nam cấp hợp lệ như: Giấy chứng minh nhân dân, Thẻ căn 

cước công dân hoặc Hộ chiếu; Sổ hộ khẩu, Sổ tạm trú, giấy 

tờ chứng minh về nơi cư trú; Bằng tốt nghiệp, Giấy chứng 

nhận, Chứng chỉ, Học bạ, hồ sơ học tập do cơ quan có thẩm 

quyền cấp hoặc xác nhận; Giấy tờ khác có thông tin về họ, 

tên, ngày, tháng, năm sinh của cá nhân. 

Người yêu cầu đăng ký lại khai sinh có trách nhiệm nộp đầy 

đủ bản sao các giấy tờ nêu trên (nếu có) và phải cam đoan 

đã nộp đủ các giấy tờ mình có; chịu trách nhiệm, hệ quả của 

việc cam đoan không đúng sự thật. 

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong 

trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký lại khai sinh. 

Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, 

vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản 

ủy quyền không phải chứng thực. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký lại 

khai sinh. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy 

tờ này đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ 

thống điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức 

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

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý  

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

sơ theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và 

trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản 

sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người 

đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp. 

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

theo hình thức trực tuyến: 

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

sinh trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội 

dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, 

được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, 

còn giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền 

nước ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang 

tiếng Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp 

hóa lãnh sự.  

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

ký lại khai sinh trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

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

bản điện tử này. 

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

sinh/bản sao Giấy khai sinh), người có yêu cầu đăng kýlại 

khai sinh phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân, nộp các giấy tờ là 

thành phần hồ sơ đăng ký lại khai sinh theo quy định pháp 

luật hộ tịch.   

Trường hợp người có yêu cầu đăng ký lại khai sinh không 

cung cấp được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ 

nộp, xuất trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan 

đăng ký hộ tịch có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký lại 

khai sinh. 

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

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

đăng ký hộ tịch phải giải thích rõ cho người lập văn bản cam 

đoan về trách nhiệm, hệ quả pháp lý của việc cam đoan không 

đúng sự thật. 

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

quan có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký hộ tịch, nếu có 

cơ sở xác định nội dung cam đoan không đúng sự thật. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, thành 

phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
16 giờ 

Mẫu 02, 04, 

05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định 08 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, quyết định 08 giờ 

Mẫu 04, 05 

Bước 5 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
02 giờ 

 

Mẫu 04, 05 

Bước 6 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 

trên phần mềm. 

02 giờ Mẫu 04,05,06 
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Tên thủ tục hành chính: Đăng ký lại khai sinh có yếu tố nước ngoài 

* Trường hợp phải có văn bản xác minh  

Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc x 8 giờ = 200 giờ làm việc 

     (Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

     Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

200 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu yêu cầu đăng ký lại khai sinh thực hiện hoặc 

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

gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

đăng ký lại khai sinh tại Bộ phận một cửa UBND cấp huyện; 

nộp lệ phí nếu thuộc trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký lại khai 

sinh; nộp phí cấp bản sao Giấy khai sinh nếu có yêu cầu cấp bản 

sao Giấy khai sinh. 

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

cầu đăng ký lại khai sinh truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia 

(địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ 

công) hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực 

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

đúng Ủy ban nhân dân cấp huyện có thẩm quyền. Cung cấp 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

200 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

thông tin theo biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký lại khai sinh 

(cung cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc 

bản sao điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ 

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

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

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 

với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực 

tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ 

sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các huyện, 

thành phố.Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp nhận và hẹn 

trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký lại khai sinh theo mẫu, trong đó có cam đoan 

của người yêu cầu về việc đã nộp đủ các giấy tờ hiện có (nếu 

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

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký lại khai sinh, trong đó 

cócam đoan các thông tin cung cấp là đúng sự thật, không còn 

02 giờ 

 

Mẫu 

01,02,03,0

4,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

200 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

bản chính Giấy khai sinh, đã nộp đủ các giấy tờ hiện có và chịu 

hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật về nội dung cam đoan 

của mình (do người yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn 

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

theo hình thức trực tuyến).   

- Người có yêu cầu đăng ký lại khai sinh thực hiện việc nộp/xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực 

tuyến) các giấy tờ sau:     

* Giấy tờ phải nộp: 

- Bản sao toàn bộ hồ sơ, giấy tờ của người yêu cầu hoặc hồ sơ, 

giấy tờ, tài liệu khác trong đó có thông tin liên quan đến nội 

dung khai sinh, gồm: 

+ Bản sao Giấy khai sinh do cơ quan có thẩm quyền của Việt 

Nam cấp hợp lệ (bản sao được chứng thực từ bản chính, bản 

sao được cấp từ Sổ đăng ký khai sinh); bản chính hoặc bản sao 

giấy tờ có giá trị thay thế Giấy khai sinh được cấp trước năm 

1945 ở miền Bắc và trước năm 1975 ở miền Nam. 

+ Trường hợp người yêu cầu không có giấy tờ nêu trên thì phải 

nộp bản sao giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam 

cấp hợp lệ như: Giấy chứng minh nhân dân, Thẻ căn cước công 

dân hoặc Hộ chiếu; Sổ hộ khẩu, Sổ tạm trú, giấy tờ chứng minh 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

200 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

về nơi cư trú; Bằng tốt nghiệp, Giấy chứng nhận, Chứng chỉ, 

Học bạ, hồ sơ học tập do cơ quan có thẩm quyền cấp hoặc xác 

nhận; Giấy tờ khác có thông tin về họ, tên, ngày, tháng, năm 

sinh của cá nhân. 

Người yêu cầu đăng ký lại khai sinh có trách nhiệm nộp đầy 

đủ bản sao các giấy tờ nêu trên (nếu có) và phải cam đoan đã 

nộp đủ các giấy tờ mình có; chịu trách nhiệm, hệ quả của việc 

cam đoan không đúng sự thật. 

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường 

hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký lại khai sinh. Trường hợp 

người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, 

chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không 

phải chứng thực. 

 * Giấy tờ phải xuất trình: 

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

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

cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh 

về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký lại khai sinh. 

Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có 

trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

200 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc 

tải lên (theo hình thức trực tuyến). 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm 

theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 

* Lưu ý  

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

theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ 

khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả 

lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc 

bản chụp giấy tờ đó. 

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

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

kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp người 

yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì người tiếp 

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính 

và ký xác nhận, không được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản 

sao giấy tờ đó. 

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

200 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp 

luật hộ tịch không quy định phải nộp.  

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

theo hình thức trực tuyến: 

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

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

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

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

dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp 

thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng Việt theo quy 

định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  

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

lại khai sinh trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản điện 

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

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

sinh/bản sao Giấy khai sinh),người có yêu cầu đăng ký lại khai 

sinh phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân, nộp các giấy tờ là thành phần 

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

Trường hợp người có yêu cầu đăng ký lại khai sinh không cung 

cấp được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

200 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ tịch 

có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký lại khai sinh. 

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

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

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

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

thật. 

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

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

định nội dung cam đoan không đúng sự thật.  

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, thành 

phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn 02 giờ 
Mẫu 04, 

05 

Chuyên viên 

 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
160 giờ 

Mẫu 02, 

04, 05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định 16 giờ 
Mẫu 04, 

05 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch 

UBND cấp 

huyện 

Xem xét, quyết định 16 giờ 

 

Mẫu 04, 

05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

200 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 5 
Bộ phận văn 

thư 

Cán bộ văn 

thư 

- Vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
02 giờ 

 

Mẫu 04, 

05 

Bước 6 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 

phần mềm. 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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15. Tên thủ tục hành chính:  Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân 

Mã số TTHC: 1.000893.000.00.00.H42 

* Trường hợp không cần xác minh 

Thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc x 8 giờ = 40 giờ làm việc 

      (Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

    Dịch vụ công trực tuyến một phần. 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    40 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

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

quyền cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi 

hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

yêu cầu đăng ký khai sinh đề nghị yêu cầu đăng ký khai sinh 

tại Bộ phận một cửa UBND cấp huyện; nộp lệ phí nếu thuộc 

trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký khai sinh; nộp phí cấp bản 

sao Giấy khai sinh nếu có yêu cầu cấp bản sao Giấy khai sinh. 

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

cầu đăng ký khai sinh truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia 

(địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ 

công) hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực 

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

đúng Ủy ban nhân dân cấp huyện có thẩm quyền. Cung cấp 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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thông tin theo biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký khai sinh 

(cung cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc 

bản sao điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ 

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

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

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 

với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực 

tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các huyện, 

thành phố.Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp nhận và hẹn 

trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

Hồ sơ bao gồm: 

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

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến);  

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

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

nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực 

tuyến).   

 

02 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04,

05, 06 
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- Người có yêu cầu đăng ký khai sinh thực hiện việc nộp/xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực 

tuyến) các giấy tờ sau:     

* Giấy tờ phải nộp: 

- Văn bản cam đoan về việc chưa được đăng ký khai sinh. 

- Bản sao toàn bộ hồ sơ, giấy tờ của người yêu cầu hoặc hồ sơ, 

giấy tờ, tài liệu khác trong đó có thông tin liên quan đến nội 

dung khai sinh, gồm: Giấy chứng minh nhân dân, Thẻ căn 

cước công dân hoặc Hộ chiếu; Sổ hộ khẩu, Sổ tạm trú, giấy tờ 

chứng minh về nơi cư trú; Bằng tốt nghiệp, Giấy chứng nhận, 

Chứng chỉ, Học bạ, hồ sơ học tập do cơ quan có thẩm quyền 

cấp hoặc xác nhận; Giấy tờ khác có thông tin về họ, tên, ngày, 

tháng, năm sinh của cá nhân. 

Người yêu cầu đăng ký khai sinh có trách nhiệm nộp đầy đủ 

bản sao các giấy tờ nêu trên (nếu có) và phải cam đoan đã nộp 

đủ các giấy tờ mình có; chịu trách nhiệm, hệ quả của việc cam 

đoan không đúng sự thật. 

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

luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký khai 

sinh. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, 

con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn 

bản ủy quyền không phải chứng thực. 
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* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân 

do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng 

minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký khai sinh. 

Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có 

trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự 

động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc 

tải lên (theo hình thức trực tuyến); 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú trước khi xuất cảnh để xác định 

thẩm quyền đăng ký khai sinh. Trường hợp các thông tin về giấy 

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

tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 

hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến). 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm 

theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 

* Lưu ý  

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

theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ 

khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả 
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lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc 

bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người đi 

đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó.  

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp 

luật hộ tịch không quy định phải nộp.  

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

theo hình thức trực tuyến: 

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

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

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

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

dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp 

thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng Việt theo 

quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  
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+ Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ đăng ký 

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

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

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

sinh/bản sao Giấy khai sinh), người có yêu cầu đăng ký khai sinh 

phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân, nộp các giấy tờ là thành phần hồ 

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

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

được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất 

trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ tịch 

có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký khai sinh. 

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

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

đăng ký hộ tịch phải giải thích rõ cho người lập văn bản cam 

đoan về trách nhiệm, hệ quả pháp lý của việc cam đoan không 

đúng sự thật. 

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

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

định nội dung cam đoan không đúng sự thật. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

 

Bước 3 Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn 02 giờ Mẫu 04, 05 
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Phòng Tư 

pháp các 

huyện, thành 

phố 

Chuyên viên 

 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
21 giờ 

Mẫu 02, 04, 

05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định 06 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, quyết định 06 giờ 

Mẫu 04, 05 

Bước 5 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
02 giờ 

 

Mẫu 04, 05 

Bước 6 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 

phần mềm. 

01 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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Tên thủ tục hành chính:  Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân 

* Trường hợp phải có văn bản xác minh  

Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc x 8 giờ = 200 giờ làm việc 

      (Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

    Dịch vụ công trực tuyến một phần 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   200 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu yêu cầu đăng ký khai sinh thực hiện hoặc 

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

gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

cầu yêu cầu đăng ký khai sinh đề nghị yêu cầu đăng ký khai 

sinh tại Bộ phận một cửa UBND cấp huyện; nộp lệ phí nếu 

thuộc trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký khai sinh; nộp phí 

cấp bản sao Giấy khai sinh nếu có yêu cầu cấp bản sao Giấy 

khai sinh. 

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

yêu cầu đăng ký khai sinh truy cập Cổng dịch vụ công quốc 

gia (địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ 

công tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: 

https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập tài khoản 

(nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc đăng ký 

tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban 

nhân dân cấp huyện có thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo 

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

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

tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông 

qua chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức 

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

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 

với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ 

trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các 

huyện, thành phố. Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

Hồ sơ bao gồm: 

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

lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến);  

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

yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ 

 

02 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04,0

5, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 
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Trách nhiệm 
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Thời 

gian 

   200 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

công nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức 

trực tuyến).   

- Người có yêu cầu đăng ký khai sinh thực hiện việc 

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:     

* Giấy tờ phải nộp: 

- Văn bản cam đoan về việc chưa được đăng ký khai sinh. 

- Bản sao toàn bộ hồ sơ, giấy tờ của người yêu cầu hoặc hồ 

sơ, giấy tờ, tài liệu khác trong đó có thông tin liên quan đến 

nội dung khai sinh, gồm: Giấy chứng minh nhân dân, Thẻ 

căn cước công dân hoặc Hộ chiếu; Sổ hộ khẩu, Sổ tạm trú, 

giấy tờ chứng minh về nơi cư trú; Bằng tốt nghiệp, Giấy 

chứng nhận, Chứng chỉ, Học bạ, hồ sơ học tập do cơ quan 

có thẩm quyền cấp hoặc xác nhận; Giấy tờ khác có thông 

tin về họ, tên, ngày, tháng, năm sinh của cá nhân. 

Người yêu cầu đăng ký khai sinh có trách nhiệm nộp đầy 

đủ bản sao các giấy tờ nêu trên (nếu có) và phải cam đoan 

đã nộp đủ các giấy tờ mình có; chịu trách nhiệm, hệ quả của 

việc cam đoan không đúng sự thật. 

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

pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng 

ký khai sinh. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, 
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   200 giờ 
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cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy 

quyền thì văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký 

khai sinh. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy 

tờ này đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ 

thống điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức 

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

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú trước khi xuất cảnh để xác 

định thẩm quyền đăng ký khai sinh. Trường hợp các thông tin 

về giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, 

được điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức 

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

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý  

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

sơ theo hình thức trực tiếp: 
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+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp 

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và 

trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản 

sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người 

đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp.  

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

theo hình thức trực tuyến: 

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

trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, 

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

quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn giá 



200 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   200 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước 

ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng 

Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa 

lãnh sự.  

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

ký khai sinh trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản 

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

điện tử này. 

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

sinh/bản sao Giấy khai sinh), người có yêu cầu đăng ký khai 

sinh phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân, nộp các giấy tờ là thành 

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

Trường hợp người yêu cầu đăng ký khai sinh không cung 

cấp được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, 

xuất trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký 

hộ tịch có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký khai sinh. 

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

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

đăng ký hộ tịch phải giải thích rõ cho người lập văn bản cam 

đoan về trách nhiệm, hệ quả pháp lý của việc cam đoan không 

đúng sự thật. 
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Cơ quan đăng ký hộ tịch từ chối giải quyết hoặc đề nghị cơ 

quan có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký hộ tịch, nếu có 

cơ sở xác định nội dung cam đoan không đúng sự thật.  

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, thành 

phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
160 giờ 

Mẫu 02, 04, 

05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định 16 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, quyết định 16 giờ 

Mẫu 04, 05 

Bước 5 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
02 giờ 

 

Mẫu 04, 05 

Bước 6 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 

trên phần mềm. 

02 giờ Mẫu 04,05,06 
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16. Tên thủ tục hành chính:  Đăng ký lại kết hôn có yếu tố nước ngoài 

Mã số TTHC: 2.000513.000.00.00.H42 

* Trường hợp không cần xác minh 

Thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc x 8 giờ = 40 giờ làm việc 

     (Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

     Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu yêu cầu đăng ký lại kết hôn thực hiện nộp 

hồ sơ trực tiếp hoặc nộp hồ sơ trực tuyến (bên nam hoặc 

bên nữ có thể nộp hồ sơ mà không cần có văn bản ủy quyền 

của bên còn lại). 

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

cầu yêu cầu đăng ký lại kết hôn đề nghị yêu cầu đăng ký lại 

kết hôn tại Bộ phận một cửa UBND cấp huyện; nộp lệ phí 

nếu thuộc trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký lại kết hôn. 

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

yêu cầu đăng ký lại kết hôn truy cập Cổng dịch vụ công 

quốc gia (địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng 

Dịch vụ công tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: 

https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập tài khoản 

(nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc đăng ký 

tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Biểu 
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hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban 

nhân dân cấp huyện có thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo 

biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký lại kết hôn (cung cấp 

trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao 

điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí 

thông qua chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách 

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

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 

với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ 

trực tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các 

huyện, thành phố. Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký lại kết hôn theo mẫu (nếu người có yêu cầu 

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

 

02 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04,0

5, 06 
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- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký lại kết hôn, trong đó 

có cam đoan các thông tin cung cấp là đúng sự thật, không 

còn bản chính Giấy chứng nhận kết hôn, đã nộp đủ các giấy 

tờ hiện có và chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật về 

nội dung cam đoan của mình(do người yêu cầu cung cấp 

thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công nếu người 

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

- Người có yêu cầu đăng ký lại kết hôn thực hiện việc 

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:     

* Giấy tờ phải nộp: 

- Bản sao Giấy chứng nhận kết hôn được cấp trước đây. Nếu 

không có bản sao Giấy chứng nhận kết hôn thì nộp bản sao 

hồ sơ, giấy tờ cá nhân có các thông tin liên quan đến nội dung 

đăng ký kết hôn. 

 * Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của cả hai bên có yêu cầu đăng 

ký lại kết hôn. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các 
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giấy tờ này đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được 

hệ thống điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình 

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

* Lưu ý  

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

sơ theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và 

trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản 

sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người 

đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 
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thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp.  

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

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký lại kết 

hôn trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội 

dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, 

được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, 

còn giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền 

nước ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang 

tiếng Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp 

hóa lãnh sự.  

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

ký lại kết hôn trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản 

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

điện tử này. 

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả (Giấy chứng 

nhận kết hôn), người có yêu cầu đăng ký lại kết hôn xuất trình 

giấy tờ tuỳ thân, nộp các giấy tờ là thành phần hồ sơ đăng ký 

lại kết hôn theo quy định pháp luật hộ tịch.  
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Trường hợp người yêu cầu đăng ký lại kết hôn không cung 

cấp được giấy tờ nêu trên quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất 

trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ 

tịch có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký lại kết hôn. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, thành 

phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
16 giờ 

Mẫu 02, 04, 

05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định 08 giờ Mẫu 04, 05 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, quyết định 08 giờ 

Mẫu 04, 05 

Bước 5 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
02 giờ 

 

Mẫu 04, 05 

Bước 6 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc 

trên phần mềm. 

02 giờ Mẫu 04,05,06 
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Tên thủ tục hành chính:  Đăng ký lại kết hôn có yếu tố nước ngoài 

* Trường hợp phải có văn bản xác minh 

Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc x 8 giờ = 200 giờ làm việc 

     (Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

     Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

 200 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu yêu cầu đăng ký lại kết hôn thực hiện nộp 

hồ sơ trực tiếp hoặc nộp hồ sơ trực tuyến (bên nam hoặc bên 

nữ có thể nộp hồ sơ mà không cần có văn bản ủy quyền của 

bên còn lại). 

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

yêu cầu đăng ký lại kết hôn đề nghị yêu cầu đăng ký lại kết 

hôn tại Bộ phận một cửa UBND cấp huyện; nộp lệ phí nếu 

thuộc trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký lại kết hôn. 

