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XÃ BỘC NHIÊU 

 

 

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

LĨNH VỰC TƯ PHÁP 

 

Stt Tên thủ tục hành chính Trang 

I Lĩnh vực Chứng thực (11 TTHC)  

1 Cấp bản sao từ sổ gốc 2 

2 
Chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có 

thẩm quyền của Việt Nam cấp hoặc chứng nhận 
5 

3 

Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản (áp dụng cho cả trường hợp 

chứng thực điểm chỉ và trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký, 

không điểm chỉ được) 

9 

4 Chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch 12 

5 Sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch 15 

6 
Cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã được 

chứng thực 
17 

7 
Chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động sản, quyền 

sử dụng đất, nhà ở 
19 

8 Chứng thực di chúc 22 

9 Chứng thực văn bản từ chối nhận di sản 24 

10 
Chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà di sản là động sản, 

quyền sử dụng đất, nhà ở 
26 

11 
Chứng thực văn bản khai nhận di sản mà di sản là động sản, quyền sử 

dụng đất, nhà ở 
29 

II Lĩnh vực nuôi con nuôi (02 TTHC)  

12 Đăng ký việc nuôi con nuôi trong nước 31 

13 Đăng ký lại việc nuôi con nuôi trong nước 33 

III Lĩnh vực Bồi thường nhà nước (02 TTHC)  

14 
Giải quyết yêu cầu bồi thường tại cơ quan trực tiếp quản lý người thi hành 

công vụ gây thiệt hại 
35 

IV Lĩnh vực Hòa giải ở cơ sở (04 TTHC)  

15 Thủ tục công nhận hòa giải viên 45 

16 Thủ tục công nhận Tổ trưởng tổ hòa giải viên 48 

17 Thủ tục thôi làm hòa giải viên 53 

18 Thủ tục thanh toán thù lao cho hòa giải viên 56 

V Lĩnh vực Phổ biến giáo dục pháp luật  (02 TTHC)  

19 Thủ tục công nhận tuyên truyền viên pháp luật 59 

20 Thủ tục thôi làm tuyên truyền viên pháp luật 61 

VI Lĩnh vực đăng ký biện pháp bảo đảm (05 TTHC)  

1 
Đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với 

đất 
64 

2 Đăng ký thay đổi biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn 76 
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liền với đất 

3 
Xóa đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền 

với đất  
85 

4 

Đăng ký thông báo xử lý tài sản bảo đảm, đăng ký thay đổi, xóa đăng ký 

thông báo xử lý tài sản bảo đảm là quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với 

đất 

93 

5 
Chuyển tiếp đăng ký thế chấp quyền tài sản phát sinh từ hợp đồng mua 

bán nhà ở hoặc từ hợp đồng mua bán tài sản khác gắn liền với đất 
101 
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Mã thủ tục: 

2.000815.000.00.00.H55 

Số quyết định: 

2543/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: 

1. Thủ tục cấp bản sao từ sổ gốc 

Mã thủ tục: 

2.000908.000.00.00.H55 

Số quyết định: 

2543/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: 

Thủ tục cấp bản sao từ sổ gốc 

Cấp thực hiện: 

Cấp Bộ 

Loại thủ tục: 

TTHC không được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định chi tiết 

(TTHC bộ ban hành, địa phương thực hiện) 

Lĩnh vực: 

Chứng thực 

Trình tự thực hiện: 

+ Trong trường hợp không tìm thấy sổ gốc hoặc trong sổ gốc không có thông tin về 

nội dung yêu cầu cấp bản sao thì cơ quan, tổ chức đang lưu giữ sổ gốc có trách 

nhiệm trả lời bằng văn bản cho người yêu cầu. 

+ Người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc phải xuất trình các giấy tờ phục vụ cho yêu 

cầu cấp bản sao từ sổ gốc. Trường hợp người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc gửi 

qua bưu điện thì phải gửi kèm theo bản sao có chứng thực giấy tờ theo quy định. 

+ Cơ quan, tổ chức căn cứ vào sổ gốc để cấp bản sao cho người yêu cầu; nội dung 

bản sao phải ghi theo đúng nội dung đã ghi trong sổ gốc. 

+ Người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ hoặc qua 

bưu điện (nếu nộp qua bưu điện). 

Cách thức thực hiện: 

Hình thức 

nộp 
Thời gian giải quyết Phí, lệ phí Mô tả 

Trực tiếp Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận 

yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp 

theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 

giờ. Trong trường hợp yêu cầu cấp 
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Hình thức 

nộp 
Thời gian giải quyết Phí, lệ phí Mô tả 

bản sao từ sổ gốc được gửi qua bưu 

điện thì thời hạn được thực hiện ngay 

sau khi cơ quan, tổ chức nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ theo dấu bưu điện đến. 

(Khác) 

Dịch vụ 

bưu chính 

Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận 

yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp 

theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 

giờ. Trong trường hợp yêu cầu cấp 

bản sao từ sổ gốc được gửi qua bưu 

điện thì thời hạn được thực hiện ngay 

sau khi cơ quan, tổ chức nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ theo dấu bưu điện đến. 

(Khác) 

  

Thành phần hồ sơ: 

Tên giấy tờ: 
Bản 

chính: 

Bản 

sao: 

Mẫu đơn, tờ 

khai: 

+ Trường hợp nộp trực tiếp thì xuất trình 

bản chính hoặc bản sao có chứng thực giấy 

chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu còn giá 

trị sử dụng. 

0 0  

+ Trường hợp người yêu cầu cấp bản sao từ 

sổ gốc gửi qua bưu điện thì phải gửi kèm 

theo bản sao có chứng thực giấy chứng 

minh nhân dân hoặc hộ chiếu còn giá trị sử 

dụng, phong bì dán tem ghi rõ họ tên, địa 

chỉ người nhận cho cơ quan, tổ chức cấp 

bản sao. 

0 0  

+ Trường hợp người yêu cầu là người đại 

diện theo pháp luật, người đại diện theo ủy 

quyền của cá nhân, tổ chức được cấp bản 

chính; cha, mẹ, con; vợ, chồng; anh, chị, 

em ruột; người thừa kế khác của người 

được cấp bản chính trong trường hợp người 

đó đã chết thì phải xuất trình giấy tờ chứng 

0 0  
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Tên giấy tờ: 
Bản 

chính: 

Bản 

sao: 

Mẫu đơn, tờ 

khai: 

minh quan hệ với người được cấp bản 

chính. 

Đối tượng thực hiện: 

Công dân Việt Nam, Tổ chức (không bao gồm doanh nghiệp, HTX), 

Cơ quan thực hiện: 

Cơ quan, tổ chức đang quản lý sổ gốc 

Cơ quan có thẩm quyền: 

Không có thông tin 

Địa chỉ tiếp nhận HS: 

- Nơi tiến nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC của cơ quan, tổ chức quản lý 

sổ gốc: + Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Thái Nguyên Địa chỉ: Số 17, 

đường Đội Cấn, phường Trưng Vương, thành phố Thái Nguyên, tỉnh Thái Nguyên; 

+ Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC của UBND cấp huyện; 

+ Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC của UBND cấp xã. 

Cơ quan được ủy quyền: 

Không có thông tin 

Cơ quan phối hợp: 

Không có thông tin 

Kết quả thực hiện: 

Bản sao được cấp từ sổ gốc. 

Căn cứ pháp lý: 

Số ký hiệu Trích yếu 
Ngày ban 

hành 

Cơ quan ban 

hành 

23/2015/NĐ-

CP 

Nghị định 23/2015/NĐ-CP 2015-02-16 Chính phủ 
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Mã thủ tục: 

2.000815.000.00.00.H55 

Số quyết định: 

2543/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: 

2. Thủ tục chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan tổ chức có 

thẩm quyền của Việt Nam cấp hoặc chứng nhận 

Cấp thực hiện: 

Cấp xã 

Loại thủ tục: 

TTHC không được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định chi tiết (TTHC bộ 

ban hành, địa phương thực hiện) 

Lĩnh vực: 

Chứng thực 

Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình bản chính giấy tờ, văn bản làm cơ sở để 

chứng thực bản sao và bản sao cần chứng thực. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực chỉ xuất trình bản chính thì cơ quan, tổ chức tiến 

hành chụp từ bản chính để thực hiện chứng thực, trừ trường hợp cơ quan, tổ chức không 

có phương tiện để chụp. 

+ Người thực hiện chứng thực kiểm tra bản chính, đối chiếu với bản sao, nếu nội dung 

bản sao đúng với bản chính. Bản chính giấy tờ, văn bản không thuộc các trường hợp bản 

chính giấy tờ, văn bản không được dùng làm cơ sở để chứng thực bản sao thì thực hiện 

chứng thực như sau: 

* Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực bản sao từ bản chính theo mẫu quy định; 

* Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực và ghi vào sổ 

chứng thực. 

Đối với bản sao có từ 02 (hai) trang trở lên thì ghi lời chứng vào trang cuối, nếu bản sao 

có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

Mỗi bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản hoặc nhiều bản sao được 

chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản trong cùng một thời điểm được ghi một số 

chứng thực. 

+ Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

Cách thức thực hiện: 

Hình thức 

nộp 
Thời gian giải quyết Phí, lệ phí Mô tả 

Trực tiếp Trong ngày cơ quan, 

tổ chức tiếp nhận yêu 

cầu hoặc trong ngày 

làm việc tiếp theo, 

nếu tiếp nhận yêu cầu 

sau 15 giờ. Đối với 

trường hợp cùng một 

lúc yêu cầu chứng 

thực bản sao từ nhiều 

loại bản chính giấy 

Lệ phí: (- Phí: + 

Tại UBND cấp xã, 

Phòng Tư pháp, 

Tổ chức hành nghề 

công chứng: 2.000 

đồng/trang; từ 

trang thứ 3 trở lên 

thu 1.000 

đồng/trang, tối đa 

thu không quá 
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Hình thức 

nộp 
Thời gian giải quyết Phí, lệ phí Mô tả 

tờ, văn bản; bản 

chính có nhiều trang; 

yêu cầu số lượng 

nhiều bản sao; nội 

dung giấy tờ, văn bản 

phức tạp khó kiểm 

tra, đối chiếu mà cơ 

quan, tổ chức thực 

hiện chứng thực 

không thể đáp ứng 

được thời hạn quy 

định nêu trên thì thời 

hạn chứng thực được 

kéo dài thêm không 

quá 02 (hai) ngày làm 

việc hoặc có thể dài 

hơn theo thỏa thuận 

bằng văn bản với 

người yêu cầu chứng 

thực. Trường hợp trả 

kết quả trong ngày 

làm việc tiếp theo 

hoặc phải kéo dài 

thời gian theo quy 

định thì người tiếp 

nhận hồ sơ phải có 

phiếu hẹn ghi rõ thời 

gian (giờ, ngày) trả 

kết quả cho người 

yêu cầu chứng thực. 

Ngày 

200.000 đồng/bản. 

Trang là căn cứ để 

thu phí được tính 

theo trang của bản 

chính.) 

Thành phần hồ sơ: 

Tên giấy tờ: 
Bản 

chính: 

Bản 

sao: 

Mẫu đơn, tờ 

khai: 

Bản chính giấy tờ, văn bản làm cơ sở để 

chứng thực bản sao và bản sao cần 

chứng thực. Trường hợp người yêu cầu 

chứng thực chỉ xuất trình bản chính thì 

cơ quan, tổ chức tiến hành chụp từ bản 

chính để thực hiện chứng thực, trừ 

trường hợp cơ quan, tổ chức không có 

phương tiện để chụp. Bản sao từ bản 

1 0  
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Tên giấy tờ: 
Bản 

chính: 

Bản 

sao: 

Mẫu đơn, tờ 

khai: 

chính để thực hiện chứng thực phải có 

đầy đủ các trang đã ghi thông tin của 

bản chính. 

Đối tượng thực hiện: 

Công dân Việt Nam, Cán bộ, công chức, viên chức, Doanh nghiệp, Doanh nghiệp có vốn 

đầu tư nước ngoài, Tổ chức (không bao gồm doanh nghiệp, HTX), Hợp tác xã, 

Cơ quan thực hiện: 

Ủy ban Nhân dân xã, phường, thị trấn., Phòng Tư Pháp, Cơ quan công chứng 

Cơ quan có thẩm quyền: 

Không có thông tin 

Địa chỉ tiếp nhận HS: 

- Tổ chức hành nghề công chứng; - Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết 

TTHC của UBND cấp huyện; - Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC 

của UBND cấp xã. 

Cơ quan được ủy quyền: 

Không có thông tin 

Cơ quan phối hợp: 

Không có thông tin 

Kết quả thực hiện: 

Bản sao được chứng thực từ bản chính 

Căn cứ pháp lý: 

Số ký hiệu Trích yếu 
Ngày ban 

hành 

Cơ quan ban 

hành 

23/2015/NĐ-

CP 

Nghị định 23/2015/NĐ-CP 2015-02-16 Chính phủ 

Thông tư số 

257/2016/TT-

BTC 

mức thu, chế độ thu, nộp, 

quản lý, sử dụng phí công 

chứng; phí chứng thực; phí 

thẩm định tiêu chuẩn, điều 

kiện hành nghề công 

chứng; phí thẩm định điều 

kiện hoạt động Văn phòng 

công chứng; lệ phí cấp thẻ 

công chứng viên 

2016-11-11 Bộ Tài chính 

226/2016/TT-

BTC 

quy định mức thu, chế độ 

thu, nộp, quản lý và sử 

dụng phí chứng thực. 

2016-11-11 Bộ Tài chính 

264/2016/TT-

BTC 

Thông tư 264/2016/TT-

BTC 

2016-11-14  
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Số ký hiệu Trích yếu 
Ngày ban 

hành 

Cơ quan ban 

hành 

01/2020/TT-

BTP 

Thông tư 01/2020/TT-BTP 2020-03-03  

Yêu cầu điều kiện thực hiện: 

Bản chính giấy tờ, văn bản cần chứng thực. 

Bản chính giấy tờ, văn bản không được dùng làm cơ sở để chứng thực bản sao: 

+ Bản chính bị tẩy xóa, sửa chữa, thêm, bớt nội dung không hợp lệ. 

+ Bản chính bị hư hỏng, cũ nát, không xác định được nội dung. 

+ Bản chính đóng dấu mật của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền hoặc không đóng dấu mật 

nhưng ghi rõ không được sao chụp. 

+ Bản chính có nội dung trái pháp luật, đạo đức xã hội; tuyên truyền, kích động chiến 

tranh, chống chế độ xã hội chủ nghĩa Việt Nam; xuyên tạc lịch sử của dân tộc Việt Nam; 

xúc phạm danh dự, nhân phẩm, uy tín của cá nhân, tổ chức; vi phạm quyền công dân. 

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

tổ chức có thẩm quyền. 
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Mã thủ tục: 

2.000884.000.00.00.H55 

Số quyết định: 

2543/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: 

3. Thủ tục chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản (áp dụng cho cả trường 

hợp chứng thực điểm chỉ và trường hợp người yêu cầu chứng thực không thể ký, 

không thể điểm chỉ được) 

Cấp thực hiện: 

Cấp xã 

Loại thủ tục: 

TTHC không được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định chi tiết (TTHC bộ 

ban hành, địa phương thực hiện) 

Lĩnh vực: 

Chứng thực 

Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực chữ ký/điểm chỉ/không thể ký, không thể điểm chỉ được 

phải xuất trình các giấy tờ phục vụ việc chứng thực chữ ký. 

+ Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực không thông thạo tiếng Việt thì phải có 

người phiên dịch. Người phiên dịch phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo 

quy định của pháp luật, thông thạo tiếng Việt và ngôn ngữ mà người yêu cầu chứng thực 

sử dụng. Người phiên dịch do người yêu cầu chứng thực mời hoặc do cơ quan thực hiện 

chứng thực chỉ định. Thù lao phiên dịch do người yêu cầu chứng thực trả. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ trong trường hợp tiếp nhận tại 

bộ phận một cửa, một cửa liên thông) kiểm tra giấy tờ yêu cầu chứng thực, nếu thấy đủ 

giấy tờ theo quy định, tại thời điểm chứng thực, người yêu cầu chứng thực minh mẫn, 

nhận thức và làm chủ được hành vi của mình và việc chứng thực không thuộc các trường 

hợp không được chứng thực chữ ký thì yêu cầu người yêu cầu chứng thực ký/điểm chỉ 

trước mặt và thực hiện chứng thực như sau: 

* Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực chữ ký theo mẫu quy định phía dưới chữ ký được 

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

Nếu hồ sơ tiếp nhận tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông thì người tiếp nhận hồ sơ ký 

vào dưới lời chứng theo mẫu quy định và chuyển hồ sơ cho người thực hiện chứng thực. 

* Người thực hiện chứng thực ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức thực hiện 

chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. 

Đối với giấy tờ, văn bản có từ (02) hai tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. Trường hợp 

lời chứng được ghi tại tờ liền sau của trang có chữ ký thì phải đóng dấu giáp lai giữa giấy 

tờ, văn bản chứng thực chữ ký và trang ghi lời chứng. 

Cách thức thực hiện: 

Hình thức 

nộp 
Thời gian giải quyết Phí, lệ phí Mô tả 

Trực tiếp Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận 

yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp 

theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. 

Trường hợp trả kết quả trong ngày làm 

việc tiếp theo thì người tiếp nhận hồ sơ 

Lệ phí: (- Phí: + 

Tại UBND cấp xã, 

Phòng Tư pháp, 

Tổ chức hành 

nghề công chứng: 
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Hình thức 

nộp 
Thời gian giải quyết Phí, lệ phí Mô tả 

phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, 

ngày) trả kết quả cho người yêu cầu 

chứng thực. Ngày 

10.000 

đồng/trường hợp 

(trường hợp được 

tính là một hoặc 

nhiều chữ ký trong 

một giấy tờ, văn 

bản).) 

Thành phần hồ sơ: 

Tên giấy tờ: 

Bản 

chính

: 

Bản 

sao: 

Mẫu 

đơn, 

tờ 

khai: 

+ Bản chính hoặc bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân 

dân/Căn cước công dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng. 

1 1  

+ Giấy tờ, văn bản mà mình sẽ yêu cầu chứng thực chữ ký. 

Trường hợp chứng thực chữ ký trong giấy tờ, văn bản bằng 

tiếng nước ngoài, nếu người thực hiện chứng thực không hiểu rõ 

nội dung của giấy tờ, văn bản thì có quyền yêu cầu người yêu 

cầu chứng thực nộp kèm theo bản dịch ra tiếng Việt nội dung 

của giấy tờ, văn bản đó (bản dịch không cần công chứng hoặc 

chứng thực chữ ký người dịch, người yêu cầu chứng thực phải 

chịu trách nhiệm về nội dung của bản dịch). 

1 0  

Đối tượng thực hiện: 

Công dân Việt Nam, Người Việt Nam định cư ở nước ngoài, Cán bộ, công chức, viên 

chức, Doanh nghiệp, Doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài, Tổ chức (không bao gồm 

doanh nghiệp, HTX), Hợp tác xã, 

Cơ quan thực hiện: 

Ủy ban Nhân dân xã, phường, thị trấn., Phòng Tư Pháp, Cơ quan công chứng 

Cơ quan có thẩm quyền: 

Không có thông tin 

Địa chỉ tiếp nhận HS: 

- Tổ chức hành nghề công chứng; - Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết 

TTHC của UBND cấp huyện; - Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC 

của UBND cấp xã. 

Cơ quan được ủy quyền: 

Không có thông tin 

Cơ quan phối hợp: 

Không có thông tin 

Kết quả thực hiện: 

Giấy tờ, văn bản được chứng thực chữ ký/điểm chỉ. 

Căn cứ pháp lý: 



12 
 

Số ký hiệu Trích yếu 

Ngày 

ban 

hành 

Cơ quan ban 

hành 

23/2015/NĐ-

CP 

Nghị định 23/2015/NĐ-CP 2015-

02-16 

Chính phủ 

226/2016/TT-

BTC 

Thông tư 226/2016/TT-BTC 2016-

11-11 

Bộ Tài chính 

264/2016/TT-

BTC 

Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản 

lý và sử dụng phí, lệ phí trong lĩnh vực 

ngoại giao áp dụng tại các Cơ quan đại 

diện Việt Nam ở nước ngoài 

2016-

11-14 

Bộ Tài chính 

Thông tư số 

257/2016/TT-

BTC 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý, sử 

dụng phí công chứng; phí chứng thực; 

phí thẩm định tiêu chuẩn, điều kiện hành 

nghề công chứng; phí thẩm định điều 

kiện hoạt động Văn phòng công chứng; 

lệ phí cấp thẻ công chứng viên 

2016-

11-11 

Bộ Tài chính 

01/2020/TT-

BTP 

Thông tư 01/2020/TT-BTP 2020-

03-03 

 

Yêu cầu điều kiện thực hiện: 

Trường hợp không được chứng thực chữ ký: 

+ Tại thời điểm chứng thực, người yêu cầu chứng thực chữ ký không nhận thức và làm 

chủ được hành vi của mình. 

+ Người yêu cầu chứng thực chữ ký xuất trình Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu 

không còn giá trị sử dụng hoặc giả mạo. 

+ Giấy tờ, văn bản mà người yêu cầu chứng thực ký vào có nội dung quy định tại Khoản 

4 Điều 22 của Nghị định số 23/2015/NĐ-CP. 

+ Giấy tờ, văn bản có nội dung là hợp đồng, giao dịch; trừ Giấy ủy quyền trong các 

trường hợp Giấy ủy quyền: (1) ủy quyền về việc nộp hộ, nhận hộ hồ sơ, giấy tờ, trừ 

trường hợp pháp luật quy định không được ủy quyền; (2) ủy quyền nhận hộ lương hưu, 

bưu phẩm, trợ cấp, phụ cấp; (3) ủy quyền nhờ trông nom nhà cửa; (4) ủy quyền của thành 

viên hộ gia đình để vay vốn tại Ngân hàng chính sách xã hội; hoặc trừ trường hợp pháp 

luật có quy định khác. 
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Mã thủ tục: 

2.000913.000.00.00.H55 

Số quyết định: 

2543/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: 

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

Cấp thực hiện: 

Cấp Huyện 

Loại thủ tục: 

TTHC không được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định chi tiết (TTHC bộ 

ban hành, địa phương thực hiện) 

Lĩnh vực: 

Chứng thực 

Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ. 

+ Việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực chỉ được thực 

hiện khi có thỏa thuận bằng văn bản của các bên tham gia hợp đồng, giao dịch. 

+ Việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch được thực hiện tại cơ quan đã chứng 

thực hợp đồng, giao dịch. 

+ Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy 

đủ tại thời điểm chứng thực các bên tham gia hợp đồng, giao dịch tự nguyện, minh mẫn 

và nhận thức, làm chủ được hành vi của mình thì thực hiện chứng thực. 

+ Các bên tham gia hợp đồng, giao dịch phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực. 

Trường hợp người có thẩm quyền giao kết hợp đồng của các tổ chức tín dụng, doanh 

nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại cơ quan thực hiện chứng thực thì có thể ký trước vào 

hợp đồng; người thực hiện chứng thực phải đối chiếu chữ ký của họ trong hợp đồng với 

chữ ký mẫu trước khi thực hiện chứng thực, nếu nghi ngờ chữ ký trong hợp đồng khác 

với chữ ký mẫu thì yêu cầu người đó ký trước mặt. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; nếu người đó 

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

người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng lực hành vi dân sự và không có 

quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến hợp đồng, giao dịch. 

+ Người thực hiện chứng thực ghi lời chứng tương ứng với từng loại hợp đồng, giao dịch 

theo mẫu quy định; ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi 

vào sổ chứng thực. Đối với hợp đồng, giao dịch có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang 

phải được đánh số thứ tự, có chữ ký của người yêu cầu chứng thực và người thực hiện 

chứng thực; số lượng trang và lời chứng được ghi tại trang cuối của hợp đồng, giao dịch. 

Trường hợp hợp đồng, giao dịch có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

+ Trường hợp phải phiên dịch thì người phiên dịch có trách nhiệm dịch đầy đủ, chính xác 

nội dung của hợp đồng, giao dịch, nội dung lời chứng cho người yêu cầu chứng thực và 

ký vào từng trang hợp đồng với tư cách là người phiên dịch. 

+ Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

Cách thức thực hiện: 

Hình thức 

nộp 
Thời gian giải quyết Phí, lệ phí Mô tả 

Trực tiếp - Trong ngày làm việc. Trường hợp Lệ phí: (- Phí:  
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Hình thức 

nộp 
Thời gian giải quyết Phí, lệ phí Mô tả 

tiếp nhận sau 15 giờ, giải quyết trong 

ngày làm việc tiếp theo. Ngày 

30.000 đồng/ hợp 

đồng, giao dịch) 

Thành phần hồ sơ: 

Tên giấy tờ: 
Bản 

chính: 

Bản 

sao: 

Mẫu 

đơn, 

tờ 

khai: 

+ Hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực 1 0  

+ Dự thảo hợp đồng, giao dịch sửa đổi, bổ sung, hủy 

bỏ hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực 

1 0  

+ Trong trường hợp nội dung sửa đổi, bổ sung có 

liên quan đến tài sản thì người yêu cầu chứng thực 

phải nộp bản sao kèm bản chính để đối chiếu giấy 

chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản 

sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với 

tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở 

hữu, quyền sử dụng, trừ trường hợp người lập di 

chúc đang bị cái chết đe dọa đến tính mạng. 

1 0  

Đối tượng thực hiện: 

Công dân Việt Nam, Cán bộ, công chức, viên chức, Doanh nghiệp, Doanh nghiệp có vốn 

đầu tư nước ngoài, Tổ chức (không bao gồm doanh nghiệp, HTX), 

Cơ quan thực hiện: 

Ủy ban Nhân dân xã, phường, thị trấn., Phòng Tư Pháp 

Cơ quan có thẩm quyền: 

Không có thông tin 

Địa chỉ tiếp nhận HS: 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC, UBND cấp huyện - Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC, UBND cấp xã 

Cơ quan được ủy quyền: 

Không có thông tin 

Cơ quan phối hợp: 

Không có thông tin 

Kết quả thực hiện: 

Hợp đồng, giao dịch được chứng thực 

Căn cứ pháp lý: 

Số ký hiệu Trích yếu 
Ngày ban 

hành 

Cơ quan ban 

hành 

23/2015/NĐ- Nghị định 23/2015/NĐ-CP 2015-02-16 Chính phủ 
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Số ký hiệu Trích yếu 
Ngày ban 

hành 

Cơ quan ban 

hành 

CP 

226/2016/TT-

BTC 

Thông tư 226/2016/TT-

BTC 

2016-11-11 Bộ Tài chính 

01/2020/TT-

BTP 

Thông tư 01/2020/TT-BTP 2020-03-03  

Yêu cầu điều kiện thực hiện: 

Việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực chỉ được thực 

hiện khi có thỏa thuận bằng văn bản của các bên tham gia hợp đồng, giao dịch. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



16 
 

Mã thủ tục: 

2.000927.000.00.00.H55 

Số quyết định: 

2543/QĐ-UBND  

Tên thủ tục: 

5. Thủ tục sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch 

Cấp thực hiện: 

Cấp Huyện 

Loại thủ tục:TTHC không được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định 

chi tiết (TTHC bộ ban hành, địa phương thực hiện) 

Lĩnh vực: 

Chứng thực 

Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ. 

+ Việc sửa lỗi sai sót trong khi ghi chép, đánh máy, in hợp đồng, giao dịch đã được 

chứng thực được thực hiện theo thỏa thuận bằng văn bản của các bên tham gia hợp đồng, 

giao dịch, nếu không làm ảnh hưởng đến quyền, nghĩa vụ của các bên và được thực hiện 

tại cơ quan đã chứng thực hợp đồng, giao dịch. 

+ Người thực hiện chứng thực gạch chân lỗi sai sót cần sửa, đóng dấu của cơ quan thực 

hiện chứng thực và ghi vào bên lề của hợp đồng, giao dịch nội dung đã sửa, họ tên, chữ 

ký của người sửa, ngày tháng năm sửa. 

+ Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ. 

Cách thức thực hiện: 

Hình thức 

nộp 
Thời gian giải quyết Phí, lệ phí Mô tả 

Trực tiếp Thời hạn thực hiện yêu cầu chứng thực phải 

được bảo đảm ngay trong ngày cơ quan, tổ 

chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm 

việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 

giờ. Trường hợp trả kết quả trong ngày làm 

việc tiếp theo thì người tiếp nhận hồ sơ phải 

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

kết quả cho người yêu cầu chứng thực. 

Ngày 

Lệ phí: Đồng 

(- Phí: 25.000 

đồng/hợp 

đồng, giao 

dịch.) 

 

Thành phần hồ sơ: 

Tên giấy tờ: 

Bản 

chính

: 

Bả

n 

sao

: 

Mẫu 

đơn, 

tờ 

khai

: 

+ Bản sao giấy tờ tùy thân còn giá trị sử dụng của người yêu cầu 

chứng thực (xuất trình bản chính để đối chiếu); 

0 1  

+ Văn bản thỏa thuận về việc sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao 1 0  
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Tên giấy tờ: 

Bản 

chính

: 

Bả

n 

sao

: 

Mẫu 

đơn, 

tờ 

khai

: 

dịch đã được chứng thực; 

+ Hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực; 1 0  

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc 

bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản 

mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng 

trong trường hợp hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản đó 

(xuất trình bản chính để đối chiếu). 

1 0  

Đối tượng thực hiện: 

Công dân Việt Nam, Người Việt Nam định cư ở nước ngoài, Người nước ngoài, Cán bộ, 

công chức, viên chức, Doanh nghiệp, Doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài, Tổ chức 

(không bao gồm doanh nghiệp, HTX), 

Cơ quan thực hiện: 

Ủy ban Nhân dân xã, phường, thị trấn., Phòng Tư Pháp 

Cơ quan có thẩm quyền: 

Không có thông tin 

Địa chỉ tiếp nhận HS: 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC của UBND cấp huyện; - Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC của UBND cấp xã. 

Cơ quan được ủy quyền: 

Không có thông tin 

Cơ quan phối hợp: 

Không có thông tin 

Kết quả thực hiện: 

Hợp đồng, giao dịch được sửa lỗi kỹ thuật 

Căn cứ pháp lý: 

Số ký hiệu Trích yếu 
Ngày ban 

hành 

Cơ quan ban 

hành 

23/2015/NĐ-

CP 

Nghị định 23/2015/NĐ-CP 2015-02-16 Chính phủ 

226/2016/TT-

BTC 

Thông tư 226/2016/TT-

BTC 

2016-11-11 Bộ Tài chính 

01/2020/TT-

BTP 

Thông tư 01/2020/TT-BTP 2020-03-03 
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Mã thủ tục: 

2.000942.000.00.00.H55 

Số quyết định: 

2543/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: 

6. Thủ tục cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã được 

chứng thực 

Cấp thực hiện: 

Cấp Huyện 

Loại thủ tục: 

TTHC không được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định chi tiết (TTHC bộ 

ban hành, địa phương thực hiện) 

Lĩnh vực: 

Chứng thực 

Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch phải xuất 

trình các giấy tờ theo quy định. 

+ Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ do người yêu cầu cấp bản sao có chứng 

thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch xuất trình. 

+ Việc cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực 

được thực hiện tại cơ quan lưu trữ hợp đồng, giao dịch. 

+ Cơ quan thực hiện chứng thực tiến hành chụp từ bản chính hợp đồng, giao dịch đang 

được lưu trữ và thực hiện chứng thực như sau: 

* Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực chữ ký theo mẫu quy định; 

* Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực và ghi vào sổ 

chứng thực. 

Đối với bản sao có từ 02 (hai) trang trở lên thì ghi lời chứng vào trang cuối, nếu bản sao 

có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

Mỗi bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản hoặc nhiều bản sao được 

chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản trong cùng một thời điểm được ghi một số 

chứng thực. 

Cách thức thực hiện: 

Hình thức 

nộp 
Thời gian giải quyết Phí, lệ phí Mô tả 

Trực tiếp Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận 

yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp 

theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. 

Trường hợp trả kết quả trong ngày làm 

việc tiếp theo thì người tiếp nhận hồ sơ 

phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, 

ngày) trả kết quả cho người yêu cầu 

chứng thực. Ngày 

Lệ phí: (- Phí: 2.000 

đồng/trang; từ trang 

thứ 3 trở lên thu 

1.000 đồng/trang, tối 

đa thu không quá 

200.000 đồng/bản. 

Trang là căn cứ để 

thu phí được tính 

theo trang của bản 

chính.) 

 

Thành phần hồ sơ: 
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Tên giấy tờ: 
Bản 

chính: 

Bản 

sao: 

Mẫu 

đơn, tờ 

khai: 

Người yêu cầu chứng thực xuất trình bản chính hoặc bản 

sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân/Căn cước 

công dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng. 

1 1  

Đối tượng thực hiện: 

Công dân Việt Nam, Cán bộ, công chức, viên chức, Doanh nghiệp, Doanh nghiệp có vốn 

đầu tư nước ngoài, Tổ chức (không bao gồm doanh nghiệp, HTX), 

Cơ quan thực hiện: 

Ủy ban Nhân dân xã, phường, thị trấn., Phòng Tư Pháp 

Cơ quan có thẩm quyền: 

Không có thông tin 

Địa chỉ tiếp nhận HS: 

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC của UBND cấp huyện; - Bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC của UBND cấp xã. 

Cơ quan được ủy quyền: 

Không có thông tin 

Cơ quan phối hợp: 

Không có thông tin 

Kết quả thực hiện: 

Bản sao hợp đồng, giao dịch được chứng thực 

Căn cứ pháp lý: 

Số ký hiệu Trích yếu 
Ngày ban 

hành 

Cơ quan ban 

hành 

23/2015/NĐ-

CP 

Nghị định 23/2015/NĐ-CP 2015-02-16 Chính phủ 

226/2016/TT-

BTC 

Thông tư 226/2016/TT-

BTC 

2016-11-11 Bộ Tài chính 

01/2020/TT-

BTP 

Thông tư 01/2020/TT-BTP 2020-03-03 
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Mã thủ tục: 

2.001035.000.00.00.H55 

Số quyết định: 

2543/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: 

7. Thủ tục chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động sản, quyền 

sử dụng đất, nhà ở 

Cấp thực hiện: 

Cấp Xã 

Loại thủ tục: 

TTHC không được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định chi tiết (TTHC bộ 

ban hành, địa phương thực hiện) 

Lĩnh vực: 

Chứng thực 

Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ trong trường hợp tiếp nhận hồ 

sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu chứng 

thực, nếu đầy đủ, tại thời điểm chứng thực các bên tham gia hợp đồng, giao dịch tự 

nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ được hành vi của mình thì thực hiện chứng 

thực. 

+ Các bên tham gia hợp đồng, giao dịch phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực, 

nếu hợp đồng, giao dịch có từ hai trang trở lên thì phải ký vào từng trang. Trường hợp 

người yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông thì các bên 

tham gia hợp đồng, giao dịch phải ký trước mặt người tiếp nhận hồ sơ. Trường hợp người 

có thẩm quyền giao kết hợp đồng của các tổ chức tín dụng, doanh nghiệp đã đăng ký chữ 

ký mẫu tại cơ quan thực hiện chứng thực thì có thể ký trước vào hợp đồng; người thực 

hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) 

phải đối chiếu chữ ký của họ trong hợp đồng với chữ ký mẫu trước khi thực hiện chứng 

thực, nếu nghi ngờ chữ ký trong hợp đồng khác với chữ ký mẫu thì yêu cầu người đó ký 

trước mặt. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; nếu người đó 

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

người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng lực hành vi dân sự và không có 

quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến hợp đồng, giao dịch. Người làm chứng do 

người yêu cầu chứng thực bố trí. Trường hợp người yêu cầu chứng thực không bố trí 

được thì đề nghị cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định người làm chứng. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ) ghi lời chứng tương ứng với 

từng loại hợp đồng, giao dịch theo mẫu quy định. Trường hợp tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận 

một cửa, một cửa liên thông thì người tiếp nhận hồ sơ ký vào từng trang của hợp đồng, 

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

Người thực hiện chứng thực ký vào từng trang của hợp đồng, giao dịch (nếu hồ sơ không 

được tiếp nhận qua bộ phận một cửa, một chửa liên thông), ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu 

của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. 

Đối với hợp đồng, giao dịch có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang phải được đánh số 

thứ tự, có chữ ký của người yêu cầu chứng thực và người thực hiện chứng thực; số lượng 

trang và lời chứng được ghi tại trang cuối của hợp đồng, giao dịch. Trường hợp hợp 

đồng, giao dịch có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 
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+ Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực không thông thạo tiếng Việt thì phải có 

người phiên dịch. Người phiên dịch phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo 

quy định của pháp luật, thông thạo tiếng Việt và ngôn ngữ mà người yêu cầu chứng thực 

sử dụng. Người phiên dịch do người yêu cầu chứng thực mời hoặc do cơ quan thực hiện 

chứng thực chỉ định. Thù lao phiên dịch do người yêu cầu chứng thực trả.Người phiên 

dịch có trách nhiệm dịch đầy đủ, chính xác nội dung của hợp đồng, giao dịch, nội dung 

lời chứng cho người yêu cầu chứng thực và ký vào từng trang hợp đồng với tư cách là 

người phiên dịch. 

Cách thức thực hiện: 

Hình thức 

nộp 
Thời gian giải quyết Phí, lệ phí 

Mô 

tả 

Trực tiếp Không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài 

hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu 

chứng thực. Trường hợp kéo dài thời hạn giải quyết 

thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ 

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

chứng thực. Ngày 

Lệ phí: (- 

Phí: 

50.000 

đồng/hợp 

đồng, giao 

dịch) 

 

Thành phần hồ sơ: 

Tên giấy tờ: 
Bản 

chính: 

Bản 

sao: 

Mẫu 

đơn, tờ 

khai: 

+ Dự thảo hợp đồng, giao dịch; 1 0  

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân/Căn cước công dân 

hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng của người yêu cầu chứng 

thực (xuất trình kèm theo bản chính để đối chiếu); 

0 1  

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng 

hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối 

với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở 

hữu, quyền sử dụng trong trường hợp hợp đồng, giao dịch 

liên quan đến tài sản đó (xuất trình kèm theo bản chính để 

đối chiếu). 

0 1  

Đối tượng thực hiện: 

Công dân Việt Nam, Doanh nghiệp, Tổ chức (không bao gồm doanh nghiệp, HTX), 

Cơ quan thực hiện: 

Ủy ban Nhân dân xã, phường, thị trấn. 

Cơ quan có thẩm quyền: 

Không có thông tin 

Địa chỉ tiếp nhận HS: 

- Nơi tiến nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả giải quyết TTHC của UBND cấp xã 

Cơ quan được ủy quyền: 
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Không có thông tin 

Cơ quan phối hợp: 

Không có thông tin 

Kết quả thực hiện: 

Hợp đồng, giao dịch được chứng thực 

Căn cứ pháp lý: 

Số ký hiệu Trích yếu 
Ngày ban 

hành 

Cơ quan ban 

hành 

23/2015/NĐ-

CP 

Nghị định 23/2015/NĐ-CP 2015-02-16 Chính phủ 

226/2016/TT-

BTC 

Thông tư 226/2016/TT-

BTC 

2016-11-11 Bộ Tài chính 

01/2020/TT-

BTP 

Thông tư 01/2020/TT-BTP 2020-03-03 
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Mã thủ tục: 

2.001019.000.00.00.H55 

Số quyết định: 

2543/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: 

8. Thủ tục chứng thực di chúc 

Cấp thực hiện: 

Cấp Xã 

Loại thủ tục: 

TTHC không được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định chi tiết (TTHC bộ 

ban hành, địa phương thực hiện) 

Lĩnh vực: 

Chứng thực 

Trình tự thực hiện: 

+ Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy 

đủ, tại thời điểm chứng thực người lập di chúc tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm 

chủ được hành vi của mình thì thực hiện chứng thực. 

+ Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực. 

+ Người lập di chúc phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; nếu người đó 

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

người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng lực hành vi dân sự và không có 

quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến giao dịch. 

+ Người thực hiện chứng thực ghi lời chứng theo mẫu quy định; ký, ghi rõ họ tên, đóng 

dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. Đối với di chúc có từ 02 

(hai) trang trở lên, thì từng trang phải được đánh số thứ tự, có chữ ký của người yêu cầu 

chứng thực và người thực hiện chứng thực; số lượng trang và lời chứng được ghi tại trang 

cuối của di chúc. Trường hợp di chúc có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

+ Trường hợp phải phiên dịch thì người phiên dịch có trách nhiệm dịch đầy đủ, chính xác 

nội dung của di chúc, nội dung lời chứng cho người yêu cầu chứng thực và ký vào từng 

trang di chúc với tư cách là người phiên dịch. 

Cách thức thực hiện: 

Hình thức 

nộp 
Thời gian giải quyết Phí, lệ phí Mô tả 

Trực tiếp Không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể 

kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với 

người yêu cầu chứng thực. Ngày 

Lệ phí: (- 

Phí: 50.000 

đồng/di 

chúc) 

 

Thành phần hồ sơ: 

Tên giấy tờ: Bản chính: Bản sao: 

Mẫu 

đơn, 

tờ 

khai: 

+ Dự thảo di chúc; 1 0  
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Tên giấy tờ: Bản chính: Bản sao: 

Mẫu 

đơn, 

tờ 

khai: 

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân/Căn cước 

công dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng của 

người yêu cầu chứng thực (xuất trình kèm theo bản 

chính để đối chiếu); 

0 1  

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử 

dụng hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật 

quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải 

đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng trong trường 

hợp di chúc liên quan đến tài sản đó; trừ trường hợp 

người lập di chúc đang bị cái chết đe dọa đến tính 

mạng (xuất trình kèm theo bản chính để đối chiếu). 

0 1  

Đối tượng thực hiện: 

Công dân Việt Nam, Tổ chức (không bao gồm doanh nghiệp, HTX), 

Cơ quan thực hiện: 

Ủy ban Nhân dân xã, phường, thị trấn. 

Cơ quan có thẩm quyền: 

Không có thông tin 

Địa chỉ tiếp nhận HS: 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC, UBND cấp xã 

Cơ quan được ủy quyền: 

Không có thông tin 

Cơ quan phối hợp: 

Không có thông tin 

Kết quả thực hiện: 

Di chúc được chứng thực 

Căn cứ pháp lý: 

Số ký hiệu Trích yếu 
Ngày ban 

hành 

Cơ quan ban 

hành 

23/2015/NĐ-

CP 

Nghị định 23/2015/NĐ-CP 2015-02-16 Chính phủ 

226/2016/TT-

BTC 

Thông tư 226/2016/TT-

BTC 

2016-11-11 Bộ Tài chính 

01/2020/TT-

BTP 

Thông tư 01/2020/TT-BTP 2020-03-03 
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Mã thủ tục: 

2.001016.000.00.00.H55 

Số quyết định: 

2543/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: 

9. Thủ tục chứng thực văn bản từ chối nhận di sản 

Cấp thực hiện: 

Cấp Xã 

Loại thủ tục: 

TTHC không được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định chi tiết (TTHC bộ 

ban hành, địa phương thực hiện) 

Lĩnh vực: 

Chứng thực 

Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực. 

+ Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy 

đủ, tại thời điểm chứng thực người từ chối nhận di sản tự nguyện, minh mẫn và nhận 

thức, làm chủ được hành vi của mình thì thực hiện chứng thực 

+ Người từ chối nhận di sản ký trước mặt người thực hiện chứng thực. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; nếu người đó 

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

người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng lực hành vi dân sự và không có 

quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến giao dịch. 

+ Người thực hiện chứng thực ghi lời chứng theo mẫu quy định; ký, ghi rõ họ tên, đóng 

dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. Đối với văn bản từ chối 

có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang phải được đánh số thứ tự, có chữ ký của người 

yêu cầu chứng thực và người thực hiện chứng thực; số lượng trang và lời chứng được ghi 

tại trang cuối của văn bản từ chối nhận di sản. Trường hợp văn bản từ chối nhận di sản có 

từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

+ Trường hợp phải phiên dịch thì người phiên dịch có trách nhiệm dịch đầy đủ, chính xác 

nội dung của văn bản từ chối nhận di sản, nội dung lời chứng cho người yêu cầu chứng 

thực và ký vào từng trang văn bản từ chối nhận di sản với tư cách là người phiên dịch. 

Cách thức thực hiện: 

Hình thức 

nộp 
Thời gian giải quyết Phí, lệ phí Mô tả 

Trực tiếp Không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể 

kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với 

người yêu cầu chứng thực. Ngày 

Lệ phí: (- 

Phí: 50.000 

đồng/văn 

bản) 

 

Thành phần hồ sơ: 

Tên giấy tờ: 
Bản 

chính: 

Bản 

sao: 

Mẫu đơn, 

tờ khai: 

+ Dự thảo văn bản từ chối nhận di sản; 1 0  
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Tên giấy tờ: 
Bản 

chính: 

Bản 

sao: 

Mẫu đơn, 

tờ khai: 

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân/Căn cước 

công dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng của 

người yêu cầu chứng thực (xuất trình kèm theo bản 

chính để đối chiếu); 

0 1  

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử 

dụng hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật 

quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải 

đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng trong trường 

hợp hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản đó 

(xuất trình kèm theo bản chính để đối chiếu). 

0 1  

Đối tượng thực hiện: 

Công dân Việt Nam, Tổ chức (không bao gồm doanh nghiệp, HTX), 

Cơ quan thực hiện: 

Ủy ban Nhân dân xã, phường, thị trấn. 

Cơ quan có thẩm quyền: 

Không có thông tin 

Địa chỉ tiếp nhận HS: 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC, UBND cấp xã 

Cơ quan được ủy quyền: 

Không có thông tin 

Cơ quan phối hợp: 

Không có thông tin 

Kết quả thực hiện: 

Văn bản từ chối nhận di sản được chứng thực 

Căn cứ pháp lý: 

Số ký hiệu Trích yếu 
Ngày ban 

hành 

Cơ quan ban 

hành 

23/2015/NĐ-

CP 

Nghị định 23/2015/NĐ-CP 2015-02-16 Chính phủ 

226/2016/TT-

BTC 

Thông tư 226/2016/TT-

BTC 

2016-11-11 Bộ Tài chính 

01/2020/TT-

BTP 

Thông tư 01/2020/TT-BTP 2020-03-03 
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Mã thủ tục: 

2.001406.000.00.00.H55 

Số quyết định: 

2543/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: 

10. Thủ tục chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà di sản là động sản, 

quyền sử dụng đất, nhà ở 

Cấp thực hiện: 

Cấp Xã 

Loại thủ tục: 

TTHC không được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định chi tiết (TTHC bộ 

ban hành, địa phương thực hiện) 

Lĩnh vực: 

Chứng thực 

Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ trong trường hợp tiếp nhận hồ 

sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu chứng 

thực, nếu đầy đủ, tại thời điểm chứng thực các bên tham gia thỏa thuận phân chia di sản 

tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ được hành vi của mình thì thực hiện chứng 

thực. 

+ Các bên tham gia thỏa thuận phân chia di sản phải ký trước mặt người thực hiện chứng 

thực, nếu văn bản thỏa thuận phân chia di sản có từ hai trang trở lên thì phải ký vào từng 

trang. Trường hợp người yêu cầu chứng thực nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên 

thông thì các bên thỏa thuận phân chia di sản phải ký trước mặt người tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; nếu người đó 

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

người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng lực hành vi dân sự và không có 

quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến giao dịch. Người làm chứng do người yêu cầu 

chứng thực bố trí. Trường hợp người yêu cầu chứng thực không bố trí được thì đề nghị 

cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định người làm chứng. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ) ghi lời chứng theo mẫu quy 

định. Trường hợp tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông thì người tiếp 

nhận hồ sơ ký vào từng trang của văn bản thỏa thuận phân chia di sản và ký vào dưới lời 

chứng theo mẫu quy định. 

Người thực hiện chưng thực ký vào từng trang của văn bản thỏa thuận phân chia di sản 

(nếu hồ sơ không được tiếp nhận qua bộ phận một cửa, một chửa liên thông), ký, ghi rõ 

họ tên, đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. 

Đối với văn bản thỏa thuận phân chia di sản có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang 

phải được đánh số thứ tự; số lượng trang và lời chứng được ghi tại trang cuối của văn bản 

thỏa thuận phân chia di sản. Trường hợp văn bản thỏa thuận phân chia di sản có từ 02 

(hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

+ Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực không thông thạo tiếng Việt thì phải có 

người phiên dịch. Người phiên dịch phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo 

quy định của pháp luật, thông thạo tiếng Việt và ngôn ngữ mà người yêu cầu chứng thực 

sử dụng. Người phiên dịch do người yêu cầu chứng thực mời hoặc do cơ quan thực hiện 

chứng thực chỉ định. Thù lao phiên dịch do người yêu cầu chứng thực trả.Người phiên 

dịch có trách nhiệm dịch đầy đủ, chính xác nội dung của văn bản thỏa thuận nội dung lời 
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chứng cho người yêu cầu chứng thực và ký vào từng trang văn bản thỏa thuận với tư cách 

là người phiên dịch. 

Cách thức thực hiện: 

Hình thức 

nộp 
Thời gian giải quyết Phí, lệ phí Mô tả 

Trực tiếp Không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể 

kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với 

người yêu cầu chứng thực. Trường hợp kéo dài 

thời hạn giải quyết thì người tiếp nhận hồ sơ 

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

trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. Ngày 

Lệ phí: (- 

Phí: 50.000 

đồng/hợp 

đồng, giao 

dịch) 

 

Thành phần hồ sơ: 

Tên giấy tờ: 
Bản 

chính: 

Bản 

sao: 

Mẫu 

đơn, 

tờ 

khai: 

+ Dự thảo văn bản thỏa thuận phân chia di sản; 1 0  

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân/Căn cước công dân hoặc Hộ 

chiếu còn giá trị sử dụng của người yêu cầu chứng thực (xuất trình 

kèm theo bản chính để đối chiếu); 

0 1  

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản 

sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà 

pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng 

trong trường hợp hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản đó (xuất 

trình kèm theo bản chính để đối chiếu). 

0 1  

Đối tượng thực hiện: 

Công dân Việt Nam, Tổ chức (không bao gồm doanh nghiệp, HTX), 

Cơ quan thực hiện: 

Ủy ban Nhân dân xã, phường, thị trấn. 

Cơ quan có thẩm quyền: 

Không có thông tin 

Địa chỉ tiếp nhận HS: 

- Nơi tiến nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả giải quyết TTHC của UBND cấp xã 

Cơ quan được ủy quyền: 

Không có thông tin 

Cơ quan phối hợp: 

Không có thông tin 

Kết quả thực hiện: 

Văn bản thỏa thuận phân chia di sản được chứng thực 

Căn cứ pháp lý: 
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Số ký hiệu Trích yếu 
Ngày ban 

hành 

Cơ quan ban 

hành 

23/2015/NĐ-

CP 

Nghị định 23/2015/NĐ-CP 2015-02-16 Chính phủ 

226/2016/TT-

BTC 

Thông tư 226/2016/TT-

BTC 

2016-11-11 Bộ Tài chính 

01/2020/TT-

BTP 

Thông tư 01/2020/TT-BTP 2020-03-03 
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Mã thủ tục: 

2.001009.000.00.00.H55 

Số quyết định: 

2543/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: 

11. Thủ tục chứng thực văn bản khai nhận di sản mà di sản là động sản, quyền sửa 

dụng đất, nhà ở 

Cấp thực hiện: 

Cấp Xã 

Loại thủ tục: 

TTHC không được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định chi tiết (TTHC bộ 

ban hành, địa phương thực hiện) 

Lĩnh vực: 

Chứng thực 

Trình tự thực hiện: 

+ Người yêu cầu chứng thực nộp 01 bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ trong trường hợp tiếp nhận hồ 

sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông) kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu chứng 

thực, nếu đầy đủ, tại thời điểm chứng thực các bên tham gia văn bản khai nhận di sản tự 

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

hiện chứng thực. 

+ Người khai nhận di sản phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực, nếu văn bản 

khai nhận di sản có từ hai trang trở lên thì phải ký vào từng trang. Trường hợp người yêu 

cầu chứng thực nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông thì người khai nhận di 

sản phải ký trước mặt người tiếp nhận hồ sơ. 

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; nếu người đó 

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

người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng lực hành vi dân sự và không có 

quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến giao dịch. Người làm chứng do người yêu cầu 

chứng thực bố trí. Trường hợp người yêu cầu chứng thực không bố trí được thì đề nghị 

cơ quan thực hiện chứng thực chỉ định người làm chứng. 

+ Người thực hiện chứng thực (hoặc người tiếp nhận hồ sơ) ghi lời chứng theo mẫu quy 

định. Trường hợp tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa, một cửa liên thông thì người tiếp 

nhận hồ sơ ký vào từng trang của văn bản khai nhận di sản và ký vào dưới lời chứng theo 

mẫu quy định. 

Người thực hiện chưng thực ký vào từng trang của văn bản khai nhận di sản (nếu hồ sơ 

không được tiếp nhận qua bộ phận một cửa, một chửa liên thông), ký, ghi rõ họ tên, đóng 

dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. 

Đối với văn bản khai nhận có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang phải được đánh số 

thứ tự, có chữ ký của người yêu cầu chứng thực và người thực hiện chứng thực; số lượng 

trang và lời chứng được ghi tại trang cuối của văn bản thỏa thuận. Trường hợp văn bản 

khai nhận có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai. 

+ Trong trường hợp người yêu cầu chứng thực không thông thạo tiếng Việt thì phải có 

người phiên dịch. Người phiên dịch phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo 

quy định của pháp luật, thông thạo tiếng Việt và ngôn ngữ mà người yêu cầu chứng thực 

sử dụng. Người phiên dịch do người yêu cầu chứng thực mời hoặc do cơ quan thực hiện 

chứng thực chỉ định. Thù lao phiên dịch do người yêu cầu chứng thực trả.Người phiên 

dịch có trách nhiệm dịch đầy đủ, chính xác nội dung của văn bản khai nhận di sản, nội 
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dung lời chứng cho người yêu cầu chứng thực và ký vào từng trang văn bản khai nhận 

với tư cách là người phiên dịch. 