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

cầu đăng ký lại kết hôn truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia 

(địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ 

công) hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực 

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

đúng Ủy ban nhân dân cấp huyện có thẩm quyền. Cung cấp 

thông tin theo biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký lại kết hôn 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

 200 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

(cung cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc 

bản sao điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ 

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

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

Bước 2 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

huyện 

Cán bộ  

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 

với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực 

tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các huyện, 

thành phố.Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp nhận và hẹn 

trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký lại kết hôn theo mẫu (nếu người có yêu cầu 

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

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký lại kết hôn, trong đó có 

cam đoan các thông tin cung cấp là đúng sự thật, không còn 

bản chính Giấy chứng nhận kết hôn, đã nộp đủ các giấy tờ hiện 

có và chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật về nội dung 

cam đoan của mình(do người yêu cầu cung cấp thông tin theo 

 

02 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04

,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

 200 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công nếu người có yêu cầu lựa 

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến).   

- Người có yêu cầu đăng ký lại kết hôn thực hiện việc nộp/xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực 

tuyến) các giấy tờ sau:     

* Giấy tờ phải nộp: 

- Bản sao Giấy chứng nhận kết hôn được cấp trước đây. Nếu 

không có bản sao Giấy chứng nhận kết hôn thì nộp bản sao hồ 

sơ, giấy tờ cá nhân có các thông tin liên quan đến nội dung đăng 

ký kết hôn. 

 * Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân 

do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng 

minh về nhân thâncủa cả hai bên có yêu cầu đăng ký lại kết 

hôn. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này 

đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền 

tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 

hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến). 

* Lưu ý  

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

theo hình thức trực tiếp: 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

 200 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ 

khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả 

lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc 

bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người đi 

đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp 

luật hộ tịch không quy định phải nộp.  

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

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký lại kết hôn 

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

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

bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn giá trị sử 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

 200 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp 

thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng Việt theo 

quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  

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

lại kết hôn trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản điện 

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

này. 

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả (Giấy chứng 

nhận kết hôn), người có yêu cầu đăng ký lại kết hôn xuất trình 

giấy tờ tuỳ thân, nộp các giấy tờ là thành phần hồ sơ đăng ký lại 

kết hôn theo quy định pháp luật hộ tịch.  

Trường hợp người yêu cầu đăng ký lại kết hôn không cung cấp 

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

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

quyền hủy bỏ kết quả đăng ký lại kết hôn. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, 

thành phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn 02 giờ Mẫu 04, 05 

Chuyên viên 

 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
160 giờ 

Mẫu 02, 04, 

05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định 16 giờ Mẫu 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

 200 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, quyết định 16 giờ 

Mẫu 04, 05 

Bước 5 
Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
02 giờ 

 

Mẫu 04, 05 

Bước 6 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

huyện 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 

phần mềm. 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



214 

 

17. Tên thủ tục hành chính:  Đăng ký lại khai tử có yếu tố nước ngoài 

Mã số TTHC: 2.000497.000.00.00.H42 

* Trường hợp không cần xác minh 

Thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc x 8 giờ = 40 giờ làm việc 

     (Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

    Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu đăng ký lại khai tử thực hiện hoặc ủy quyền 

cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi hồ sơ 

qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

yêu cầu đăng ký lại khai tử đề nghị yêu cầu đăng ký lại khai tử 

tại Bộ phận một cửa UBND cấp huyện; nộp lệ phí nếu thuộc 

trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký lại khai tử 

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

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

(địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ 

công) hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực 

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

đúng Ủy ban nhân dân cấp huyện có thẩm quyền. Cung cấp 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

thông tin theo biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký lại khai tử 

(cung cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc 

bản sao điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ 

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

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

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 

với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực 

tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các huyện, 

thành phố. Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp nhận và hẹn 

trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

Hồ sơ bao gồm: 

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

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp);  

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký lại khai tử, trong đó có 

cam đoan các thông tin cung cấp là đúng sự thật, không còn 

bản chính Giấy chứng tử/Trích lục khai tử, đã nộp đủ các giấy 

 

02 giờ 

Mẫu 

01,02,03,0

4,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

tờ hiện có và chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật về 

nội dung cam đoan của mình (do người yêu cầu cung cấp thông 

tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công nếu người có yêu cầu 

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

- Người có yêu cầu đăng ký lại khai tử thực hiện việc nộp/xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực 

tuyến) các giấy tờ sau:     

* Giấy tờ phải nộp: 

- Bản sao Giấy chứng tử trước đây được cấp hợp lệ. Nếu không 

có bản sao Giấy chứng tử trước đây được cấp hợp lệ thì nộp 

bản sao hồ sơ, giấy tờ liên quan có nội dung chứng minh sự 

kiện chết. 

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường 

hợp ủy quyền thực hiện đăng ký lại khai tử. Trường hợp người 

được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, 

em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không phải 

chứng thực. 

 * Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân 

do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký lại khai tử. 

Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có 

trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự 

động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc 

tải lên (theo hình thức trực tuyến). 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm 

theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 

* Lưu ý  

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

theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ 

khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả 

lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc 

bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người đi 

đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp 

luật hộ tịch không quy định phải nộp.  

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

theo hình thức trực tuyến: 

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

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

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

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

dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp 

thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng Việt theo 

quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  

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

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

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

này. 

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

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

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

tử phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân, nộp các giấy tờ là thành phần 

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

Trường hợp người có yêu cầu đăng ký lại khai tử không cung 

cấp được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất 

trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ tịch 

có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký lại khai tử. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, thành 

phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn 02 giờ 
Mẫu 04, 

05 

Chuyên viên 

 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
16 giờ 

Mẫu 02, 

04, 05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định 08 giờ 
Mẫu 04, 

05 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, quyết định 08 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Bước 5 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
02 giờ 

 

Mẫu 04, 

05 



220 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 6 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 

phần mềm. 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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Tên thủ tục hành chính:  Đăng ký lại khai tử có yếu tố nước ngoài 

* Trường hợp phải có văn bản xác minh 

Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc x 8 giờ = 80 giờ làm việc 

      (Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

     Dịch vụ công trực tuyến một phần. 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

80 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

 Người có yêu cầu đăng ký lại khai tử thực hiện hoặc ủy quyền 

cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi hồ sơ 

qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

yêu cầu đăng ký lại khai tử đề nghị yêu cầu đăng ký lại khai tử 

tại Bộ phận một cửa UBND cấp huyện; nộp lệ phí nếu thuộc 

trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký lại khai tử 

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

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

(địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ 

công) hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực 

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

đúng Ủy ban nhân dân cấp huyện có thẩm quyền. Cung cấp 

thông tin theo biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký lại khai tử 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

80 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

(cung cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc 

bản sao điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ 

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

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

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 

với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực 

tuyến). 

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Phòng Tư pháp các huyện, 

thành phố.Thu phí, lệ phí (nếu có). In phiếu tiếp nhận và hẹn 

trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

Hồ sơ bao gồm: 

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

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp);  

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký lại khai tử, trong đó có 

cam đoan các thông tin cung cấp là đúng sự thật, không còn 

bản chính Giấy chứng tử/Trích lục khai tử, đã nộp đủ các giấy 

tờ hiện có và chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật về 

 

02 giờ 

Mẫu 

01,02,03,0

4,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

80 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

nội dung cam đoan của mình (do người yêu cầu cung cấp thông 

tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công nếu người có yêu cầu 

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

- Người có yêu cầu đăng ký lại khai tử thực hiện việc nộp/xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực 

tuyến) các giấy tờ sau:     

* Giấy tờ phải nộp: 

- Bản sao Giấy chứng tử trước đây được cấp hợp lệ. Nếu không 

có bản sao Giấy chứng tử trước đây được cấp hợp lệ thì nộp 

bản sao hồ sơ, giấy tờ liên quan có nội dung chứng minh sự 

kiện chết. 

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường 

hợp ủy quyền thực hiện đăng ký lại khai tử. Trường hợp người 

được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, 

em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không phải 

chứng thực. 

 * Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân 

do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng 

minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký lại khai tử. 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

80 giờ 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có 

trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự 

động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc 

tải lên (theo hình thức trực tuyến). 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm 

theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 

* Lưu ý  

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

theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ 

khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả 

lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc 

bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người đi 

đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó 
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+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ 

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp 

luật hộ tịch không quy định phải nộp.  

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

theo hình thức trực tuyến: 

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

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

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

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

dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp 

thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng Việt theo 

quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  

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

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

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

này. 

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

tử/bản sao Trích lục khai tử), người có yêu cầu đăng ký lại khai 
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tử phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân, nộp các giấy tờ là thành phần 

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

Trường hợp người có yêu cầu đăng ký lại khai tử không cung 

cấp được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất 

trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ tịch 

có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký lại khai tử. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Phòng Tư 

pháp các 

huyện, thành 

phố 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn 02 giờ 
Mẫu 04, 

05 

Chuyên viên 

 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét. 
56 giờ 

Mẫu 02, 

04, 05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo UBND cấp huyện xem xét quyết định 08 giờ 
Mẫu 04, 

05 

Bước 4 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

Xem xét, quyết định 08 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Bước 5 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp huyện 
02 giờ 

 

Mẫu 04, 

05 
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Bước 6 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp huyện 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 

phần mềm. 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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C. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ  

1. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký khai sinh 

Mã số TTHC: 1.001193.000.00.00.H42 

Thời gian thực hiện: Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ. Nếu tiếp nhận sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả 

trong ngày tiếp theo 

(Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

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

quyền cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi 

hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

đăng ký khai sinh nộp hồ sơ đề nghị đăng ký khai sinh tại Bộ 

phận một cửa UBND cấp xã; nộp lệ phí nếu thuộc trường hợp 

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

khai sinh nếu có yêu cầu cấp bản sao Giấy khai sinh.   

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

cầu Đăng ký khai sinh truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia 

(địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ 

công) hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực 

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

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Biểu 

mẫu/Kết 
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đúng Ủy ban nhân dân cấp xã có thẩm quyền. Cung cấp thông 

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

cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao 

điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông 

qua chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác 

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

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực 

tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp 

hồ sơ trực tuyến): 

 - Truy cập Phần mềm một cửa của tỉnh; Phần mềm đăng ký, 

quản lý hộ tịch điện tử kiểm tra thông tin của công dân, thẩm 

tra hồ sơ (thẩm tra tính thống nhất, hợp lệ của các thông tin 

trong hồ sơ, giấy tờ, tài liệu đính kèm). Nếu hồ sơ không đạt 

yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng 

quy định 01 lần duy nhất. Trường hợp tiếp nhận hồ sơ sau 

15h00 mà không thể giải quyết ngay thì có Phiếu hẹn, trả kết 

quả cho công dân trong ngày làm việc tiếp theo. 

 - Trường hợp đầy đủ, hợp lệ, đúng quy định thì thực hiện 

việc ghi vào Sổ đăng ký khai sinh, cập nhật thông tin đăng 

ký khai sinh trên Phần mềm đăng ký, quản lý hộ tịch điện tử 

dùng chung và chuyển thông tin đến CSDLQGVDC để lấy 

số định danh cá nhân.  

 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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- Sau khi CSDLQGVDC trả về số định danh cá nhân, in Giấy 

khai sinh, trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét ký Giấy khai 

sinh. 

Hồ sơ bao gồm: 

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

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

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

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

nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực 

tuyến); 

- Người có yêu cầu đăng ký khai sinh thực hiện việc nộp/xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức 

trực tuyến) các giấy tờ sau: 

* Giấy tờ phải nộp: 

- Bản chính Giấy chứng sinh; trường hợp không có Giấy 

chứng sinh thì nộp văn bản của người làm chứng xác nhận về 

việc sinh; nếu không có người làm chứng thì phải có giấy cam 

đoan về việc sinh; 

- Trường hợp trẻ em bị bỏ rơi thì phải có biên bản về việc trẻ 

bị bỏ rơi do cơ quan có thẩm quyền lập. 
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- Trường hợp khai sinh cho trẻ em sinh ra do mang thai hộ 

phải có văn bản xác nhận của cơ sở y tế đã thực hiện kỹ thuật 

hỗ trợ sinh sản cho việc mang thai hộ. 

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

luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký khai 

sinh. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký khai 

sinh. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này 

đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền 

tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 

hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến); 

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

giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, 

được điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức 

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

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

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



232 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

CSDLHTĐT, CSDLQGVDC thì không phải xuất trình (theo 

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

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý: 

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

theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ 

khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả 

lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao 

hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người đi 

đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 
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được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp 

luật hộ tịch không quy định phải nộp.  

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

theo hình thức trực tuyến: 

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

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

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

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

dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp 

thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng Việt theo 

quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  

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

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

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

này. 

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

sinh/bản sao Giấy khai sinh), người có yêu cầu đăng ký khai 

sinh phải nộp bản chính Giấy chứng sinh; xuất trình giấy tờ tuỳ 

thân; bản chính Giấy chứng nhận kết hôn (nếu cha mẹ trẻ đã 

đăng ký kết hôn và thông tin về việc kết hôn chưa có trong 

CSDLQGVDC, CSDLHTĐT). 
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Trường hợp người yêu cầu đăng ký khai sinh không cung cấp 

được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất 

trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ tịch 

có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký khai sinh. 

- Trường hợp người đi đăng ký khai sinh cho trẻ em là ông, 

bà, người thân thích khác thì không phải có văn bản ủy quyền 

của cha, mẹ trẻ em, nhưng phải thống nhất với cha, mẹ trẻ em 

về các nội dung khai sinh. 

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

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

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

truyền thống văn hóa tốt đẹp của Việt Nam; không đặt tên quá 

dài, khó sử dụng. 

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

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

quán của con được xác định theo tập quán nhưng phải bảo 

đảm theo họ, dân tộc, quê quán của cha hoặc mẹ. 

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

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

đăng ký hộ tịch phải giải thích rõ cho người lập văn bản cam 

đoan về trách nhiệm, hệ quả pháp lý của việc cam đoan không 

đúng sự thật. 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

quan có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký hộ tịch, nếu có 

cơ sở xác định nội dung cam đoan không đúng sự thật.  

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 
Lãnh đạo 

UBND cấp xã 

Chủ tịch hoặc 

Phó Chủ tịch 

Xem xét, ký Giấy khai sinh bản giấy và ký số vào bản điện tử 

(nếu công dân có yêu cầu). 
 

Mẫu 

05,04 

Bước 4 

Bộ phận văn 

thư 

 

Cán bộ văn 

thư 

Đóng dấu, lưu hồ sơ và xác nhận trên phần mềm. Gửi hồ sơ, 

kết quả cho Bộ phận một cửa  
Mẫu 

05,04 

Bước 5 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

Trả kết quả: 

- Trường hợp trực tuyến: Đề nghị công dân xuất trình và nộp 

các giấy tờ, tài liệu theo thành phần hồ sơ. Công dân kiểm tra 

thông tin và ký Sổ đăng ký khai sinh; nộp phí, lệ phí (nếu có 

và công dân chưa nộp qua chức năng thanh toán trên Cổng 

dịch vụ công tại Bước 1). Trả kết quả cho công dân. Giấy khai 

sinh bản điện tử được gửi về email/thiết bị số hoặc Kho quản lý 

dữ liệu điện tử của công dân (nếu có yêu cầu) 

- Trường hợp trực tiếp hoặc bưu chính: Xuất trình Phiếu hẹn 

trả kết quả để cán bộ hoặc bưu tá kiểm tra, đối chiếu thông 

tin trước khi trả kết quả cho công dân. Công dân kiểm tra 

thông tin và ký Sổ đăng ký khai sinh 

 
Mẫu 05, 

04, 06 
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2. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký kết hôn 

Mã số TTHC: 1.000894.000.00.00.H42 

*Trường hợp không cần xác minh 

Thời gian thực hiện: Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ. Nếu tiếp nhận sau 15 giờ thì trả kết quả trong ngày tiếp theo 

(Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

 Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

      

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu đăng ký kết hôn nộp hồ sơ trực tiếp hoặc nộp hồ 

sơ trực tuyến. 

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

đăng ký kết hôn nộp hồ sơ tại Bộ phận một cửa UBND cấp xã; 

nộp lệ phí nếu thuộc trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký kết hôn; 

nộp phí cấp bản sao Trích lục kết hôn nếu có yêu cầu cấp bản 

sao Trích lục kết hôn.  

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

Đăng ký kết hôn truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh 

Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập 

tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc 

đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng 

theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban 

nhân dân cấp xã có thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo biểu 

mẫu điện tử tương tác đăng ký kết hôn (cung cấp trên Cổng dịch 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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 Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

      

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

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

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

luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp 

(đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện nộp hồ sơ trực 

tuyến): 

- Truy cập Phần mềm một cửa của tỉnh; Phần mềm đăng ký, 

quản lý hộ tịch điện tử kiểm tra thông tin của công dân, thẩm 

tra hồ sơ (thẩm tra tính thống nhất, hợp lệ của các thông tin 

trong hồ sơ, giấy tờ, tài liệu đính kèm). Nếu hồ sơ không đạt 

yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy 

định 01 lần duy nhất. Trường hợp tiếp nhận hồ sơ sau 15h00 

mà không thể giải quyết ngay thì có Phiếu hẹn, trả kết quả cho 

công dân trong ngày làm việc tiếp theo. 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, đúng quy định thì thực hiện việc 

ghi vào Sổ đăng ký kết hôn, cập nhật thông tin đăng ký kết 

hôn trên Phần mềm đăng ký, quản lý hộ tịch điện tử dùng 

chung. In Giấy chứng nhận kết hôn, trình Lãnh đạo UBND 

cấp xã ký 

Hồ sơ bao gồm: 

 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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 Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

      

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Tờ khai đăng ký kết hôn theo mẫu, có đủ thông tin của 

hai bên nam, nữ. Hai bên nam, nữ có thể khai chung vào 

một Tờ khai đăng ký kết hôn (nếu người có yêu cầu lựa 

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp);  

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký kết hôn (do người 

yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch 

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

hình thức trực tuyến); 

- Người có yêu cầu đăng ký kết hôn thực hiện việc nộp/xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức 

trực tuyến) các giấy tờ sau: 

* Giấy tờ phải nộp: 

 - Bản chính Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân do Ủy ban 

nhân dân cấp xã có thẩm quyền cấp trong trường hợp người 

yêu cầu đăng ký kết hôn không đăng ký thường trú tại địa 

bàn xã, phường, thị trấn làm thủ tục đăng ký kết hôn. 

Trường hợp các thông tin về tình trạng hôn nhân đã có 

trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT được điền tự động thì 

không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải 

lên (theo hình thức trực tuyến). 

* Giấy tờ phải xuất trình: 
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 Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

      

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký 

khai sinh. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy 

tờ này đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ 

thống điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình 

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

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

về giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong 

CSDLQGVDC, được điền tự động thì không phải xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức 

trực tuyến); 

- Trích lục ghi chú ly hôn đối với trường hợp công dân Việt 

Nam đăng ký thường trú tại địa bàn xã làm thủ tục đăng ký 

kết hôn, đã được giải quyết việc ly hôn, hủy việc kết hôn 

trước đó tại cơ quan có thẩm quyền nước ngoài. 

* Lưu ý  

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

sơ theo hình thức trực tiếp: 

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

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 
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 Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

      

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ  sơ 

và trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp 

bản sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc 

bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường 

hợp người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy 

tờ thì người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu 

bản chụp với bản chính và ký xác nhận, không được yêu 

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

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

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp.  

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

sơ theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký kết hôn 

trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội 

dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được 

chụp, được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp 

hợp lệ, còn giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có 

thẩm quyền nước ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa 
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 Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

      

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

được miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  

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

đăng ký kết hôn trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã 

có bản điện tử giấy tờ hộ tịch thì người yêu cầu được sử 

dụng bản điện tử này. 

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả (bản chính 

Giấy chứng nhận kết hôn/bản sao Trích lục kết hôn), người 

có yêu cầu đăng ký kết hôn phải nộp bản chính Giấy xác 

nhận tình trạng hôn nhân (nếu thông tin về tình trạng hôn 

nhân chưa có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT). 

Trường hợp người yêu cầu đăng ký kết hôn không cung 

cấp được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, 

xuất trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng 

ký hộ tịch có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký kết hôn.  

 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch 

UBND cấp xã 

Xem xét, quyết định  
Mẫu 05, 

04 

Bước 4 
Bộ phận văn 

thư 

Cán bộ văn 

thư 

- Đóng dấu, xác nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
 

Mẫu 05, 

04 
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 Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

      

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 5 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

Trả kết quả: 

- Trường hợp trực tuyến: Đề nghị hai bên Nam, Nữ xuất trình 

và nộp các giấy tờ, tài liệu theo thành phần hồ sơ. Công dân 

kiểm tra thông tin và ký Sổ đăng ký kết hôn, ký Giấy chứng 

nhận kết hôn; nộp phí, lệ phí (nếu có và công dân chưa nộp qua 

chức năng thanh toán trên Cổng dịch vụ công tại Bước 1). Trả 

kết quả cho công dân. 

- Trường hợp trực tiếp: Xuất trình Phiếu hẹn trả kết quả để cán 

bộ kiểm tra, đối chiếu thông tin trước khi trả kết quả cho công 

dân. Công dân kiểm tra thông tin và ký Sổ đăng ký kết hôn, ký 

Giấy chứng nhận kết hôn 

 
Mẫu 05, 

04, 06 
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Tên thủ tục hành chính: Đăng ký kết hôn 

* Trường hợp cần xác minh 

Thời gian thực hiện: 05 ngày làm việc x 08 giờ = 40 giờ làm việc 

         (Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

         Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    40 giờ      

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu đăng ký kết hôn nộp hồ sơ trực tiếp hoặc nộp hồ 

sơ trực tuyến. 

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

đăng ký kết hôn nộp hồ sơ tại Bộ phận một cửa UBND cấp 

xã; nộp lệ phí nếu thuộc trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký 

kết hôn; nộp phí cấp bản sao Trích lục kết hôn nếu có yêu cầu 

cấp bản sao Trích lục kết hôn.  

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

cầu Đăng ký kết hôn truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia (địa 

chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh 

Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ 

công) hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực 

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

đúng Ủy ban nhân dân cấp xã có thẩm quyền. Cung cấp thông 

tin theo biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký kết hôn (cung cấp 

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

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    40 giờ      

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông qua 

chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác theo 

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

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực 

tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện nộp hồ sơ 

trực tuyến): 

- Truy cập Phần mềm một cửa của tỉnh; Phần mềm đăng ký, 

quản lý hộ tịch điện tử kiểm tra thông tin của công dân, thẩm 

tra hồ sơ (thẩm tra tính thống nhất, hợp lệ của các thông tin 

trong hồ sơ, giấy tờ, tài liệu đính kèm). Nếu hồ sơ không đạt 

yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng 

quy định 01 lần duy nhất. Trường hợp tiếp nhận hồ sơ sau 

15h00 mà không thể giải quyết ngay thì có Phiếu hẹn, trả kết 

quả cho công dân trong ngày làm việc tiếp theo. 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, đúng quy định thì thực hiện việc 

ghi vào Sổ đăng ký kết hôn, cập nhật thông tin đăng ký kết 

hôn trên Phần mềm đăng ký, quản lý hộ tịch điện tử dùng 

chung. In Giấy chứng nhận kết hôn, trình Lãnh đạo UBND 

cấp xã ký 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký kết hôn theo mẫu, có đủ thông tin của 

hai bên nam, nữ. Hai bên nam, nữ có thể khai chung vào 

28 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04

,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    40 giờ      

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

một Tờ khai đăng ký kết hôn (nếu người có yêu cầu lựa 

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp);  

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký kết hôn (do người 

yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch 

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

hình thức trực tuyến); 

- Người có yêu cầu đăng ký kết hôn thực hiện việc 

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau: 

* Giấy tờ phải nộp: 

 - Bản chính Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân do Ủy 

ban nhân dân cấp xã có thẩm quyền cấp trong trường hợp 

người yêu cầu đăng ký kết hôn không đăng ký thường trú 

tại địa bàn xã, phường, thị trấn làm thủ tục đăng ký kết 

hôn. Trường hợp các thông tin về tình trạng hôn nhân đã 

có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT được điền tự động 

thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc 

tải lên (theo hình thức trực tuyến). 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin 

cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    40 giờ      

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

để chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng 

ký khai sinh. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các 

giấy tờ này đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, 

được hệ thống điền tự động thì không phải xuất trình 

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

tuyến); 

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

tin về giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong 

CSDLQGVDC, được điền tự động thì không phải xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình 

thức trực tuyến); 

- Trích lục ghi chú ly hôn đối với trường hợp công dân 

Việt Nam đăng ký thường trú tại địa bàn xã làm thủ tục 

đăng ký kết hôn, đã được giải quyết việc ly hôn, hủy việc 

kết hôn trước đó tại cơ quan có thẩm quyền nước ngoài. 

* Lưu ý  

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

hồ sơ theo hình thức trực tiếp: 

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

tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin 

trong tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    40 giờ      

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

hồ sơ và trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu 

nộp bản sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

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

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc 

bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường 

hợp người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy 

tờ thì người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu 

bản chụp với bản chính và ký xác nhận, không được yêu 

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

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ 

sơ đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, 

không được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy 

tờ mà pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp.   

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

sơ theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký kết 

hôn trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về 

nội dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được 

chụp, được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp 

hợp lệ, còn giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có 

thẩm quyền nước ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    40 giờ      

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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

hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  

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

đăng ký kết hôn trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã 

có bản điện tử giấy tờ hộ tịch thì người yêu cầu được sử 

dụng bản điện tử này. 

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả (bản 

chính Giấy chứng nhận kết hôn/bản sao Trích  lục kết 

hôn), người có yêu cầu đăng ký kết hôn phải nộp bản 

chính Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (nếu thông tin 

về tình trạng hôn nhân chưa có trong CSDLQGVDC, 

CSDLHTĐT). 

Trường hợp người yêu cầu đăng ký kết hôn không cung 

cấp được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, 

xuất trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng 

ký hộ tịch có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký kết hôn. 

 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp xã 

Xem xét, quyết định 08 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 4 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Đóng dấu, xác nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
02 giờ Mẫu 05, 04 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    40 giờ      

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 5 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

- Trường hợp trực tuyến: Đề nghị hai bên Nam, Nữ xuất trình 

và nộp các giấy tờ, tài liệu theo thành phần hồ sơ. Công dân 

kiểm tra thông tin và ký Sổ đăng ký kết hôn, ký Giấy chứng 

nhận kết hôn; nộp phí, lệ phí (nếu có và công dân chưa nộp 

qua chức năng thanh toán trên Cổng dịch vụ công tại Bước 

1). Trả kết quả cho công dân. 

- Trường hợp trực tiếp: Xuất trình Phiếu hẹn trả kết quả để 

cán bộ kiểm tra, đối chiếu thông tin trước khi trả kết quả cho 

công dân. Công dân kiểm tra thông tin và ký Sổ đăng ký kết 

hôn, ký Giấy chứng nhận kết hôn 

02 giờ 
Mẫu 05, 04, 

06 
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3. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký nhận cha, mẹ, con 

Mã số TTHC: 1.001022.000.00.00.H42 

* Trường hợp không cần xác minh  

Thời gian thực hiện: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ làm việc 

(Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu đăng ký nhận cha, mẹ, con nộp hồ sơ trực tiếp hoặc 

nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

đăng ký nhận cha, mẹ, con nộp hồ sơ đăng ký nhận cha, mẹ, con 

tại Bộ phận một cửa của UBND cấp xã có thẩm quyền; nộp lệ phí 

nếu thuộc trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký nhận cha, mẹ, con; 

nộp phí cấp bản sao Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con nếu có 

yêu cầu cấp bản sao Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con.   

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

ký nhận cha, mẹ, con truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh Bình 

(địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập tài khoản 

(nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc đăng ký tài khoản 

(nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo hướng dẫn, đăng 

nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban nhân dân cấp xã có thẩm 

quyền. Cung cấp thông tin theo biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

nhận cha, mẹ, con (cung cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản 

chụp hoặc bản sao điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, 

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

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

Bước 2 

Bộ phận 

một cửa 

UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ 

chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực tuyến). 

Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ 

sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết định 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký đăng ký nhận cha, mẹ, con theo mẫu (nếu 

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

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký nhận cha, mẹ, con (do 

người có yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng 

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

thức trực tuyến); 

 

14 giờ 

Mẫu 

01,02,03,0

4,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Người có yêu cầu đăng ký nhận cha, mẹ, con thực hiện việc 

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình 

thức trực tuyến) các giấy tờ sau:  

* Giấy tờ phải nộp: 

- Chứng cứ chứng minh quan hệ cha, con hoặc quan hệ mẹ, con 

gồm: 

+ Văn bản của cơ quan y tế, cơ quan giám định hoặc cơ quan 

khác có thẩm quyền xác nhận quan hệ cha con, quan hệ mẹ con. 

+ Trường hợp không có văn bản nêu trên thì phải có văn bản 

cam đoan của các bên nhận cha, mẹ, con về mối quan hệ cha, 

mẹ, con và có ít nhất hai người làm chứng về mối quan hệ cha, 

mẹ, con. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

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

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

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

nhân thân của người có yêu cầu đăng ký nhận cha, mẹ, con. 

Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có 

trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động 

thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên 

(theo hình thức trực tuyến); 
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- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú. Trường hợp các thông tin về 

giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, được 

điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 

hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến). 

* Lưu ý  

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

theo hình thức trực tiếp: 

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

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

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

người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc bản chụp 

giấy tờ đó. 

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

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

kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp người yêu 

cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì người tiếp nhận 

có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính và ký 

xác nhận, không được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản sao 

giấy tờ đó. 

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

ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không được yêu 
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cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp luật hộ tịch 

không quy định phải nộp.  

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

hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký nhận cha, 

mẹ, con trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội 

dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, 

được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn 

giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước 

ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng 

Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh 

sự.  

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

nhận cha, mẹ, con trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có 

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

điện tử này.  

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

ký nhận cha, mẹ, con/bản sao Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, 

con) người có yêu cầu đăng ký nhận cha, mẹ, con phải xuất trình 

giấy tờ tùy thân để xác định nhân thân; nộp bản chính giấy tờ, 

tài liệu làchứng cứ chứng minh quan hệ cha, con hoặc quan hệ 

mẹ, con. 
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Trường hợp người yêu cầu đăng ký nhận cha, mẹ, con không 

cung cấp được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, 

xuất trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ 

tịch có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký nhận cha, mẹ, con. 

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

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

đăng ký hộ tịch phải giải thích rõ cho người lập văn bản cam 

đoan về trách nhiệm, hệ quả pháp lý của việc cam đoan không 

đúng sự thật. 

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

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

định nội dung cam đoan không đúng sự thật.  

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND 

cấp xã 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND  
Xem xét quyết định  06 giờ 

Mẫu 05, 

04 

Bước 4 
Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
02 giờ 

Mẫu 05, 

04 

Bước 5 

Bộ phận 

một cửa 

UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận một 

cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có). 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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- Kết thúc trên phần mềm 
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Tên thủ tục hành chính: Đăng ký nhận cha, mẹ, con 

* Trường hợp cần phải xác minh  

  Thời gian giải quyết TTHC: 08 ngày làm việc x 08 giờ = 64 giờ làm việc 

        (Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

        Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

    64 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu đăng ký nhận cha, mẹ, con nộp hồ sơ trực tiếp hoặc 

nộp hồ sơ trực tuyến. 

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

đăng ký nhận cha, mẹ, con nộp hồ sơ đăng ký nhận cha, mẹ, con 

tại Bộ phận một cửa của UBND cấp xã có thẩm quyền; nộp lệ phí 

nếu thuộc trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký nhận cha, mẹ, con; 

nộp phí cấp bản sao Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con nếu có 

yêu cầu cấp bản sao Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con.   

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

ký nhận cha, mẹ, con truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh Bình 

(địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập tài khoản 

(nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc đăng ký tài khoản 

(nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo hướng dẫn, đăng 

nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban nhân dân cấp xã có thẩm 

quyền. Cung cấp thông tin theo biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký 

nhận cha, mẹ, con (cung cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 
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Nội dung thực hiện 

Thời gian 

    64 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 
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chụp hoặc bản sao điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, 

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

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

Bước 2 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ 

chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực tuyến). 

Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ 

sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết định 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký đăng ký nhận cha, mẹ, con theo mẫu (nếu 

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

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký nhận cha, mẹ, con (do 

người có yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng 

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

thức trực tuyến); 

 

52 giờ 

Mẫu 

01,02,03,0

4,05, 06 
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- Người có yêu cầu đăng ký nhận cha, mẹ, con thực hiện việc 

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình 

thức trực tuyến) các giấy tờ sau:  

* Giấy tờ phải nộp: 

- Chứng cứ chứng minh quan hệ cha, con hoặc quan hệ mẹ, con 

gồm: 

+ Văn bản của cơ quan y tế, cơ quan giám định hoặc cơ quan 

khác có thẩm quyền xác nhận quan hệ cha con, quan hệ mẹ con. 

+ Trường hợp không có văn bản nêu trên thì phải có văn bản 

cam đoan của các bên nhận cha, mẹ, con về mối quan hệ cha, 

mẹ, con và có ít nhất hai người làm chứng về mối quan hệ cha, 

mẹ, con. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

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

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

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

nhân thân của người có yêu cầu đăng ký nhận cha, mẹ, con. 

Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có 

trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động 

thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên 

(theo hình thức trực tuyến); 
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- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú. Trường hợp các thông tin về 

giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, được 

điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 

hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến). 

* Lưu ý  

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

theo hình thức trực tiếp: 

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

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

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

người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc bản chụp 

giấy tờ đó. 

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

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

kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp người yêu 

cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì người tiếp nhận 

có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính và ký 

xác nhận, không được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản sao 

giấy tờ đó. 

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

ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không được yêu 
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cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp luật hộ tịch 

không quy định phải nộp.  

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

hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký nhận cha, 

mẹ, con trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội 

dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, 

được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn 

giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước 

ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng 

Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh 

sự.  

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

nhận cha, mẹ, con trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có 

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

điện tử này.  

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

ký nhận cha, mẹ, con/bản sao Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, 

con) người có yêu cầu đăng ký nhận cha, mẹ, con phải xuất trình 

giấy tờ tùy thân để xác định nhân thân; nộp bản chính giấy tờ, 

tài liệu làchứng cứ chứng minh quan hệ cha, con hoặc quan hệ 

mẹ, con. 



262 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 
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    64 giờ 
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mẫu/Kết 

quả 

Trường hợp người yêu cầu đăng ký nhận cha, mẹ, con không 

cung cấp được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, 

xuất trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ 

tịch có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký nhận cha, mẹ, con. 

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

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

đăng ký hộ tịch phải giải thích rõ cho người lập văn bản cam 

đoan về trách nhiệm, hệ quả pháp lý của việc cam đoan không 

đúng sự thật. 

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

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

định nội dung cam đoan không đúng sự thật.  

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch 

UBND cấp xã 

Xem xét quyết định 08 giờ 
Mẫu 05, 

04 

Bước 4 
Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ văn 

thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
02 giờ 

Mẫu 05, 

04 

Bước 5 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

xã 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận một 

cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí  

- Kết thúc trên phần mềm 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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4. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký khai sinh kết hợp đăng ký nhận cha, mẹ, con 

Mã số TTHC: 1.000689.000.00.00.H42 

* Trường hợp không cần xác minh 

Thời gian thực hiện: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ làm việc 

        (Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

        Dịch vụ công trực tuyến một phần 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu đăng ký khai sinh và nhận cha, mẹ, con nộp 

hồ sơ đăng ký khai sinh và đăng ký nhận cha, mẹ, con tại Bộ 

phận một cửa của UBND cấp xã có thẩm quyền; nộp lệ phí nếu 

thuộc trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký khai sinh, đăng ký 

nhận cha, mẹ, con; nộp phí cấp bản sao Giấy khai sinh, Trích 

lục đăng ký nhận cha, mẹ, con nếu có yêu cầu cấp bản sao Giấy 

khai sinh, Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con 

  

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

 

14 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04

,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết 

định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

* Giấy tờ phải nộp: 

- Tờ khai đăng ký khai sinh theo mẫu;  

- Tờ khai đăng ký nhận cha, mẹ, con theo mẫu. 

- Bản chính Giấy chứng sinh; trường hợp không có Giấy 

chứng sinh thì nộp văn bản của người làm chứng xác nhận về 

việc sinh; nếu không có người làm chứng thì phải có giấy cam 

đoan về việc sinh; 

- Chứng cứ chứng minh quan hệ cha, con hoặc quan hệ mẹ, 

con gồm: 

+ Văn bản của cơ quan y tế, cơ quan giám định hoặc cơ quan 

khác có thẩm quyền xác nhận quan hệ cha con, quan hệ mẹ 

con. 

+ Trường hợp không có văn bản nêu trên thì các bên nhận 

cha, mẹ, con lập văn bản cam đoan về mối quan hệ cha, mẹ, 

con, có ít nhất hai người làm chứng về mối quan hệ cha, mẹ, 

con. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký khai 

sinh và nhận cha, mẹ, con. Trường hợp các thông tin cá nhân 

trong các giấy tờ này đã có trong CSDLQGVDC, 

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

trình; 

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

giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, 

được điền tự động thì không phải xuất trình; 

* Lưu ý: 

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình: 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp 

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ 

khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả 

lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao 

hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng 

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người đi 

đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ 

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp 

luật hộ tịch không quy định phải nộp. 

- Trường hợp cho phép người yêu cầu đăng ký hộ tịch lập văn 

bản cam đoan về nội dung yêu cầu đăng ký hộ tịch thì cơ quan 

đăng ký hộ tịch phải giải thích rõ cho người lập văn bản cam 

đoan về trách nhiệm, hệ quả pháp lý của việc cam đoan không 

đúng sự thật. 

Cơ quan đăng ký hộ tịch từ chối giải quyết hoặc đề nghị cơ 

quan có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký hộ tịch, nếu có 

cơ sở xác định nội dung cam đoan không đúng sự thật.  

- Đối với việc xác định họ, dân tộc, đặt tên cho trẻ: 

+ Việc xác định họ, dân tộc, đặt tên cho trẻ em phải phù hợp 

với pháp luật và yêu cầu giữ gìn bản sắc dân tộc, tập quán, 

truyền thống văn hóa tốt đẹp của Việt Nam; không đặt tên quá 

dài, khó sử dụng. 

+ Trường hợp cha, mẹ không thỏa thuận được về họ, dân tộc, 

quê quán của con khi đăng ký khai sinh thì họ, dân tộc, quê 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

quán của con được xác định theo tập quán nhưng phải bảo 

đảm theo họ, dân tộc, quê quán của cha hoặc mẹ. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch 

UBND cấp xã 

Xem xét quyết định 06 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 4 
Bộ phận văn 

thư 

Cán bộ văn 

thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
02 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 5 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ 

phí (nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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Tên thủ tục hành chính: Đăng ký khai sinh kết hợp đăng ký nhận cha, mẹ, con 

      Trường hợp cần phải xác minh 

    Thời gian giải quyết TTHC: 08 ngày làm việc x 08 giờ = 64 giờ làm việc 

          (Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

          Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

    64 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu đăng ký khai sinh và nhận cha, mẹ, con nộp 

hồ sơ đăng ký khai sinh và đăng ký nhận cha, mẹ, con tại Bộ 

phận một cửa của UBND cấp xã có thẩm quyền; nộp lệ phí 

nếu thuộc trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký khai sinh, đăng 

ký nhận cha, mẹ, con; nộp phí cấp bản sao Giấy khai sinh, 

Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con nếu có yêu cầu cấp bản 

sao Giấy khai sinh, Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con 

  

Bước 2 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết 

định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

* Giấy tờ phải nộp: 

 

52 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04

,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

    64 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Tờ khai đăng ký khai sinh theo mẫu;  

- Tờ khai đăng ký nhận cha, mẹ, con theo mẫu. 