Cách thức thực hiện: 

Hình 

thức 

nộp 

Thời gian giải quyết Phí, lệ phí 
Mô 

tả 

Trực 

tiếp 

Không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ 

sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa 

thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực. 

Trường hợp kéo dài thời hạn giải quyết thì người tiếp 

nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) 

trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực. Ngày 

Lệ phí: (- 

Phí: 50.000 

đồng/hợp 

đồng, giao 

dịch) 

 

Thành phần hồ sơ: 

Tên giấy tờ: 
Bản 

chính: 

Bản 

sao: 

Mẫu 

đơn, 

tờ 

khai: 

+ Dự thảo văn bản khai nhận di sản; 1 0  

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân/Căn cước công dân hoặc Hộ 

chiếu còn giá trị sử dụng của người yêu cầu chứng thực (xuất trình 

kèm theo bản chính để đối chiếu); 

0 1  

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản 

sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp 

luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng trong 

trường hợp văn bản khai nhận di sản liên quan đến tài sản đó (xuất 

trình kèm theo bản chính để đối chiếu). 

0 1  

Đối tượng thực hiện: 

Công dân Việt Nam, Tổ chức (không bao gồm doanh nghiệp, HTX), 

Cơ quan thực hiện: 

Ủy ban Nhân dân xã, phường, thị trấn. 

Cơ quan có thẩm quyền: 

Ủy ban nhân dân cấp xã 

Địa chỉ tiếp nhận HS: 

- Nơi tiến nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết 

quả giải quyết TTHC của UBND cấp xã 

Số ký hiệu Trích yếu Ngày ban hành 
Cơ quan 

ban hành 

23/2015/NĐ-CP Nghị định 23/2015/NĐ-CP 2015-02-16 Chính 

phủ 
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Mã thủ tục: 

2.001255.000.00.00.H55 

Số quyết định: 

2543/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: 

12. Đăng ký lại việc nuôi con nuôi trong nước 

Cấp thực hiện: 

Cấp Xã 

Loại thủ tục: 

TTHC không được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định chi tiết (TTHC bộ 

ban hành, địa phương thực hiện) 

Lĩnh vực: 

Nuôi con nuôi 

Trình tự thực hiện: 

- Người có yêu cầu đăng ký lại việc nuôi con nuôi nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân cấp xã 

nơi cha mẹ nuôi và con nuôi thường trú hoặc nơi đã đăng ký việc nuôi con nuôi trước 

đây; 

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ký và cấp cho người yêu cầu đăng ký lại 01 bản chính 

Giấy chứng nhận nuôi con nuôi. Mục ghi chú của bản chính Giấy chứng nhận nuôi con 

nuôi và Sổ đăng ký nuôi con nuôi ghi rõ là đăng ký lại. 

Cách thức thực hiện: 

Hình thức 

nộp 
Thời gian giải quyết Phí, lệ phí Mô tả 

Trực tiếp Trong thời hạn 05 ngày 

làm việc, kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp lệ Ngày 

  

Thành phần hồ sơ: 

Tên giấy tờ: 
Bản 

chính: 

Bản 

sao: 

Mẫu đơn, 

tờ khai: 

Tờ khai đăng ký lại việc nuôi con nuôi (Trường hợp yêu cầu 

đăng ký lại tại Ủy ban nhân dân cấp xã không phải là nơi 

trước đây đã đăng ký việc nuôi con nuôi, thì Tờ khai phải có 

cam kết của người yêu cầu đăng ký lại về tính trung thực của 

việc đăng ký nuôi con nuôi trước đó và có chữ ký của ít nhất 

hai người làm chứng). 

1 0 Tờ khai 

đăng ký 

lại việc 

nuôi con 

nuôi.doc  

Đối tượng thực hiện: 

Công dân Việt Nam, 

Cơ quan thực hiện: 

Ủy ban Nhân dân xã, phường, thị trấn. 

Cơ quan có thẩm quyền: 

Ủy ban Nhân dân xã, phường, thị trấn. 

Địa chỉ tiếp nhận HS: 

- Nơi Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả giải quyết TTHC: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả giải quyết TTHC của UBND cấp xã 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fd938ef23867b18
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fd938ef23867b18
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fd938ef23867b18
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fd938ef23867b18
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fd938ef23867b18
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Cơ quan được ủy quyền: 

Không có thông tin 

Cơ quan phối hợp: 

Không có thông tin 

Kết quả thực hiện: 

Giấy chứng nhận nuôi con nuôi trong nước. 

Căn cứ pháp lý: 

Số ký hiệu Trích yếu 
Ngày ban 

hành 

Cơ quan ban 

hành 

52/2010/QH12 Luật 52/2010/QH12 2010-06-17 Quốc Hội 

19/2011/NĐ-

CP 

Nghị định 19/2011/NĐ-CP 2011-03-21 Chính phủ 

114/2016/NĐ-

CP 

Nghị định 114/2016/NĐ-

CP 

2016-07-08 Chính phủ 

267/2016/TT-

BTC 

Thông tư 267/2016/TT-

BTC 

2016-11-14 Bộ Tài chính 

24/2019/NĐ-

CP 

Nghị định 24/2019/NĐ-CP 2019-03-05  

10/2020/TT-

BTP 

Thông tư 10/2020/TT-BTP 2020-12-28  

Yêu cầu điều kiện thực hiện: 

- Sổ đăng ký nuôi con nuôi và bản chính giấy tờ đăng ký nuôi con nuôi bị mất hoặc hư 

hỏng không sử dụng được; 

- Cha, mẹ nuôi và con nuôi đều còn sống vào thời điểm yêu cầu đăng ký lại. 

Từ khóa: 

Không có thông tin 
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Mã thủ tục: 

2.001255.000.00.00.H55 

Số quyết định: 

2543/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: 

13. Đăng ký lại việc nuôi con nuôi trong nước 

Cấp thực hiện: 

Cấp Xã 

Loại thủ tục: 

TTHC không được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định chi tiết (TTHC bộ 

ban hành, địa phương thực hiện) 

Lĩnh vực: 

Nuôi con nuôi 

Trình tự thực hiện: 

- Người có yêu cầu đăng ký lại việc nuôi con nuôi nộp hồ sơ tại Ủy ban nhân dân cấp xã 

nơi cha mẹ nuôi và con nuôi thường trú hoặc nơi đã đăng ký việc nuôi con nuôi trước 

đây; 

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ký và cấp cho người yêu cầu đăng ký lại 01 bản chính 

Giấy chứng nhận nuôi con nuôi. Mục ghi chú của bản chính Giấy chứng nhận nuôi con 

nuôi và Sổ đăng ký nuôi con nuôi ghi rõ là đăng ký lại. 

Cách thức thực hiện: 

Hình thức 

nộp 
Thời gian giải quyết 

Phí, lệ 

phí 
Mô tả 

Trực tiếp Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ hợp lệ Ngày 

  

Thành phần hồ sơ: 

Tên giấy tờ: 

Bản 

chính

: 

Bả

n 

sao

: 

Mẫu đơn, 

tờ khai: 

Tờ khai đăng ký lại việc nuôi con nuôi (Trường hợp yêu 

cầu đăng ký lại tại Ủy ban nhân dân cấp xã không phải là 

nơi trước đây đã đăng ký việc nuôi con nuôi, thì Tờ khai 

phải có cam kết của người yêu cầu đăng ký lại về tính 

trung thực của việc đăng ký nuôi con nuôi trước đó và có 

chữ ký của ít nhất hai người làm chứng). 

1 0 Tờ khai 

đăng ký lại 

việc nuôi 

con 

nuôi.doc  

Đối tượng thực hiện: 

Công dân Việt Nam, 

Cơ quan thực hiện: 

Ủy ban Nhân dân xã, phường, thị trấn. 

Cơ quan có thẩm quyền: 

Ủy ban Nhân dân xã, phường, thị trấn. 

Địa chỉ tiếp nhận HS: 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fd938ef23867b18
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fd938ef23867b18
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fd938ef23867b18
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fd938ef23867b18
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fd938ef23867b18
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- Nơi Tiếp nhận hồ sơ và Trả kết quả giải quyết TTHC: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả 

kết quả giải quyết TTHC của UBND cấp xã 

Cơ quan được ủy quyền: 

Không có thông tin 

Cơ quan phối hợp: 

Không có thông tin 

Kết quả thực hiện: 

Giấy chứng nhận nuôi con nuôi trong nước. 

Căn cứ pháp lý: 

Số ký hiệu Trích yếu Ngày ban hành 
Cơ quan ban 

hành 

52/2010/QH12 Luật 52/2010/QH12 2010-06-17 Quốc Hội 

19/2011/NĐ-

CP 

Nghị định 19/2011/NĐ-CP 2011-03-21 Chính phủ 

114/2016/NĐ-

CP 

Nghị định 114/2016/NĐ-

CP 

2016-07-08 Chính phủ 

267/2016/TT-

BTC 

Thông tư 267/2016/TT-

BTC 

2016-11-14 Bộ Tài chính 

24/2019/NĐ-

CP 

Nghị định 24/2019/NĐ-CP 2019-03-05  

10/2020/TT-

BTP 

Thông tư 10/2020/TT-BTP 2020-12-28  

Yêu cầu điều kiện thực hiện: 

- Sổ đăng ký nuôi con nuôi và bản chính giấy tờ đăng ký nuôi con nuôi bị mất hoặc hư 

hỏng không sử dụng được; 

- Cha, mẹ nuôi và con nuôi đều còn sống vào thời điểm yêu cầu đăng ký lại. 
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Mã thủ tục: 

2.002165.000.00.00.H55 

Số quyết định: 

2543/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: 

14. Giải quyết yêu cầu bồi thường tại cơ quan trực tiếp quản lý người thi hành công 

vụ gây thiệt hại (cấp xã) 

Cấp thực hiện: 

Cấp Xã 

Loại thủ tục: 

TTHC không được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định chi tiết (TTHC bộ 

ban hành, địa phương thực hiện) 

Lĩnh vực: 

Bồi thường nhà nước 

Trình tự thực hiện: 

- Ra quyết định giải quyết bồi thường (sau khi ra quyết định giải quyết bồi thường, cơ 

quan trực tiếp quản lý người thi hành công vụ gây thiệt hại phải lập hồ sơ đề nghị cấp 

kinh phí bồi thường đến cơ quan tài chính có thẩm quyền để đề nghị cấp kinh phí bồi 

thường và chi trả tiền bồi thường cho người yêu cầu bồi thường). 

- Tiếp nhận và xử lý hồ sơ; 

- Thụ lý hồ sơ; 

- Cử người giải quyết bồi thường; 

- Tạm ứng kinh phí bồi thường thiệt hại; 

- Xác minh thiệt hại; 

- Thương lượng việc bồi thường; 

Cách thức thực hiện: 

Hình 

thức nộp 
Thời gian giải quyết 

Phí, lệ 

phí 

Mô 

tả 

Dịch vụ 

bưu 

chính 

- Trong trường hợp người yêu cầu bồi thường nộp hồ sơ 

trực tiếp, cơ quan giải quyết bồi thường tiếp nhận hồ sơ, 

ghi vào sổ nhận hồ sơ và cấp giấy xác nhận đã nhận hồ sơ 

cho người yêu cầu bồi thường. Trường hợp hồ sơ được gửi 

qua dịch vụ bưu chính thì trong thời hạn 02 ngày làm việc 

kể từ ngày nhận được hồ sơ, cơ quan giải quyết bồi thường 

phải thông báo bằng văn bản về việc nhận hồ sơ cho người 

yêu cầu bồi thường. Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được hồ sơ, Thủ trưởng cơ quan giải quyết bồi 

thường có thể yêu cầu người yêu cầu bồi thường bổ sung 

hồ sơ trong trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định tại 

khoản 1 và khoản 2 Điều 41 của Luật TNBTCNN năm 

2017. Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận 

được yêu cầu của Thủ trưởng cơ quan giải quyết bồi 

thường, người yêu cầu bồi thường phải bổ sung hồ sơ. 

Khoảng thời gian có sự kiện bất khả kháng hoặc trở ngại 

khách quan theo quy định của Bộ luật Dân sự không tính 

vào thời hạn quy định tại khoản này. - Trong thời hạn 02 
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Hình 

thức nộp 
Thời gian giải quyết 

Phí, lệ 

phí 

Mô 

tả 

ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ theo quy 

định tại Điều 41 của (Luât TNBTCNN năm 2017), cơ quan 

giải quyết bồi thường phải thụ lý hồ sơ và vào sổ thụ lý. - 

Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày thụ lý hồ sơ, 

cơ quan giải quyết bồi thường phải cử người giải quyết bồi 

thường. - Trường hợp, người yêu cầu bồi thường đề nghị 

tạm ứng kinh phí bồi thường theo quy định tại điểm e 

khoản 3 Điều 41 của Luật TNBTCNN năm 2017, cơ quan 

giải quyết bồi thường tiến hành tạm ứng kinh phí bồi 

thường đối với những thiệt hại quy định tại khoản 1 Điều 

44 TNBTCNN năm 2017. Cụ thể, thời hạn thực hiện tạm 

ứng kinh phí bồi thường được thực hiện như sau: (1) Ngay 

sau khi thụ lý hồ sơ, người giải quyết bồi thường có trách 

nhiệm xác định giá trị các thiệt hại quy định tại khoản 1 

Điều 44 TNBTCNN năm 2017 và đề xuất Thủ trưởng cơ 

quan giải quyết bồi thường việc tạm ứng kinh phí bồi 

thường và mức tạm ứng cho người yêu cầu bồi thường; (2) 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề 

xuất, nếu còn dự toán quản lý hành chính được cấp có thẩm 

quyền giao, cơ quan giải quyết bồi thường phải hoàn thành 

việc tạm ứng kinh phí và chi trả cho người yêu cầu bồi 

thường. Trường hợp không còn đủ dự toán quản lý hành 

chính được cấp có thẩm quyền giao, trong thời hạn 02 ngày 

làm việc kể từ ngày nhận được đề xuất, Thủ trưởng cơ 

quan giải quyết bồi thường có văn bản đề nghị cơ quan tài 

chính có thẩm quyền tạm ứng kinh phí để chi trả cho người 

yêu cầu bồi thường. Cơ quan tài chính có trách nhiệm cấp 

kinh phí cho cơ quan giải quyết bồi thường trong thời hạn 

07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị, cơ 

quan tài chính có thẩm quyền có trách nhiệm cấp kinh phí 

cho cơ quan giải quyết bồi thường. Thủ trưởng cơ quan giải 

quyết bồi thường quyết định mức tạm ứng cho người yêu 

cầu bồi thường nhưng không dưới 50% giá trị các thiệt hại 

quy định tại khoản 1 Điều 44 TNBTCNN năm 2017. - 

Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày thụ lý hồ sơ, người giải 

quyết bồi thường phải hoàn thành việc xác minh thiệt hại. 

Trường hợp vụ việc giải quyết yêu cầu bồi thường có nhiều 

tình tiết phức tạp hoặc phải xác minh tại nhiều địa điểm thì 

thời hạn xác minh thiệt hại là 30 ngày kể từ ngày thụ lý hồ 

sơ. Thời hạn xác minh thiệt hại có thể được kéo dài theo 

thỏa thuận giữa người yêu cầu bồi thường và người giải 

quyết bồi thường nhưng tối đa là 15 ngày kể từ ngày hết 

thời hạn quy định tại khoản này. Trong thời hạn 03 ngày 

làm việc kể từ ngày kết thúc việc xác minh thiệt hại, người 
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Hình 

thức nộp 
Thời gian giải quyết 

Phí, lệ 

phí 

Mô 

tả 

giải quyết bồi thường phải hoàn thành báo cáo xác minh 

thiệt hại làm căn cứ để thương lượng việc bồi thường. - 

Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày hoàn thành báo 

cáo xác minh thiệt hại, cơ quan giải quyết bồi thường phải 

tiến hành thương lượng việc bồi thường. Trong thời hạn 10 

ngày kể từ ngày tiến hành thương lượng, việc thương lượng 

phải được hoàn thành. Trường hợp vụ việc giải quyết yêu 

cầu bồi thường có nhiều tình tiết phức tạp thì thời hạn 

thương lượng tối đa là 15 ngày. Thời hạn thương lượng có 

thể được kéo dài theo thỏa thuận giữa người yêu cầu bồi 

thường và người giải quyết bồi thường nhưng tối đa là 10 

ngày kể từ ngày hết thời hạn quy định tại khoản này. - 

Ngay sau khi có biên bản kết quả thương lượng thành, Thủ 

trưởng cơ quan giải quyết bồi thường ra quyết định giải 

quyết bồi thường và trao cho người yêu cầu bồi thường tại 

buổi thương lượng. Trường hợp người yêu cầu bồi thường 

không nhận quyết định giải quyết bồi thường thì người giải 

quyết bồi thường lập biên bản về việc không nhận quyết 

định. Biên bản phải có chữ ký của đại diện các cơ quan 

tham gia thương lượng. Biên bản phải nêu rõ hậu quả pháp 

lý của việc không nhận quyết định giải quyết bồi thường 

theo quy định tại điểm đ khoản 1 Điều 51 của Luật 

TNBTCNN năm 2017. Cơ quan giải quyết bồi thường phải 

gửi cho người yêu cầu bồi thường trong thời hạn 05 ngày 

làm việc kể từ ngày lập biên bản. Ngày 

Dịch vụ 

bưu 

chính 

- Trong trường hợp người yêu cầu bồi thường nộp hồ sơ 

trực tiếp, cơ quan giải quyết bồi thường tiếp nhận hồ sơ, 

ghi vào sổ nhận hồ sơ và cấp giấy xác nhận đã nhận hồ sơ 

cho người yêu cầu bồi thường. Trường hợp hồ sơ được gửi 

qua dịch vụ bưu chính thì trong thời hạn 02 ngày làm việc 

kể từ ngày nhận được hồ sơ, cơ quan giải quyết bồi thường 

phải thông báo bằng văn bản về việc nhận hồ sơ cho người 

yêu cầu bồi thường. Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được hồ sơ, Thủ trưởng cơ quan giải quyết bồi 

thường có thể yêu cầu người yêu cầu bồi thường bổ sung 

hồ sơ trong trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định tại 

khoản 1 và khoản 2 Điều 41 của Luật TNBTCNN năm 

2017. Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận 

được yêu cầu của Thủ trưởng cơ quan giải quyết bồi 

thường, người yêu cầu bồi thường phải bổ sung hồ sơ. 

Khoảng thời gian có sự kiện bất khả kháng hoặc trở ngại 

khách quan theo quy định của Bộ luật Dân sự không tính 

vào thời hạn quy định tại khoản này. - Trong thời hạn 02 
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Hình 

thức nộp 
Thời gian giải quyết 

Phí, lệ 

phí 

Mô 

tả 

ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ theo quy 

định tại Điều 41 của (Luât TNBTCNN năm 2017), cơ quan 

giải quyết bồi thường phải thụ lý hồ sơ và vào sổ thụ lý. - 

Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày thụ lý hồ sơ, 

cơ quan giải quyết bồi thường phải cử người giải quyết bồi 

thường. - Trường hợp, người yêu cầu bồi thường đề nghị 

tạm ứng kinh phí bồi thường theo quy định tại điểm e 

khoản 3 Điều 41 của Luật TNBTCNN năm 2017, cơ quan 

giải quyết bồi thường tiến hành tạm ứng kinh phí bồi 

thường đối với những thiệt hại quy định tại khoản 1 Điều 

44 TNBTCNN năm 2017. Cụ thể, thời hạn thực hiện tạm 

ứng kinh phí bồi thường được thực hiện như sau: (1) Ngay 

sau khi thụ lý hồ sơ, người giải quyết bồi thường có trách 

nhiệm xác định giá trị các thiệt hại quy định tại khoản 1 

Điều 44 TNBTCNN năm 2017 và đề xuất Thủ trưởng cơ 

quan giải quyết bồi thường việc tạm ứng kinh phí bồi 

thường và mức tạm ứng cho người yêu cầu bồi thường; (2) 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề 

xuất, nếu còn dự toán quản lý hành chính được cấp có thẩm 

quyền giao, cơ quan giải quyết bồi thường phải hoàn thành 

việc tạm ứng kinh phí và chi trả cho người yêu cầu bồi 

thường. Trường hợp không còn đủ dự toán quản lý hành 

chính được cấp có thẩm quyền giao, trong thời hạn 02 ngày 

làm việc kể từ ngày nhận được đề xuất, Thủ trưởng cơ 

quan giải quyết bồi thường có văn bản đề nghị cơ quan tài 

chính có thẩm quyền tạm ứng kinh phí để chi trả cho người 

yêu cầu bồi thường. Cơ quan tài chính có trách nhiệm cấp 

kinh phí cho cơ quan giải quyết bồi thường trong thời hạn 

07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị, cơ 

quan tài chính có thẩm quyền có trách nhiệm cấp kinh phí 

cho cơ quan giải quyết bồi thường. Thủ trưởng cơ quan giải 

quyết bồi thường quyết định mức tạm ứng cho người yêu 

cầu bồi thường nhưng không dưới 50% giá trị các thiệt hại 

quy định tại khoản 1 Điều 44 TNBTCNN năm 2017. - 

Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày thụ lý hồ sơ, người giải 

quyết bồi thường phải hoàn thành việc xác minh thiệt hại. 

Trường hợp vụ việc giải quyết yêu cầu bồi thường có nhiều 

tình tiết phức tạp hoặc phải xác minh tại nhiều địa điểm thì 

thời hạn xác minh thiệt hại là 30 ngày kể từ ngày thụ lý hồ 

sơ. Thời hạn xác minh thiệt hại có thể được kéo dài theo 

thỏa thuận giữa người yêu cầu bồi thường và người giải 

quyết bồi thường nhưng tối đa là 15 ngày kể từ ngày hết 

thời hạn quy định tại khoản này. Trong thời hạn 03 ngày 

làm việc kể từ ngày kết thúc việc xác minh thiệt hại, người 
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Hình 

thức nộp 
Thời gian giải quyết 

Phí, lệ 

phí 

Mô 

tả 

giải quyết bồi thường phải hoàn thành báo cáo xác minh 

thiệt hại làm căn cứ để thương lượng việc bồi thường. - 

Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày hoàn thành báo 

cáo xác minh thiệt hại, cơ quan giải quyết bồi thường phải 

tiến hành thương lượng việc bồi thường. Trong thời hạn 10 

ngày kể từ ngày tiến hành thương lượng, việc thương lượng 

phải được hoàn thành. Trường hợp vụ việc giải quyết yêu 

cầu bồi thường có nhiều tình tiết phức tạp thì thời hạn 

thương lượng tối đa là 15 ngày. Thời hạn thương lượng có 

thể được kéo dài theo thỏa thuận giữa người yêu cầu bồi 

thường và người giải quyết bồi thường nhưng tối đa là 10 

ngày kể từ ngày hết thời hạn quy định tại khoản này. - 

Ngay sau khi có biên bản kết quả thương lượng thành, Thủ 

trưởng cơ quan giải quyết bồi thường ra quyết định giải 

quyết bồi thường và trao cho người yêu cầu bồi thường tại 

buổi thương lượng. Trường hợp người yêu cầu bồi thường 

không nhận quyết định giải quyết bồi thường thì người giải 

quyết bồi thường lập biên bản về việc không nhận quyết 

định. Biên bản phải có chữ ký của đại diện các cơ quan 

tham gia thương lượng. Biên bản phải nêu rõ hậu quả pháp 

lý của việc không nhận quyết định giải quyết bồi thường 

theo quy định tại điểm đ khoản 1 Điều 51 của Luật 

TNBTCNN năm 2017. Cơ quan giải quyết bồi thường phải 

gửi cho người yêu cầu bồi thường trong thời hạn 05 ngày 

làm việc kể từ ngày lập biên bản. Ngày 

Thành phần hồ sơ: 

Tên giấy tờ: 
Bản 

chính: 

Bản 

sao: 

Mẫu đơn, tờ 

khai: 

Trường hợp người bị thiệt hại trực tiếp yêu cầu bồi thường 

Văn bản yêu cầu bồi thường; 1 0 Văn bản 

yêu cầu bồi 

thường.doc  

Văn bản làm căn cứ yêu cầu bồi 

thường, trừ trường hợp người bị thiệt 

hại không được gửi hoặc không thể có 

văn bản làm căn cứ yêu cầu bồi thường; 

0 1  

Giấy tờ chứng minh nhân thân của 

người bị thiệt hại; 

0 1  

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fe99c2605e5fe1f
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fe99c2605e5fe1f
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fe99c2605e5fe1f
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Tên giấy tờ: 
Bản 

chính: 

Bản 

sao: 

Mẫu đơn, tờ 

khai: 

Tài liệu, chứng cứ có liên quan đến việc 

yêu cầu bồi thường (nếu có). 

0 1  

Trường hợp người yêu cầu bồi thường là người thừa kế (nếu có nhiều người thừa 

kế thì những người thừa kế đó phải cử ra một người đại diện) hoặc là người đại 

diện của người bị thiệt hại thì ngoài các tài liệu quy định tại các điểm a, b và d 

khoản 1 Điều 41 Luật TNBTCNN năm 2017 

Văn bản yêu cầu bồi thường; 1 0  

Văn bản làm căn cứ yêu cầu bồi 

thường, trừ trường hợp người bị thiệt 

hại không được gửi hoặc không thể có 

văn bản làm căn cứ yêu cầu bồi thường; 

0 1  

Giấy tờ chứng minh nhân thân của 

người bị thiệt hại; 

0 1  

Tài liệu, chứng cứ có liên quan đến việc 

yêu cầu bồi thường (nếu có); 

0 1  

Giấy tờ chứng minh nhân thân của 

người thừa kế, người đại diện của người 

bị thiệt hại; 

0 1  

Văn bản ủy quyền hợp pháp trong 

trường hợp đại diện theo ủy quyền; 

0 1  

Trường hợp người bị thiệt hại chết mà 

có di chúc thì người yêu cầu bồi thường 

phải cung cấp di chúc, trường hợp 

không có di chúc thì phải có văn bản 

hợp pháp về quyền thừa kế. 

0 1  

Đối tượng thực hiện: 

Công dân Việt Nam, Người Việt Nam định cư ở nước ngoài, Người nước ngoài, Cán bộ, 

công chức, viên chức, Doanh nghiệp, Doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài, Tổ chức 

(không bao gồm doanh nghiệp, HTX), Tổ chức nước ngoài, Hợp tác xã, 

Cơ quan thực hiện: 

Cơ quan trực tiếp quản lý người thi hành công vụ gây thiệt hại trong hoạt động quản lý 

hành chính quy định tại Điều 33 của Luật TNBTCNN năm 2017 ở cấp xã, đang khai 

Cơ quan có thẩm quyền: 

Không có thông tin 

Địa chỉ tiếp nhận HS: 
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- Nơi tiến nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

TTHC của UBND cấp xã; - Cơ quan trực tiếp quản lý người thi hành công vụ gây thiệt 

hại trong hoạt động quản lý hành chính, tố tụng, thi hành án. 