- Bản chính Giấy chứng sinh; trường hợp không có Giấy 

chứng sinh thì nộp văn bản của người làm chứng xác nhận về 

việc sinh; nếu không có người làm chứng thì phải có giấy cam 

đoan về việc sinh; 

- Chứng cứ chứng minh quan hệ cha, con hoặc quan hệ mẹ, 

con gồm: 

+ Văn bản của cơ quan y tế, cơ quan giám định hoặc cơ quan 

khác có thẩm quyền xác nhận quan hệ cha con, quan hệ mẹ 

con. 

+ Trường hợp không có văn bản nêu trên thì các bên nhận 

cha, mẹ, con lập văn bản cam đoan về mối quan hệ cha, mẹ, 

con, có ít nhất hai người làm chứng về mối quan hệ cha, mẹ, 

con. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký khai 

sinh và nhận cha, mẹ, con. Trường hợp các thông tin cá nhân 

trong các giấy tờ này đã có trong CSDLQGVDC, 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

    64 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì không phải xuất 

trình; 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú. Trường hợp các thông tin về 

giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, 

được điền tự động thì không phải xuất trình; 

* Lưu ý: 

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình: 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp 

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ 

khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả 

lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao 

hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng 

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người đi 

đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ 

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

    64 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp 

luật hộ tịch không quy định phải nộp. 

- Trường hợp cho phép người yêu cầu đăng ký hộ tịch lập văn 

bản cam đoan về nội dung yêu cầu đăng ký hộ tịch thì cơ quan 

đăng ký hộ tịch phải giải thích rõ cho người lập văn bản cam 

đoan về trách nhiệm, hệ quả pháp lý của việc cam đoan không 

đúng sự thật. 

Cơ quan đăng ký hộ tịch từ chối giải quyết hoặc đề nghị cơ 

quan có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký hộ tịch, nếu có 

cơ sở xác định nội dung cam đoan không đúng sự thật.  

- Đối với việc xác định họ, dân tộc, đặt tên cho trẻ: 

+ Việc xác định họ, dân tộc, đặt tên cho trẻ em phải phù hợp 

với pháp luật và yêu cầu giữ gìn bản sắc dân tộc, tập quán, 

truyền thống văn hóa tốt đẹp của Việt Nam; không đặt tên quá 

dài, khó sử dụng. 

+ Trường hợp cha, mẹ không thỏa thuận được về họ, dân tộc, 

quê quán của con khi đăng ký khai sinh thì họ, dân tộc, quê 

quán của con được xác định theo tập quán nhưng phải bảo 

đảm theo họ, dân tộc, quê quán của cha hoặc mẹ. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

    64 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp xã 

Xem xét quyết định  08 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 4 
Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
02 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 5 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

xã 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ 

phí (nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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5. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký khai tử 

Mã số TTHC: 1.000656.000.00.00.H42 

Thời gian thực hiện TTHC: Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ. Nếu tiếp nhận sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả 

kết quả trong ngày tiếp theo 

(Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

 

Bước thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu đăng ký khai tử trực tiếp thực hiện hoặc ủy quyền 

cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi hồ sơ 

qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người có yêu cầu 

đăng ký khai tử nộp hồ sơ đăng ký khai tử tại Bộ phận một cửa 

của UBND cấp xã có thẩm quyền; nộp lệ phí nếu thuộc trường 

hợp phải nộp lệ phí đăng ký khai tử; nộp phí cấp bản sao Trích 

lục khai tử nếu có yêu cầu cấp bản sao Trích lục khai tử.  

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người có yêu 

cầu Đăng ký  khai tử truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia (địa 

chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh 

Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ 

công) hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực 

người dùng theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định 

đúng Ủy ban nhân dân cấp xã có thẩm quyền. Cung cấp thông 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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tin theo biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký khai tử (cung cấp 

trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao điện 

tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông qua 

chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác theo 

quy định pháp luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

xã 

Cán bộ  

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực 

tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp 

hồ sơ trực tuyến): 

- Truy cập Phần mềm một cửa của tỉnh; Phần mềm đăng ký, 

quản lý hộ tịch điện tử kiểm tra thông tin của công dân, thẩm 

tra hồ sơ (thẩm tra tính thống nhất, hợp lệ của các thông tin 

trong hồ sơ, giấy tờ, tài liệu đính kèm). Nếu hồ sơ không đạt 

yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng 

quy định 01 lần duy nhất. Trường hợp tiếp nhận hồ sơ sau 

15h00 mà không thể giải quyết ngay thì có Phiếu hẹn, trả kết 

quả cho công dân trong ngày làm việc tiếp theo. 

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, đúng quy định thì thực hiện việc 

ghi vào Sổ đăng ký kết hôn, cập nhật thông tin đăng ký kết 

hôn trên Phần mềm đăng ký, quản lý hộ tịch điện tử dùng 

chung. In Giấy chứng nhận kết hôn,trình Lãnh đạo UBND 

cấp xã ký 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký khai tử theo mẫu (nếu người có yêu cầu lựa 

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp); 

 

Mẫu 

01,02,03,0

4,05, 06 
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- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký khai tử (do người yêu 

cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ 

công, nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức 

trực tuyến); 

- Người có yêu cầu đăng ký khai tử thực hiện việc nộp/xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức 

trực tuyến) các giấy tờ sau:  

* Giấy tờ phải nộp: 

- Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay thế Giấy báo tử do cơ quan có 

thẩm quyền cấp. 

- Giấy tờ, tài liệu, chứng cứ do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền 

cấp hoặc xác nhận hợp lệ chứng minh sự kiện chết đối với 

trường hợp đăng ký khai tử cho người chết đã lâu, không có 

Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay thế Giấy báo tử. 

- Văn bản ủy quyền (được chứng thực) theo quy định của pháp 

luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký khai 

tử. Trường hợp người có trách nhiệm đăng ký khai tử ủy 

quyền cho người khác thực hiện việc đăng ký khai tử mà 

người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, 

chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không 

phải chứng thực. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 
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chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký khai 

tử. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã 

có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự 

động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc 

tải lên (theo hình thức trực tuyến); 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trúcuối cùng của người chết để 

xác định thẩm quyền. Trường hợp các thông tin về giấy tờ 

chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, được điền 

tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 

hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến); 

- Trường hợp không xác định được nơi cư trú cuối cùng của 

người chết thì xuất trình giấy tờ chứng minh nơi người đó chết 

hoặc nơi phát hiện thi thể của người chết. 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý  

- Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày có người chết thì vợ, 

chồng hoặc con, cha, mẹ hoặc người thân thích khác của 

người chết có trách nhiệm đi đăng ký khai tử; trường hợp 

người chết không có người thân thích thì đại diện của cơ quan, 

tổ chức, cá nhân liên quan có trách nhiệm đi khai tử. 

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tiếp: 
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+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp 

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ 

khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả 

lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc 

bản chụp giấy tờ đó. 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng 

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người đi 

đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ 

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp 

luật hộ tịch không quy định phải nộp.  

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký khai tử 

trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, 

là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, được 

quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn giá 

trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước 

ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng 
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Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa 

lãnh sự.  

+ Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ đăng 

ký khai tử trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản 

điện tử giấy tờ hộ tịch thì người yêu cầu được sử dụng bản 

điện tử này.  

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả (Trích lục 

khai tử/bản sao Trích lục khai tử), người có yêu cầu đăng ký 

khai tử phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân,  nộp bản chính các 

giấy tờ là thành phần hồ sơ đăng ký khai tử theo quy định 

pháp luật hộ tịch. 

Trường hợp người yêu cầu đăng ký khai tử không cung cấp 

được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất 

trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ tịch 

có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký khai tử. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp xã 

Xem xét, ký Trích lục khai tử bản giấy và ký số vào bản điện tử 

(nếu công dân có yêu cầu). 
 

Mẫu 05, 

04 

Bước 4 
Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
 

Mẫu 05, 

04 

Bước 5 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

xã 

Cán bộ  

Trả kết quả: 

- Trường hợp trực tuyến: Đề nghị hai bên Nam, Nữ xuất trình 

và nộp các giấy tờ, tài liệu theo thành phần hồ sơ. Công dân 

kiểm tra thông tin và ký Sổ ĐKKH, ký Giấy chứng nhận kết 

 
Mẫu 04, 

05, 06 
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hôn; nộp phí, lệ phí (nếu có và công dân chưa nộp qua chức 

năng thanh toán trên Cổng dịch vụ công tại Bước 1). Trả kết 

quả cho công dân. 

- Trường hợp trực tiếp: Xuất trình Phiếu hẹn trả kết quả để 

cán bộ kiểm tra, đối chiếu thông tin trước khi trả kết quả cho 

công dân. Công dân kiểm tra thông tin và ký Sổ ĐKKH, ký 

Giấy chứng nhận kết hôn 
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6. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký khai sinh lưu động 

Mã số TTHC: 1.004837.000.00.00.H42 

Thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ làm việc 

(Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    40 giờ  

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

xã 

Cán bộ tư pháp 

- hộ tịch 

1. Đến địa điểm đăng ký lưu động tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, 

cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ 

sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả giao 

cho tổ chức, cá nhân.  

3. Sau khi CSDLQGVDC trả về Số định danh cá nhân, công chức 

tư pháp - hộ tịch in Giấy khai sinh, trình Lãnh đạo UBND cấp xã 

xem xét, ký Giấy khai sinh. 

Hồ sơ bao gồm: 

* Giấy tờ phải nộp: 

- Tờ khai đăng ký khai sinh theo mẫu. 

- Bản chính Giấy chứng sinh; trường hợp không có Giấy chứng 

sinh thì nộp văn bản của người làm chứng xác nhận về việc sinh; 

nếu không có người làm chứng thì phải có giấy cam đoan về việc 

sinh; 

 

28 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    40 giờ  

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Trường hợp khai sinh cho trẻ em sinh ra do mang thai hộ phải 

có văn bản xác nhận của cơ sở y tế đã thực hiện kỹ thuật hỗ trợ 

sinh sản cho việc mang thai hộ. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước công 

dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ 

quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về 

nhân thân của người có yêu cầu đăng ký khai sinh. Trường hợp 

các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có trong 

CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì 

không phải xuất trình; 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú. Trường hợp các thông tin về giấy 

tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, được điền 

tự động thì không phải xuất trình; 

+ Giấy chứng nhận kết hôn nếu cha, mẹ đã đăng ký kết hôn. 

Trường hợp đã có thông tin về việc kết hôn của cha, mẹ trong 

CSDLHTĐT, CSDLQGVDC thì không phải xuất trình. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 2 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp xã 

Xem xét quyết định  08 giờ 
Mẫu 05, 

04 



282 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    40 giờ  

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 3 
Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
02 giờ 

Mẫu 05, 

04 

Bước 4 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

xã 

Cán bộ tư pháp 

- hộ tịch 

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận một 

cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 

 

 

  



283 

 

7. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký kết hôn lưu động 

Mã số TTHC: 1.000593.000.00.00.H42 

Thời gian thực hiện: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ làm việc 

(Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 

 

Nội dung thực hiện 
Thời gian 

   40 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ tư pháp 

- hộ tịch 

1. Đến địa điểm đăng ký lưu động tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, 

cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ 

sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết định 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

* Giấy tờ phải nộp 

- Tờ khai đăng ký kết hôn theo mẫu. Hai bên nam, nữ có thể khai 

chung vào một Tờ khai đăng ký kết hôn. 

* Giấy tờ phải xuất trình 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước công 

dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ 

quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về 

nhân thân của người có yêu cầu đăng ký kết hôn. Trường hợp các 

 

28 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 

 

Nội dung thực hiện 
Thời gian 

   40 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có trong 

CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì 

không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến); 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú. Trường hợp các thông tin về giấy 

tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, được điền 

tự động thì không phải xuất trình. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 2 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp xã 

Xem xét quyết định (ký số) 08 giờ 
Mẫu 05, 

04 

Bước 3 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
02 giờ 

Mẫu 05, 

04 

Bước 4 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ tư pháp 

hộ tịch 

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận một 

cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 

 



285 

 

8. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký khai tử lưu động 

Mã số TTHC: 1.000419.000.00.00.H42 

Thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc x 08 giờ = 40 giờ làm việc 

(Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

   40 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

xã 

Cán bộ tư 

pháp hộ tịch 

1. Đến địa điểm đăng ký lưu động tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng 

dẫn (nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ 

sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả giao 

cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết định 

trình lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

* Giấy tờ phải nộp 

- Tờ khai đăng ký khai tử theo mẫu; 

- Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay thế Giấy báo tử do cơ quan có thẩm 

quyền cấp. 

* Giấy tờ phải xuất trình 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước công 

dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ 

quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về 

 

28 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 

 



286 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

   40 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

nhân thân của người có yêu cầu đăng ký khai tử. Trường hợp các 

thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có trong CSDLQGVDC, 

CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì không phải xuất trình; 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú cuối cùng của người chết để xác 

định thẩm quyền. Trường hợp các thông tin về giấy tờ chứng minh 

nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, được điền tự động thì không 

phải xuất trình. 

- Trường hợp không xác định được nơi cư trú cuối cùng của người 

chết thì xuất trình giấy tờ chứng minh nơi người đó chết hoặc nơi 

phát hiện thi thể của người chết. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 2 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch 

UBND cấp xã 

Xem xét quyết định (ký số) 08 giờ 
Mẫu 05, 

04 

Bước 3 
Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ văn 

thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
02 giờ 

Mẫu 05, 

04 

Bước 4 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

xã 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận một 

cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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9. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký giám hộ 

Mã số TTHC: 1.004837.000.00.00.H42 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 03 ngày làm việc x 08 giờ = 24 giờ làm việc 

(Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách 

nhiệm thực 

hiện 

Nội dung thực hiện 
Thời gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu đăng ký giám hộ trực tiếp thực hiện hoặc ủy quyền 

cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ 

thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người có yêu cầu đăng 

ký giám hộ nộp hồ sơ đăng ký giám hộ tại Bộ phận một cửa của 

UBND cấp xã có thẩm quyền; nộp lệ phí nếu thuộc trường hợp phải 

nộp lệ phí đăng ký giám hộ; nộp phí cấp bản sao Trích lục đăng ký 

giám hộ nếu có yêu cầu cấp bản sao Trích lục đăng ký giám hộ.   

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người có yêu cầu 

Đăng ký giám hộ truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh Bình 

(địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập tài khoản 

(nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc đăng ký tài khoản 

(nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo hướng dẫn, đăng 

nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban nhân dân cấp xã có thẩm 

quyền. Cung cấp thông tin theo biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký 

giám hộ (cung cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách 

nhiệm thực 

hiện 

Nội dung thực hiện 
Thời gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

bản sao điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí 

thông qua chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác 

theo quy định pháp luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ 

chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực tuyến). 

Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 

sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ 

sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả giao 

cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết định 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký giám hộ theo mẫu (nếu người có yêu cầu lựa 

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp); 

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký giám hộ (do người yêu cầu 

cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công, nếu 

người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến);  

- Người có yêu cầu đăng ký giám hộ thực hiện việc nộp/xuất trình 

(theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến) 

các giấy tờ sau: 

 

14 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách 

nhiệm thực 

hiện 

Nội dung thực hiện 
Thời gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

* Giấy tờ phải nộp: 

- Văn bản cử người giám hộ theo quy định của Bộ luật Dân sự đối 

với trường hợp đăng ký giám hộ cử. 

- Giấy tờ chứng minh điều kiện giám hộ đương nhiên theo quy định 

của Bộ luật Dân sự đối với trường hợp đăng ký giám hộ đương 

nhiên. Trường hợp có nhiều người cùng đủ điều kiện làm giám hộ 

đương nhiên thì nộp thêm văn bản thỏa thuận về việc cử một người 

làm giám hộ đương nhiên. 

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường hợp 

ủy quyền thực hiện việc đăng ký giám hộ. Trường hợp người được 

ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của 

người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 

 * Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước công 

dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ 

quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về 

nhân thân của người có yêu cầu đăng ký giám hộ. Trường hợp các 

thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có trong CSDLQGVDC, 

CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì không phải xuất trình 

(theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến);  

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú. Trường hợp các thông tin về giấy 

tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, được điền tự 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách 

nhiệm thực 

hiện 

Nội dung thực hiện 
Thời gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải 

lên (theo hình thức trực tuyến); 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm 

theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 

* Lưu ý  

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tiếp: 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp nhận 

có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ khai, chụp 

lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả lại cho người 

xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc bản chụp giấy tờ 

đó. 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng thực từ 

bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản chụp kèm theo 

bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp người yêu cầu nộp bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì người tiếp nhận có trách nhiệm 

kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính và ký xác nhận, không 

được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ đăng 

ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không được yêu cầu 

người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp luật hộ tịch không 

quy định phải nộp.  
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách 

nhiệm thực 

hiện 

Nội dung thực hiện 
Thời gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký giám hộ trực 

tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, là bản 

chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, được quét bằng 

thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn giá trị sử dụng; nếu 

là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp thì phải được 

hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng Việt theo quy định, trừ 

trường hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự.   

+ Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ đăng ký 

giám hộ trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản điện tử 

giấy tờ hộ tịch thì người yêu cầu được sử dụng bản điện tử này. 

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả (Trích lục đăng ký 

giám hộ/bản sao Trích lục đăng ký giám hộ), người có yêu cầu 

đăng ký giám hộ xuất trình giấy tờ tuỳ thân, nộp bản chính các giấy 

tờ là thành phần hồ sơ đăng ký giám hộ theo quy định pháp luật hộ 

tịch. 

Trường hợp người yêu cầu đăng ký giám hộ không cung cấp được 

giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất trình bị tẩy 

xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ tịch có thẩm quyền 

hủy bỏ kết quả đăng ký giám hộ. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách 

nhiệm thực 

hiện 

Nội dung thực hiện 
Thời gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch 

UBND cấp 

xã 

Xem xét quyết định  06 giờ 
Mẫu 05, 

04 

Bước 4 
Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ văn 

thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
02 giờ 

Mẫu 05, 

04 

Bước 5 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

xã 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận một 

cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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10. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký chấm dứt giám hộ 

Mã số TTHC: 1.004845.000.00.00.H42 

Thời gian giải quyết TTHC: 02 ngày làm việc x 08 giờ = 16 giờ làm việc 

(Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    16 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu đăng ký chấm dứt giám hộ trực tiếp thực hiện hoặc 

ủy quyền cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi 

hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người có yêu cầu 

đăng ký chấm dứt giám hộ nộp hồ sơ đăng kýchấm dứt giám hộ 

tại Bộ phận một cửa của UBND cấp xã có thẩm quyền; nộp lệ phí 

nếu thuộc trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký chấm dứt giám hộ; 

nộp phí cấp bản sao Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ nếu có 

yêu cầu cấp bản sao Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ.   

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người có yêu cầu đăng 

ký chấm dứt giám hộ truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh Bình 

(địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập tài khoản 

(nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc đăng ký tài 

khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo hướng 

dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban nhân dân cấp 

xã có thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo biểu mẫu điện tử 

tương tác đăng ký chấm dứt giám hộ (cung cấp trên Cổng dịch vụ 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    16 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao điện tử các giấy tờ, tài 

liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông qua chức năng thanh toán 

trực tuyến hoặc bằng cách thức khác theo quy định pháp luật, 

hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ 

chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực tuyến). 

Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ 

sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết định 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký chấm dứt giám hộ theo mẫu (nếu người có 

yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp);  

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký chấm dứt giám hộ (do 

người yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch 

vụ công, nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức 

trực tuyến);   

 

10 giờ 

Mẫu 

01,02,03,0

4,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    16 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Người có yêu cầu đăng ký chấm dứtgiám hộ thực hiện việc 

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình 

thức trực tuyến) các giấy tờ sau:  

* Giấy tờ phải nộp: 

- Giấy tờ làm căn cứ chấm dứt giám hộ theo quy định của Bộ 

luật Dân sự. 