 

Mẫu 01/BTNN 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2018/TT-BTP ngày 17/5/2018) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

VĂN BẢN YÊU CẦU BỒI THƯỜNG  

 

Kính gửi: ................................(1).................................................................. 

Họ và tên người yêu cầu bồi thường:………………….(2) .............................................. 

 ...........................................................................................................................................  

Giấy tờ chứng minh nhân thân:………………(3).……………………….. 

Địa chỉ: ……………………(4)………………………………………....... 

Số điện thoại (nếu có):………………......................................................... 

Email (nếu có):............................................................................................. 

Là:.....................................(5)....................................................................... 

Căn cứ:  

- ....................….......(6)….…….......................................................(nếu có) 

- Hành vi gây thiệt hại của người thi hành công vụ gây thiệt hại:.............. 

- Mối quan hệ nhân quả giữa thiệt hại thực tế xảy ra và hành vi gây thiệt hại của người thi 

hành công vụ:........................................................................   

Trên cơ sở đó, tôi đề nghị Quý cơ quan xem xét, giải quyết bồi thường thiệt hại theo quy 

định của Luật Trách nhiệm bồi thường của Nhà nước, bao gồm các nội dung sau:  

I. THIỆT HẠI YÊU CẦU BỒI THƯỜNG (7)  

1. Thiệt hại do tài sản bị xâm phạm (nếu có), cách tính, mức yêu cầu bồi thường 

....................................................................................................................... 

2. Thiệt hại do thu nhập thực tế bị mất hoặc bị giảm sút (nếu có), cách tính, mức yêu cầu 

bồi thường 

....................................................................................................................... 

3. Thiệt hại về vật chất do người bị thiệt hại chết (nếu có), cách tính, mức yêu cầu bồi 

thường 

....................................................................................................................... 

4. Thiệt hại về vật chất do sức khỏe bị xâm phạm (nếu có), cách tính, mức yêu cầu bồi 

thường 

....................................................................................................................... 

5. Thiệt hại về tinh thần (nếu có), cách tính, mức yêu cầu bồi thường 

....................................................................................................................... 

6. Các chi phí khác được bồi thường (nếu có), cách tính, mức yêu cầu bồi thường 

....................................................................................................................... 

Tổng số tiền yêu cầu bồi thường: ...................................................(đồng) 

(Viết bằng chữ: ................................................................................................................. ) 

II. ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG KINH PHÍ BỒI THƯỜNG (nếu có) 

1. Kinh phí đề nghị tạm ứng 

Căn cứ quy định tại Điều 44 Luật Trách nhiệm bồi thường của Nhà nước, tôi đề nghị 

được tạm ứng kinh phí bồi thường đối với các khoản sau: 
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1.1. Thiệt hại về tinh thần 

Số tiền đề nghị tạm ứng là:....................................................................đồng 

(Viết bằng chữ: ................................................................................................................. ) 

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

1.2. Thiệt hại khác có thể tính được ngay mà không cần xác minh: ....(8)... 

Số tiền đề nghị tạm ứng là:...................................................................đồng. 

(Viết bằng chữ: ................................................................................................................. ) 

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

1.3. Tổng số tiền đề nghị tạm ứng: …..……………............................đồng. 

(Viết bằng chữ: ................................................................................................................. ) 

2. Thông tin người nhận tạm ứng kinh phí bồi thường:  

- Họ và tên:... ……………...........(9).......................................................... 

- Giấy tờ chứng minh nhân thân: .......................(10).................................... 

- Địa chỉ: ................................................(11)................................................ 

- Phương thức nhận tạm ứng kinh phí bồi thường 

…………………………...…………(12)……………………….………… 

  

III. CÁC NỘI DUNG KHÁC CÓ LIÊN QUAN  

1. Đề nghị thu thập văn bản làm căn cứ yêu cầu bồi thường (nếu có) 

……………………(13)…………………………………………………... 

2. Yêu cầu phục hồi danh dự (nếu có) 

................................(14)  

3. Khôi phục quyền và các lợi ích hợp pháp khác (nếu có) 

 ...........................................................................................................................................  

Đề nghị Quý Cơ quan xem xét, giải quyết bồi thường cho tôi/...(15).. theo quy định của 

pháp luật. 

   …(16)….. ngày … tháng … năm …… 

 

Người yêu cầu bồi thường (17) 

 

 DANH MỤC GIẤY TỜ, TÀI LIỆU GỬI KÈM (nếu có):  

.............................................................(18)...................................................................... 
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Hướng dẫn sử dụng Mẫu 01/BTNN: 

(1)  Ghi tên cơ quan giải quyết bồi thường là cơ quan trực tiếp quản lý người thi hành 

công vụ gây thiệt hại. 

(2) Nếu người yêu cầu bồi thường là cá nhân người bị thiệt hại thì ghi họ tên của người bị 

thiệt hại hoặc người đại diện theo ủy quyền của người bị thiệt hại; đối với trường hợp 

người bị thiệt hại chết thì ghi họ tên người thừa kế của người bị thiệt hại; đối với trường 

hợp người yêu cầu bồi thường là người chưa thành niên, người mất năng lực hành vi dân 

sự, người hạn chế năng lực hành vi dân sự, người có khó khăn trong nhận thức làm chủ 

hành vi thì ghi họ tên, địa chỉ của người đại diện theo pháp luật của cá nhân đó; nếu người 

yêu cầu bồi thường là tổ chức thì ghi tên tổ chức và ghi họ, tên của người đại điện theo 

pháp luật của tổ chức đó. 

(3) Ghi số, ngày cấp, nơi cấp chứng minh nhân dân hoặc căn cước công dân hoặc hộ 

chiếu hoặc giấy tờ tương ứng của cá nhân người yêu cầu bồi thường là người bị thiệt hại 

hoặc người đại diện theo pháp luật của người bị thiệt hại trong trường hợp người bị thiệt 

hại là người thuộc trường hợp phải có người đại diện theo pháp luật theo quy định của Bộ 

luật dân sự. Trường hợp người yêu cầu bồi thường là người thừa kế của người bị thiệt hại 

hoặc người đại diện theo ủy quyền của người bị thiệt hại thì ngoài giấy tờ chứng minh 

nhân thân cá nhân của người yêu cầu bồi thường cần ghi thêm văn bản ủy quyền hợp 

pháp trong trường hợp đại diện theo ủy quyền; di chúc trong trường hợp người bị thiệt hại 

chết mà có di chúc, trường hợp không có di chúc thì phải có văn bản hợp pháp về quyền 

thừa kế; trường hợp có nhiều người thừa kế thì phải có giấy tờ chứng minh nhân thân của 

người được cử làm đại diện và văn bản hợp pháp về việc được cử làm đại diện cho những 

người thừa kế còn lại. 

Trường hợp người yêu cầu bồi thường là tổ chức thì ghi số, ngày cấp, nơi cấp một trong 

các giấy tờ sau: Quyết định thành lập, Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, Giấy 

đăng ký hộ kinh doanh, Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư, giấy phép hoặc các giấy tờ có 

giá trị như giấy phép theo quy định của pháp luật chuyên ngành. 

(4) Nếu người yêu cầu bồi thường là cá nhân thì ghi đầy đủ địa chỉ nơi cư trú tại thời 

điểm nộp văn bản yêu cầu bồi thường; nếu người yêu cầu bồi thường là cơ quan, tổ chức 

thì ghi địa chỉ trụ sở chính của cơ quan, tổ chức đó tại thời điểm nộp văn bản yêu cầu bồi 

thường. 

(5) Ghi một trong các trường hợp: 

- Trường hợp người yêu cầu bồi thường là người bị thiệt hại thì ghi: “người bị thiệt hại”; 

- Trường hợp người bị thiệt hại chết thì ghi: “người thừa kế của.... (nêu tên của người bị 

thiệt hại)..... ;  

- Trường hợp có nhiều người thừa kế thì ghi: “người đại diện cho những người thừa kế của 

.... (nêu tên của người bị thiệt hại).....”. 

- Trường hợp tổ chức bị thiệt hại đã chấm dứt tồn tại thì ghi: “đại diện cho ...(nêu tên tổ 

chức kế thừa quyền, nghĩa vụ)... kế thừa quyền và nghĩa vụ của....(nêu tên tổ chức bị thiệt 

hại đã chấm dứt tồn tại) thực hiện quyền yêu cầu bồi thường”; 

- Trường hợp phải có người đại diện theo pháp luật theo quy định của Bộ luật dân sự thì 

ghi: “người đại diện theo pháp luật của .... (nêu tên của người bị thiệt hại).....”; 
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- Trường hợp ủy quyền thực hiện quyền yêu cầu bồi thường thì ghi: “người/pháp nhân 

được ........ (nêu tên của người bị thiệt hại hoặc người thừa kế của người bị thiệt hại trong 

trường hợp người bị thiệt hại chết hoặc tổ chức kế thừa quyền, nghĩa vụ của tổ chức bị 

thiệt hại đã chấm dứt tồn tại hoặc người đại diện theo pháp luật của người bị thiệt hại 

thuộc trường hợp phải có người đại diện theo pháp luật theo quy định của Bộ luật dân 

sự) ủy quyền thực hiện quyền yêu cầu bồi thường”. 

(6) Ghi tên văn bản làm căn cứ yêu cầu bồi thường (số hiệu, ngày tháng năm ban hành, 

cơ quan ban hành và trích yếu của văn bản). 

(7) Ghi từng loại thiệt hại cụ thể, cách tính và mức yêu cầu bồi thường theo quy định 

tương ứng từ Điều 22 đến Điều 28 Luật Trách nhiệm bồi thường của Nhà nước.  

(8) Ghi rõ loại thiệt hại nào đề nghị tạm ứng. 

(9) Ghi họ tên người nhận tạm ứng kinh phí bồi thường. 

(10) Ghi số, ngày cấp, nơi cấp chứng minh nhân dân hoặc căn cước công dân hoặc hộ 

chiếu hoặc loại giấy tờ tương ứng của người nhận tạm ứng kinh phí bồi thường. 

(11) Ghi nơi cư trú của người nhận tạm ứng kinh phí bồi thường. 

(12) Ghi phương thức nhận tạm ứng kinh phí bồi thường: nhận trực tiếp bằng tiền mặt 

hoặc nhận qua chuyển khoản. Trường hợp nhận qua chuyển khoản ghi rõ số tài khoản, 

chủ tài khoản, nơi mở tài khoản của người nhận tiền tạm ứng kinh phí bồi thường. 

(13) Trường hợp người yêu cầu bồi thường không có khả năng thu thập văn bản làm căn 

cứ yêu cầu bồi thường thì ghi rõ tên văn bản và địa chỉ thu thập văn bản đó. 

(14) Ghi rõ yêu cầu của mình về việc cơ quan giải quyết bồi thường thực hiện việc phục 

hồi danh dự. 

(15) Trường hợp tổ chức yêu cầu bồi thường thì ghi tên tổ chức.  

(16) Ghi địa điểm làm văn bản yêu cầu bồi thường  (ví dụ: Hà Nội). 

(17) Trường hợp là cá nhân thì ký và ghi rõ họ tên hoặc điểm chỉ; Trường hợp là tổ chức 

thì người đại diện theo pháp luật của tổ chức đó ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu. 

(18) Ghi tên tài liệu, chứng cứ chứng minh cho những thiệt hại mà người yêu cầu bồi 

thường đề nghị Nhà nước bồi thường. Các tài liệu nên đánh số thứ tự. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mã thủ tục: 



46 
 

2.000373.000.00.00.H55 

Số quyết định: 

2543/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: 

15. Thủ tục công nhận hòa giải viên 

Cấp thực hiện: 

Cấp Xã 

Loại thủ tục: 

TTHC không được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định chi tiết (TTHC bộ 

ban hành, địa phương thực hiện) 

Lĩnh vực: 

Phổ biến giáo dục pháp luật 

Trình tự thực hiện: 

- Trường hợp số người được đề nghị công nhận là hòa giải viên lấy theo kết quả bỏ phiếu 

từ cao xuống thấp nhiều hơn số lượng hòa giải viên được Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 

xã quyết định thì Trưởng ban công tác Mặt trận lập danh sách những người được đề nghị 

công nhận, trong đó bao gồm những người có số phiếu bằng nhau gửi Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân cấp xã xem xét, quyết định. 

Trường hợp kết quả bầu hòa giải viên đáp ứng yêu cầu quy định tại Điểm a, Điểm b 

Khoản 3 Điều 8 của Luật hòa giải ở cơ sở, Trưởng ban công tác Mặt trận lập danh sách 

người được đề nghị công nhận là hòa giải viên kèm theo biên bản kiểm phiếu hoặc biên 

bản về kết quả biểu quyết bầu hòa giải viên gửi Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã. Trong 

thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được danh sách người được đề nghị công 

nhận hòa giải viên, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét, quyết định; 

Cách thức thực hiện: 

Hình thức 

nộp 

Thời gian giải 

quyết 

Phí, lệ 

phí 
Mô tả 

Trực tiếp 5 Ngày  rong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ 

ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

Thành phần hồ sơ: 

Tên giấy tờ: 

Bản 

chính

: 

Bản 

sao: 

Mẫu 

đơn, tờ 

khai: 

Danh sách người được đề nghị công nhận là hòa giải viên 

(Mẫu số 06 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên 

tịch số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN) 

1 0 Mẫu số 

06.doc  

- Biên bản kiểm phiếu hoặc biên bản về kết quả biểu quyết 

bầu hòa giải viên (Mẫu số 01 tại Phụ lục ban hành kèm theo 

Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-

UBTƯMTTQVN trong trường hợp bầu hòa giải viên bằng 

hình thức biểu quyết công khai; Mẫu số 02 tại Phụ lục ban 

hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-

UBTƯMTTQVN trong trường hợp bầu hòa giải viên bằng 

1 0  

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fdf9decd711adda
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fdf9decd711adda
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Tên giấy tờ: 

Bản 

chính

: 

Bản 

sao: 

Mẫu 

đơn, tờ 

khai: 

hình thức bỏ phiếu kín; Mẫu số 03 tại Phụ lục ban hành kèm 

theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-

UBTƯMTTQVN trong trường hợp bầu hòa giải viên bằng 

hình thức phát phiếu bầu đến hộ gia đình). 

Đối tượng thực hiện: 

Công dân Việt Nam, Người Việt Nam định cư ở nước ngoài, Người nước ngoài, 

Cơ quan thực hiện: 

Ủy ban Nhân dân xã, phường, thị trấn. 

Cơ quan có thẩm quyền: 

Ủy ban Nhân dân xã, phường, thị trấn. 

Địa chỉ tiếp nhận HS: 

Ủy ban nhân dân cấp xã 

Cơ quan được ủy quyền: 

Không có thông tin 

Cơ quan phối hợp: 

Không có thông tin 

Kết quả thực hiện: 

Quyết định công nhận hòa giải viên. 

Căn cứ pháp lý: 

Số ký hiệu Trích yếu 

Ngày 

ban 

hành 

Cơ quan 

ban hành 

01/2014/NQLT/CP-

UBTƯMTTQVN 

Nghị quyết liên tịch 01/2014/NQLT/CP-

UBTƯMTTQVN 

2014-

11-18 

Chính phủ 

Yêu cầu điều kiện thực hiện: 

Người được đề nghị công nhận là hòa giải viên phải đạt trên 50% đại diện hộ gia đình 

trong thôn, tổ dân phố đồng ý. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mẫu số 06 
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Xã, phường, thị trấn: 

…………………………. 

Thôn, tổ dân phố: 
…………………………… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

…, ngày … tháng … năm…. 

DANH SÁCH 

Đề nghị công nhận hòa giải viên 

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

Căn cứ kết quả bầu hòa giải viên (có biên bản gửi kèm), Ban công tác Mặt trận thôn/tổ 

dân phố………………………………………..đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

xã/phường/thị trấn…………………..xem xét, quyết định công nhận hòa giải viên đối với 

các ông (bà) có tên sau đây: 

Stt Họ và tên Địa chỉ Tỷ lệ % đại diện hộ gia đình 

trong thôn, tổ dân phố đồng ý 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

    

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

  

 

 

 

 
 

Mã thủ tục: 
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2.000333.000.00.00.H55 

Số quyết định: 

2543/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: 

16. Thủ tục công nhận tổ trưởng tổ hòa giải 

Cấp thực hiện: 

Cấp Xã 

Loại thủ tục: TTHC không được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định chi tiết 

(TTHC bộ ban hành, địa phương thực hiện) 

Lĩnh vực: Phổ biến giáo dục pháp luật 

Trình tự thực hiện: 

Trong thời hạn 05 ngày, kể từ ngày tổ chức cuộc họp bầu tổ trưởng tổ hòa giải, Trưởng 

ban công tác Mặt trận làm văn bản đề nghị công nhận tổ trưởng tổ hòa giải kèm theo biên 

bản kiểm phiếu hoặc biên bản về kết quả biểu quyết về việc bầu tổ trưởng tổ hòa giải, gửi 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã. 

 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị công nhận tổ 

trưởng tổ hòa giải, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét, quyết định. 

Cách thức thực hiện: 

Hình thức 

nộp 

Thời gian giải 

quyết 

Phí, lệ 

phí 
Mô tả 

Trực tiếp 5 Ngày  Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ 

ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

Thành phần hồ sơ: 

Tên giấy tờ: 
Bản 

chính: 

Bản 

sao: 

Mẫu đơn, 

tờ khai: 

Văn bản đề nghị công nhận tổ trưởng tổ hòa giải 1 0 mẫu 

07.docx  

Biên bản kiểm phiếu hoặc biên bản về kết quả biểu quyết 

về việc bầu tổ trưởng tổ hòa giải trong trường hợp bầu tổ 

trưởng tổ hòa giải viên bằng hình thức biểu quyết công 

khai 

1 0 mẫu 

04.docx  

Biên bản kiểm phiếu hoặc biên bản về kết quả biểu quyết 

về việc bầu tổ trưởng tổ hòa giải trong trường hợp bầu tổ 

trưởng tổ hòa giải viên bằng hình thức bỏ phiếu kín) 

1 0 mẫu 

05.docx  

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fe0eb6b5cf6a334
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fe0eb6b5cf6a334
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fe169f6e3630f6d
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fe169f6e3630f6d
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fe638c1abc89731
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fe638c1abc89731
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Đối tượng thực hiện: 

Công dân Việt Nam, Người Việt Nam định cư ở nước ngoài, Người nước ngoài, 

Cơ quan thực hiện: Ủy ban Nhân dân xã, phường, thị trấn. 

Cơ quan có thẩm quyền: Không có thông tin 

Địa chỉ tiếp nhận HS: UBND cấp xã/phường 

Cơ quan được ủy quyền: Không có thông tin 

Cơ quan phối hợp: Không có thông tin 

Kết quả thực hiện: 

Quyết định công nhận tổ trưởng tổ hòa giải. 

Căn cứ pháp lý: 

Số ký hiệu Trích yếu 
Ngày ban 

hành 

Cơ quan ban 

hành 

01/2014/NQLT/CP-

UBTƯMTTQVN 

Nghị quyết liên tịch 

01/2014/NQLT/CP-

UBTƯMTTQVN 

2014-11-18 Chính phủ 

Yêu cầu điều kiện thực hiện: 

Người được công nhận là tổ trưởng tổ hòa giải phải đạt trên 50% số hòa giải viên của tổ 

hòa giải đồng ý và là người có số phiếu bầu cao nhất. 

 

 

 

 

 

 

 

Mẫu số 07 

Xã, phường, thị trấn: 

…………………………. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 
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Thôn, tổ dân phố: 

…………………………… 

…, ngày … tháng … năm…. 

  

GIẤY ĐỀ NGHỊ  

Công nhận tổ trưởng tổ hòa giải 

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

………………………………………………………………………………………… 

Căn cứ kết quả bầu tổ trưởng tổ hòa giải (có biên bản gửi kèm), Ban công tác Mặt trận 

thôn/tổ dân phố……………………………đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

xã/phường/thị trấn……………..xem xét, quyết định công nhận tổ trưởng tổ hòa giải đối 

với ông (bà) có tên sau đây: 

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

tổ hòa giải đồng ý 

        

  

  TRƯỞNG BAN CÔNG TÁC MẶT 

TRẬN 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

 

 

 

ĐẠI DIỆN HỘ GIA ĐÌNH 

CHỨNG KIẾN1 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

TM. TỔ BẦU HÒA GIẢI VIÊN 

TỔ TRƯỞNG 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

  

 

Mẫu số 04 

Xã, phường, thị trấn: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT 

NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

file:///C:/Users/PC/Desktop/nhập%20văn%20bản/01.2014.NQLT.CP.UBTUMTTQVN%20(1).doc%23_ftn3
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…………………………. 

Thôn, tổ dân phố: 

…………………………… 

--------------- 

  

  

BIÊN BẢN 

VỀ KẾT QUẢ BIỂU QUYẾT BẦU TỔ TRƯỞNG TỔ HÒA GIẢI 

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

Tại:..................................................................................................................................  

Tổ hòa giải................................. thôn/tổ dân 

phố…………………………………………………. 

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

Số lượng hòa giải viên của tổ hòa giải:...............................................................................  

Số lượng hòa giải viên tham dự cuộc họp:..........................................................................  

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

Stt Họ và tên Số người biểu quyết 

đồng ý 

Tỷ lệ % hòa giải viên của 

Tổ hòa giải đồng ý 

        

        

        

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

Biên bản này được đọc công khai tại cuộc họp. 

  

  TRƯỞNG BAN CÔNG TÁC MẶT 

TRẬN 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

Mẫu số 05 

Xã, phường, thị trấn: CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT 

NAM 
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…………………………. 

Thôn, tổ dân phố: 

…………………………… 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

  

BIÊN BẢN  

KIỂM PHIẾU BẦU TỔ TRƯỞNG TỔ HÒA GIẢI 

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

Tại:...............................................................................................................................  

Tổ hòa giải ………………………………..thôn/tổ dân 

phố....................................................  

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

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

Ông (Bà):..................................................................................................... - Tổ Trưởng 

Ông (Bà):..................................................................................................... - Thành viên 

Ông (Bà):..................................................................................................... - Thành viên 

Số lượng hòa giải viên của tổ hòa giải:............................................................................  

Số lượng hòa giải viên tham dự cuộc họp:.......................................................................  

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

- Tổng số phiếu phát ra: 

- Tổng số phiếu thu về: 

- Số phiếu hợp lệ: 

- Số phiếu không hợp lệ: 

- Kết quả kiểm phiếu: 

Stt Họ và tên Số người biểu quyết 

đồng ý 

Tỷ lệ % hòa giải viên của 

tổ hòa giải đồng ý 

        

        

        

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

Biên bản này được đọc công khai tại cuộc họp. 

TRƯỞNG BAN CÔNG TÁC MẶT 

TRẬN 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

TM. TỔ KIỂM PHIẾU 

TỔ TRƯỞNG 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

 

Mã thủ tục: 

2.000930.000.00.00.H55 
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Số quyết định: 

2543/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: 

17. Thủ tục thôi làm hòa giải viên (cấp xã) 

Cấp thực hiện: 

Cấp Xã 

Loại thủ tục: 

TTHC được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định chi tiết (TTHC đặc thù của 

địa phương) 

Lĩnh vực: 

Phổ biến giáo dục pháp luật 

Trình tự thực hiện: 

 

Tổ trưởng tổ hòa giải đề nghị Trưởng ban công tác Mặt trận phối hợp với trưởng thôn, tổ 

trưởng tổ dân phố làm văn bản đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ra quyết định 

thôi làm hòa giải viên. 

Trong thời hạn 10 ngày, kể từ khi nhận được đề nghị của tổ trưởng Tổ hòa giải về việc 

thôi làm hòa giải viên, Trưởng ban công tác Mặt trận chủ trì, phối hợp với trưởng thôn, tổ 

trưởng dân phố xem xét, xác minh, làm văn bản đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã 

ra quyết định thôi làm hòa giải viên (Mẫu số 08 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị 

quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN). 

Đối với trường hợp thôi làm hòa giải viên theo quy định tại Điểm b, Điểm c Khoản 1 

Điều 11 của Luật hòa giải ở cơ sở, nếu Trưởng ban công tác Mặt trận, trưởng thôn, tổ 

trưởng tổ dân phố không đồng ý với đề nghị của tổ trưởng tổ hòa giải hoặc Trưởng ban 

công tác Mặt trận và trưởng thôn, tổ trưởng tổ dân phố không thống nhất được với nhau 

về đề nghị của tổ trưởng tổ hòa giải, thì Trưởng ban công tác Mặt trận thông báo với tổ 

trưởng tổ hòa giải, nêu rõ lý do không đồng ý, đồng thời báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân cấp xã xem xét, quyết định (Mẫu số 09 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết 

liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN). 

Trường hợp thôi làm hòa giải viên đối với tổ trưởng tổ hòa giải thì Trưởng ban công tác 

Mặt trận phối hợp với trưởng thôn, tổ trưởng tổ dân phố làm văn bản đề nghị Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân cấp xã ra quyết định thôi làm hòa giải viên. 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị hoặc báo cáo về 

việc thôi làm hòa giải viên, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét, quyết định. 

Cách thức thực hiện: 

Hình thức nộp 
Thời gian giải 

quyết 

Phí, lệ 

phí 
Mô tả 

Dịch vụ bưu chính 0 Ngày  Không quy định 

Dịch vụ bưu chính 0 Ngày  Không quy định 

Dịch vụ bưu chính 0 Ngày  Không quy định 

Thành phần hồ sơ: 
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Tên giấy tờ: 
Bản 

chính: 
Bản sao: 

Mẫu 

đơn, tờ 

khai: 

Văn bản đề nghị ra quyết định thôi làm hòa giải 

viên (Mẫu số 08 tại Phụ lục ban hành kèm theo 

Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-

UBTƯMTTQVN 

0 0 Mẫu số 

08.doc  

Đối tượng thực hiện: 

Công dân Việt Nam, Tổ chức (không bao gồm doanh nghiệp, HTX), 

Cơ quan thực hiện: 

Ủy ban nhân dân cấp xã 

Cơ quan có thẩm quyền: 

Không có thông tin 

Địa chỉ tiếp nhận HS: 

Không có thông tin 

Cơ quan được ủy quyền: 

Không có thông tin 

Cơ quan phối hợp: 

Không có thông tin 

Kết quả thực hiện: 

Quyết định thôi làm hòa giải viên. 

Căn cứ pháp lý: 

Số ký hiệu Trích yếu Ngày ban hành 
Cơ quan ban 

hành 

Không có thông tin Không có thông tin 2019-08-28  

Yêu cầu điều kiện thực hiện: 

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

- Theo nguyện vọng của hòa giải viên; 

 

- Hòa giải viên không còn đáp ứng một trong các tiêu chuẩn quy định tại Điều 7 của Luật 

hòa giải ở cơ sở; 

 

- Vi phạm nguyên tắc tổ chức, hoạt động hòa giải ở cơ sở theo quy định tại Điều 4 của 

Luật hòa giải ở cơ sở hoặc không có điều kiện tiếp tục làm hòa giải viên do bị xử lý vi 

phạm pháp luật. 