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường 

hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký chấm dứt giám hộ. Trường 

hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, 

anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền 

không phải chứng thực. 

 * Giấy tờ phải xuất trình: 

Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước công 

dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ 

quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về 

nhân thân của người có yêu cầu đăng ký chấm dứt giám hộ. 

Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có 

trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động 

thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên 

(theo hình thức trực tuyến). 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm 

theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    16 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

* Lưu ý  

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tiếp: 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp nhận 

có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ khai, 

chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả lại cho 

người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc bản chụp 

giấy tờ đó. 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng thực 

từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản chụp 

kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp người yêu 

cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì người tiếp nhận 

có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính và ký 

xác nhận, không được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản sao 

giấy tờ đó. 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ đăng 

ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không được yêu 

cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp luật hộ tịch 

không quy định phải nộp.  

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tuyến: 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    16 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký chấm dứt 

giám hộ trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội 

dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, 

được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn 

giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước 

ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng 

Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh 

sự.   

+ Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ đăng ký 

chấm dứt giám hộ trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có 

bản điện tử giấy tờ hộ tịch thì người yêu cầu được sử dụng bản 

điện tử này. 

- Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả (Trích lục đăng 

ký chấm dứt giám hộ/bản sao Trích lục đăng ký chấm dứt giám 

hộ), người có yêu cầu đăng ký chấm dứt giám hộ xuất trình giấy 

tờ tuỳ thân, nộp các giấy tờ là thành phần hồ sơ đăng ký chấm 

dứt giám hộ theo quy định pháp luật hộ tịch. 

Trường hợp người có yêu cầu đăng ký chấm dứt giám hộ không 

cung cấp được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, 

xuất trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ 

tịch có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký chấm dứt giám hộ. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    16 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp xã 

Xem xét quyết định  04 giờ 
Mẫu 05, 

04 

Bước 4 
Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
01 giờ 

Mẫu 05, 

04 

Bước 5 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

xã 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận một 

cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

01 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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11. Tên thủ tục hành chính: Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch 

Mã số TTHC: 1.004859.000.00.00.H42 

* Đối với  Thay đổi, cải chính hộ tịch: 

* Trường hợp không cần xác minh 

Thời gian thực hiện: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ làm việc 

(Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch 

trực tiếp thực hiện hoặc ủy quyền cho người khác thực hiện nộp hồ sơ 

trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực 

tuyến. 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người có yêu cầu đăng 

ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch nộp hồ sơ thay đổi, cải 

chính, bổ sung thông tin hộ tịch tại Bộ phận một cửa của UBND cấp 

xã có thẩm quyền; nộp lệ phí nếu thuộc trường hợp phải nộp lệ phí thay 

đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch; nộp phí cấp bản sao Trích lục 

thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch nếu có yêu cầu cấp bản 

sao Trích lục thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch.   

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người có yêu cầu đăng 

ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch truy cập Cổng dịch vụ 

công quốc gia (địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ 

công tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo 

hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban nhân dân 

cấp xã có thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo biểu mẫu điện tử tương 

tác đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch (cung cấp trên 

Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao điện tử các giấy 

tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông qua chức năng thanh 

toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác theo quy định pháp luật, hoàn 

tất việc nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận 

một cửa 

UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng 

dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá 

nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực tuyến). Nếu hồ sơ 

không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng 

quy định 01 lần duy nhất. 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ sơ 

vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả giao cho 

tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết định trình 

Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác 

định lại dân tộc theo mẫu (nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tiếp); 

 

14 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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- Biểu mẫu điện tử tương tác thực hiện đăng ký thay đổi, cải chính, 

bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc (do người yêu cầu cung 

cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công, nếu người có 

yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến);     

- Người có yêu cầu đăng kýthay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ 

tịch thực hiện việc nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải 

lên (theo hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:   

* Giấy tờ phải nộp 

- Giấy tờ làm căn cứ thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch. 

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường hợp ủy 

quyền thực hiện việc đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin 

hộ tịch. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, 

vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền 

không phải chứng thực. 

 * Giấy tờ phải xuất trình 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước công dân 

hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có 

thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của 

người có yêu cầu đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ 

tịch, xác định lại dân tộc. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các 

giấy tờ này đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống 
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điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc 

tải lên (theo hình thức trực tuyến);  

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú. Trường hợp các thông tin về giấy tờ 

chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, được điền tự động 

thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến); 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo 

bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 

* Lưu ý  

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tiếp: 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp nhận có 

trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ khai, chụp lại 

hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả lại cho người xuất 

trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng thực từ 

bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản chụp kèm theo 

bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp người yêu cầu nộp bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì người tiếp nhận có trách nhiệm 

kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính và ký xác nhận, không 

được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 
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+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ đăng ký 

hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không được yêu cầu người 

đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp luật hộ tịch không quy định 

phải nộp.  

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo hình 

thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký thay đổi, cải chính, 

bổ sung thông tin hộ tịch trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn 

vẹn về nội dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được 

chụp, được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn 

giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài 

cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng Việt theo quy 

định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự.    

+ Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ đăng ký thay 

đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch trực tuyến đã có bản sao điện 

tử hoặc đã có bản điện tử giấy tờ hộ tịch thì người yêu cầu được sử 

dụng bản điện tử này. 

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả (Trích lục thay đổi/cải 

chính/ bổ sung thông tin hộ tịch hoặc bản sao Trích lục thay đổi/cải 

chính/bổ sung thông tin hộ tịch), người có yêu cầu đăng ký thay đổi, 

cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch xuất trình giấy tờ tuỳ thân, nộp 
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các giấy tờ là thành phần hồ sơ đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung 

thông tin hộ tịch theo quy định pháp luật hộ tịch. 

Trường hợp người yêu cầu đăng ký có yêu cầu đăng ký thay đổi, cải 

chính, bổ sung thông tin hộ tịchkhông cung cấp được giấy tờ nêu trên 

theo quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm 

giả thì cơ quan đăng ký hộ tịch có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng 

ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND 

cấp xã 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp xã 

Xem xét quyết định 06 giờ 
Mẫu 05, 

04 

Bước 4 
Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
02 giờ 

Mẫu 05, 

04 

Bước 5 

Bộ phận 

một cửa 

UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí (nếu 

có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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Tên thủ tục hành chính: Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch 

* Trường hợp phải xác minh  

Thời gian thực hiện: 06 ngày làm việc x 08 giờ = 48 giờ làm việc 

(Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

    48 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch 

trực tiếp thực hiện hoặc ủy quyền cho người khác thực hiện nộp hồ 

sơ trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ 

trực tuyến. 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người có yêu cầu 

đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch nộp hồ sơ 

thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch tại Bộ phận một cửa 

của UBND cấp xã có thẩm quyền; nộp lệ phí nếu thuộc trường hợp 

phải nộp lệ phí thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch; nộp 

phí cấp bản sao Trích lục thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ 

tịch nếu có yêu cầu cấp bản sao Trích lục thay đổi, cải chính, bổ 

sung thông tin hộ tịch.   

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người có yêu cầu 

đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch truy cập Cổng 

dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc 

Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: 

https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập tài khoản (nếu đã 

có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc đăng ký tài khoản (nếu 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/


306 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

    48 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo hướng dẫn, đăng 

nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban nhân dân cấp xã có thẩm 

quyền. Cung cấp thông tin theo biểu mẫu điện tử tương tác đăng 

ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch (cung cấp trên 

Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao điện tử các 

giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông qua chức năng 

thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác theo quy định pháp 

luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận 

một cửa 

UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ 

chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực tuyến). 

Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 

sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ 

sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết định 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, 

xác định lại dân tộc theo mẫu (nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp 

hồ sơ theo hình thức trực tiếp); 

 

38 giờ 

Mẫu 

01,02,03,0

4,05, 06 
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- Biểu mẫu điện tử tương tác thực hiện đăng ký thay đổi, cải chính, 

bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc (do người yêu cầu 

cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công, nếu 

người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến);     

- Người có yêu cầu đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin 

hộ tịch thực hiện việc nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 

hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:   

* Giấy tờ phải nộp 

- Giấy tờ làm căn cứ thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch. 

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường hợp 

ủy quyền thực hiện việc đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung 

thông tin hộ tịch. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, 

cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì 

văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 

 * Giấy tờ phải xuất trình 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước công 

dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ 

quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về 

nhân thân của người có yêu cầu đăng ký thay đổi, cải chính, bổ 

sung thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc. Trường hợp các thông 

tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có trong CSDLQGVDC, 

CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì không phải xuất 
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trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực 

tuyến);  

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú. Trường hợp các thông tin về giấy 

tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, được điền 

tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc 

tải lên (theo hình thức trực tuyến); 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm 

theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 

* Lưu ý  

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tiếp: 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp nhận 

có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ khai, 

chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả lại cho 

người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc bản chụp 

giấy tờ đó. 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng thực 

từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản chụp kèm 

theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp người yêu cầu 

nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì người tiếp nhận có 

trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính và ký xác 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

    48 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

nhận, không được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ 

đó. 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ đăng 

ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không được yêu 

cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp luật hộ tịch 

không quy định phải nộp.  

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký thay đổi, cải 

chính, bổ sung thông tin hộ tịch trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, 

đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện 

thoại hoặc được chụp, được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ 

được cấp hợp lệ, còn giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có 

thẩm quyền nước ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, 

dịch sang tiếng Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp 

pháp hóa lãnh sự.    

+ Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ đăng ký 

thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch trực tuyến đã có bản 

sao điện tử hoặc đã có bản điện tử giấy tờ hộ tịch thì người yêu 

cầu được sử dụng bản điện tử này. 

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả (Trích lục thay 

đổi/cải chính/ bổ sung thông tin hộ tịch hoặc bản sao Trích lục 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

    48 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

thay đổi/cải chính/bổ sung thông tin hộ tịch), người có yêu cầu 

đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch xuất trình 

giấy tờ tuỳ thân, nộp các giấy tờ là thành phần hồ sơ đăng ký thay 

đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch theo quy định pháp luật 

hộ tịch. 

Trường hợp người yêu cầu đăng ký có yêu cầu đăng ký thay đổi, 

cải chính, bổ sung thông tin hộ tịchkhông cung cấp được giấy tờ 

nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất trình bị tẩy xóa, sửa 

chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ tịch có thẩm quyền hủy bỏ 

kết quả đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND 

cấp xã 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch 

UBND cấp xã 

Xem xét quyết định  06 giờ 
Mẫu 05, 

04 

Bước 4 
Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ văn 

thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
02 giờ 

Mẫu 05, 

04 

Bước 5 

Bộ phận 

một cửa 

UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận một 

cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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Tên thủ tục hành chính: Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch 

* Đối với bổ sung hộ tịch 

Thời gian thực hiện:  

Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ 

Nếu tiếp nhận sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày tiếp theo 

 (Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu đăng ký bổ sung thông tin hộ tịch trực tiếp thực 

hiện hoặc ủy quyền cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp 

hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người có yêu cầu 

đăng ký bổ sung thông tin hộ tịch nộp hồ sơ tại Bộ phận một cửa 

của UBND cấp xã có thẩm quyền; nộp lệ phí nếu thuộc trường 

hợp phải nộp lệ phí thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch; 

nộp phí cấp bản sao Trích lục thay đổi, cải chính, bổ sung thông 

tin hộ tịch nếu có yêu cầu cấp bản sao Trích lục thay đổi, cải 

chính, bổ sung thông tin hộ tịch.   

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người có yêu cầu 

đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch truy cập 

Cổng dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) 

hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: 

https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập tài khoản (nếu 

đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc đăng ký tài khoản 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

(nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo hướng dẫn, 

đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban nhân dân cấp xã 

có thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo biểu mẫu điện tử tương 

tác đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch (cung 

cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao 

điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông 

qua chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác 

theo quy định pháp luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ 

chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực tuyến). 

Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ 

sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết định 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, 

xác định lại dân tộc theo mẫu (nếu người có yêu cầu lựa chọn 

nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp); 

 

 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Biểu mẫu điện tử tương tác thực hiện đăng ký thay đổi, cải 

chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc (do người 

yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ 

công, nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức 

trực tuyến);     

- Người có yêu cầu đăng kýthay đổi, cải chính, bổ sung thông 

tin hộ tịch thực hiện việc nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 

hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:   

* Giấy tờ phải nộp 

- Giấy tờ làm căn cứ thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ 

tịch. 

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường 

hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung 

thông tin hộ tịch. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, 

cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền 

thì văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 

 * Giấy tờ phải xuất trình 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước công 

dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ 

quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về 

nhân thân của người có yêu cầu đăng ký thay đổi, cải chính, bổ 

sung thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc. Trường hợp các 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có trong 

CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì 

không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến);  

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú. Trường hợp các thông tin về 

giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, được 

điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 

hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến); 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm 

theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 

* Lưu ý  

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tiếp: 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp nhận 

có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ khai, 

chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả lại cho 

người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc bản chụp 

giấy tờ đó. 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng thực 

từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản chụp 

kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp người yêu 

cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì người tiếp nhận 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính và ký 

xác nhận, không được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản sao 

giấy tờ đó. 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ đăng 

ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không được yêu 

cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp luật hộ tịch 

không quy định phải nộp.  

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký thay đổi, cải 

chính, bổ sung thông tin hộ tịch trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, 

đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện 

thoại hoặc được chụp, được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ 

được cấp hợp lệ, còn giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan 

có thẩm quyền nước ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh 

sự, dịch sang tiếng Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn 

hợp pháp hóa lãnh sự.    

+ Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ đăng ký 

đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch trực tuyến 

đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản điện tử giấy tờ hộ tịch thì 

người yêu cầu được sử dụng bản điện tử này. 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả (Trích lục thay 

đổi/cải chính/ bổ sung thông tin hộ tịch hoặc bản sao Trích lục 

thay đổi/cải chính/bổ sung thông tin hộ tịch), người có yêu cầu 

đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch xuất trình 

giấy tờ tuỳ thân, nộp các giấy tờ là thành phần hồ sơ đăng ký 

thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch theo quy định pháp 

luật hộ tịch. 

Trường hợp người yêu cầu đăng ký có yêu cầu đăng ký thay đổi, 

cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch không cung cấp được giấy 

tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất trình bị tẩy xóa, 

sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ tịch có thẩm quyền 

hủy bỏ kết quả đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ 

tịch. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch 

UBND cấp xã 

Xem xét quyết định   
Mẫu 05, 

04 

Bước 4 
Bộ phận 

văn thư 

Cán bộ văn 

thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
 

Mẫu 05, 

04 

Bước 5 
Bộ phận 

một cửa 
Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận một 

cửa. 
 

Mẫu 

04,05,06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời gian 

 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

UBND cấp 

xã 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 
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12. Tên thủ tục hành chính: Cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân 

Mã số TTHC: 1.004873.000.00.00.H42 

* Trường hợp không cần xác minh 

Thời gian thực hiện: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ = 24 giờ làm việc 

(Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Trách nhiệm thực hiện Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân 

trực tiếp thực hiện hoặc ủy quyền cho người khác 

thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ 

thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người 

có yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân 

nộp hồ sơ yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn 

nhân tại Bộ phận một cửa của UBND cấp xã có thẩm 

quyền; nộp lệ phí nếu thuộc trường hợp phải nộp lệ 

phí cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân.  

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người 

có yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân 

truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: 

https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập tài 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Trách nhiệm thực hiện Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) 

hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác 

thực người dùng theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ 

thống, xác định đúng Ủy ban nhân dân cấp xã có 

thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo biểu mẫu điện 

tử tương tác cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân 

(cung cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản 

chụp hoặc bản sao điện tử các giấy tờ, tài liệu theo 

quy định; nộp phí, lệ phí thông qua chức năng thanh 

toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác theo quy 

định pháp luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc 

trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều 

kiện cơ sở nộp hồ sơ trực tuyến). Nếu hồ sơ không 

đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung 

theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận 

hồ sơ và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc 

quyết định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

 

14 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04

,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Trách nhiệm thực hiện Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân 

(nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình 

thức trực tiếp);  

-  Biểu mẫu điện tử tương tác cấp Giấy xác nhận tình 

trạng hôn nhân (do người yêu cầu cung cấp thông tin 

theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công nếu người 

có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực 

tuyến).   

- Người có yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn 

nhânthực hiện việc nộp/xuất trình (theo hình thức 

trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến) các 

giấy tờ sau:     

* Giấy tờ phải nộp: 

- Trường hợp người yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình 

trạng hôn nhân đã có vợ hoặc chồng nhưng đã ly hôn 

hoặc người vợ/chồng đã chết thì phải xuất trình (bản 

chính) hoặc nộp bản sao giấy tờ hợp lệ để chứng 

minh; 

- Công dân Việt Nam đã ly hôn, hủy việc kết hôn ở 

nước ngoài thì phải nộp bản sao Trích lục ghi chú ly 

hôn. 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Trách nhiệm thực hiện Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Trường hợp cá nhân yêu cầu cấp lại Giấy xác nhận 

tình trạng hôn nhân để sử dụng vào mục đích khác 

hoặc do Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân đã hết 

thời hạn sử dụng theo quy định thì phải nộp lại Giấy 

xác nhận tình trạng hôn nhân đã được cấp trước đó. 

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật 

trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc cấp Giấy 

xác nhận tình trạng hôn nhân. Trường hợp người 

được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, 

anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy 

quyền không phải chứng thực. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn 

cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và 

thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn 

giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của 

người có yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn 

nhân. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các 

giấy tờ này đã có trong CSDLQGVDC, 

CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì không 

phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên 

(theo hình thức trực tuyến); 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Trách nhiệm thực hiện Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú. Trường hợp các 

thông tin về giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có 

trong CSDLQGVDC, được điền tự động thì không 

phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên 

(theo hình thức trực tuyến); 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì 

phải gửi kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ 

phải xuất trình nêu trên.  

* Lưu ý  

- Trường hợp yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng 

hôn nhân để sử dụng vào mục đích kết hôn thì công 

chức tư pháp - hộ tịch trình Lãnh đạo UBND ký cấp 

01 bản Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân để sử dụng 

vào mục đích kết hôn cho người yêu cầu. 

- Trường hợp yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng 

hôn nhân để sử dụng vào mục đích khác, không phải 

để đăng ký kết hôn thì trong Giấy xác nhận tình trạng 

hôn nhân phải ghi rõ mục đích sử dụng, số lượng 

Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân được cấp theo 

yêu cầu. 

- Trường hợp yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng 

hôn nhân để kết hôn với người cùng giới tính hoặc 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Trách nhiệm thực hiện Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

kết hôn với người nước ngoài tại Cơ quan đại diện 

nước ngoài tại Việt Nam thì cơ quan đăng ký hộ tịch 

từ chối giải quyết. 

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu 

nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp: 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu 

với thông tin trong tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại 

thông tin để lưu trong hồ sơ và trả lại cho người xuất 

trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc bản 

chụp giấy tờ đó. 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao 

chứng thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ 

sổ gốc hoặc bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ để 

đối chiếu. Trường hợp người yêu cầu nộp bản chụp 

kèm theo bản chính giấy tờ thì người tiếp nhận có 

trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản 

chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người đi 

đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, 

đủ hồ sơ đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật 

hộ tịch, không được yêu cầu người đăng ký hộ tịch 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Trách nhiệm thực hiện Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

nộp thêm giấy tờ mà pháp luật hộ tịch không quy 

định phải nộp.  

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu 

nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ cấp Giấy 

xác nhận tình trạng hôn nhântrực tuyến phải bảo 

đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, là bản chụp 

bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, được quét 

bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn 

giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm 

quyền nước ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa 

lãnh sự, dịch sang tiếng Việt theo quy định, trừ 

trường hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  

+ Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ 

sơ cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhântrực tuyến 

đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản điện tử giấy tờ 

hộ tịch thì người yêu cầu được sử dụng bản điện tử 

này. 

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết 

quả,người có yêu cầu cấp Giấyxác nhận tình trạng 

hôn nhân xuất trình giấy tờ tuỳ thân, nộp các giấy tờ 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Trách nhiệm thực hiện Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

là thành phần hồ sơ cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn 

nhân theo quy định pháp luật hộ tịch. 

Trường hợp người yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình 

trạng hôn nhân không cung cấp được giấy tờ nêu 

trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất trình bị tẩy 

xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ tịch 

có thẩm quyền hủy bỏ kết quả xác nhận tình trạng 

hôn nhân. 

-Trường hợp cho phép người yêu cầu đăng ký hộ 

tịch lập văn bản cam đoan về nội dung yêu cầu đăng 

ký hộ tịch thì cơ quan đăng ký hộ tịch phải giải thích 

rõ cho người lập văn bản cam đoan về trách nhiệm, 

hệ quả pháp lý của việc cam đoan không đúng sự 

thật. 

Cơ quan đăng ký hộ tịch từ chối giải quyết hoặc đề 

nghị cơ quan có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký 

hộ tịch, nếu có cơ sở xác định nội dung cam đoan 

không đúng sự thật.  

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chủ tịch/Phó Chủ tịch 

UBND cấp xã 
Xem xét quyết định  06 giờ Mẫu 05, 04 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Trách nhiệm thực hiện Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 4 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp 

xã 

02 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 5 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại 

Bộ phận một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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Tên thủ tục hành chính: Cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân 

*Trường hợp phải có văn bản xác minh 

 Thời gian thực hiện TTHC: 23 ngày làm việc x 08 giờ = 184 giờ làm việc 

(Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   184 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân trực 

tiếp thực hiện hoặc ủy quyền cho người khác thực hiện nộp 

hồ sơ trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc 

nộp hồ sơ trực tuyến. 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người có yêu 

cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân nộp hồ sơ yêu 

cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân tại Bộ phận một 

cửa của UBND cấp xã có thẩm quyền; nộp lệ phí nếu thuộc 

trường hợp phải nộp lệ phí cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn 

nhân.  

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người có yêu 

cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân truy cập Cổng 

dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) 

hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: 

https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập tài khoản 

(nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc đăng ký 

tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/


328 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   184 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban 

nhân dân cấp xã có thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo 

biểu mẫu điện tử tương tác cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn 

nhân (cung cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp 

hoặc bản sao điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp 

phí, lệ phí thông qua chức năng thanh toán trực tuyến hoặc 

bằng cách thức khác theo quy định pháp luật, hoàn tất việc 

nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp 

(đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ 

sơ trực tuyến). Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn 

tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy 

nhất. 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết 

định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (nếu người 

có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp);  

 

164 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04

,05, 06 
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-  Biểu mẫu điện tử tương tác cấp Giấy xác nhận tình trạng 

hôn nhân (do người yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng 

dẫn trên Cổng dịch vụ công nếu người có yêu cầu lựa chọn 

nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến).   

- Người có yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn 

nhânthực hiện việc nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 

hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:     

* Giấy tờ phải nộp: 

- Trường hợp người yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng 

hôn nhân đã có vợ hoặc chồng nhưng đã ly hôn hoặc người 

vợ/chồng đã chết thì phải xuất trình (bản chính) hoặc nộp 

bản sao giấy tờ hợp lệ để chứng minh; 

- Công dân Việt Nam đã ly hôn, hủy việc kết hôn ở nước 

ngoài thì phải nộp bản sao Trích lục ghi chú ly hôn. 

- Trường hợp cá nhân yêu cầu cấp lại Giấy xác nhận tình 

trạng hôn nhân để sử dụng vào mục đích khác hoặc do Giấy 

xác nhận tình trạng hôn nhân đã hết thời hạn sử dụng theo 

quy định thì phải nộp lại Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân 

đã được cấp trước đó. 

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong 

trường hợp ủy quyền thực hiện việc cấp Giấy xác nhận tình 

trạng hôn nhân. Trường hợp người được ủy quyền là ông, 



330 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   184 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy 

quyền thì văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu cấp Giấy 

xác nhận tình trạng hôn nhân. Trường hợp các thông tin cá 

nhân trong các giấy tờ này đã có trong CSDLQGVDC, 

CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì không phải 

xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình 

thức trực tuyến); 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú. Trường hợp các thông tin 

về giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong 

CSDLQGVDC, được điền tự động thì không phải xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức 

trực tuyến); 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên.  

* Lưu ý  
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- Trường hợp yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn 

nhân để sử dụng vào mục đích kết hôn thì công chức tư 

pháp - hộ tịch trình Lãnh đạo UBND ký cấp 01 bản Giấy 

xác nhận tình trạng hôn nhân để sử dụng vào mục đích kết 

hôn cho người yêu cầu. 

- Trường hợp yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn 

nhân để sử dụng vào mục đích khác, không phải để đăng 

ký kết hôn thì trong Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân phải 

ghi rõ mục đích sử dụng, số lượng Giấy xác nhận tình trạng 

hôn nhân được cấp theo yêu cầu. 

- Trường hợp yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn 

nhân để kết hôn với người cùng giới tính hoặc kết hôn với 

người nước ngoài tại Cơ quan đại diện nước ngoài tại Việt 

Nam thì cơ quan đăng ký hộ tịch từ chối giải quyết. 

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ 

sơ theo hình thức trực tiếp: 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp 

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ 

và trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản 

sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 
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+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng 

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc 

bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường 

hợp người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy 

tờ thì người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu 

bản chụp với bản chính và ký xác nhận, không được yêu 

cầu người đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ 

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp.  

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ 

sơ theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ cấp Giấy xác 

nhận tình trạng hôn nhân trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, 

đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, là bản chụp bằng máy ảnh, 

điện thoại hoặc được chụp, được quét bằng thiết bị điện tử, 

từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn giá trị sử dụng; nếu là giấy 

tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp thì phải được 

hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng Việt theo quy định, 

trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  
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+ Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ cấp 

Giấy xác nhận tình trạng hôn nhântrực tuyến đã có bản sao 

điện tử hoặc đã có bản điện tử giấy tờ hộ tịch thì người yêu 

cầu được sử dụng bản điện tử này. 

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả,người có 

yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân xuất trình 

giấy tờ tuỳ thân, nộp các giấy tờ là thành phần hồ sơ cấp 

Giấyxác nhận tình trạng hôn nhân theo quy định pháp luật 

hộ tịch. 

Trường hợp người yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng 

hôn nhân không cung cấp được giấy tờ nêu trên theo quy 

định hoặc giấy tờ nộp, xuất trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm 

giả thì cơ quan đăng ký hộ tịch có thẩm quyền hủy bỏ kết 

quả xác nhận tình trạng hôn nhân. 

- Trường hợp cho phép người yêu cầu đăng ký hộ tịch 

lập văn bản cam đoan về nội dung yêu cầu đăng ký hộ tịch 

thì cơ quan đăng ký hộ tịch phải giải thích rõ cho người lập 

văn bản cam đoan về trách nhiệm, hệ quả pháp lý của việc 

cam đoan không đúng sự thật. 

Cơ quan đăng ký hộ tịch từ chối giải quyết hoặc đề nghị cơ 

quan có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký hộ tịch, nếu 

có cơ sở xác định nội dung cam đoan không đúng sự thật.  
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Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chủ tịch/Phó Chủ 

tịch UBND cấp xã 
Xem xét quyết định  16 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 4 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
02 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 5 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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13. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký lại khai sinh 

Mã số TTHC: 1.004884.000.00.00.H42 

* Trường hợp không phải xác minh 

Thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ làm việc 

(Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   40 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu đăng ký lại khai sinh trực tiếp thực hiện hoặc ủy 

quyền cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi 

hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người có yêu cầu 

đăng ký lại khai sinh nộp hồ sơ đăng ký lại khai sinh tại Bộ 

phận một cửa của UBND cấp xã có thẩm quyền; nộp lệ phí nếu 

thuộc trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký lại khai sinh; nộp phí 

cấp bản sao Giấy khai sinh nếu có yêu cầu cấp bản sao Giấy 

khai sinh.  

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người có yêu 

cầu đăng ký lại khai sinh truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia 

(địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ 

công) hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực 

người dùng theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định 

đúng Ủy ban nhân dân cấp xã có thẩm quyền. Cung cấp thông 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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tin theo biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký lại khai sinh (cung 

cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao 

điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông 

qua chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác 

theo quy định pháp luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với 

tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực 

tuyến). Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, 

cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết 

định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký lại khai sinh theo mẫu, trong đó có cam 

đoan của người yêu cầu về việc đã nộp đủ các giấy tờ hiện có 

(nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực 

tiếp);  

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký lại khai sinh, trong đó 

có cam đoan các thông tin cung cấp là đúng sự thật, không 

 

28 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04

,05, 06 
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còn bản chính Giấy khai sinh, đã nộp đủ các giấy tờ hiện có 

và chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật về nội dung 

cam đoan của mình (do người yêu cầu cung cấp thông tin theo 

hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công nếu người có yêu cầu lựa 

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến).   

- Người có yêu cầu đăng ký lại khai sinh thực hiện việc 

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:     

* Giấy tờ phải nộp: 

- Bản sao toàn bộ hồ sơ, giấy tờ của người yêu cầu hoặc hồ 

sơ, giấy tờ, tài liệu khác trong đó có thông tin liên quan đến 

nội dung khai sinh, gồm: 

+ Bản sao Giấy khai sinh do cơ quan có thẩm quyền của Việt 

Nam cấp hợp lệ (bản sao được chứng thực từ bản chính, bản 

sao được cấp từ Sổ đăng ký khai sinh); Bản chính hoặc bản 

sao giấy tờ có giá trị thay thế Giấy khai sinh được cấp trước 

năm 1945 ở miền Bắc và trước năm 1975 ở miền Nam. 

+ Trường hợp người yêu cầu không có giấy tờ nêu trên thì 

phải nộp bản sao giấy tờ do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền 

của Việt Nam cấp hợp lệ như: Giấy chứng minh nhân dân, 

Thẻ căn cước công dân hoặc Hộ chiếu; Sổ hộ khẩu, Sổ tạm 

trú, giấy tờ chứng minh về nơi cư trú; Bằng tốt nghiệp, Giấy 
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chứng nhận, Chứng chỉ, Học bạ, hồ sơ học tập do cơ quan có 

thẩm quyền cấp hoặc xác nhận; giấy tờ khác có thông tin về 

họ, chữ đệm, tên, ngày, tháng, năm sinh của cá nhân. 

Người yêu cầu đăng ký lại khai sinh có trách nhiệm nộp đầy 

đủ bản sao các giấy tờ nêu trên (nếu có) và phải cam đoan đã 

nộp đủ các giấy tờ mình có; chịu trách nhiệm, hệ quả của việc 

cam đoan không đúng sự thật. 

- Trường hợp người yêu cầu đăng ký lại khai sinh là cán bộ, 

công chức, viên chức, người đang công tác trong lực lượng 

vũ trang thì phải có văn bản xác nhận của Thủ trưởng cơ quan, 

đơn vị về việc những nội dung khai sinh của người đó gồm 

họ, chữ đệm, tên; giới tính; ngày, tháng, năm sinh; dân tộc; 

quốc tịch; quê quán; quan hệ cha - con, mẹ - con phù hợp với 

hồ sơ do cơ quan, đơn vị đang quản lý. 

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường 

hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký lại khai sinh. Trường 

hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, 

anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền 

không phải chứng thực. 

 * Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 
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nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký lại 

khai sinh. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ 

này đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống 

điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực 

tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến); 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú. Trường hợp các thông tin về 

giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, 

được điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức 

trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến). 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý  

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tiếp: 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp 

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ 

khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả 

lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao 

hoặc bản chụp giấy tờ đó. 
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+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng 

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người đi 

đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ 

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp 

luật hộ tịch không quy định phải nộp.  

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký lại khai 

sinh trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội 

dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, 

được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, 

còn giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền 

nước ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang 

tiếng Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp 

hóa lãnh sự.  
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+ Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ đăng 

ký lại khai sinh trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có 

bản điện tử giấy tờ hộ tịch thì người yêu cầu được sử dụng 

bản điện tử này. 

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả (Giấy khai 

sinh/bản sao Giấy khai sinh),người có yêu cầu đăng ký lại 

khai sinh phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân, nộp các giấy tờ là 

thành phần hồ sơ đăng ký lại khai sinh theo quy định pháp 

luật hộ tịch.   

Trường hợp người có yêu cầu đăng ký lại khai sinh không 

cung cấp được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ 

nộp, xuất trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng 

ký hộ tịch có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký lại khai sinh. 

-Trường hợp cho phép người yêu cầu đăng ký hộ tịch lập văn 

bản cam đoan về nội dung yêu cầu đăng ký hộ tịch thì cơ quan 

đăng ký hộ tịch phải giải thích rõ cho người lập văn bản cam 

đoan về trách nhiệm, hệ quả pháp lý của việc cam đoan không 

đúng sự thật. 

Cơ quan đăng ký hộ tịch từ chối giải quyết hoặc đề nghị cơ 

quan có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký hộ tịch, nếu có 

cơ sở xác định nội dung cam đoan không đúng sự thật.  

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 
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Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chủ tịch/Phó Chủ 

tịch UBND cấp xã 
Xem xét quyết định  08 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 4 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
02 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 5 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ 

phí (nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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Tên thủ tục hành chính: Đăng ký lại khai sinh 

* Trường hợp phải có văn bản xác minh  

Thời gian thực hiện TTHC: 25 ngày làm việc x 08 giờ = 200 giờ 

(Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 
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thực hiện 
Nội dung thực hiện 
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quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu đăng ký lại khai sinh trực tiếp thực hiện hoặc ủy 

quyền cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi 

hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người có yêu cầu 

đăng ký lại khai sinh nộp hồ sơ đăng ký lại khai sinh tại Bộ 

phận một cửa của UBND cấp xã có thẩm quyền; nộp lệ phí nếu 

thuộc trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký lại khai sinh; nộp phí 

cấp bản sao Giấy khai sinh nếu có yêu cầu cấp bản sao Giấy 

khai sinh.  

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người có yêu 

cầu đăng ký lại khai sinh truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia 

(địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ 

công) hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực 

người dùng theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định 

đúng Ủy ban nhân dân cấp xã có thẩm quyền. Cung cấp thông 

tin theo biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký lại khai sinh (cung 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao 

điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông 

qua chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác 

theo quy định pháp luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với 

tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực 

tuyến). Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, 

cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết 

định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký lại khai sinh theo mẫu, trong đó có cam 

đoan của người yêu cầu về việc đã nộp đủ các giấy tờ hiện có 

(nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực 

tiếp);  

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký lại khai sinh, trong đó 

có cam đoan các thông tin cung cấp là đúng sự thật, không 

còn bản chính Giấy khai sinh, đã nộp đủ các giấy tờ hiện có 

 

180 giờ 

Mẫu 

01,02,03,0

4,05, 06 
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và chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật về nội dung 

cam đoan của mình (do người yêu cầu cung cấp thông tin theo 

hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công nếu người có yêu cầu lựa 

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến).   

- Người có yêu cầu đăng ký lại khai sinh thực hiện việc 

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:     

* Giấy tờ phải nộp: 

- Bản sao toàn bộ hồ sơ, giấy tờ của người yêu cầu hoặc hồ 

sơ, giấy tờ, tài liệu khác trong đó có thông tin liên quan đến 

nội dung khai sinh, gồm: 

+ Bản sao Giấy khai sinh do cơ quan có thẩm quyền của Việt 

Nam cấp hợp lệ (bản sao được chứng thực từ bản chính, bản 

sao được cấp từ Sổ đăng ký khai sinh); Bản chính hoặc bản 

sao giấy tờ có giá trị thay thế Giấy khai sinh được cấp trước 

năm 1945 ở miền Bắc và trước năm 1975 ở miền Nam. 

+ Trường hợp người yêu cầu không có giấy tờ nêu trên thì 

phải nộp bản sao giấy tờ do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền 

của Việt Nam cấp hợp lệ như: Giấy chứng minh nhân dân, 

Thẻ căn cước công dân hoặc Hộ chiếu; Sổ hộ khẩu, Sổ tạm 

trú, giấy tờ chứng minh về nơi cư trú; Bằng tốt nghiệp, Giấy 

chứng nhận, Chứng chỉ, Học bạ, hồ sơ học tập do cơ quan có 
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thẩm quyền cấp hoặc xác nhận; giấy tờ khác có thông tin về 

họ, chữ đệm, tên, ngày, tháng, năm sinh của cá nhân. 

Người yêu cầu đăng ký lại khai sinh có trách nhiệm nộp đầy 

đủ bản sao các giấy tờ nêu trên (nếu có) và phải cam đoan đã 

nộp đủ các giấy tờ mình có; chịu trách nhiệm, hệ quả của việc 

cam đoan không đúng sự thật. 

- Trường hợp người yêu cầu đăng ký lại khai sinh là cán bộ, 

công chức, viên chức, người đang công tác trong lực lượng 

vũ trang thì phải có văn bản xác nhận của Thủ trưởng cơ quan, 

đơn vị về việc những nội dung khai sinh của người đó gồm 

họ, chữ đệm, tên; giới tính; ngày, tháng, năm sinh; dân tộc; 

quốc tịch; quê quán; quan hệ cha - con, mẹ - con phù hợp với 

hồ sơ do cơ quan, đơn vị đang quản lý. 

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường 

hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký lại khai sinh. Trường 

hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, 

anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền 

không phải chứng thực. 

 * Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 
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chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký lại 

khai sinh. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ 

này đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống 

điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực 

tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến); 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú. Trường hợp các thông tin về 

giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, 

được điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức 

trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến). 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý  

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tiếp: 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp 

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ 

khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả 

lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao 

hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng 

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 
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chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người đi 

đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ 

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp 

luật hộ tịch không quy định phải nộp.  

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký lại khai 

sinh trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội 

dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, 

được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, 

còn giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền 

nước ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang 

tiếng Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp 

hóa lãnh sự.  

+ Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ đăng 

ký lại khai sinh trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có 



349 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   200 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

bản điện tử giấy tờ hộ tịch thì người yêu cầu được sử dụng 

bản điện tử này. 

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả (Giấy khai 

sinh/bản sao Giấy khai sinh),người có yêu cầu đăng kýlại khai 

sinh phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân, nộp các giấy tờ là thành 

phần hồ sơ đăng ký lại khai sinh theo quy định pháp luật hộ 

tịch.   

Trường hợp người có yêu cầu đăng ký lại khai sinh không 

cung cấp được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ 

nộp, xuất trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng 

ký hộ tịch có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký lại khai sinh. 

-Trường hợp cho phép người yêu cầu đăng ký hộ tịch lập văn 

bản cam đoan về nội dung yêu cầu đăng ký hộ tịch thì cơ quan 

đăng ký hộ tịch phải giải thích rõ cho người lập văn bản cam 

đoan về trách nhiệm, hệ quả pháp lý của việc cam đoan không 

đúng sự thật. 

Cơ quan đăng ký hộ tịch từ chối giải quyết hoặc đề nghị cơ 

quan có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký hộ tịch, nếu có 

cơ sở xác định nội dung cam đoan không đúng sự thật.  

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 
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Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp xã 

Xem xét quyết định  16 giờ 
Mẫu 05, 

04 

Bước 4 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
02 giờ 

Mẫu 05, 

04 

Bước 5 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ 

phí (nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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14. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký khai sinh cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân 

Mã số TTHC: 1.004772.000.00.00.H42 

* Trường hợp không cần xác minh 

Thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ làm việc 

(Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 
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    40 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu đăng ký khai sinh trực tiếp thực hiện hoặc ủy 

quyền cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi 

hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người có yêu cầu 

đăng ký khai sinh nộp hồ sơ đề nghị đăng ký khai sinh tại Bộ 

phận một cửa UBND cấp xã; nộp lệ phí nếu thuộc trường hợp 

phải nộp lệ phí đăng ký khai sinh; nộp phí cấp bản sao Giấy 

khai sinh nếu có yêu cầu cấp bản sao Giấy khai sinh.   