- Theo nguyện vọng của hòa giải viên; 

 

- Hòa giải viên không còn đáp ứng một trong các tiêu chuẩn quy định tại Điều 7 của Luật 

hòa giải ở cơ sở; 

 

- Vi phạm nguyên tắc tổ chức, hoạt động hòa giải ở cơ sở theo quy định tại Điều 4 của 

Luật hòa giải ở cơ sở hoặc không có điều kiện tiếp tục làm hòa giải viên do bị xử lý vi 

phạm pháp luật. 

 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fc24331a0207ff8
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/jsp/download_file.jsp?ma=3fc24331a0207ff8
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Mẫu số 08 
Xã, phường, thị trấn: 

…………………………. 

Thôn, tổ dân phố: 
…………………………… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

…, ngày … tháng … năm…. 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 

Về việc thôi làm hòa giải viên 

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

Căn cứ đề nghị của tổ trưởng tổ hòa giải:..............................................................  

.................................................................................................................................  

về việc thôi làm hòa giải viên, đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị 

trấn………………………………………..xem xét, quyết định thôi làm hòa giải viên đối 

với ông (bà):................................................................  

địa chỉ.....................................................................................................................  

.................................................................................................................................  

Lý do thôi làm hòa giải viên:..................................................................................  

.................................................................................................................................  

.................................................................................................................................  

.................................................................................................................................  

  

TRƯỞNG THÔN/ 

TỔ TRƯỞNG TỔ DÂN PHỐ 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

TRƯỞNG BAN CÔNG TÁC MẶT 

TRẬN 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
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Mã thủ tục: 

2.002080.000.00.00.H55 

Số quyết định: 

2543/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: 

18. Thủ tục thanh toán thù lao cho hòa giải viên 

Cấp thực hiện: 

Cấp Xã 

Loại thủ tục: 

TTHC không được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định chi tiết (TTHC bộ 

ban hành, địa phương thực hiện) 

Lĩnh vực: 

Phổ biến giáo dục pháp luật 

Trình tự thực hiện: 

Tổ trưởng tổ hòa giải lập hồ sơ đề nghị thanh toán thù lao cho hòa giải viên. 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Ủy ban nhân dân cấp 

xã xem xét, quyết định và trả thù lao cho hòa giải viên thông qua tổ hòa giải; trường hợp 

quyết định không thanh toán cho hòa giải viên thì phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý 

do. 

Cách thức thực hiện: 

Hình thức 

nộp 

Thời gian giải 

quyết 

Phí, lệ 

phí 
Mô tả 

Trực tiếp 5 Ngày  Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ 

ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. Tổ 

hòa giải thực hiện trả thù lao cho hòa 

giải viên theo quyết định của Ủy ban 

nhân dân cấp xã trong thời hạn 03 ngày, 

kể từ ngày nhận được thù lao. 

Thành phần hồ sơ: 

Tên giấy tờ: 
Bản 

chính: 
Bản sao: Mẫu đơn, tờ khai: 

Giấy đề nghị thanh toán thù lao của hòa giải 

viên có ghi rõ họ, tên, địa chỉ của hòa giải 

viên; tên, địa chỉ tổ hòa giải; số tiền đề nghị 

thanh toán; nội dung thanh toán (có danh 

sách các vụ, việc trong trường hợp đề nghị 

thanh toán thù lao cho nhiều vụ, việc); chữ 

ký của hòa giải viên; chữ ký xác nhận của tổ 

trưởng tổ hòa giải. Xuất trình Sổ theo dõi 

hoạt động hòa giải ở cơ sở để đối chiếu khi 

cần thiết. 

1 0  

Đối tượng thực hiện: 

Công dân Việt Nam, Người Việt Nam định cư ở nước ngoài, Người nước ngoài, 

Cơ quan thực hiện: 
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Ủy ban Nhân dân xã, phường, thị trấn. 

Cơ quan có thẩm quyền: 

Ủy ban Nhân dân xã, phường, thị trấn. 

Địa chỉ tiếp nhận HS: 

Không có thông tin 

Cơ quan được ủy quyền: 

Không có thông tin 

Cơ quan phối hợp: 

Không có thông tin 

Kết quả thực hiện: 

Quyết định thanh toán thù lao cho hòa giải viên/ hoặc văn bản trả lời trong trường hợp 

quyết định không thanh toán. 

Căn cứ pháp lý: 

Yêu cầu điều kiện thực hiện: 

Điều kiện được hưởng thù lao theo vụ, việc của hòa giải viên: 

- Vụ, việc được tiến hành hòa giải và đã kết thúc trong trường hợp: 

 

+ Các bên đạt được thỏa thuận; 

 

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

 

+ Hòa giải viên quyết định kết thúc hòa giải khi các bên không thể đạt được thỏa thuận 

và việc tiếp tục hòa giải cũng không thể đạt được kết quả. 

 

- Hòa giải viên không vi phạm nghĩa vụ sau: 

 

+ Thực hiện hòa giải khi có căn cứ theo quy định tại Điều 16 của Luật hòa giải ở cơ sở. 

 

+ Tuân thủ các nguyên tắc quy định tại Điều 4 của Luật hòa giải ở cơ sở. 

 

+ Từ chối tiến hành hòa giải nếu bản thân có quyền lợi và nghĩa vụ liên quan đến vụ, việc 

hòa giải hoặc vì lý do khác dẫn đến không thể bảo đảm khách quan, công bằng trong hòa 

giải. 

 

+ Thông báo kịp thời cho tổ trưởng tổ hòa giải để báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 

xã có biện pháp phòng ngừa trong trường hợp thấy mâu thuẫn, tranh chấp nghiêm trọng 

có thể dẫn đến hành vi bạo lực gây ảnh hưởng đến sức khoẻ, tính mạng của các bên hoặc 

gây mất trật tự công cộng. 

 

+ Thông báo kịp thời cho tổ trưởng tổ hòa giải để báo cáo cơ quan có thẩm quyền xử lý 

trong trường hợp phát hiện mâu thuẫn, tranh chấp có dấu hiệu vi phạm pháp luật về xử lý 

vi phạm hành chính hoặc pháp luật về hình sự. 

- Vụ, việc được tiến hành hòa giải và đã kết thúc trong trường hợp: 

 

+ Các bên đạt được thỏa thuận; 

 

+ Một bên hoặc các bên yêu cầu chấm dứt hòa giải; 
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+ Hòa giải viên quyết định kết thúc hòa giải khi các bên không thể đạt được thỏa thuận 

và việc tiếp tục hòa giải cũng không thể đạt được kết quả. 

 

- Hòa giải viên không vi phạm nghĩa vụ sau: 

 

+ Thực hiện hòa giải khi có căn cứ theo quy định tại Điều 16 của Luật hòa giải ở cơ sở. 

 

+ Tuân thủ các nguyên tắc quy định tại Điều 4 của Luật hòa giải ở cơ sở. 

 

+ Từ chối tiến hành hòa giải nếu bản thân có quyền lợi và nghĩa vụ liên quan đến vụ, việc 

hòa giải hoặc vì lý do khác dẫn đến không thể bảo đảm khách quan, công bằng trong hòa 

giải. 

 

+ Thông báo kịp thời cho tổ trưởng tổ hòa giải để báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 

xã có biện pháp phòng ngừa trong trường hợp thấy mâu thuẫn, tranh chấp nghiêm trọng 

có thể dẫn đến hành vi bạo lực gây ảnh hưởng đến sức khoẻ, tính mạng của các bên hoặc 

gây mất trật tự công cộng. 

 

+ Thông báo kịp thời cho tổ trưởng tổ hòa giải để báo cáo cơ quan có thẩm quyền xử lý 

trong trường hợp phát hiện mâu thuẫn, tranh chấp có dấu hiệu vi phạm pháp luật về xử lý 

vi phạm hành chính hoặc pháp luật về hình sự. 
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Mã thủ tục: 

2.001457.000.00.00.H55 

Số quyết định: 

2543/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: 

19. Thủ tục công nhận tuyên truyền viên pháp luật 

Cấp thực hiện: 

Cấp Xã 

Loại thủ tục: 

TTHC không được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định chi tiết (TTHC bộ 

ban hành, địa phương thực hiện) 

Lĩnh vực: 

Phổ biến giáo dục pháp luật 

Trình tự thực hiện: 

01 

Định kỳ tháng 9 hàng năm, công chức tư pháp - hộ tịch chủ trì, phối hợp với Trưởng Ban 

công tác Mặt trận, Trưởng thôn, làng, ấp, bản, buôn, phum, sóc, tổ dân phố, khu phố, 

khối phố và cộng đồng dân cư khác và người đứng đầu các tổ chức chính trị - xã hội trên 

địa bàn cấp xã thông báo công khai tiêu chuẩn tuyên truyền viên pháp luật; các quy định 

về công nhận tuyên truyền viên pháp luật tới cơ quan, đơn vị và người dân trên địa bàn 

cơ sở để tự nguyện đăng ký tham gia làm tuyên truyền viên pháp luật. 

Căn cứ danh sách tự nguyện đăng ký tham gia làm tuyên truyền viên pháp luật từ địa bàn 

cơ sở, thực trạng đội ngũ công chức của Ủy ban nhân dân cấp xã và nhu cầu xây dựng đội 

ngũ tuyên truyền viên pháp luật, công chức tư pháp - hộ tịch rà soát, lập danh sách người 

đủ tiêu chuẩn trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét, công nhận tuyên truyền 

viên pháp luật. 

Cách thức thực hiện: 

Hình thức 

nộp 

Thời gian giải 

quyết 

Phí, lệ 

phí 
Mô tả 

Trực tiếp 05 Ngày  Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được danh sách đề nghị công 

nhận tuyên truyền viên pháp luật của 

công chức tư pháp - hộ tịch. 

Thành phần hồ sơ: 

Tên giấy tờ: 
Bản 

chính: 
Bản sao: 

Mẫu đơn, 

tờ khai: 

Danh sách đề nghị công nhận tuyên 

truyền viên pháp luật của công chức tư 

pháp - hộ tịch. 

1 0  

Đối tượng thực hiện: 

Công dân Việt Nam, Người Việt Nam định cư ở nước ngoài, Người nước ngoài, Cán bộ, 

công chức, viên chức, Tổ chức (không bao gồm doanh nghiệp, HTX), Tổ chức nước 

ngoài, 
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Cơ quan thực hiện: 

Ủy ban Nhân dân xã, phường, thị trấn. 

Cơ quan có thẩm quyền: 

Ủy ban nhân dân cấp xã 

Địa chỉ tiếp nhận HS: 

UBND cấp xã 

Cơ quan được ủy quyền: 

Không có thông tin 

Cơ quan phối hợp: 

Không có thông tin 

Kết quả thực hiện: 

Quyết định công nhận tuyên truyền viên pháp luật. 

Căn cứ pháp lý: 

Số ký hiệu Trích yếu 
Ngày ban 

hành 

Cơ quan ban 

hành 

14/2012/QH13 Phổ biến, 

giáo dục 

pháp luật 

2012-06-20 Quốc Hội 

28/2013/NĐ-

CP 

Quy định 

chi tiết 

một số 

điều và 

biện pháp 

thi hành 

Luật Phổ 

biến, 

giáo dục 

pháp luật 

2013-04-04 Chính phủ 

10/2016/TT-

BTP 

Quy định 

về báo 

cáo viên 

pháp 

luật, 

tuyên 

truyền 

viên pháp 

luật 

2016-07-22 Bộ Tư pháp 

Yêu cầu điều kiện thực hiện: 

Cá nhân được đề nghị công nhận làm tuyên truyền viên pháp luật phải là người có uy tín, 

kiến thức, am hiểu về pháp luật . 
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Mã thủ tục: 

2.001449.000.00.00.H55 

Số quyết định: 

2543/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: 

20. Thủ tục thôi làm tuyên truyền viên pháp luật 

Cấp thực hiện: 

Cấp Xã 

Loại thủ tục: 

TTHC không được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định chi tiết (TTHC bộ 

ban hành, địa phương thực hiện) 

Lĩnh vực: 

Phổ biến giáo dục pháp luật 

Trình tự thực hiện: 

Khi tuyên truyền viên pháp luật thuộc một trong các trường hợp cho thôi làm tuyên 

truyền viên pháp luật theo quy định, công chức tư pháp - hộ tịch trình Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân cấp xã xem xét, ra quyết định cho thôi làm tuyên truyền viên pháp luật. 

Cách thức thực hiện: 

Hình thức 

nộp 

Thời gian giải 

quyết 

Phí, lệ 

phí 
Mô tả 

Trực tiếp 03 Ngày  Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được đề nghị của công chức 

tư pháp - hộ tịch, Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân cấp xã xem xét, quyết định cho thôi 

làm tuyên truyền viên pháp luật. 

Thành phần hồ sơ: 

Tên giấy tờ: 
Bản 

chính: 

Bản 

sao: 

Mẫu đơn, tờ 

khai: 

Không quy định. 0 0  

Đối tượng thực hiện: 

Công dân Việt Nam, Người Việt Nam định cư ở nước ngoài, Người nước ngoài, Cán bộ, 

công chức, viên chức, Tổ chức (không bao gồm doanh nghiệp, HTX), Tổ chức nước 

ngoài, 

Cơ quan thực hiện: 

Ủy ban Nhân dân xã, phường, thị trấn. 

Cơ quan có thẩm quyền: 

Ủy ban nhân dân cấp xã 

Địa chỉ tiếp nhận HS: 

UBND cấp xã 

Cơ quan được ủy quyền: 

Không có thông tin 

Cơ quan phối hợp: 

Không có thông tin 

Kết quả thực hiện: 
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Quyết định cho thôi làm tuyên truyền viên pháp luật. 

Căn cứ pháp lý: 

Số ký hiệu Trích yếu Ngày ban hành Cơ quan ban hành 

14/2012/QH1

3 

biến, giáo dục pháp luật 2012-06-20 Quốc Hội 

28/2013/NĐ-

CP 

Quy định chi tiết một số 

điều và biện pháp thi hành 

Luật Phổ biến, giáo dục 

pháp luật 

2013-04-04 Chính phủ 

10/2016/TT-

BTP 

Quy định về báo cáo viên 

pháp luật, tuyên truyền 

viên pháp luật 

2016-07-22 Bộ Tư pháp 

Yêu cầu điều kiện thực hiện: 

Việc cho thôi làm tuyên truyền viên pháp luật được thực hiện khi tuyên truyền viên pháp 

luật thuộc một trong các trường hợp sau đây: 

+ Tự nguyện xin thôi làm tuyên truyền viên pháp luật vì lý do sức khỏe, hoàn cảnh gia 

đình hoặc vì lý do chính đáng khác; 

 

+ Thực hiện một trong các hành vi bị cấm theo quy định tại Điều 9 Luật phổ biến, giáo 

dục pháp luật; 

 

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

 

+ Mất năng lực hành vi dân sự hoặc có khó khăn trong nhận thức, làm chủ hành vi hoặc 

hạn chế năng lực hành vi dân sự theo quy định của Bộ luật dân sự. 

+ Tự nguyện xin thôi làm tuyên truyền viên pháp luật vì lý do sức khỏe, hoàn cảnh gia 

đình hoặc vì lý do chính đáng khác; 

 

+ Thực hiện một trong các hành vi bị cấm theo quy định tại Điều 9 Luật phổ biến, giáo 

dục pháp luật; 

 

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

+ Mất năng lực hành vi dân sự hoặc có khó khăn trong nhận thức, làm chủ hành vi hoặc 

hạn chế năng lực hành vi dân sự theo quy định của Bộ 
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1. Đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với 

đất 

Mã thủ tục: 1.011441 

Số quyết định: 79/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: Đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với 

đất 

Cấp thực hiện: Cấp xã, huyện 

Loại thủ tục: TTHC được luật giao quy định chi tiết 

Lĩnh vực: Đăng ký biện pháp bảo đảm 

Trình tự thực hiện:  

- Nộp hồ sơ đến Văn phòng đăng ký đất đai - Sở Tài nguyên và Môi trường, Chi nhánh 

của Văn phòng đăng ký đất đai (sau đây gọi là Văn phòng đăng ký đất đai); Trường hợp 

hồ sơ đăng ký đối với quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất được nộp thông qua Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thì thời hạn giải quyết hồ sơ 

được tính từ thời điểm Văn phòng đăng ký đất đai nhận được hồ sơ đăng ký hợp lệ. - 

Trường hợp không có căn cứ từ chối thì Văn phòng đăng ký đất đai tiếp nhận hồ sơ hợp 

lệ, giải quyết hồ sơ và trả kết quả. 

Cách thức thực hiện:  

Hình 

thức 

nộp 

 

Thời hạn giải quyết 

 

Phí, lệ phí 

 

Mô tả 

 

Trực tiếp 

 

(1) Trong ngày làm việc nhận được hồ sơ hợp lệ; nếu 

thời điểm nhận hồ sơ sau 15 giờ cùng ngày thì có thể 

hoàn thành việc đăng ký trong ngày làm việc tiếp theo. 

Trường hợp cơ quan đăng ký có lý do chính đáng phải 

kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ đăng ký thì thời hạn 

giải quyết  (2) Trường hợp hồ sơ đăng ký đối với quyền 

sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất được nộp thông qua 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ tục hành 

chính, Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp tỉnh, Ủy 

ban nhân dân xã, phường, thị trấn thì thời hạn giải quyết 

hồ sơ được tính từ thời điểm Văn phòng đăng ký đất đai 

nhận được hồ sơ đăng ký hợp lệ. (3) Thời gian không 

tính vào thời hạn quy định tại khoản 1 Điều 16 Nghị định 

số 99/2022/NĐ-CP bao gồm:  (a) Thời gian xảy ra sự 

kiện thiên tai, dịch bệnh, hỏa hoạn, sự cố hệ thống đăng 

ký trực tuyến, hỏng mạng lưới điện, mạng internet hoặc 

xảy ra sự kiện bất khả kháng khác theo văn bản hoặc theo 

 

Phí :  Đồng 

(Hội đồng 

nhân dân cấp 

tỉnh quyết 

định đối với 

hoạt động 

đăng ký do 

cơ quan địa 

phương thực 

hiện (STT 

XII.8 Phần A 

Phụ lục số 01 

ban hành 

kèm theo 

Luật phí và lệ 

phí năm 

2015)) 
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quyết định của cơ quan có thẩm quyền dẫn đến cơ quan 

đăng ký không thể thực hiện được việc đăng ký theo thủ 

tục và thời hạn quy định tại Nghị định số 99/2022/NĐ-

CP.  (b) Thời gian cơ quan đăng ký thực hiện thủ tục quy 

định tại khoản 2 Điều 35 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP. 

hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được 

hồ sơ hợp lệ.  

 

Trực 

tuyến 

 

(1) Trong ngày làm việc nhận được hồ sơ hợp lệ; nếu 

thời điểm nhận hồ sơ sau 15 giờ cùng ngày thì có thể 

hoàn thành việc đăng ký trong ngày làm việc tiếp theo. 

Trường hợp cơ quan đăng ký có lý do chính đáng phải 

kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ đăng ký thì thời hạn 

giải quyết  (2) Trường hợp hồ sơ đăng ký đối với quyền 

sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất được nộp thông qua 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ tục hành 

chính, Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp tỉnh, Ủy 

ban nhân dân xã, phường, thị trấn thì thời hạn giải quyết 

hồ sơ được tính từ thời điểm Văn phòng đăng ký đất đai 

nhận được hồ sơ đăng ký hợp lệ. (3) Thời gian không 

tính vào thời hạn quy định tại khoản 1 Điều 16 Nghị định 

số 99/2022/NĐ-CP bao gồm:  (a) Thời gian xảy ra sự 

kiện thiên tai, dịch bệnh, hỏa hoạn, sự cố hệ thống đăng 

ký trực tuyến, hỏng mạng lưới điện, mạng internet hoặc 

xảy ra sự kiện bất khả kháng khác theo văn bản hoặc theo 

quyết định của cơ quan có thẩm quyền dẫn đến cơ quan 

đăng ký không thể thực hiện được việc đăng ký theo thủ 

tục và thời hạn quy định tại Nghị định số 99/2022/NĐ-

CP.  (b) Thời gian cơ quan đăng ký thực hiện thủ tục quy 

định tại khoản 2 Điều 35 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP. 

hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được 

hồ sơ hợp lệ.  

 

Phí :  Đồng 

(Hội đồng 

nhân dân cấp 

tỉnh quyết 

định đối với 

hoạt động 

đăng ký do 

cơ quan địa 

phương thực 

hiện (STT 

XII.8 Phần A 

Phụ lục số 01 

ban hành 

kèm theo 

Luật phí và lệ 

phí năm 

2015)) 

 

 

Dịch vụ 

bưu 

chính 

 

(1) Trong ngày làm việc nhận được hồ sơ hợp lệ; nếu 

thời điểm nhận hồ sơ sau 15 giờ cùng ngày thì có thể 

hoàn thành việc đăng ký trong ngày làm việc tiếp theo. 

Trường hợp cơ quan đăng ký có lý do chính đáng phải 

kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ đăng ký thì thời hạn 

giải quyết  (2) Trường hợp hồ sơ đăng ký đối với quyền 

sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất được nộp thông qua 

 

Phí :  Đồng 

(Hội đồng 

nhân dân cấp 

tỉnh quyết 

định đối với 

hoạt động 

đăng ký do 
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Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ tục hành 

chính, Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp tỉnh, Ủy 

ban nhân dân xã, phường, thị trấn thì thời hạn giải quyết 

hồ sơ được tính từ thời điểm Văn phòng đăng ký đất đai 

nhận được hồ sơ đăng ký hợp lệ. (3) Thời gian không 

tính vào thời hạn quy định tại khoản 1 Điều 16 Nghị định 

số 99/2022/NĐ-CP bao gồm:  (a) Thời gian xảy ra sự 

kiện thiên tai, dịch bệnh, hỏa hoạn, sự cố hệ thống đăng 

ký trực tuyến, hỏng mạng lưới điện, mạng internet hoặc 

xảy ra sự kiện bất khả kháng khác theo văn bản hoặc theo 

quyết định của cơ quan có thẩm quyền dẫn đến cơ quan 

đăng ký không thể thực hiện được việc đăng ký theo thủ 

tục và thời hạn quy định tại Nghị định số 99/2022/NĐ-

CP.  (b) Thời gian cơ quan đăng ký thực hiện thủ tục quy 

định tại khoản 2 Điều 35 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP. 

hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được 

hồ sơ hợp lệ.  

cơ quan địa 

phương thực 

hiện (STT 

XII.8 Phần A 

Phụ lục số 01 

ban hành 

kèm theo 

Luật phí và lệ 

phí năm 

2015)) 

Thành phần hồ sơ:  

Hồ sơ đăng ký đối với dự án đầu tư nông nghiệp, dự án phát triển rừng, dự án khác 

có sử dụng đất không thuộc trường hợp quy định tại khoản 1 Điều 28 Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP bao gồm: 

 

Tên giấy tờ 

 

Mẫu đơn, 

tờ khai 

 

Số lượng 

 

Giấy tờ quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều 27 Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP và điểm d khoản 1 Điều 28 Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP; 

  

Bản chính: 

1 

Bản sao: 0 

 

Giấy chứng nhận (bản gốc). 

  

Bản chính: 

1 

Bản sao: 0 

Hồ sơ đăng ký đối với dự án đầu tư xây dựng nhà ở, dự án đầu tư xây dựng công 

trình không phải là nhà ở bao gồm: 

 

Tên giấy tờ 

 

Mẫu 

đơn, tờ 

khai 

 

Số 

lượng 
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Giấy tờ quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều 27 Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP; 

  

Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

0 

 

Giấy chứng nhận (bản gốc) hoặc Quyết định giao đất, cho thuê đất do cơ 

quan có thẩm quyền cấp cho chủ đầu tư trong trường hợp tài sản bảo 

đảm là dự án đầu tư xây dựng nhà ở mà chưa có Giấy chứng nhận đối 

với quyền sử dụng đất (01 bản chính); Giấy chứng nhận (bản gốc) trong 

trường hợp tài sản bảo đảm là dự án đầu tư xây dựng công trình không 

phải là nhà ở; 

  

Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

0 

 

Giấy phép xây dựng, trừ trường hợp được miễn giấy phép xây dựng theo 

quy định của Luật Xây dựng (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng 

thực); 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

 

Quyết định phê duyệt dự án hoặc quyết định đầu tư dự án hoặc Giấy 

phép đầu tư hoặc Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư hoặc giấy tờ về việc 

chấp thuận, cho phép thực hiện dự án đầu tư do cơ quan nhà nước có 

thẩm quyền cấp theo quy định của pháp luật về đầu tư (01 bản chính 

hoặc 01 bản sao có chứng thực); 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

 

Một trong các loại bản vẽ thiết kế theo quy định của pháp luật về xây 

dựng thể hiện được mặt bằng công trình của dự án đã được cơ quan có 

thẩm quyền phê duyệt (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng thực). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

2 

Hồ sơ đăng ký đối với nhà ở hình thành trong tương lai, tài sản khác gắn liền với 

đất hình thành trong tương lai không thuộc dự án đầu tư xây dựng nhà ở, dự án 

đầu tư xây dựng công trình không phải là nhà ở, dự án đầu tư nông nghiệp, dự án 

phát triển rừng, dự án khác có sử dụng đất (Điều 30 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP) 

(Trường hợp bên bảo đảm không đồng thời là người sử dụng đất, hồ sơ đăng ký) 

 

Tên giấy tờ 

 

Mẫu 

đơn, tờ 

khai 

 

Số 

lượng 
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Giấy tờ quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều 27 Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP và tại điểm c khoản 1 Điều 30 Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP; 

Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

0 

 

Văn bản thỏa thuận có công chứng, chứng thực giữa người sử dụng đất 

và chủ sở hữu tài sản gắn liền với đất về việc người sử dụng đất đồng ý 

cho xây dựng, tạo lập nhà ở, tài sản khác gắn liền với đất (01 bản chính 

hoặc 01 bản sao có chứng thực). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

Hồ sơ đăng ký đối với nhà ở hình thành trong tương lai, tài sản khác gắn liền với 

đất hình thành trong tương lai không thuộc dự án đầu tư xây dựng nhà ở, dự án 

đầu tư xây dựng công trình không phải là nhà ở, dự án đầu tư nông nghiệp, dự án 

phát triển rừng, dự án khác có sử dụng đất (Điều 30 Nghị định số 99/2022/NĐ-

CP)(Trường hợp bên bảo đảm đồng thời là người sử dụng đất, hồ sơ đăng ký) 

 

Tên giấy tờ 

 

Mẫu 

đơn, tờ 

khai 

 

Số 

lượng 

 

Giấy tờ quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều 27 Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP; 

  

Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

0 

 

Giấy chứng nhận đối với quyền sử dụng đất (bản gốc); 

  

Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

0 

 

Giấy phép xây dựng (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng thực) đối 

với trường hợp thế chấp nhà ở hình thành trong tương lai, công trình 

xây dựng hình thành trong tương lai, trừ trường hợp được miễn giấy 

phép theo quy định của Luật Xây dựng. 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

Hồ sơ đăng ký đối với nhà ở, công trình xây dựng không phải là nhà ở, tài sản khác 

gắn liền với đất hình thành trong tương lai thuộc dự án đầu tư xây dựng nhà ở; 

công trình xây dựng, tài sản khác gắn liền với đất hình thành trong tương lai thuộc 

dự án đầu tư xây dựng công trình không phải là nhà ở, dự án đầu tư nông nghiệp, 

dự án phát triển rừng, dự án khác có sử dụng đất (Điều 29 Nghị định số 
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99/2022/NĐ-CP) (Trường hợp bên bảo đảm là chủ đầu tư mà không đồng thời là 

người sử dụng đất, hồ sơ đăng ký) 

 

Tên giấy tờ 

 

Mẫu 

đơn, tờ 

khai 

 

Số lượng 

 

Giấy tờ quy định tại điểm a và điểm d khoản 1 Điều 28 Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP và tại điểm b khoản 1 Điều 29 Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP; 

  

Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

0 

 

Văn bản thỏa thuận có công chứng, chứng thực giữa người sử dụng 

đất và chủ đầu tư về việc người sử dụng đất đồng ý cho việc thực 

hiện dự án (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng thực). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

Hồ sơ đăng ký đối với nhà ở, công trình xây dựng không phải là nhà ở, tài sản khác 

gắn liền với đất hình thành trong tương lai thuộc dự án đầu tư xây dựng nhà ở; 

công trình xây dựng, tài sản khác gắn liền với đất hình thành trong tương lai thuộc 

dự án đầu tư xây dựng công trình không phải là nhà ở, dự án đầu tư nông nghiệp, 

dự án phát triển rừng, dự án khác có sử dụng đất (Điều 29 Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP) (Trường hợp bên bảo đảm là chủ đầu tư đồng thời là người sử 

dụng đất, hồ sơ đăng ký) 

 

Tên giấy tờ 

 

Mẫu 

đơn, tờ 

khai 

 

Số 

lượng 

 

Giấy tờ quy định tại điểm a và điểm b khoản 1 Điều 28 Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP; 

  

Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

0 

 

Giấy phép xây dựng (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng thực) đối 

với tài sản bảo đảm là nhà ở hình thành trong tương lai, công trình xây 

dựng hình thành trong tương lai, trừ trường hợp được miễn giấy phép 

xây dựng theo quy định của Luật Xây dựng; một trong các loại bản vẽ 

thiết kế theo quy định của pháp luật về xây dựng thể hiện được mặt bằng 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 
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của công trình xây dựng trong dự án đó đã được cơ quan có thẩm quyền 

phê duyệt (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng thực). 

Hồ sơ đăng ký đối với nhà ở, công trình xây dựng không phải là nhà ở, tài sản khác 

gắn liền với đất hình thành trong tương lai thuộc dự án đầu tư xây dựng nhà ở; 

công trình xây dựng, tài sản khác gắn liền với đất hình thành trong tương lai thuộc 

dự án đầu tư xây dựng công trình không phải là nhà ở, dự án đầu tư nông nghiệp, 

dự án phát triển rừng, dự án khác có sử dụng đất (Điều 29 Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP) (Trường hợp bên bảo đảm là tổ chức, cá nhân nhận chuyển giao 

hợp pháp quyền sở hữu tài sản hình thành trong tương lai hoặc là bên nhận chuyển 

nhượng hợp đồng mua bán nhà ở, công trình xây dựng, tài sản khác gắn liền với 

đất, hồ sơ đăng ký) 

 

Tên giấy tờ 

 

Mẫu 

đơn, tờ 

khai 

 

Số 

lượng 

 

Giấy tờ quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều 27 Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP; 

  

Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

0 

 

Hợp đồng hoặc văn bản có nội dung về chuyển giao hợp pháp quyền sở 

hữu nhà ở, công trình xây dựng, tài sản khác gắn liền với đất được ký 

kết giữa bên bảo đảm với chủ đầu tư; hợp đồng hoặc văn bản chuyển 

nhượng hợp đồng mua bán nhà ở, công trình xây dựng, tài sản khác gắn 

liền với đất trong trường hợp bên bảo đảm là bên nhận chuyển nhượng 

hợp đồng (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng thực). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

Hồ sơ đăng ký đối với quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất đã được chứng 

nhận quyền sở hữu (Điều 27 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP): 

 

Tên giấy tờ 

 

Mẫu đơn, tờ 

khai 

 

Số 

lượng 

 

Phiếu yêu cầu theo Mẫu số 01a tại Phụ lục (01 bản chính) 

 

Mau so 

01a_QSDT, 

TSGLVD.docx 

 

Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

0 
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Hợp đồng bảo đảm hoặc hợp đồng bảo đảm có công chứng, 

chứng thực trong trường hợp Luật Đất đai, Luật Nhà ở, luật khác 

có liên quan quy định (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng 

thực) 

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

 

Giấy chứng nhận (bản gốc), trừ trường hợp quy định tại khoản 2 

Điều 35 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP. 

  

Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

1 

Hồ sơ đăng ký đối với tài sản gắn liền với đất đã hình thành không phải là nhà ở mà 

pháp luật không quy định phải đăng ký quyền sở hữu và cũng chưa được đăng ký 

quyền sở hữu theo yêu cầu (Điều 31 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP) 

 

Tên giấy tờ 

 

Mẫu 

đơn, tờ 

khai 

 

Số 

lượng 

 

Giấy tờ quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều 27 Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP. 

  

Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

0 

 

Giấy chứng nhận đối với quyền sử dụng đất (bản gốc) hoặc văn bản thỏa 

thuận có công chứng, chứng thực giữa người sử dụng đất và chủ sở hữu 

tài sản gắn liền với đất về việc người sử dụng đất đồng ý cho xây dựng, 

tạo lập tài sản gắn liền với đất trong trường hợp bên bảo đảm không 

đồng thời là người sử dụng đất (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng 

thực). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

 

Giấy phép xây dựng (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng thực) 

trong trường hợp tài sản bảo đảm là công trình xây dựng, trừ trường hợp 

được miễn giấy phép theo quy định của Luật Xây dựng. 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

Tùy từng trường hợp thì nộp thêm: 

 

Tên giấy tờ 

 

Mẫu 

đơn, tờ 

khai 

 

Số 

lượng 
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(i) Trường hợp thực hiện thông qua người đại diện thì văn bản có nội 

dung về đại diện là tài liệu phải có trong hồ sơ đăng ký, hồ sơ cung cấp 

thông tin (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng thực hoặc 01 bản sao 

kèm bản chính để đối chiếu), trừ trường hợp thực hiện việc đăng ký qua 

tài khoản đăng ký trực tuyến của người đại diện quy định tại khoản 2 

Điều 24 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP (khoản 7 Điều 8 Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP, khoản 4 Điều 24 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

  

Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

1 

 

(ii) Trường hợp chi nhánh của pháp nhân, chi nhánh hoặc phòng giao 

dịch của pháp nhân là tổ chức tín dụng (sau đây gọi là chi nhánh của 

pháp nhân) được pháp nhân giao nhiệm vụ thực hiện chức năng của 

pháp nhân về yêu cầu đăng ký, về yêu cầu cung cấp thông tin thì văn 

bản có nội dung về việc pháp nhân giao nhiệm vụ cho chi nhánh thực 

hiện chức năng của pháp nhân trong yêu cầu đăng ký, yêu cầu cung cấp 

thông tin là tài liệu phải có trong hồ sơ đăng ký, hồ sơ cung cấp thông 

tin (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng thực hoặc 01 bản sao kèm 

bản chính để đối chiếu) (khoản 8 Điều 8 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

  

Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

1 

 

(iii) Trường hợp được miễn nghĩa vụ nộp phí, thanh toán giá dịch vụ, 

nghĩa vụ thanh toán khác (quy định tại điểm đ khoản 1 Điều 9 Nghị định 

số 99/2022/NĐ-CP) thì người yêu cầu đăng ký có quyền lựa chọn cung 

cấp một trong giấy tờ, tài liệu sau đây vào trong hồ sơ đăng ký: Hợp 

đồng bảo đảm hoặc hợp đồng tín dụng hoặc văn bản khác có thông tin 

về việc thuộc diện được miễn nghĩa vụ nộp phí đăng ký, thanh toán giá 

dịch vụ, nghĩa vụ thanh toán khác (01 bản chính hoặc 01 bản sao có 

chứng thực hoặc 01 bản sao kèm bản chính để đối chiếu). Việc nộp giấy 

tờ, tài liệu quy định tại khoản 3 Điều 9 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP 

chỉ thực hiện một lần trong đăng ký cùng một biện pháp bảo đảm 

(khoản 3 Điều 9 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

  

Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

1 

 

(iv) Trường hợp bên bảo đảm hoặc bên nhận bảo đảm gồm nhiều người 

thì phải có đầy đủ chữ ký, con dấu (nếu có) của các chủ thể này, trừ 

trường hợp có văn bản thể hiện nội dung về việc một, một số bên bảo 

đảm hoặc bên nhận bảo đảm có quyền đại diện cho những người còn lại 

(khoản 4 Điều 12 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

  

Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

1 

Đối tượng thực hiện: Công dân Việt Nam, Doanh nghiệp, Tổ chức (không bao gồm 

doanh nghiệp, HTX) 

 



73 
 

 

 

 

 

 

 

Mẫu số 02a1 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
_____________________________________ 

….., ngày ….. tháng ….. năm ….. 

 

PHIẾU YÊU CẦU ĐĂNG KÝ THAY ĐỔI  

NỘI DUNG BIỆN PHÁP BẢO ĐẢM  

BẰNG QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, TÀI SẢN  

GẮN LIỀN VỚI ĐẤT 

Kính gửi2: ………………………… 

PHẦN GHI CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ 

Vào Sổ tiếp nhận hồ sơ: 
Quyển số ……………. Số thứ tự ……………. 

  Người tiếp nhận 

(Ký và ghi rõ họ, tên) 

  

  
PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI YÊU CẦU ĐĂNG KÝ 

1. Người yêu cầu đăng ký3 

     Bên nhận bảo đảm      Bên bảo đảm                Bên kế thừa bên bảo đảm, bên 

nhận bảo đảm 

     Quản tài viên4/Doanh nghiệp quản lý,  thanh lý tài sản      Chi nhánh của pháp nhân, người 

đại diện5          

Họ và tên đầy đủ đối với cá nhân6/tên đầy đủ đối với tổ chức7: (viết chữ IN HOA) 

……………………………………..………………………………………...……………………… 

Địa chỉ để cơ quan đăng ký liên hệ khi cần thiết: 

Họ và tên: ........................................................................................................................................... 

Số điện thoại……………...…… Fax (nếu có): …………….…. Thư điện tử (nếu có): ..….……....….. 

2. Hợp đồng bảo đảm8/Văn bản sửa đổi, bổ sung hợp đồng bảo đảm/Văn bản chuyển giao 

quyền đòi nợ, chuyển giao nghĩa vụ/Văn bản khác chứng minh có căn cứ đăng ký thay đổi 

Tên văn bản: ……………………………………………………………………………………….. 

Số: (nếu có)…………………………….……………...…; thời điểm có hiệu lực hoặc thời điểm ký9: 

ngày ..… tháng ..… năm ..… 

                                                           
1 Ban hành kèm theo Nghị định số 99/2022/NĐ-CP ngày 30 tháng 11 năm 2022 của Chính phủ. Phiếu yêu cầu đăng ký này cũng được áp dụng 

đối với trường hợp người nhận chuyển giao hợp pháp tài sản bảo đảm hoặc cơ quan có thẩm quyền, người có thẩm quyền quy định tại khoản 3 
Điều 8 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP chỉ yêu cầu rút bớt một, một số tài sản bảo đảm để xóa đăng ký đối với tài sản này. 
2 Ghi đúng tên cơ quan đăng ký có thẩm quyền. Một Phiếu yêu cầu đăng ký chỉ gửi đến một cơ quan đăng ký. 
3 Trường hợp gồm nhiều người thì kê khai từng người theo thông tin thể hiện trên Phiếu yêu cầu đăng ký này. Trường hợp bảo đảm thực hiện nghĩa vụ liên 
quan đến tài sản thuộc doanh nghiệp tư nhân thì kê khai người yêu cầu đăng ký theo quy định tại khoản 9 Điều 8 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP. 
4 Kê khai thêm chức danh, số Chứng chỉ hành nghề, cơ quan cấp và ngày, tháng, năm cấp Chứng chỉ. 
5 Trường hợp này, đánh dấu đồng thời ô Chi nhánh của pháp nhân, người đại diện và ô Bên bảo đảm hoặc ô Bên nhận bảo đảm là pháp nhân thực 
hiện đăng ký thông qua chi nhánh hoặc của người được đại diện. 
6 Kê khai theo thông tin thể hiện trên Chứng minh nhân dân, Căn cước công dân đối với công dân Việt Nam; Chứng minh quân đội đối với người 

đang công tác trong quân đội và không có Chứng minh nhân dân, Căn cước công dân; Hộ chiếu đối với công dân nước ngoài; Thẻ thường trú đối 
với người không quốc tịch. 
7 Kê khai theo thông tin thể hiện trên Giấy chứng nhận đăng ký thuế (áp dụng cả trong trường hợp kê khai đối với chi nhánh). 
8 Áp dụng trong trường hợp đăng ký thay đổi theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 18 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP. 
9 Đối với hợp đồng, văn bản sửa đổi, bổ sung hợp đồng, văn bản chuyển giao quyền đòi nợ, chuyển giao nghĩa vụ: Kê khai ngày công chứng, 

chứng thực (áp dụng đối với hợp đồng, văn bản được công chứng, chứng thực); ngày có hiệu lực theo thỏa thuận trong hợp đồng, văn bản (áp 

dụng đối với hợp đồng, văn bản không được công chứng, chứng thực); ngày ký hợp đồng, văn bản (áp dụng đối với hợp đồng, văn bản không 
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3. Nội dung yêu cầu đăng ký thay đổi10 

………………………..….……………………………..…………...…..……………………………

……………………………….……..………………………..…………………..………...…………

………………………………………………….....………………..………………….….………… 

4. Thuộc đối tượng không phải nộp phí đăng ký      p 

5. Giấy tờ kèm theo11: 

……………………...…….………………………………………………..………..…..……………

…………………………………….……………………...…………...…………………….….……..

………………..…………….…………...……………………………………...…………………… 

6. Cách thức nhận kết quả đăng ký        Nhận trực tiếp tại cơ quan đăng ký. 

      Nhận qua dịch vụ bưu chính (ghi rõ tên và địa chỉ 

người nhận):  

…….………...…………..……………………………..… 

      Cách thức điện tử (nếu pháp luật quy định): 

……….……………………………………………………  

      Cách thức khác (nếu được cơ quan đăng ký đồng ý): 

.…………………………...…..…………………………… 

Người yêu cầu đăng ký chịu trách nhiệm trước pháp luật về trung thực trong kê khai và về tính 

chính xác của thông tin được kê khai trong Phiếu yêu cầu này. 

 

BÊN BẢO ĐẢM 

(HOẶC NGƯỜI ĐẠI DIỆN) 

Ký, ghi rõ họ và tên, chức danh (nếu có), 

đóng dấu (nếu có) 

 

 

BÊN NHẬN BẢO ĐẢM 

(HOẶC NGƯỜI ĐẠI DIỆN) 

Ký, ghi rõ họ và tên, chức danh (nếu có), 

đóng dấu (nếu có) 

 

  

 

 

 

 

 

NGƯỜI YÊU CẦU  

ĐĂNG KÝ KHÁC12 

(HOẶC NGƯỜI ĐẠI DIỆN) 

Ký, ghi rõ họ và tên, chức danh (nếu có), 

đóng dấu (nếu có) 

 

 

 

PHẦN CHỨNG NHẬN CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ  

Cơ quan đăng ký có thẩm quyền: ..………….………………………....…………..…………….… 

Chứng nhận việc .….………..…………………………………………..………………………  

đã được đăng ký theo nội dung kê khai tại Phiếu yêu cầu này tại thời điểm ….. giờ ..... phút, 

ngày ..... tháng ..... năm ….. 

                                                                                                                                                                                           
được công chứng, chứng thực và các bên không có thỏa thuận về ngày có hiệu lực trong hợp đồng, văn bản). Đối với văn bản khác chứng minh 
căn cứ thay đổi: Kê khai ngày có hiệu lực thể hiện trên văn bản hoặc ngày ký văn bản nếu trong văn bản không thể hiện ngày có hiệu lực. 
10 Trường hợp đăng ký thay đổi để bổ sung nghĩa vụ được bảo đảm theo quy định tại điểm g khoản 1 Điều 18 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP thì 

nội dung được kê khai là bổ sung thông tin về hợp đồng hoặc văn bản có nội dung thỏa thuận về bổ sung nghĩa vụ được bảo đảm thể hiện tại Mục 
2 của Phiếu yêu cầu đăng ký này. 
11 Kê khai đầy đủ giấy tờ phải có trong hồ sơ đăng ký theo quy định của Nghị định số 99/2022/NĐ-CP. 
12 Người yêu cầu đăng ký thay đổi theo quy định tại khoản 2, khoản 3 Điều 8 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP. 
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  ….., ngày ….. tháng ..… năm ..… 

 NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN  

CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ 

  (Ký, ghi rõ họ và tên, chức danh, đóng dấu) 

  

 

 

 

 

 
 

HƯỚNG DẪN CHUNG 

1. Nội dung kê khai phải trung thực, đầy đủ, chính xác.  

2. Đối với phần kê khai có lựa chọn thì đánh dấu (X) vào ô vuông tương ứng được lựa 

chọn. 

3. Thông tin được kê khai, nội dung liên quan trong Phiếu yêu cầu có thể được thể hiện 

trên nhiều trang. Trường hợp này, các trang phải được đánh số thứ tự và người yêu cầu 

đăng ký phải ký nháy vào từng trang. 

4. Trường hợp đăng ký thay đổi do bổ sung bên bảo đảm, bên nhận bảo đảm hoặc bổ 

sung tài sản bảo đảm thì việc kê khai về đối tượng được bổ sung thực hiện theo thông tin 

tương ứng thể hiện trên Mẫu số 01a thuộc Phụ lục này. 
 

 

 

 

. 
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2. Đăng ký thay đổi biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn 

liền với đất 

Mã thủ tục: 1.011442 

Số quyết định: 79/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: Đăng ký thay đổi biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn 

liền với đất 

Cấp thực hiện: Cấp xã 

Loại thủ tục: TTHC được luật giao quy định chi tiết 

Lĩnh vực: Đăng ký biện pháp bảo đảm 

Trình tự thực hiện:  

- Nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính, Trung 

tâm Phục vụ hành chính công cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thì thời hạn 

giải quyết hồ sơ được tính từ thời điểm Văn phòng đăng ký đất đai nhận được hồ sơ đăng 

ký hợp lệ. - Trường hợp không có căn cứ từ chối thì Văn phòng đăng ký đất đai tiếp nhận 

hồ sơ hợp lệ, giải quyết hồ sơ và trả kết quả. 

Cách thức thực hiện:  

 

Hình 

thức 

nộp 

 

Thời hạn giải quyết 

 

Phí, lệ phí 

 

Mô tả 

 

Trực 

tiếp 

 

(1) Trong ngày làm việc nhận được hồ sơ hợp 

lệ; nếu thời điểm nhận hồ sơ sau 15 giờ cùng 

ngày thì có thể hoàn thành việc đăng ký trong 

ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp cơ quan 

đăng ký có lý do chính đáng phải kéo dài thời 

gian giải quyết hồ sơ đăng ký thì thời hạn giải 

quyết hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. (2) Trường hợp 

hồ sơ đăng ký đối với quyền sử dụng đất, tài 

sản gắn liền với đất được nộp thông qua Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân xã, 

phường, thị trấn thì thời hạn giải quyết hồ sơ 

được tính từ thời điểm Văn phòng đăng ký đất 

đai nhận được hồ sơ đăng ký hợp lệ. (3) Thời 

gian không tính vào thời hạn quy định tại 

khoản 1 Điều 16 Nghị định số 99/2022/NĐ-

 

Phí :  Đồng (Hội đồng nhân 

dân cấp tỉnh quyết định đối 

với hoạt động đăng ký do cơ 

quan địa phương thực hiện 

(STT XII.8 Phần A Phụ lục 

số 01 ban hành kèm theo 

Luật phí và lệ phí năm 

2015)) 
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CP bao gồm:  (a) Thời gian xảy ra sự kiện 

thiên tai, dịch bệnh, hỏa hoạn, sự cố hệ thống 

đăng ký trực tuyến, hỏng mạng lưới điện, 

mạng internet hoặc xảy ra sự kiện bất khả 

kháng khác theo văn bản hoặc theo quyết định 

của cơ quan có thẩm quyền dẫn đến cơ quan 

đăng ký không thể thực hiện được việc đăng 

ký theo thủ tục và thời hạn quy định tại Nghị 

định số 99/2022/NĐ-CP.  (b) Thời gian cơ 

quan đăng ký thực hiện thủ tục quy định tại 

khoản 2 Điều 35 Nghị định số 99/2022/NĐ-

CP.  

 

Trực 

tuyến 

 

(1) Trong ngày làm việc nhận được hồ sơ hợp 

lệ; nếu thời điểm nhận hồ sơ sau 15 giờ cùng 

ngày thì có thể hoàn thành việc đăng ký trong 

ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp cơ quan 

đăng ký có lý do chính đáng phải kéo dài thời 

gian giải quyết hồ sơ đăng ký thì thời hạn giải 

quyết hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. (2) Trường hợp 

hồ sơ đăng ký đối với quyền sử dụng đất, tài 

sản gắn liền với đất được nộp thông qua Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân xã, 

phường, thị trấn thì thời hạn giải quyết hồ sơ 

được tính từ thời điểm Văn phòng đăng ký đất 

đai nhận được hồ sơ đăng ký hợp lệ. (3) Thời 

gian không tính vào thời hạn quy định tại 

khoản 1 Điều 16 Nghị định số 99/2022/NĐ-

CP bao gồm:  (a) Thời gian xảy ra sự kiện 

thiên tai, dịch bệnh, hỏa hoạn, sự cố hệ thống 

đăng ký trực tuyến, hỏng mạng lưới điện, 

mạng internet hoặc xảy ra sự kiện bất khả 

kháng khác theo văn bản hoặc theo quyết định 

của cơ quan có thẩm quyền dẫn đến cơ quan 

đăng ký không thể thực hiện được việc đăng 

ký theo thủ tục và thời hạn quy định tại Nghị 

định số 99/2022/NĐ-CP.  (b) Thời gian cơ 

quan đăng ký thực hiện thủ tục quy định tại 

 

Phí :  Đồng (Hội đồng nhân 

dân cấp tỉnh quyết định đối 

với hoạt động đăng ký do cơ 

quan địa phương thực hiện 

(STT XII.8 Phần A Phụ lục 

số 01 ban hành kèm theo 

Luật phí và lệ phí năm 

2015)) 
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khoản 2 Điều 35 Nghị định số 99/2022/NĐ-

CP.  

 

Dịch 

vụ bưu 

chính 

 

(1) Trong ngày làm việc nhận được hồ sơ hợp 

lệ; nếu thời điểm nhận hồ sơ sau 15 giờ cùng 

ngày thì có thể hoàn thành việc đăng ký trong 

ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp cơ quan 

đăng ký có lý do chính đáng phải kéo dài thời 

gian giải quyết hồ sơ đăng ký thì thời hạn giải 

quyết hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. (2) Trường hợp 

hồ sơ đăng ký đối với quyền sử dụng đất, tài 

sản gắn liền với đất được nộp thông qua Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính, Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân xã, 

phường, thị trấn thì thời hạn giải quyết hồ sơ 

được tính từ thời điểm Văn phòng đăng ký đất 

đai nhận được hồ sơ đăng ký hợp lệ. (3) Thời 

gian không tính vào thời hạn quy định tại 

khoản 1 Điều 16 Nghị định số 99/2022/NĐ-

CP bao gồm:  (a) Thời gian xảy ra sự kiện 

thiên tai, dịch bệnh, hỏa hoạn, sự cố hệ thống 

đăng ký trực tuyến, hỏng mạng lưới điện, 

mạng internet hoặc xảy ra sự kiện bất khả 

kháng khác theo văn bản hoặc theo quyết định 

của cơ quan có thẩm quyền dẫn đến cơ quan 

đăng ký không thể thực hiện được việc đăng 

ký theo thủ tục và thời hạn quy định tại Nghị 

định số 99/2022/NĐ-CP.  (b) Thời gian cơ 

quan đăng ký thực hiện thủ tục quy định tại 

khoản 2 Điều 35 Nghị định số 99/2022/NĐ-

CP.  

 

Phí :  Đồng (Hội đồng nhân 

dân cấp tỉnh quyết định đối 

với hoạt động đăng ký do cơ 

quan địa phương thực hiện 

(STT XII.8 Phần A Phụ lục 

số 01 ban hành kèm theo 

Luật phí và lệ phí năm 

2015)) 

 

Thành phần hồ sơ:  

Hồ sơ đăng ký thay đổi đối với quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (Điều 32 

Nghị định số 99/2022/NĐ-CP) 

 

Tên giấy tờ 

 

Mẫu đơn, tờ 

khai 

 

Số 

lượng 
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Phiếu yêu cầu theo Mẫu số 02a tại Phụ lục (01 bản chính). 

 

Mau so 

02a_dang ky 

thay doi.docx 

 

Bản 

chính: 1 

Bản 

sao: 1 

 

Văn bản sửa đổi, bổ sung hợp đồng bảo đảm trong trường hợp 

đăng ký thay đổi theo thỏa thuận trong văn bản này; 

  

Bản 

chính: 0 

Bản 

sao: 1 

 

Văn bản chuyển giao quyền đòi nợ, chuyển giao nghĩa vụ trong 

trường hợp đăng ký thay đổi do chuyển giao quyền đòi nợ, 

chuyển giao nghĩa vụ; 

  

Bản 

chính: 0 

Bản 

sao: 1 

 

Văn bản khác chứng minh có căn cứ đăng ký thay đổi đối với 

trường hợp không thuộc điểm a và điểm b khoản 2 Điều 32 Nghị 

định số 99/2022/NĐ-CP. 

  

Bản 

chính: 0 

Bản 

sao: 1 

 

Giấy chứng nhận (bản gốc) trong trường hợp tài sản bảo đảm có 

Giấy chứng nhận. 

  

Bản 

chính: 1 

Bản 

sao: 0 

 

Trường hợp đăng ký thay đổi quy định tại điểm b khoản 1 Điều 

18 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP thì ngoài giấy tờ quy định tại 

khoản 1 Điều 32 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP, hồ sơ đăng ký 

còn có thêm Giấy chứng nhận đối với quyền sử dụng đất hoặc 

Giấy chứng nhận quyền sở hữu đối với nhà ở, công trình xây 

dựng, tài sản khác gắn liền với đất trong trường hợp tài sản này đã 

được cấp Giấy chứng nhận. 