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người có yêu 

cầu Đăng ký khai sinh truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia 

(địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ 

công) hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực 

người dùng theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định 

đúng Ủy ban nhân dân cấp xã có thẩm quyền. Cung cấp thông 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/


352 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    40 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

tin theo biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký khai sinh (cung 

cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao 

điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông 

qua chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác 

theo quy định pháp luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận 

một cửa 

UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với 

tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực 

tuyến). Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, 

cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết 

định trình lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký khai sinh theo mẫu (nếu người có yêu cầu 

lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến);  

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký khai sinh (do người yêu 

cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ 

công nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức 

trực tuyến).   

 

28 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04

,05, 06 
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- Người có yêu cầu đăng ký khai sinh thực hiện việc nộp/xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức 

trực tuyến) các giấy tờ sau:     

* Giấy tờ phải nộp: 

- Văn bản cam đoan của người yêu cầu về việc chưa được 

đăng ký khai sinh. 

- Bản sao toàn bộ hồ sơ, giấy tờ của người yêu cầu hoặc hồ 

sơ, giấy tờ, tài liệu khác trong đó có thông tin liên quan đến 

nội dung khai sinh, gồm: Giấy chứng minh nhân dân, Thẻ căn 

cước công dân hoặc Hộ chiếu; Sổ hộ khẩu, Sổ tạm trú, giấy 

tờ chứng minh về nơi cư trú; Bằng tốt nghiệp, Giấy chứng 

nhận, Chứng chỉ, Học bạ, Hồ sơ học tập do cơ quan có thẩm 

quyền cấp hoặc xác nhận; giấy tờ khác có thông tin về họ, chữ 

đệm, tên, ngày, tháng, năm sinh của cá nhân. 

Người yêu cầu đăng ký khai sinh có trách nhiệm nộp đầy đủ 

bản sao các giấy tờ nêu trên (nếu có) và phải cam đoan đã nộp 

đủ các giấy tờ mình có; chịu trách nhiệm, hệ quả của việc cam 

đoan không đúng sự thật. 

- Trường hợp người yêu cầu đăng ký khai sinh là cán bộ, công 

chức, viên chức, người đang công tác trong lực lượng vũ trang 

thì phải có văn bản xác nhận của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị 

về việc những nội dung khai sinh của người đó gồm họ, chữ 
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đệm, tên; giới tính; ngày, tháng, năm sinh; dân tộc; quốc tịch; 

quê quán; quan hệ cha - con, mẹ - con phù hợp với hồ sơ do 

cơ quan, đơn vị đang quản lý. 

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường 

hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký khai sinh. Trường hợp 

người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, 

chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không 

phải chứng thực. 

 * Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký khai 

sinh. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này 

đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền 

tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 

hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến); 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền đăng 

ký khai sinh. Trường hợp các thông tin về giấy tờ chứng minh 

nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, được điền tự động thì 

không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên 

(theo hình thức trực tuyến). 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    40 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý  

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tiếp: 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp 

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ 

khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả 

lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao 

hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng 

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người đi 

đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ 

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp.  
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    40 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký khai sinh 

trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, 

là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, được 

quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn giá 

trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước 

ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng 

Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa 

lãnh sự.  

+ Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ đăng 

ký khai sinh trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản 

điện tử giấy tờ hộ tịch thì người yêu cầu được sử dụng bản 

điện tử này. 

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả (Giấy khai 

sinh/bản sao Giấy khai sinh), người có yêu cầu đăng ký khai 

sinh phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân, nộp các giấy tờ là thành 

phần hồ sơ đăng ký khai sinh theo quy định pháp luật hộ tịch. 

Trường hợp người yêu cầu đăng ký khai sinh không cung cấp 

được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất 

trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ tịch 

có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký khai sinh. 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    40 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Trường hợp cho phép người yêu cầu đăng ký hộ tịch lập văn 

bản cam đoan về nội dung yêu cầu đăng ký hộ tịch thì cơ quan 

đăng ký hộ tịch phải giải thích rõ cho người lập văn bản cam 

đoan về trách nhiệm, hệ quả pháp lý của việc cam đoan không 

đúng sự thật. 

Cơ quan đăng ký hộ tịch từ chối giải quyết hoặc đề nghị cơ 

quan có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký hộ tịch, nếu có 

cơ sở xác định nội dung cam đoan không đúng sự thật.  

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 
Lãnh đạo 

UBND xã 

Chủ tịch/Phó Chủ 

tịch UBND cấp xã 
Xem xét quyết định  08 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 4 
Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa  
02 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 5 

Bộ phận 

một cửa 

UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ 

phí (nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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Tên thủ tục hành chính: Đăng ký khai sinh cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân 

* Trường hợp phải có văn bản xác minh 

Thời gian thực hiện TTHC: 25 ngày làm việc x 08 giờ = 200 giờ làm việc 

(Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   200 giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu đăng ký khai sinh trực tiếp thực hiện hoặc ủy 

quyền cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi 

hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người có yêu cầu 

đăng ký khai sinh nộp hồ sơ đề nghị đăng ký khai sinh tại Bộ 

phận một cửa UBND cấp xã; nộp lệ phí nếu thuộc trường hợp 

phải nộp lệ phí đăng ký khai sinh; nộp phí cấp bản sao Giấy 

khai sinh nếu có yêu cầu cấp bản sao Giấy khai sinh.   

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người có yêu 

cầu Đăng ký khai sinh truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia 

(địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ 

công) hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực 

người dùng theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định 

đúng Ủy ban nhân dân cấp xã có thẩm quyền. Cung cấp thông 

tin theo biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký khai sinh (cung 

cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   200 giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông 

qua chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác 

theo quy định pháp luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận 

một cửa 

UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với 

tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực 

tuyến). Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, 

cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết 

định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký khai sinh theo mẫu (nếu người có yêu cầu 

lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến);  

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký khai sinh (do người yêu 

cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ 

công nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức 

trực tuyến).   

 

180 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04,05

, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   200 giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

- Người có yêu cầu đăng ký khai sinh thực hiện việc nộp/xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức 

trực tuyến) các giấy tờ sau:     

* Giấy tờ phải nộp: 

- Văn bản cam đoan của người yêu cầu về việc chưa được 

đăng ký khai sinh. 

- Bản sao toàn bộ hồ sơ, giấy tờ của người yêu cầu hoặc hồ 

sơ, giấy tờ, tài liệu khác trong đó có thông tin liên quan đến 

nội dung khai sinh, gồm: Giấy chứng minh nhân dân, Thẻ căn 

cước công dân hoặc Hộ chiếu; Sổ hộ khẩu, Sổ tạm trú, giấy 

tờ chứng minh về nơi cư trú; Bằng tốt nghiệp, Giấy chứng 

nhận, Chứng chỉ, Học bạ, Hồ sơ học tập do cơ quan có thẩm 

quyền cấp hoặc xác nhận; giấy tờ khác có thông tin về họ, chữ 

đệm, tên, ngày, tháng, năm sinh của cá nhân. 

Người yêu cầu đăng ký khai sinh có trách nhiệm nộp đầy đủ 

bản sao các giấy tờ nêu trên (nếu có) và phải cam đoan đã nộp 

đủ các giấy tờ mình có; chịu trách nhiệm, hệ quả của việc cam 

đoan không đúng sự thật. 

- Trường hợp người yêu cầu đăng ký khai sinh là cán bộ, công 

chức, viên chức, người đang công tác trong lực lượng vũ trang 

thì phải có văn bản xác nhận của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị 

về việc những nội dung khai sinh của người đó gồm họ, chữ 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   200 giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

đệm, tên; giới tính; ngày, tháng, năm sinh; dân tộc; quốc tịch; 

quê quán; quan hệ cha - con, mẹ - con phù hợp với hồ sơ do 

cơ quan, đơn vị đang quản lý. 

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường 

hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký khai sinh. Trường hợp 

người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, 

chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không 

phải chứng thực. 

 * Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký khai 

sinh. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này 

đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền 

tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 

hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến); 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền đăng 

ký khai sinh. Trường hợp các thông tin về giấy tờ chứng minh 

nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, được điền tự động thì 

không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên 

(theo hình thức trực tuyến). 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   200 giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý  

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tiếp: 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp 

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ 

khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả 

lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao 

hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng 

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người đi 

đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ 

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp 

luật hộ tịch không quy định phải nộp.  
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 
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   200 giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký khai sinh 

trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, 

là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, được 

quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn giá 

trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước 

ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng 

Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa 

lãnh sự.  

+ Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ đăng 

ký khai sinh trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản 

điện tử giấy tờ hộ tịch thì người yêu cầu được sử dụng bản 

điện tử này. 

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả (Giấy khai 

sinh/bản sao Giấy khai sinh), người có yêu cầu đăng ký khai 

sinh phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân, nộp các giấy tờ là thành 

phần hồ sơ đăng ký khai sinh theo quy định pháp luật hộ tịch. 

Trường hợp người yêu cầu đăng ký khai sinh không cung cấp 

được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất 

trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ tịch 

có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký khai sinh. 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   200 giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

-Trường hợp cho phép người yêu cầu đăng ký hộ tịch lập văn 

bản cam đoan về nội dung yêu cầu đăng ký hộ tịch thì cơ quan 

đăng ký hộ tịch phải giải thích rõ cho người lập văn bản cam 

đoan về trách nhiệm, hệ quả pháp lý của việc cam đoan không 

đúng sự thật. 

Cơ quan đăng ký hộ tịch từ chối giải quyết hoặc đề nghị cơ 

quan có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký hộ tịch, nếu có 

cơ sở xác định nội dung cam đoan không đúng sự thật.  

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 
Lãnh đạo 

UBND xã 

Chủ tịch/Phó Chủ 

tịch UBND cấp xã 
Xem xét quyết định  16 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 4 
Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
02 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 5 

Bộ phận 

một cửa 

UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ 

phí (nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

02 giờ Mẫu 04,05,06 
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15. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký lại kết hôn 

Mã số TTHC: 1.004746.000.00.00.H42 

* Trường hợp không cần xác minh 

Thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ làm việc 

(Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    40 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu đăng ký lại kết hôn trực tiếp thực hiện hoặc nộp 

hồ sơ trực tuyến. 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người có yêu cầu 

đăng ký lại kết hôn nộp hồ sơ đăng ký lại kết hôn tại Bộ phận 

một cửa của UBND cấp xã có thẩm quyền; nộp lệ phí nếu thuộc 

trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký lại kết hôn.    

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người có yêu 

cầu đăng ký lại kết hôn truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia 

(địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ 

công) hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực 

người dùng theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định 

đúng Ủy ban nhân dân cấp xã có thẩm quyền. Cung cấp thông 

tin theo biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký lại kết hôn (cung 

cấp trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao 

điện tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    40 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

qua chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác 

theo quy định pháp luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với 

tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực 

tuyến). Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, 

cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết 

định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký lại kết hôn theo mẫu (nếu người có yêu cầu 

lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp);  

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký lại kết hôn, trong đó có 

cam đoan các thông tin cung cấp là đúng sự thật, không còn 

bản chính Giấy chứng nhận kết hôn, đã nộp đủ các giấy tờ 

hiện có và chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật về nội 

dung cam đoan của mình (do người yêu cầu cung cấp thông 

tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công nếu người có yêu 

cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến).   

 

28 giờ 

Mẫu 

01,02,03,0

4,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    40 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Người có yêu cầu đăng ký lại kết hôn thực hiện việc 

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:     

* Giấy tờ phải nộp: 

- Bản sao Giấy chứng nhận kết hôn được cấp trước đây. Nếu 

không có bản sao Giấy chứng nhận kết hôn thì nộp bản sao 

hồ sơ, giấy tờ cá nhân có các thông tin liên quan đến nội dung 

đăng ký kết hôn. 

 * Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thâncủa cả hai bên có yêu cầu đăng ký 

lại kết hôn. Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy 

tờ này đã có trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ 

thống điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức 

trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến); 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền nếu 

việc đăng ký lại kết hôn thực hiện tại Ủy ban nhân dân cấp xã 

không phải là nơi đăng ký kết hôn trước đây. Trường hợp các 

thông tin về giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong 

CSDLQGVDC, được điền tự động thì không phải xuất trình 



368 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    40 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

(theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực 

tuyến). 

* Lưu ý  

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tiếp: 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp 

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ 

khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả 

lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao 

hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng 

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người đi 

đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ 

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp 

luật hộ tịch không quy định phải nộp.  
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    40 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký lại kết 

hôn trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội 

dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, 

được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, 

còn giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền 

nước ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang 

tiếng Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp 

hóa lãnh sự.  

+ Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ đăng 

ký lại kết hôn trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản 

điện tử giấy tờ hộ tịch thì người yêu cầu được sử dụng bản 

điện tử này. 

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả (Giấy chứng 

nhận kết hôn), người có yêu cầu đăng ký lại kết hôn xuất trình 

giấy tờ tuỳ thân, nộp các giấy tờ là thành phần hồ sơ đăng ký 

lại kết hôn theo quy định pháp luật hộ tịch.  

Trường hợp người yêu cầu đăng ký lại kết hôn không cung 

cấp được giấy tờ nêu trên quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất 

trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ tịch 

có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký lại kết hôn. 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

    40 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chủ tịch/Phó Chủ 

tịch UBND cấp xã 
Xem xét quyết định  08 giờ 

Mẫu 05, 

04 

Bước 4 
Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa  
02 giờ 

Mẫu 05, 

04 

Bước 5 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

xã 

Cán bộ  

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả (hoặc trả 

qua dịch vụ Bưu chính công ích) 

- Thu phí, lệ phí (nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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Tên thủ tục hành chính: Đăng ký lại kết hôn 

* Trường hợp phải có văn bản xác minh 

Thời gian thực hiện TTHC: 25 ngày làm việc x 08 giờ = 200 giờ làm việc 

(Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   200 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu đăng ký lại kết hôn trực tiếp thực hiện hoặc nộp 

hồ sơ trực tuyến. 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người có yêu cầu 

đăng ký lại kết hôn nộp hồ sơ đăng ký lại kết hôn tại Bộ phận 

một cửa của UBND cấp xã có thẩm quyền; nộp lệ phí nếu thuộc 

trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký lại kết hôn.    

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người có yêu cầu 

đăng ký lại kết hôn truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia (địa 

chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh 

Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng 

nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) 

hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người 

dùng theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng 

Ủy ban nhân dân cấp xã có thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo 

biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký lại kết hôn (cung cấp trên 

Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao điện tử 

các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông qua chức 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   200 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác theo quy 

định pháp luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận 

một cửa 

UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với 

tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực 

tuyến). Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, 

cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết 

định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký lại kết hôn theo mẫu (nếu người có yêu cầu 

lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp);  

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký lại kết hôn, trong đó có 

cam đoan các thông tin cung cấp là đúng sự thật, không còn 

bản chính Giấy chứng nhận kết hôn, đã nộp đủ các giấy tờ hiện 

có và chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật về nội dung 

cam đoan của mình (do người yêu cầu cung cấp thông tin theo 

hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công nếu người có yêu cầu lựa 

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến).   

 

180 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04

,05, 06 
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- Người có yêu cầu đăng ký lại kết hôn thực hiện việc nộp/xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực 

tuyến) các giấy tờ sau:     

* Giấy tờ phải nộp: 

- Bản sao Giấy chứng nhận kết hôn được cấp trước đây. Nếu 

không có bản sao Giấy chứng nhận kết hôn thì nộp bản sao hồ 

sơ, giấy tờ cá nhân có các thông tin liên quan đến nội dung 

đăng ký kết hôn. 

 * Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước công 

dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do 

cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh 

về nhân thâncủa cả hai bên có yêu cầu đăng ký lại kết hôn. 

Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có 

trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự 

động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc 

tải lên (theo hình thức trực tuyến); 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền nếu 

việc đăng ký lại kết hôn thực hiện tại Ủy ban nhân dân cấp xã 

không phải là nơi đăng ký kết hôn trước đây. Trường hợp các 

thông tin về giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong 

CSDLQGVDC, được điền tự động thì không phải xuất trình 
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(theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực 

tuyến). 

* Lưu ý  

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tiếp: 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp 

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ 

khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả 

lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc 

bản chụp giấy tờ đó. 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng thực 

từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản chụp 

kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp người 

yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì người tiếp 

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính 

và ký xác nhận, không được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản 

sao giấy tờ đó. 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ 

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp 

luật hộ tịch không quy định phải nộp.  
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- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký lại kết hôn 

trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, 

là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, được 

quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn giá 

trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước 

ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng 

Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa 

lãnh sự.  

+ Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ đăng 

ký lại kết hôn trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản 

điện tử giấy tờ hộ tịch thì người yêu cầu được sử dụng bản điện 

tử này. 

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả (Giấy chứng 

nhận kết hôn), người có yêu cầu đăng ký lại kết hôn xuất trình 

giấy tờ tuỳ thân, nộp các giấy tờ là thành phần hồ sơ đăng ký 

lại kết hôn theo quy định pháp luật hộ tịch.  

Trường hợp người yêu cầu đăng ký lại kết hôn không cung cấp 

được giấy tờ nêu trên quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất trình bị 

tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ tịch có thẩm 

quyền hủy bỏ kết quả đăng ký lại kết hôn. 
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Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND 

cấp xã 

Chủ tịch/Phó Chủ 

tịch UBND cấp xã 
Xem xét quyết định  16 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 4 
Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
02 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 5 

Bộ phận 

một cửa 

UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả (hoặc trả 

qua dịch vụ Bưu chính công ích) 

- Thu phí, lệ phí (nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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16. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký lại khai tử 

Mã số TTHC: 1.005461.000.00.00.H42 

* Trường hợp không cần xác minh 

Thời gian thực hiện TTHC: 05 (ngày làm việc) x 08 giờ = 40 giờ làm việc 

(Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu đăng ký lại khai tử trực tiếp thực hiện hoặc ủy 

quyền cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi hồ 

sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người có yêu cầu 

đăng ký lại khai tử nộp hồ sơ đăng ký lại khai tử tại Bộ phận một 

cửa của UBND cấp xã có thẩm quyền; nộp lệ phí nếu thuộc 

trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký lại khai tử; nộp phí cấp bản 

sao Trích lục khai tử nếu có yêu cầu cấp bản sao Trích lục khai 

tử.    

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người có yêu cầu 

đăng ký lại khai tử truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh 

Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập 

tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc đăng 

ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo 

hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban nhân 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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quả 

dân cấp xã có thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo biểu mẫu điện 

tử tương tác đăng ký lại khai tử (cung cấp trên Cổng dịch vụ 

công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao điện tử các giấy tờ, tài 

liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông qua chức năng thanh toán 

trực tuyến hoặc bằng cách thức khác theo quy định pháp luật, 

hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận 

một cửa 

UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ 

chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực tuyến). 

Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ 

sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết định 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký lại khai tử theo mẫu (nếu người có yêu cầu 

lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp);  

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký lại khai tử, trong đó có 

cam đoan các thông tin cung cấp là đúng sự thật, không còn bản 

chính Giấy chứng tử/Trích lục khai tử, đã nộp đủ các giấy tờ 

 

28 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04,0

5, 06 
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hiện có và chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật về nội 

dung cam đoan của mình (do người yêu cầu cung cấp thông tin 

theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công nếu người có yêu cầu 

lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến).   

- Người có yêu cầu đăng ký lại khai tử thực hiện việc nộp/xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực 

tuyến) các giấy tờ sau:     

* Giấy tờ phải nộp: 

- Bản sao Giấy chứng tử trước đây được cấp hợp lệ. Nếu không 

có bản sao Giấy chứng tử trước đây được cấp hợp lệ thì nộp bản 

sao hồ sơ, giấy tờ liên quan có nội dung chứng minh sự kiện 

chết. 