  

Bản 

chính: 1 

Bản 

sao: 0 

Tùy từng trường hợp thì nộp thêm: 

 

Tên giấy tờ 

 

Mẫu 

đơn, tờ 

khai 

 

Số 

lượng 
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(i) Trường hợp thực hiện thông qua người đại diện thì văn bản có nội 

dung về đại diện là tài liệu phải có trong hồ sơ đăng ký, hồ sơ cung cấp 

thông tin (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng thực hoặc 01 bản sao 

kèm bản chính để đối chiếu), trừ trường hợp thực hiện việc đăng ký qua 

tài khoản đăng ký trực tuyến của người đại diện quy định tại khoản 2 

Điều 24 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP (khoản 7 Điều 8 Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP, khoản 4 Điều 24 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

 

(ii) Trường hợp chi nhánh của pháp nhân, chi nhánh hoặc phòng giao 

dịch của pháp nhân là tổ chức tín dụng (sau đây gọi là chi nhánh của 

pháp nhân) được pháp nhân giao nhiệm vụ thực hiện chức năng của 

pháp nhân về yêu cầu đăng ký, về yêu cầu cung cấp thông tin thì văn 

bản có nội dung về việc pháp nhân giao nhiệm vụ cho chi nhánh thực 

hiện chức năng của pháp nhân trong yêu cầu đăng ký, yêu cầu cung cấp 

thông tin là tài liệu phải có trong hồ sơ đăng ký, hồ sơ cung cấp thông 

tin (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng thực hoặc 01 bản sao kèm 

bản chính để đối chiếu) (khoản 8 Điều 8 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

 

(iii) Trường hợp được miễn nghĩa vụ nộp phí, thanh toán giá dịch vụ, 

nghĩa vụ thanh toán khác (quy định tại điểm đ khoản 1 Điều 9 Nghị định 

số 99/2022/NĐ-CP) thì người yêu cầu đăng ký có quyền lựa chọn cung 

cấp một trong giấy tờ, tài liệu sau đây vào trong hồ sơ đăng ký: Hợp 

đồng bảo đảm hoặc hợp đồng tín dụng hoặc văn bản khác có thông tin 

về việc thuộc diện được miễn nghĩa vụ nộp phí đăng ký, thanh toán giá 

dịch vụ, nghĩa vụ thanh toán khác (01 bản chính hoặc 01 bản sao có 

chứng thực hoặc 01 bản sao kèm bản chính để đối chiếu). Việc nộp giấy 

tờ, tài liệu quy định tại khoản 3 Điều 9 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP 

chỉ thực hiện một lần trong đăng ký cùng một biện pháp bảo đảm 

(khoản 3 Điều 9 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

 

(iv) Trường hợp bên bảo đảm hoặc bên nhận bảo đảm gồm nhiều người 

thì phải có đầy đủ chữ ký, con dấu (nếu có) của các chủ thể này, trừ 

trường hợp có văn bản thể hiện nội dung về việc một, một số bên bảo 

đảm hoặc bên nhận bảo đảm có quyền đại diện cho những người còn lại 

(khoản 4 Điều 12 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

 

(v) Trường hợp Công ty quản lý tài sản của các tổ chức tín dụng Việt 

Nam hoặc chủ thể khác trở thành bên nhận bảo đảm mới mà thuộc diện 

  

Bản 

chính: 0 
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không phải đăng ký thay đổi bên nhận bảo đảm quy định tại điểm a 

khoản 1 Điều 18 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP là người yêu cầu đăng 

ký thì văn bản có căn cứ hoặc có nội dung về xác định bên nhận bảo 

đảm mới là tài liệu phải có trong hồ sơ đăng ký (01 bản chính hoặc 01 

bản sao có chứng thực hoặc 01 bản sao kèm bản chính để đối chiếu) 

(khoản 6 Điều 12 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

Bản sao: 

1 

 

(vi) Trường hợp thay đổi bên nhận bảo đảm quy định tại điểm a khoản 1 

và khoản 2 Điều 18 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP liên quan đến nhiều 

biện pháp bảo đảm đã được đăng ký mà có cùng một bên nhận bảo đảm 

thì người yêu cầu đăng ký nộp 01 bộ hồ sơ đăng ký thay đổi và 01 Danh 

mục văn bản được kê khai theo Mẫu số 01đ hoặc Mẫu số 02đ tại Phụ lục 

tương ứng với biện pháp bảo đảm được đăng ký thay đổi (khoản 3 Điều 

18 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

Đối tượng thực hiện: Công dân Việt Nam, Doanh nghiệp, Tổ chức (không bao gồm 

doanh nghiệp, HTX) 
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Mẫu số 02a13 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
_____________________________________ 

….., ngày ….. tháng ….. năm ….. 

 

PHIẾU YÊU CẦU ĐĂNG KÝ THAY ĐỔI  

NỘI DUNG BIỆN PHÁP BẢO ĐẢM  

BẰNG QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, TÀI SẢN  

GẮN LIỀN VỚI ĐẤT 

Kính gửi14: ………………………… 

PHẦN GHI CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ 

Vào Sổ tiếp nhận hồ sơ: 
Quyển số ……………. Số thứ tự ……………. 

  Người tiếp nhận 

(Ký và ghi rõ họ, tên) 

  

  
PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI YÊU CẦU ĐĂNG KÝ 

1. Người yêu cầu đăng ký15 

     Bên nhận bảo đảm      Bên bảo đảm                Bên kế thừa bên bảo đảm, bên 

nhận bảo đảm 

     Quản tài viên16/Doanh nghiệp quản lý,  thanh lý tài sản      Chi nhánh của pháp nhân, người 

đại diện17          

Họ và tên đầy đủ đối với cá nhân18/tên đầy đủ đối với tổ chức19: (viết chữ IN HOA) 

……………………………………..………………………………………...……………………… 

Địa chỉ để cơ quan đăng ký liên hệ khi cần thiết: 

Họ và tên: ........................................................................................................................................... 

Số điện thoại……………...…… Fax (nếu có): …………….…. Thư điện tử (nếu có): ..….……....….. 

2. Hợp đồng bảo đảm20/Văn bản sửa đổi, bổ sung hợp đồng bảo đảm/Văn bản chuyển giao 

quyền đòi nợ, chuyển giao nghĩa vụ/Văn bản khác chứng minh có căn cứ đăng ký thay đổi 

Tên văn bản: ……………………………………………………………………………………….. 

Số: (nếu có)…………………………….……………...…; thời điểm có hiệu lực hoặc thời điểm ký21: 

ngày ..… tháng ..… năm ..… 

3. Nội dung yêu cầu đăng ký thay đổi22 

                                                           
13 Ban hành kèm theo Nghị định số 99/2022/NĐ-CP ngày 30 tháng 11 năm 2022 của Chính phủ. Phiếu yêu cầu đăng ký này cũng được áp dụng 
đối với trường hợp người nhận chuyển giao hợp pháp tài sản bảo đảm hoặc cơ quan có thẩm quyền, người có thẩm quyền quy định tại khoản 3 

Điều 8 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP chỉ yêu cầu rút bớt một, một số tài sản bảo đảm để xóa đăng ký đối với tài sản này. 
14 Ghi đúng tên cơ quan đăng ký có thẩm quyền. Một Phiếu yêu cầu đăng ký chỉ gửi đến một cơ quan đăng ký. 
15 Trường hợp gồm nhiều người thì kê khai từng người theo thông tin thể hiện trên Phiếu yêu cầu đăng ký này. Trường hợp bảo đảm thực hiện nghĩa vụ 

liên quan đến tài sản thuộc doanh nghiệp tư nhân thì kê khai người yêu cầu đăng ký theo quy định tại khoản 9 Điều 8 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP. 
16 Kê khai thêm chức danh, số Chứng chỉ hành nghề, cơ quan cấp và ngày, tháng, năm cấp Chứng chỉ. 
17 Trường hợp này, đánh dấu đồng thời ô Chi nhánh của pháp nhân, người đại diện và ô Bên bảo đảm hoặc ô Bên nhận bảo đảm là pháp nhân 

thực hiện đăng ký thông qua chi nhánh hoặc của người được đại diện. 
18 Kê khai theo thông tin thể hiện trên Chứng minh nhân dân, Căn cước công dân đối với công dân Việt Nam; Chứng minh quân đội đối với 
người đang công tác trong quân đội và không có Chứng minh nhân dân, Căn cước công dân; Hộ chiếu đối với công dân nước ngoài; Thẻ thường 

trú đối với người không quốc tịch. 
19 Kê khai theo thông tin thể hiện trên Giấy chứng nhận đăng ký thuế (áp dụng cả trong trường hợp kê khai đối với chi nhánh). 
20 Áp dụng trong trường hợp đăng ký thay đổi theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 18 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP. 
21 Đối với hợp đồng, văn bản sửa đổi, bổ sung hợp đồng, văn bản chuyển giao quyền đòi nợ, chuyển giao nghĩa vụ: Kê khai ngày công chứng, 

chứng thực (áp dụng đối với hợp đồng, văn bản được công chứng, chứng thực); ngày có hiệu lực theo thỏa thuận trong hợp đồng, văn bản (áp 
dụng đối với hợp đồng, văn bản không được công chứng, chứng thực); ngày ký hợp đồng, văn bản (áp dụng đối với hợp đồng, văn bản không 

được công chứng, chứng thực và các bên không có thỏa thuận về ngày có hiệu lực trong hợp đồng, văn bản). Đối với văn bản khác chứng minh 

căn cứ thay đổi: Kê khai ngày có hiệu lực thể hiện trên văn bản hoặc ngày ký văn bản nếu trong văn bản không thể hiện ngày có hiệu lực. 
22 Trường hợp đăng ký thay đổi để bổ sung nghĩa vụ được bảo đảm theo quy định tại điểm g khoản 1 Điều 18 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP thì 

nội dung được kê khai là bổ sung thông tin về hợp đồng hoặc văn bản có nội dung thỏa thuận về bổ sung nghĩa vụ được bảo đảm thể hiện tại Mục 

2 của Phiếu yêu cầu đăng ký này. 
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………………………..….……………………………..…………...…..……………………………

……………………………….……..………………………..…………………..………...…………

………………………………………………….....………………..………………….….………… 

4. Thuộc đối tượng không phải nộp phí đăng ký      p 

5. Giấy tờ kèm theo23: 

……………………...…….………………………………………………..………..…..……………

…………………………………….……………………...…………...…………………….….……..

………………..…………….…………...……………………………………...…………………… 

6. Cách thức nhận kết quả đăng ký        Nhận trực tiếp tại cơ quan đăng ký. 

      Nhận qua dịch vụ bưu chính (ghi rõ tên và địa chỉ 

người nhận):  

…….………...…………..……………………………..… 

      Cách thức điện tử (nếu pháp luật quy định): 

……….……………………………………………………  

      Cách thức khác (nếu được cơ quan đăng ký đồng ý): 

.…………………………...…..…………………………… 

Người yêu cầu đăng ký chịu trách nhiệm trước pháp luật về trung thực trong kê khai và về tính 

chính xác của thông tin được kê khai trong Phiếu yêu cầu này. 

 

BÊN BẢO ĐẢM 

(HOẶC NGƯỜI ĐẠI DIỆN) 

Ký, ghi rõ họ và tên, chức danh (nếu có), 

đóng dấu (nếu có) 

 

 

BÊN NHẬN BẢO ĐẢM 

(HOẶC NGƯỜI ĐẠI DIỆN) 

Ký, ghi rõ họ và tên, chức danh (nếu có), 

đóng dấu (nếu có) 

 

  

 

 

 

 

 

NGƯỜI YÊU CẦU  

ĐĂNG KÝ KHÁC24 

(HOẶC NGƯỜI ĐẠI DIỆN) 

Ký, ghi rõ họ và tên, chức danh (nếu có), 

đóng dấu (nếu có) 

 

 

 

 

 

PHẦN CHỨNG NHẬN CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ  

Cơ quan đăng ký có thẩm quyền: ..………….………………………....…………..…………….… 

Chứng nhận việc .….………..…………………………………………..………………………  

đã được đăng ký theo nội dung kê khai tại Phiếu yêu cầu này tại thời điểm ….. giờ ..... phút, 

ngày ..... tháng ..... năm ….. 

                                                           
23 Kê khai đầy đủ giấy tờ phải có trong hồ sơ đăng ký theo quy định của Nghị định số 99/2022/NĐ-CP. 
24 Người yêu cầu đăng ký thay đổi theo quy định tại khoản 2, khoản 3 Điều 8 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP. 
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  ….., ngày ….. tháng ..… năm ..… 

 NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN  

CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ 

  (Ký, ghi rõ họ và tên, chức danh, đóng dấu) 

  

 

 

 

 

  
 

HƯỚNG DẪN CHUNG 

1. Nội dung kê khai phải trung thực, đầy đủ, chính xác.  

2. Đối với phần kê khai có lựa chọn thì đánh dấu (X) vào ô vuông tương ứng được lựa 

chọn. 

3. Thông tin được kê khai, nội dung liên quan trong Phiếu yêu cầu có thể được thể hiện 

trên nhiều trang. Trường hợp này, các trang phải được đánh số thứ tự và người yêu cầu 

đăng ký phải ký nháy vào từng trang. 

4. Trường hợp đăng ký thay đổi do bổ sung bên bảo đảm, bên nhận bảo đảm hoặc bổ 

sung tài sản bảo đảm thì việc kê khai về đối tượng được bổ sung thực hiện theo thông tin 

tương ứng thể hiện trên Mẫu số 01a thuộc Phụ lục này. 
 

 

 

 

. 
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3. Xóa đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất  

Mã thủ tục: 1.011443 

Số quyết định: 79/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: Xóa đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền 

với đất 

Cấp thực hiện: Cấp xã 

Loại thủ tục: TTHC được luật giao quy định chi tiết 

Lĩnh vực: Đăng ký biện pháp bảo đảm 

Trình tự thực hiện:  

- Nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính, Trung 

tâm Phục vụ hành chính công cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thì thời hạn 

giải quyết hồ sơ được tính từ thời điểm Văn phòng đăng ký đất đai nhận được hồ sơ đăng 

ký hợp lệ. - Trường hợp không có căn cứ từ chối thì Văn phòng đăng ký đất đai tiếp nhận 

hồ sơ hợp lệ, giải quyết hồ sơ và trả kết quả. 

Cách thức thực hiện:  

 

Hình 

thức 

nộp 

 

Thời hạn giải quyết 

 

Phí, lệ 

phí 

 

Mô 

tả 

 

Trực 

tiếp 

 

(1) Trong ngày làm việc nhận được hồ sơ hợp lệ; nếu thời điểm 

nhận hồ sơ sau 15 giờ cùng ngày thì có thể hoàn thành việc đăng 

ký trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp cơ quan đăng ký có 

lý do chính đáng phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ đăng ký 

thì thời hạn giải quyết hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. (2) Trường hợp hồ sơ đăng ký đối 

với quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất được nộp thông qua 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân xã, 

phường, thị trấn thì thời hạn giải quyết hồ sơ được tính từ thời 

điểm Văn phòng đăng ký đất đai nhận được hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

(3) Thời gian không tính vào thời hạn quy định tại khoản 1 Điều 

16 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP bao gồm:  (a) Thời gian xảy ra sự 

kiện thiên tai, dịch bệnh, hỏa hoạn, sự cố hệ thống đăng ký trực 

tuyến, hỏng mạng lưới điện, mạng internet hoặc xảy ra sự kiện bất 

khả kháng khác theo văn bản hoặc theo quyết định của cơ quan có 

thẩm quyền dẫn đến cơ quan đăng ký không thể thực hiện được 

việc đăng ký theo thủ tục và thời hạn quy định tại Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP.  (b) Thời gian cơ quan đăng ký thực hiện thủ tục 

quy định tại khoản 2 Điều 35 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP.  

 

Phí :  

Đồng 

(Hội 

đồng 

nhân dân 

cấp tỉnh 

quyết 

định đối 

với hoạt 

động 

đăng ký 

do cơ 

quan địa 

phương 

thực hiện 

(STT 

XII.8 

Phần A 

Phụ lục 

số 01 ban 

 



86 
 

hành kèm 

theo Luật 

phí và lệ 

phí năm 

2015)) 

 

Trực 

tuyến 

 

(1) Trong ngày làm việc nhận được hồ sơ hợp lệ; nếu thời điểm 

nhận hồ sơ sau 15 giờ cùng ngày thì có thể hoàn thành việc đăng 

ký trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp cơ quan đăng ký có 

lý do chính đáng phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ đăng ký 

thì thời hạn giải quyết hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. (2) Trường hợp hồ sơ đăng ký đối 

với quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất được nộp thông qua 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân xã, 

phường, thị trấn thì thời hạn giải quyết hồ sơ được tính từ thời 

điểm Văn phòng đăng ký đất đai nhận được hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

(3) Thời gian không tính vào thời hạn quy định tại khoản 1 Điều 

16 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP bao gồm:  (a) Thời gian xảy ra sự 

kiện thiên tai, dịch bệnh, hỏa hoạn, sự cố hệ thống đăng ký trực 

tuyến, hỏng mạng lưới điện, mạng internet hoặc xảy ra sự kiện bất 

khả kháng khác theo văn bản hoặc theo quyết định của cơ quan có 

thẩm quyền dẫn đến cơ quan đăng ký không thể thực hiện được 

việc đăng ký theo thủ tục và thời hạn quy định tại Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP.  (b) Thời gian cơ quan đăng ký thực hiện thủ tục 

quy định tại khoản 2 Điều 35 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP.  

 

Phí :  

Đồng 

(Hội 

đồng 

nhân dân 

cấp tỉnh 

quyết 

định đối 

với hoạt 

động 

đăng ký 

do cơ 

quan địa 

phương 

thực hiện 

(STT 

XII.8 

Phần A 

Phụ lục 

số 01 ban 

hành kèm 

theo Luật 

phí và lệ 

phí năm 

2015)) 

 

 

Dịch 

vụ bưu 

chính 

 

(1) Trong ngày làm việc nhận được hồ sơ hợp lệ; nếu thời điểm 

nhận hồ sơ sau 15 giờ cùng ngày thì có thể hoàn thành việc đăng 

ký trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp cơ quan đăng ký có 

lý do chính đáng phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ đăng ký 

thì thời hạn giải quyết hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. (2) Trường hợp hồ sơ đăng ký đối 

với quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất được nộp thông qua 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính, 

 

Phí :  

Đồng 

(Hội 

đồng 

nhân dân 

cấp tỉnh 

quyết 

định đối 
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Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân xã, 

phường, thị trấn thì thời hạn giải quyết hồ sơ được tính từ thời 

điểm Văn phòng đăng ký đất đai nhận được hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

(3) Thời gian không tính vào thời hạn quy định tại khoản 1 Điều 

16 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP bao gồm:  (a) Thời gian xảy ra sự 

kiện thiên tai, dịch bệnh, hỏa hoạn, sự cố hệ thống đăng ký trực 

tuyến, hỏng mạng lưới điện, mạng internet hoặc xảy ra sự kiện bất 

khả kháng khác theo văn bản hoặc theo quyết định của cơ quan có 

thẩm quyền dẫn đến cơ quan đăng ký không thể thực hiện được 

việc đăng ký theo thủ tục và thời hạn quy định tại Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP.  (b) Thời gian cơ quan đăng ký thực hiện thủ tục 

quy định tại khoản 2 Điều 35 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP.  

với hoạt 

động 

đăng ký 

do cơ 

quan địa 

phương 

thực hiện 

(STT 

XII.8 

Phần A 

Phụ lục 

số 01 ban 

hành kèm 

theo Luật 

phí và lệ 

phí năm 

2015)) 

Thành phần hồ sơ:  

Hồ sơ xóa đăng ký đối với quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (Điều 33 Nghị 

định số 99/2022/NĐ-CP) 

 

Tên giấy tờ 

 

Mẫu đơn, 

tờ khai 

 

Số 

lượng 

 

Phiếu yêu cầu theo Mẫu số 03a tại Phụ lục (01 bản chính) 

 

Mau so 

03a_Xoa 

dang 

ky.docx 

 

Bản 

chính: 1 

Bản 

sao: 0 

 

Giấy chứng nhận (bản gốc) trong trường hợp tài sản bảo đảm có 

Giấy chứng nhận. 

  

Bản 

chính: 1 

Bản 

sao: 0 

 

Trường hợp người yêu cầu xóa đăng ký không phải là bên nhận 

bảo đảm và trên Phiếu yêu cầu không có chữ ký, con dấu (nếu có) 

của bên nhận bảo đảm thì ngoài giấy tờ, tài liệu quy định tại khoản 

1 và khoản 2 Điều 33 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP còn nộp thêm 

  

Bản 

chính: 1 

Bản 

sao: 1 
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giấy tờ, tài liệu sau đây (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng 

thực): (a) Văn bản có nội dung thể hiện việc bên nhận bảo đảm 

đồng ý xóa đăng ký hoặc xác nhận về việc hợp đồng bảo đảm đã 

chấm dứt, đã được thanh lý hoặc xác nhận về việc giải chấp trong 

trường hợp người yêu cầu xóa đăng ký là bên bảo đảm; (b) Hợp 

đồng hoặc văn bản khác đã có hiệu lực pháp luật chứng minh việc 

chuyển giao hợp pháp tài sản bảo đảm trong trường hợp người yêu 

cầu xóa đăng ký là người nhận chuyển giao hợp pháp tài sản bảo 

đảm, trừ trường hợp quy định tại điểm c khoản 3 Điều 33 Nghị 

định số 99/2022/NĐ-CP; (c) Hợp đồng mua bán tài sản đấu giá đã 

có hiệu lực pháp luật hoặc Văn bản xác nhận kết quả thi hành án 

trong trường hợp người yêu cầu xóa đăng ký là cơ quan thi hành án 

dân sự, Chấp hành viên hoặc người yêu cầu xóa đăng ký là người 

mua tài sản bảo đảm trong xử lý tài sản theo quy định của pháp luật 

về thi hành án dân sự;  (d) Văn bản của cơ quan có thẩm quyền có 

nội dung về việc bên nhận bảo đảm là tổ chức kinh tế không phải là 

tổ chức tín dụng trở thành doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài, 

là công dân Việt Nam trở thành công dân nước ngoài trong trường 

hợp xóa đăng ký quy định tại điểm k khoản 1 Điều 20 Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP; (đ) Văn bản xác nhận của cơ quan có thẩm quyền 

về việc giải thể pháp nhân trong trường hợp xóa đăng ký quy định 

tại điểm l khoản 1 Điều 20 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP. 

Tùy từng trường hợp thì nộp thêm: 

 

Tên giấy tờ 

 

Mẫu 

đơn, tờ 

khai 

 

Số 

lượng 

 

(i) Trường hợp thực hiện thông qua người đại diện thì văn bản có nội 

dung về đại diện là tài liệu phải có trong hồ sơ đăng ký, hồ sơ cung cấp 

thông tin (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng thực hoặc 01 bản sao 

kèm bản chính để đối chiếu), trừ trường hợp thực hiện việc đăng ký qua 

tài khoản đăng ký trực tuyến của người đại diện quy định tại khoản 2 

Điều 24 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP (khoản 7 Điều 8 Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP, khoản 4 Điều 24 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

 

(ii) Trường hợp chi nhánh của pháp nhân, chi nhánh hoặc phòng giao 

dịch của pháp nhân là tổ chức tín dụng (sau đây gọi là chi nhánh của 

pháp nhân) được pháp nhân giao nhiệm vụ thực hiện chức năng của 

pháp nhân về yêu cầu đăng ký, về yêu cầu cung cấp thông tin thì văn 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 
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bản có nội dung về việc pháp nhân giao nhiệm vụ cho chi nhánh thực 

hiện chức năng của pháp nhân trong yêu cầu đăng ký, yêu cầu cung cấp 

thông tin là tài liệu phải có trong hồ sơ đăng ký, hồ sơ cung cấp thông 

tin (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng thực hoặc 01 bản sao kèm 

bản chính để đối chiếu) (khoản 8 Điều 8 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

 

(iii) Trường hợp được miễn nghĩa vụ nộp phí, thanh toán giá dịch vụ, 

nghĩa vụ thanh toán khác (quy định tại điểm đ khoản 1 Điều 9 Nghị định 

số 99/2022/NĐ-CP) thì người yêu cầu đăng ký có quyền lựa chọn cung 

cấp một trong giấy tờ, tài liệu sau đây vào trong hồ sơ đăng ký: Hợp 

đồng bảo đảm hoặc hợp đồng tín dụng hoặc văn bản khác có thông tin 

về việc thuộc diện được miễn nghĩa vụ nộp phí đăng ký, thanh toán giá 

dịch vụ, nghĩa vụ thanh toán khác (01 bản chính hoặc 01 bản sao có 

chứng thực hoặc 01 bản sao kèm bản chính để đối chiếu). Việc nộp giấy 

tờ, tài liệu quy định tại khoản 3 Điều 9 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP 

chỉ thực hiện một lần trong đăng ký cùng một biện pháp bảo đảm 

(khoản 3 Điều 9 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

 

(iv) Trường hợp bên bảo đảm hoặc bên nhận bảo đảm gồm nhiều người 

thì phải có đầy đủ chữ ký, con dấu (nếu có) của các chủ thể này, trừ 

trường hợp có văn bản thể hiện nội dung về việc một, một số bên bảo 

đảm hoặc bên nhận bảo đảm có quyền đại diện cho những người còn lại 

(khoản 4 Điều 12 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

 

(v) Trường hợp xóa đăng ký quy định tại điểm m khoản 1 Điều 20 Nghị 

định số 99/2022/NĐ-CP theo yêu cầu của người yêu cầu xóa đăng ký thì 

bản án, quyết định có hiệu lực của Tòa án là tài liệu phải có trong Hồ sơ 

đăng ký (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng thực) (khoản 2 Điều 20 

Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

 

(vi) Trường hợp xóa đăng ký liên quan đến nhiều biện pháp bảo đảm đã 

được đăng ký mà có cùng một bên nhận bảo đảm thì người yêu cầu đăng 

ký nộp 01 bộ hồ sơ xóa đăng ký kèm theo 01 Danh mục văn bản được 

kê khai theo Mẫu số 01đ hoặc Mẫu số 02đ tại Phụ lục tương ứng với 

biện pháp bảo đảm được xóa đăng ký (khoản 5 Điều 20 Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

Đối tượng thực hiện: Công dân Việt Nam, Doanh nghiệp, Tổ chức (không bao gồm 

doanh nghiệp, HTX) 
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Mẫu số 03a25 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
____________________________________ 

….., ngày ….. tháng ….. năm ….. 

PHIẾU YÊU CẦU XÓA ĐĂNG KÝ BIỆN PHÁP 

BẢO ĐẢM BẰNG QUYỀN SỬ DỤNG ĐẤT, 

TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT 

Kính gửi26: ..…………………………. 

PHẦN GHI CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ 

Vào Sổ tiếp nhận hồ sơ: 
Quyển số …………. Số thứ tự……………….. 

  Người tiếp nhận 

(Ký và ghi rõ họ, tên) 

  

 

  

PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI YÊU CẦU XÓA ĐĂNG KÝ 

1. Người yêu cầu xóa đăng ký27  

     Bên nhận bảo đảm      Bên bảo đảm      Người nhận chuyển giao tài 

sản bảo đảm 

     Quản tài viên28/Doanh 

nghiệp quản lý, thanh lý tài sản  

     Cơ quan thi hành án  

dân sự, Chấp hành viên29   
     Cơ quan khác có thẩm quyền/ 

Người khác có thẩm quyền30 

     Chi nhánh của pháp nhân, người đại diện31 

Họ và tên đầy đủ đối với cá nhân32/tên đầy đủ đối với tổ chức33: (viết chữ IN HOA) 

……………………………………………….……………………….….…….………..…………… 

Địa chỉ để cơ quan đăng ký liên hệ khi cần thiết: 

Họ và tên: .......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: ……….…………… Fax (nếu có):..………… Thư điện tử (nếu có):.………….….. 