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường 

hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký lại khai tử. Trường hợp 

người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, 

chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không 

phải chứng thực. 

 * Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước công 

dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ 

quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về 

nhân thân của người có yêu cầu đăng ký lại khai tử. Trường hợp 
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các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có trong 

CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì 

không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến). 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm 

theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 

* Lưu ý  

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tiếp: 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp nhận 

có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ khai, 

chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả lại cho 

người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc bản chụp 

giấy tờ đó. 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng thực 

từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản chụp 

kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp người yêu 

cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì người tiếp nhận 

có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính và ký 

xác nhận, không được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản sao 

giấy tờ đó. 
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+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ đăng 

ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không được yêu 

cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp luật hộ tịch 

không quy định phải nộp.  

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký lại khai tử 

trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, là 

bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, được quét 

bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn giá trị sử 

dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp 

thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng Việt theo 

quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  

+ Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ đăng ký 

lại khai tử trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản điện 

tử giấy tờ hộ tịch thì người yêu cầu được sử dụng bản điện tử 

này. 

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả (Trích lục khai 

tử/bản sao Trích lục khai tử), người có yêu cầu đăng kýlại khai 

tử phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân, nộp các giấy tờ là thành phần 

hồ sơ đăng ký lại khai tử theo quy định pháp luật hộ tịch.   
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

40 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Trường hợp người có yêu cầu đăng ký lại khai tử không cung 

cấp được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất 

trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ tịch 

có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký lại khai tử. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND 

cấp xã 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp xã 

Xem xét quyết định  08 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 4 
Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
02 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 5 

Bộ phận 

một cửa 

UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả (hoặc trả qua 

dịch vụ Bưu chính công ích) 

- Thu phí, lệ phí (nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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Tên thủ tục hành chính: Đăng ký lại khai tử 

* Trường hợp phải có văn bản xác minh 

Thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc x 08 giờ = 80 giờ làm việc 

(Cắt giảm 01 bước thực hiện)  

Dịch vụ công trực tuyến một phần 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu đăng ký lại khai tử trực tiếp thực hiện hoặc ủy 

quyền cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi hồ 

sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người có yêu cầu 

đăng ký lại khai tử nộp hồ sơ đăng ký lại khai tử tại Bộ phận một 

cửa của UBND cấp xã có thẩm quyền; nộp lệ phí nếu thuộc 

trường hợp phải nộp lệ phí đăng ký lại khai tử; nộp phí cấp bản 

sao Trích lục khai tử nếu có yêu cầu cấp bản sao Trích lục khai 

tử.    

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người có yêu cầu 

đăng ký lại khai tử truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công tỉnh Ninh 

Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). Đăng nhập 

tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) hoặc đăng 

ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người dùng theo 

hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy ban nhân 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

dân cấp xã có thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo biểu mẫu điện 

tử tương tác đăng ký lại khai tử (cung cấp trên Cổng dịch vụ 

công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao điện tử các giấy tờ, tài 

liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông qua chức năng thanh toán 

trực tuyến hoặc bằng cách thức khác theo quy định pháp luật, 

hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ 

chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực tuyến). 

Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân 

bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ 

sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết định 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đăng ký lại khai tử theo mẫu (nếu người có yêu cầu 

lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp);  

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký lại khai tử, trong đó có 

cam đoan các thông tin cung cấp là đúng sự thật, không còn bản 

chính Giấy chứng tử/Trích lục khai tử, đã nộp đủ các giấy tờ 

 

60 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04

,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

hiện có và chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật về nội 

dung cam đoan của mình (do người yêu cầu cung cấp thông tin 

theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công nếu người có yêu cầu 

lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến).   

- Người có yêu cầu đăng ký lại khai tử thực hiện việc nộp/xuất 

trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực 

tuyến) các giấy tờ sau:     

* Giấy tờ phải nộp: 

- Bản sao Giấy chứng tử trước đây được cấp hợp lệ. Nếu không 

có bản sao Giấy chứng tử trước đây được cấp hợp lệ thì nộp bản 

sao hồ sơ, giấy tờ liên quan có nội dung chứng minh sự kiện 

chết. 

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường 

hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký lại khai tử. Trường hợp 

người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, 

chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không 

phải chứng thực. 

 * Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước công 

dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ 

quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về 

nhân thân của người có yêu cầu đăng ký lại khai tử. Trường hợp 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có trong 

CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự động thì 

không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo 

hình thức trực tuyến). 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm 

theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 

* Lưu ý  

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tiếp: 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp nhận 

có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ khai, 

chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả lại cho 

người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc bản chụp 

giấy tờ đó. 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng thực 

từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản chụp 

kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp người yêu 

cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì người tiếp nhận 

có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính và ký 

xác nhận, không được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản sao 

giấy tờ đó. 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ đăng 

ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không được yêu 

cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp luật hộ tịch 

không quy định phải nộp.  

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ đăng ký lại khai tử 

trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, là 

bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, được quét 

bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn giá trị sử 

dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước ngoài cấp 

thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng Việt theo 

quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  

+ Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ đăng ký 

lại khai tử trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản điện 

tử giấy tờ hộ tịch thì người yêu cầu được sử dụng bản điện tử 

này. 

+ Khi đến cơ quan đăng ký hộ tịch nhận kết quả (Trích lục khai 

tử/bản sao Trích lục khai tử), người có yêu cầu đăng kýlại khai 

tử phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân, nộp các giấy tờ là thành phần 

hồ sơ đăng ký lại khai tử theo quy định pháp luật hộ tịch.   
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

   80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Trường hợp người có yêu cầu đăng ký lại khai tử không cung 

cấp được giấy tờ nêu trên theo quy định hoặc giấy tờ nộp, xuất 

trình bị tẩy xóa, sửa chữa, làm giả thì cơ quan đăng ký hộ tịch 

có thẩm quyền hủy bỏ kết quả đăng ký lại khai tử. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp xã 

Xem xét quyết định  16 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 4 
Bộ phận 

văn thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
02 giờ Mẫu 05, 04 

Bước 5 

Bộ phận 

một cửa 

UBND cấp 

xã 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận một 

cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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17. Thủ tục cấp bản sao Trích lục hộ tịch 

          Mã số TTHC: 2.000635.000.00.00.H42 

         Thời gian thực hiện: Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu 

chứng thực, nếu tiếp nhận sau 15 giờ thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. 

         (Cắt giảm 01 bước thực hiện) 

 Dịch vụ công trực tuyến toàn trình 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cấp bản sao Trích lục hộ tịch trực tiếp thực 

hiện hoặc ủy quyền cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực 

tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ 

trực tuyến. 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người có yêu 

cầu cấp bản sao Trích lục hộ tịch nộp hồ sơ đề nghị cấp bản 

sao Trích lục hộ tịch tại Bộ phận một cửa của UBND cấp xã 

có thẩm quyền; nộp phí, lệ phí theo quy định pháp luật. 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người có yêu cầu 

cấp bản sao Trích lục hộ tịch truy cập Cổng dịch vụ công quốc 

gia (địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) 

hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người 

dùng theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Ủy 

ban nhân dân cấp xã có thẩm quyền. Cung cấp thông tin theo biểu 

  

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

mẫu điện tử tương tác cấp bản sao Trích lục hộ tịch (cung cấp 

trên Cổng dịch vụ công), đính kèm bản chụp hoặc bản sao điện 

tử các giấy tờ, tài liệu theo quy định; nộp phí, lệ phí thông qua 

chức năng thanh toán trực tuyến hoặc bằng cách thức khác theo 

quy định pháp luật, hoàn tất việc nộp hồ sơ. 

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp 

(đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ 

sơ trực tuyến). Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn 

tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy 

nhất. 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết 

định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đề nghị bản sao Trích lục hộ tịch theo mẫu trong 

trường hợp người yêu cầu là cá nhân hoặc Văn bản yêu cầu 

cấp bản sao Trích lục hộ tịch nêu rõ lý do trong trường hợp 

người yêu cầu là cơ quan, tổ chức(nếu người có yêu cầu lựa 

chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp); 

 

Mẫu 

01,02,03,04,0

5, 06 
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- Biểu mẫu điện tử tương tác cấp bản sao Giấy khai sinh, 

bản sao Trích lục hộ tịch(do người yêu cầu cung cấp thông 

tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công, nếu người có 

yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến); 

- Người có yêu cầu cấp bản sao Trích lục hộ tịchthực hiện 

việc nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên 

(theo hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau:  

* Giấy tờ phải nộp: 

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong 

trường hợp ủy quyền thực hiện yêu cầu cấp bản sao Trích 

lục hộ tịch. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, 

cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy 

quyền thì văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

-Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước 

công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá 

nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu cấp xác 

nhận thông tin hộ tịch. Trường hợp các thông tin cá nhân 

trong các giấy tờ này đã có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về 

dân cư (CSDLQGVDC), Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

(CSDLHTĐT), được hệ thống điền tự động thì không phải 
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xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình 

thức trực tuyến); 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi 

kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 

nêu trên. 

* Lưu ý  

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ 

sơ theo hình thức trực tiếp: 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp 

nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và 

trả lại cho người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản 

sao hoặc bản chụp giấy tờ đó. 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng 

thực từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 

chụp kèm theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp 

người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì 

người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp 

với bản chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người 

đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ đó. 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ 

đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không 
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được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà 

pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp.  

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ sơ 

theo hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ cấp bản sao 

Trích lục hộ tịch trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, 

toàn vẹn về nội dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại 

hoặc được chụp, được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ 

được cấp hợp lệ, còn giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ 

quan có thẩm quyền nước ngoài cấp thì phải được hợp pháp 

hóa lãnh sự, dịch sang tiếng Việt theo quy định, trừ trường 

hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh sự.  

+ Trường hợp nhận kết quả (bản sao Trích lục hộ tịch) tại 

cơ quan đăng ký hộ tịch, người có yêu cầu cấp bản sao Trích 

lục hộ tịch phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân; nộp các giấy tờ, 

tài liệu là thành phần hồ sơ cấp bản sao Trích lục hộ tịchtheo 

quy định pháp luật hộ tịch.Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải 

gửi kèm trong hồ sơ cấp bản sao Trích lục hộ tịch trực tiếp 

hoặc trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản điện 

tử giấy tờ hộ tịch thì người yêu cầu được sử dụng bản điện 

tử này. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 
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Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp xã 

Xem xét quyết định   

Mẫu 04, 05 

Bước 4 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
 

 

Mẫu 04, 05 

Bước 5 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

- Xác nhận trên phần mềm kết quả TTHC đã có tại Bộ phận 

một cửa. 

- Thông báo và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ 

phí (nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

 Mẫu 04,05,06 
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18. Tên TTHC: Thủ tục xác nhận thông tin hộ tịch 

          Thời gian thực hiện: Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu 

chứng thực, nếu tiếp nhận sau 15 giờ thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. 

         (Cắt giảm 01 bước thực hiện) 

Trường hợp 1: Không phải kiểm tra, xác minh 

   Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 ngày x 08 giờ = 24 giờ 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu xác nhận thông tin hộ tịch trực tiếp thực hiện 

hoặc ủy quyền cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc 

gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người có yêu cầu cấp 

xác nhận thông tin hộ tịch nộp hồ sơ đề nghị cấp xác nhận thông 

tin hộ tịch tại Bộ phận một của UBND cấp xã; nộp phí, lệ phí theo 

quy định pháp luật.  

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người có yêu cầu 

cấp xác nhận thông tin hộ tịch truy cập Cổng dịch vụ công quốc 

gia (địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) 

hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người 

dùng theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Cơ 

quan quản lý Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử có thẩm quyền. 

 

 
 

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ 

chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực tuyến). 

12 giờ 

Mẫu 

01,02,03,0

4,05, 06 

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 

sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ 

sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết định 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đề nghị xác nhận thông tin hộ tịch theo mẫu (nếu người 

có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp); 

- Biểu mẫu điện tử tương tác yêu cầu cấp văn bản xác nhận thông 

tin hộ tịch (do người yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn 

trên Cổng dịch vụ công, nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ 

sơ theo hình thức trực tuyến); 

- Người có yêu cầu xác nhận thông tin hộ tịch thực hiện việc 

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình 

thức trực tuyến) các giấy tờ sau: 

* Giấy tờ phải nộp: 

- Giấy tờ, tài liệu có liên quan đến nội dung đề nghị xác nhận 

thông tin hộ tịch; 

- Văn bản ủy quyền (được chứng thực) theo quy định của pháp 

luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc xin cấp xác nhận 
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thông tin hộ tịch. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, 

cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì 

văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công 

dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ 

quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về 

nhân thân của người có yêu cầu cấp xác nhận thông tin hộ tịch. 

Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có 

trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư (CSDLQGVDC), Cơ sở 

dữ liệu hộ tịch điện tử (CSDLHTĐT), được hệ thống điền tự động 

thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên 

(theo hình thức trực tuyến); 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú. Trường hợp các thông tin về 

giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, được 

điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 

hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến). 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm 

theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 

* Lưu ý  

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tiếp: 
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+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp nhận 

có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ khai, 

chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả lại cho 

người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc bản chụp 

giấy tờ đó. 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng thực 

từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản chụp kèm 

theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp người yêu cầu 

nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì người tiếp nhận có 

trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính và ký xác 

nhận, không được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ 

đó. 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ đăng 

ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không được yêu 

cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp luật hộ tịch 

không quy định phải nộp.  

 

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ cấp xác nhận thông 

tin hộ tịch trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về 

nội dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, 
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được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn 

giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước 

ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng 

Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh 

sự.  

+ Trường hợp nhận kết quả (Văn bản xác nhận thông tin hộ tịch) 

tại cơ quan đăng ký hộ tịch, người có yêu cầu cấp xác nhận thông 

tin hộ tịch xuất trình giấy tờ tuỳ thân; nộp bản chụp các giấy tờ, 

tài liệu có liên quan đến nội dung đề nghị xác nhận thông tin hộ 

tịch theo quy định pháp luật hộ tịch. Trường hợp giấy tờ, tài liệu 

phải gửi kèm trong hồ sơ cấp xác nhận thông tin hộ tịch trực tiếp 

hoặc trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản điện tử giấy 

tờ hộ tịch thì người yêu cầu được sử dụng bản điện tử này. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp xã 

Xem xét quyết định  08 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Bước 4 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
02 giờ 

 

Mẫu 04, 

05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

24 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 5 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả (hoặc trả qua 

dịch vụ Bưu chính công ích) 

- Thu phí, lệ phí (nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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Tên TTHC: Thủ tục xác nhận thông tin hộ tịch 

Trường hợp 2: Phải kiểm tra, xác minh 

   Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày x 08 giờ = 80 giờ 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1  Công dân 

Người có yêu cầu xác nhận thông tin hộ tịch trực tiếp thực hiện 

hoặc ủy quyền cho người khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp hoặc 

gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính hoặc nộp hồ sơ trực tuyến. 

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tiếp, người có yêu cầu cấp 

xác nhận thông tin hộ tịch nộp hồ sơ đề nghị cấp xác nhận thông 

tin hộ tịch tại Bộ phận một của UBND cấp xã; nộp phí, lệ phí theo 

quy định pháp luật.  

- Nếu lựa chọn hình thức nộp hồ sơ trực tuyến, người có yêu cầu 

cấp xác nhận thông tin hộ tịch truy cập Cổng dịch vụ công quốc 

gia (địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng Dịch vụ công 

tỉnh Ninh Bình (địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn). 

Đăng nhập tài khoản (nếu đã có tài khoản trên Cổng dịch vụ công) 

hoặc đăng ký tài khoản (nếu chưa có tài khoản), xác thực người 

dùng theo hướng dẫn, đăng nhập vào hệ thống, xác định đúng Cơ 

quan quản lý Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử có thẩm quyền. 

 

 
 

Bước 2 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

1. Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ 

chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sở nộp hồ sơ trực tuyến). 

Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 

sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

60 giờ 

Mẫu 

01,02,03,0

4,05, 06 

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ 

sơ vào phần mềm. In Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc quyết định 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét. 

Hồ sơ bao gồm: 

- Tờ khai đề nghị xác nhận thông tin hộ tịch theo mẫu (nếu người 

có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp); 

- Biểu mẫu điện tử tương tác yêu cầu cấp văn bản xác nhận thông 

tin hộ tịch (do người yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn 

trên Cổng dịch vụ công, nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ 

sơ theo hình thức trực tuyến); 

- Người có yêu cầu xác nhận thông tin hộ tịch thực hiện việc 

nộp/xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình 

thức trực tuyến) các giấy tờ sau: 

* Giấy tờ phải nộp: 

- Giấy tờ, tài liệu có liên quan đến nội dung đề nghị xác nhận 

thông tin hộ tịch; 

- Văn bản ủy quyền (được chứng thực) theo quy định của pháp 

luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc xin cấp xác nhận 

thông tin hộ tịch. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, 



403 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì 

văn bản ủy quyền không phải chứng thực. 

* Giấy tờ phải xuất trình: 

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công 

dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ 

quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về 

nhân thân của người có yêu cầu cấp xác nhận thông tin hộ tịch. 

Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có 

trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư (CSDLQGVDC), Cơ sở 

dữ liệu hộ tịch điện tử (CSDLHTĐT), được hệ thống điền tự động 

thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên 

(theo hình thức trực tuyến); 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú. Trường hợp các thông tin về 

giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã có trong CSDLQGVDC, được 

điền tự động thì không phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 

hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến). 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm 

theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên. 

* Lưu ý  

- Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tiếp: 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

+ Đối với giấy tờ xuất trình khi đăng ký hộ tịch, người tiếp nhận 

có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong tờ khai, 

chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả lại cho 

người xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc bản chụp 

giấy tờ đó. 

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng thực 

từ bản chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản chụp kèm 

theo bản chính giấy tờ để đối chiếu. Trường hợp người yêu cầu 

nộp bản chụp kèm theo bản chính giấy tờ thì người tiếp nhận có 

trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản chính và ký xác 

nhận, không được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ 

đó. 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ đăng 

ký hộ tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không được yêu 

cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp luật hộ tịch 

không quy định phải nộp.  

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo 

hình thức trực tuyến: 

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ cấp xác nhận thông 

tin hộ tịch trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về 

nội dung, là bản chụp bằng máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, 

được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ được cấp hợp lệ, còn 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

giá trị sử dụng; nếu là giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền nước 

ngoài cấp thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, dịch sang tiếng 

Việt theo quy định, trừ trường hợp được miễn hợp pháp hóa lãnh 

sự.  

+ Trường hợp nhận kết quả (Văn bản xác nhận thông tin hộ tịch) 

tại cơ quan đăng ký hộ tịch, người có yêu cầu cấp xác nhận thông 

tin hộ tịch xuất trình giấy tờ tuỳ thân; nộp bản chụp các giấy tờ, 

tài liệu có liên quan đến nội dung đề nghị xác nhận thông tin hộ 

tịch theo quy định pháp luật hộ tịch. Trường hợp giấy tờ, tài liệu 

phải gửi kèm trong hồ sơ cấp xác nhận thông tin hộ tịch trực tiếp 

hoặc trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản điện tử giấy 

tờ hộ tịch thì người yêu cầu được sử dụng bản điện tử này. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

Bước 3 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

Chủ tịch/Phó 

Chủ tịch UBND 

cấp xã 

Xem xét quyết định  16 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Bước 4 
Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Vào sổ, đóng dấu văn bản, lưu hồ sơ. 

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Bộ phận một cửa UBND cấp xã 
02 giờ 

 

Mẫu 04, 

05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

80 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 5 

Bộ phận một 

cửa UBND 

cấp xã 

Cán bộ  

- Thông báo cho tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả (hoặc trả qua 

dịch vụ Bưu chính công ích) 

- Thu phí, lệ phí (nếu có). 

- Kết thúc trên phần mềm 

02 giờ 
Mẫu 

04,05,06 
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