2. Căn cứ xóa đăng ký 

…..………………………………….…………………………………………………………………

…...……………………………………………………………………….………………….…..……

..……………….……………………………………………………………………………..……… 

3. Thuộc đối tượng không phải nộp phí đăng ký    d   

4. Giấy tờ kèm theo34: 

                                                           
25 Ban hành kèm theo Nghị định số 99/2022/NĐ-CP ngày 30 tháng 11 năm 2022 của Chính phủ. 
26 Ghi đúng tên cơ quan đăng ký có thẩm quyền. Một Phiếu yêu cầu đăng ký chỉ gửi đến một cơ quan đăng ký. 
27 Trường hợp gồm nhiều người thì kê khai từng người theo thông tin thể hiện trên Phiếu yêu cầu đăng ký này. Trường hợp bảo đảm thực hiện nghĩa vụ 

liên quan đến tài sản thuộc doanh nghiệp tư nhân thì kê khai người yêu cầu đăng ký theo quy định tại khoản 9 Điều 8 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP. 
28 Kê khai thêm chức danh, số Chứng chỉ hành nghề, cơ quan cấp và ngày, tháng, năm cấp Chứng chỉ. 
29 Kê khai thêm chức danh, tên đơn vị công tác. 
30 (Xem chú thích 5). 
31 Trường hợp này, đánh dấu đồng thời ô Chi nhánh của pháp nhân, người đại diện và ô Bên bảo đảm hoặc ô Bên nhận bảo đảm là pháp nhân 
thực hiện đăng ký thông qua chi nhánh hoặc của người được đại diện. 
32 Kê khai theo thông tin thể hiện trên Chứng minh nhân dân, Căn cước công dân đối với công dân Việt Nam; Chứng minh quân đội đối với 

người đang công tác trong quân đội và không có Chứng minh nhân dân, Căn cước công dân; Hộ chiếu đối với công dân nước ngoài; Thẻ thường 
trú đối với người không quốc tịch. 
33 Kê khai theo thông tin thể hiện trên Giấy chứng nhận đăng ký thuế (áp dụng cả trong trường hợp kê khai đối với chi nhánh).  
34 Kê khai đầy đủ giấy tờ phải có trong hồ sơ đăng ký theo quy định của Nghị định số 99/2022/NĐ-CP. 
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…………………………………………………………………………………..……..……...………

…………………………………………………………………..……………………..………...…..

…………………………………………….………………………………………………………… 

5. Cách thức nhận kết quả đăng ký        Nhận trực tiếp tại cơ quan đăng ký 

      Nhận qua dịch vụ bưu chính (ghi rõ tên và địa chỉ  

người nhận): ..………..…………………………………… 

      Cách thức điện tử (nếu pháp luật quy định):  

……….……………………………………………………  

      Cách thức khác (nếu được cơ quan đăng ký đồng ý):  

……....….…………………………….…………………… 

Người yêu cầu đăng ký chịu trách nhiệm trước pháp luật về trung thực trong kê khai và về tính 

chính xác của thông tin được kê khai trong Phiếu yêu cầu này. 

  

BÊN BẢO ĐẢM 

(HOẶC NGƯỜI ĐẠI DIỆN) 

Ký, ghi rõ họ và tên, chức danh (nếu có), 

đóng dấu (nếu có) 

  

 

 

 

 

 

 

BÊN NHẬN BẢO ĐẢM 

(HOẶC NGƯỜI ĐẠI DIỆN) 

Ký, ghi rõ họ và tên, chức danh (nếu có), 

đóng dấu (nếu có) 

 

 

 

 

 

NGƯỜI YÊU CẦU XÓA ĐĂNG KÝ KHÁC35 

(HOẶC NGƯỜI ĐẠI DIỆN) 
Ký, ghi rõ họ và tên, chức danh (nếu có), 

đóng dấu (nếu có) 

 

 

 

  

  

PHẦN CHỨNG NHẬN CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ  

Cơ quan đăng ký có thẩm quyền: ………..…….………………………..……….………………… 

Chứng nhận đã xóa đăng ký biện pháp bảo đảm theo nội dung được kê khai tại Phiếu yêu cầu 

này tại thời điểm ….. giờ ….. phút, ngày ….. tháng ….. năm ..… 

  ..…, ngày ..… tháng ..… năm ..… 

NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN  

CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ 

(Ký, ghi rõ họ và tên, chức danh, đóng dấu) 

 

 

 

 

  

  

                                                           
35 Người yêu cầu xóa đăng ký theo quy định tại khoản 3 Điều 8 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP. 
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HƯỚNG DẪN CHUNG 

1. Nội dung kê khai phải trung thực, đầy đủ, chính xác.  

2. Đối với phần kê khai có lựa chọn thì đánh dấu (X) vào ô vuông tương ứng được lựa 

chọn. 

3. Thông tin được kê khai, nội dung liên quan trong Phiếu yêu cầu có thể được thể hiện 

trên nhiều trang. Trường hợp này, các trang phải được đánh số thứ tự và người yêu cầu 

đăng ký phải ký nháy vào từng trang. 
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4. Đăng ký thông báo xử lý tài sản bảo đảm, đăng ký thay đổi, xóa đăng ký 

thông báo xử lý tài sản bảo đảm là quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất 

Mã thủ tục: 1.011444 

Số quyết định: 79/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: Đăng ký thông báo xử lý tài sản bảo đảm, đăng ký thay đổi, xóa đăng ký 

thông báo xử lý tài sản bảo đảm là quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất 

Cấp thực hiện: Cấp xã 

Loại thủ tục: TTHC được luật giao quy định chi tiết 

Lĩnh vực: Đăng ký biện pháp bảo đảm 

Trình tự thực hiện:  

- Nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính, Trung 

tâm Phục vụ hành chính công cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thì thời hạn 

giải quyết hồ sơ được tính từ thời điểm Văn phòng đăng ký đất đai nhận được hồ sơ đăng 

ký hợp lệ. - Trường hợp không có căn cứ từ chối thì Văn phòng đăng ký đất đai tiếp nhận 

hồ sơ hợp lệ, giải quyết hồ sơ và trả kết quả. 

Cách thức thực hiện:  

 

Hình 

thức 

nộp 

 

Thời hạn giải quyết 

 

Phí, lệ 

phí 

 

Mô 

tả 

 

Trực 

tiếp 

 

(1) Trong ngày làm việc nhận được hồ sơ hợp lệ; nếu thời điểm 

nhận hồ sơ sau 15 giờ cùng ngày thì có thể hoàn thành việc đăng 

ký trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp cơ quan đăng ký có 

lý do chính đáng phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ đăng ký 

thì thời hạn giải quyết hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. (2) Trường hợp hồ sơ đăng ký đối 

với quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất được nộp thông qua 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân xã, 

phường, thị trấn thì thời hạn giải quyết hồ sơ được tính từ thời 

điểm Văn phòng đăng ký đất đai nhận được hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

(3) Thời gian không tính vào thời hạn quy định tại khoản 1 Điều 

16 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP bao gồm:  (a) Thời gian xảy ra 

sự kiện thiên tai, dịch bệnh, hỏa hoạn, sự cố hệ thống đăng ký trực 

tuyến, hỏng mạng lưới điện, mạng internet hoặc xảy ra sự kiện bất 

khả kháng khác theo văn bản hoặc theo quyết định của cơ quan có 

thẩm quyền dẫn đến cơ quan đăng ký không thể thực hiện được 

việc đăng ký theo thủ tục và thời hạn quy định tại Nghị định số 

 

Phí :  

Đồng 

(Hội đồng 

nhân dân 

cấp tỉnh 

quyết 

định đối 

với hoạt 

động 

đăng ký 

do cơ 

quan địa 

phương 

thực hiện 

(STT 

XII.8 

Phần A 

Phụ lục 
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99/2022/NĐ-CP.  (b) Thời gian cơ quan đăng ký thực hiện thủ tục 

quy định tại khoản 2 Điều 35 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP.  

số 01 ban 

hành kèm 

theo Luật 

phí và lệ 

phí năm 

2015)) 

 

Trực 

tuyến 

 

(1) Trong ngày làm việc nhận được hồ sơ hợp lệ; nếu thời điểm 

nhận hồ sơ sau 15 giờ cùng ngày thì có thể hoàn thành việc đăng 

ký trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp cơ quan đăng ký có 

lý do chính đáng phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ đăng ký 

thì thời hạn giải quyết hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. (2) Trường hợp hồ sơ đăng ký đối 

với quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất được nộp thông qua 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân xã, 

phường, thị trấn thì thời hạn giải quyết hồ sơ được tính từ thời 

điểm Văn phòng đăng ký đất đai nhận được hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

(3) Thời gian không tính vào thời hạn quy định tại khoản 1 Điều 

16 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP bao gồm:  (a) Thời gian xảy ra 

sự kiện thiên tai, dịch bệnh, hỏa hoạn, sự cố hệ thống đăng ký trực 

tuyến, hỏng mạng lưới điện, mạng internet hoặc xảy ra sự kiện bất 

khả kháng khác theo văn bản hoặc theo quyết định của cơ quan có 

thẩm quyền dẫn đến cơ quan đăng ký không thể thực hiện được 

việc đăng ký theo thủ tục và thời hạn quy định tại Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP.  (b) Thời gian cơ quan đăng ký thực hiện thủ tục 

quy định tại khoản 2 Điều 35 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP.  

 

Phí :  

Đồng 

(Hội đồng 

nhân dân 

cấp tỉnh 

quyết 

định đối 

với hoạt 

động 

đăng ký 

do cơ 

quan địa 

phương 

thực hiện 

(STT 

XII.8 

Phần A 

Phụ lục 

số 01 ban 

hành kèm 

theo Luật 

phí và lệ 

phí năm 

2015)) 

 

 

Dịch 

vụ bưu 

chính 

 

(1) Trong ngày làm việc nhận được hồ sơ hợp lệ; nếu thời điểm 

nhận hồ sơ sau 15 giờ cùng ngày thì có thể hoàn thành việc đăng 

ký trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp cơ quan đăng ký có 

lý do chính đáng phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ đăng ký 

thì thời hạn giải quyết hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. (2) Trường hợp hồ sơ đăng ký đối 

với quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất được nộp thông qua 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính, 

 

Phí :  

Đồng 

(Hội đồng 

nhân dân 

cấp tỉnh 

quyết 

định đối 

với hoạt 
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Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân xã, 

phường, thị trấn thì thời hạn giải quyết hồ sơ được tính từ thời 

điểm Văn phòng đăng ký đất đai nhận được hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

(3) Thời gian không tính vào thời hạn quy định tại khoản 1 Điều 

16 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP bao gồm:  (a) Thời gian xảy ra 

sự kiện thiên tai, dịch bệnh, hỏa hoạn, sự cố hệ thống đăng ký trực 

tuyến, hỏng mạng lưới điện, mạng internet hoặc xảy ra sự kiện bất 

khả kháng khác theo văn bản hoặc theo quyết định của cơ quan có 

thẩm quyền dẫn đến cơ quan đăng ký không thể thực hiện được 

việc đăng ký theo thủ tục và thời hạn quy định tại Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP.  (b) Thời gian cơ quan đăng ký thực hiện thủ tục 

quy định tại khoản 2 Điều 35 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP.  

động 

đăng ký 

do cơ 

quan địa 

phương 

thực hiện 

(STT 

XII.8 

Phần A 

Phụ lục 

số 01 ban 

hành kèm 

theo Luật 

phí và lệ 

phí năm 

2015)) 

Thành phần hồ sơ:  

Hồ sơ đăng ký thông báo xử lý tài sản bảo đảm (Điều 34 Nghị định số 99/2022/NĐ-

CP) 

 

Tên giấy tờ 

 

Mẫu đơn, tờ khai 

 

Số lượng 

 

Phiếu yêu cầu theo Mẫu số 04a tại Phụ lục 

 

Mau so 04a_dang ky 

XLTSBD.docx 

 

Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

0 

 

Văn bản thông báo xử lý tài sản bảo đảm 

  

Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

0 

 

Trường hợp đăng ký thay đổi, xóa đăng ký thông báo xử 

lý tài sản bảo đảm thì hồ sơ đăng ký là Phiếu yêu cầu 

theo Mẫu số 04a tại Phụ lục (01 bản chính) 

  

Bản 

chính: 1 

Bản sao: 

1 

Tùy từng trường hợp thì nộp thêm: 
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Tên giấy tờ Mẫu 

đơn, tờ 

khai 

Số 

lượng 

 

(i) Trường hợp thực hiện thông qua người đại diện thì văn bản có nội 

dung về đại diện là tài liệu phải có trong hồ sơ đăng ký, hồ sơ cung cấp 

thông tin (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng thực hoặc 01 bản sao 

kèm bản chính để đối chiếu), trừ trường hợp thực hiện việc đăng ký qua 

tài khoản đăng ký trực tuyến của người đại diện quy định tại khoản 2 

Điều 24 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP (khoản 7 Điều 8 Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP, khoản 4 Điều 24 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

 

(ii) Trường hợp chi nhánh của pháp nhân, chi nhánh hoặc phòng giao 

dịch của pháp nhân là tổ chức tín dụng (sau đây gọi là chi nhánh của 

pháp nhân) được pháp nhân giao nhiệm vụ thực hiện chức năng của 

pháp nhân về yêu cầu đăng ký, về yêu cầu cung cấp thông tin thì văn 

bản có nội dung về việc pháp nhân giao nhiệm vụ cho chi nhánh thực 

hiện chức năng của pháp nhân trong yêu cầu đăng ký, yêu cầu cung cấp 

thông tin là tài liệu phải có trong hồ sơ đăng ký, hồ sơ cung cấp thông 

tin (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng thực hoặc 01 bản sao kèm 

bản chính để đối chiếu) (khoản 8 Điều 8 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

 

(iii) Trường hợp bên bảo đảm hoặc bên nhận bảo đảm gồm nhiều người 

thì phải có đầy đủ chữ ký, con dấu (nếu có) của các chủ thể này, trừ 

trường hợp có văn bản thể hiện nội dung về việc một, một số bên bảo 

đảm hoặc bên nhận bảo đảm có quyền đại diện cho những người còn lại 

(khoản 4 Điều 12 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

Đối tượng thực hiện: Công dân Việt Nam, Doanh nghiệp, Tổ chức (không bao gồm 

doanh nghiệp, HTX) 

Cơ quan thực hiện: Bộ phận Một cửa Sở Tài nguyên và Môi trường 
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                                                                                                                               Mẫu số 04a36 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
______________________________________  

….., ngày ….. tháng ..... năm ..… 

 

PHIẾU YÊU CẦU ĐĂNG KÝ, ĐĂNG KÝ THAY 

ĐỔI, XÓA ĐĂNG KÝ THÔNG BÁO XỬ LÝ 

TÀI SẢN BẢO ĐẢM LÀ QUYỀN SỬ DỤNG 

ĐẤT, TÀI SẢN GẮN LIỀN VỚI ĐẤT 

Kính gửi37: …………………………. 

PHẦN GHI CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ 

Vào Sổ tiếp nhận hồ sơ: 
Quyển số ……..…… Số thứ tự …………….. 

  Người tiếp nhận 

(Ký và ghi rõ họ, tên) 

  

  

PHẦN KÊ KHAI CỦA BÊN NHẬN BẢO ĐẢM  

1. Người yêu cầu đăng ký           Bên nhận bảo đảm       Chi nhánh của pháp nhân, người đại 

diện38  

Họ và tên đầy đủ đối với cá nhân39/tên đầy đủ đối với tổ chức40: (viết chữ IN HOA) 

………………….……………………...…………………….……………….….…………………… 

Địa chỉ để cơ quan đăng ký liên hệ khi cần thiết: 

Họ và tên: ............................................................................................................................................. 

Số điện thoại: ……………Fax (nếu có): .….……..….Thư điện tử (nếu có): ………………….….... 

2. Hợp đồng bảo đảm:…………………………….; số (nếu có) …………….…………………….. 

Thời điểm có hiệu lực41: ngày ….. tháng ..… năm ….. 

3. Bên bảo đảm42 

3.1. Họ và tên đầy đủ đối với cá nhân43/tên đầy đủ đối với tổ chức44: (viết chữ IN HOA) 

………………………………………….…………………………..…………………………………  

3.2. Địa chỉ: 

……………………………………………………………………………………………….……… 

3.3. Giấy tờ xác định tư cách pháp lý45 

      Chứng minh nhân dân/Căn cước công dân/Chứng minh quân đội           

       Hộ chiếu                              Thẻ thường trú  

       Mã số thuế          

Số: ………………………………..…....……………..……….…………..………….………………  

                                                           
36 Ban hành kèm theo Nghị định số 99/2022/NĐ-CP ngày 30 tháng 11 năm 2022 của Chính phủ. 
37 Ghi đúng tên cơ quan đăng ký có thẩm quyền. Một Phiếu yêu cầu đăng ký chỉ gửi đến một cơ quan đăng ký. 
38 Trường hợp này, đánh dấu đồng thời ô Chi nhánh của pháp nhân, người đại diện và ô Bên nhận bảo đảm. 
39 Kê khai theo thông tin thể hiện trên Chứng minh nhân dân, Căn cước công dân đối với công dân Việt Nam; Chứng minh quân đội đối với 
người đang công tác trong quân đội và không có Chứng minh nhân dân, Căn cước công dân; Hộ chiếu đối với công dân nước ngoài; Thẻ thường 

trú đối với người không quốc tịch. 
40 Kê khai theo thông tin thể hiện trên Giấy chứng nhận đăng ký thuế (áp dụng cả trong trường hợp kê khai đối với chi nhánh). 
41 Kê khai ngày công chứng, chứng thực (áp dụng đối với hợp đồng được công chứng, chứng thực); ngày có hiệu lực theo thỏa thuận trong hợp 

đồng (áp dụng đối với hợp đồng không được công chứng, chứng thực); ngày ký hợp đồng (áp dụng đối với hợp đồng không được công chứng, 

chứng thực và các bên không có thỏa thuận về ngày có hiệu lực trong hợp đồng). 
42 Trường hợp gồm nhiều người thì kê khai từng người theo thông tin thể hiện trên Phiếu yêu cầu đăng ký này. 
43 (Xem chú thích 4). 
44 (Xem chú thích 5) 
45 Kê khai thông tin về một trong các loại giấy tờ: Chứng minh nhân dân, Căn cước công dân đối với công dân Việt Nam; Chứng minh quân đội 

đối với người đang công tác trong quân đội và không có Chứng minh nhân dân, Căn cước công dân; Hộ chiếu đối với công dân nước ngoài; Thẻ 

thường trú đối với người không quốc tịch; Mã số thuế đối với tổ chức. 
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Cơ quan cấp: ……………….…….…..….………………..…………, ngày ..… tháng ….. năm….. 

3.4. Số điện thoại (nếu có):.….………… Fax (nếu có):…………. Thư điện tử (nếu có):…………… 

4. Bên nhận bảo đảm46 

4.1. Họ và tên đầy đủ đối với cá nhân47/tên đầy đủ đối với tổ chức48: (viết chữ IN HOA) 

………………………………….………………………………..…………………………………… 

4.2. Địa chỉ: 

………………………………….………….…………….………………………….…..………….… 

4.3. Giấy tờ xác định tư cách pháp lý49 

       Chứng minh nhân dân/Căn cước công dân/Chứng minh quân đội    

      Mã số thuế        

Số: ……………………………...……………………….……………….…………….…..…………. 

Cơ quan cấp: …..……………..…………………..………….…..… , ngày ..… tháng ..… năm ….. 

4.4. Số điện thoại (nếu có): …….…..….Fax (nếu có): ………….. Thư điện tử (nếu có): ……….… 

5. Tài sản bảo đảm bị xử lý50  

…………………………………………………………….………………….………………………

………………………………………………………………………………………………….. 

..…………………………..………………………..…………………...…………..………………… 

6. Lý do xử lý, thời gian và địa điểm xử lý tài sản bảo đảm 

6.1. Lý do xử lý: 

……….……………………..……….………………….………………………………..……………

……………….…………………..…….…………………….………………………..………………

……………………….……………………...…….…………..………………….………………..… 

6.2. Thời gian xử lý: 

……………….……………..…….…………………….……………………………..………………

……………………….…………..……….……………………….………………..…………………

…………………………………………….…..………………....……………….……….……..…… 

6.3. Địa điểm xử lý: 

………………………………..……………..…………………….……………………..……………

……………………………………...……………………..……………….……………………………

…………………………………………………………..…….…………………...……….……… 

7. Đăng ký thay đổi thông báo xử lý tài sản bảo đảm     d                                         

Nội dung yêu cầu đăng ký thay đổi 

……………………….……….…..……………………………………………………...……………

…………………………….………………..………………………….………………...……………

………………………………….………..…………………………………...…….………………… 

8. Xóa đăng ký thông báo xử lý tài sản bảo đảm     d  

9. Giấy tờ kèm theo51: 

                                                           
46 (Xem chú thích 7). 
47 Kê khai theo thông tin thể hiện trên Chứng minh nhân dân, Căn cước công dân đối với công dân Việt Nam; thể hiện trên Chứng minh quân đội 

đối với với người đang công tác trong quân đội và không có Chứng minh nhân dân, Căn cước công dân. 
48 (Xem chú thích 5). 
49 Kê khai thông tin về một trong các loại giấy tờ: Chứng minh nhân dân, Căn cước công dân đối với công dân Việt Nam; Chứng minh quân đội 

đối với người đang công tác trong quân đội và không có Chứng minh nhân dân, Căn cước công dân; Mã số thuế đối với tổ chức. 
50 Kê khai thông tin về tài sản bảo đảm bị xử lý thuộc trường hợp đăng ký quy định tại Điều 25 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP phù hợp với tài sản 

bảo đảm được kê khai tại Phiếu yêu cầu theo Mẫu số 01a và Mẫu số 02a (nếu có đăng ký thay đổi) tại Phụ lục này. 
51 Kê khai đầy đủ giấy tờ phải có trong hồ sơ đăng ký thông báo xử lý tài sản bảo đảm quy định tại Nghị định số 99/2022/NĐ-CP. 
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…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

10. Cách thức nhận kết quả đăng ký        Nhận trực tiếp tại cơ quan đăng ký 

      Nhận qua dịch vụ bưu chính (ghi rõ tên và địa chỉ 

người nhận): .….................……………………………… 

      Cách thức điện tử (nếu pháp luật quy định):  

……….…………………………………………………………… 

      Cách thức khác (nếu được cơ quan đăng ký đồng ý): 

….…….……………….……..…………………………… 

Người yêu cầu đăng ký chịu trách nhiệm trước pháp luật về trung thực trong kê khai và về tính 

chính xác của thông tin được kê khai trong Phiếu yêu cầu này. 

   
 

BÊN NHẬN BẢO ĐẢM 

(HOẶC NGƯỜI ĐẠI DIỆN) 

Ký, ghi rõ họ và tên, chức danh (nếu có),  

đóng dấu (nếu có) 

  

 

PHẦN CHỨNG NHẬN CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ  

Cơ quan đăng ký có thẩm quyền: ………………..…………….….………….….………………… 

Chứng nhận52 …………..……..…………………………………….……………………………...  

đã được đăng ký theo nội dung kê khai tại Phiếu yêu cầu này tại thời điểm ….. giờ ….. phút, 

ngày ….. tháng ..... năm ..… 

  ….., ngày ..… tháng ..… năm ..… 

NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN  

CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ 

(Ký, ghi rõ họ và tên, chức danh, đóng dấu) 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

                                                           
52 Cơ quan đăng ký chứng nhận việc đăng ký thông báo xử lý tài sản bảo đảm hoặc đăng ký thay đổi thông báo xử lý tài sản bảo đảm hoặc xóa 

đăng ký thông báo xử lý tài sản bảo đảm tương ứng với yêu cầu đăng ký. 
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HƯỚNG DẪN CHUNG 

1. Nội dung kê khai phải trung thực, đầy đủ, chính xác.  

2. Đối với phần kê khai có lựa chọn thì đánh dấu (X) vào ô vuông tương ứng được lựa 

chọn. 

3. Gạch chéo đối với mục không có thông tin kê khai trên Phiếu yêu cầu đăng ký. 

4. Thông tin được kê khai, nội dung liên quan trong Phiếu yêu cầu có thể được thể hiện 

trên nhiều trang. Trường hợp này, các trang phải được đánh số thứ tự và người yêu cầu 

đăng ký phải ký nháy vào từng trang. 
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5. Chuyển tiếp đăng ký thế chấp quyền tài sản phát sinh từ hợp đồng mua bán 

nhà ở hoặc từ hợp đồng mua bán tài sản khác gắn liền với đất 

Mã thủ tục: 1.011445 

Số quyết định: 79/QĐ-UBND 

Tên thủ tục: Chuyển tiếp đăng ký thế chấp quyền tài sản phát sinh từ hợp đồng mua bán 

nhà ở hoặc từ hợp đồng mua bán tài sản khác gắn liền với đất 

Cấp thực hiện: Cấp xã 

Loại thủ tục: TTHC được luật giao quy định chi tiết 

Lĩnh vực: Đăng ký biện pháp bảo đảm 

Trình tự thực hiện:  

- Nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính, Trung 

tâm Phục vụ hành chính công cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn thì thời hạn 

giải quyết hồ sơ được tính từ thời điểm Văn phòng đăng ký đất đai nhận được hồ sơ đăng 

ký hợp lệ. - Trường hợp không có căn cứ từ chối thì Văn phòng đăng ký đất đai tiếp nhận 

hồ sơ hợp lệ, giải quyết hồ sơ và trả kết quả. 

Cách thức thực hiện:  

 

Hình 

thức 

nộp 

 

Thời hạn giải quyết 

 

Phí, lệ 

phí 

 

Mô 

tả 

 

Trực 

tiếp 

 

(1) Trong ngày làm việc nhận được hồ sơ hợp lệ; nếu thời điểm 

nhận hồ sơ sau 15 giờ cùng ngày thì có thể hoàn thành việc đăng 

ký trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp cơ quan đăng ký có 

lý do chính đáng phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ đăng ký 

thì thời hạn giải quyết hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. (2) Trường hợp hồ sơ đăng ký đối 

với quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất được nộp thông qua 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân xã, 

phường, thị trấn thì thời hạn giải quyết hồ sơ được tính từ thời 

điểm Văn phòng đăng ký đất đai nhận được hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

(3) Thời gian không tính vào thời hạn quy định tại khoản 1 Điều 

16 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP bao gồm:  (a) Thời gian xảy ra 

sự kiện thiên tai, dịch bệnh, hỏa hoạn, sự cố hệ thống đăng ký trực 

tuyến, hỏng mạng lưới điện, mạng internet hoặc xảy ra sự kiện bất 

khả kháng khác theo văn bản hoặc theo quyết định của cơ quan có 

thẩm quyền dẫn đến cơ quan đăng ký không thể thực hiện được 

việc đăng ký theo thủ tục và thời hạn quy định tại Nghị định số 

 

Phí :  

Đồng 

(Hội đồng 

nhân dân 

cấp tỉnh 

quyết 

định đối 

với hoạt 

động 

đăng ký 

do cơ 

quan địa 

phương 

thực hiện 

(STT 

XII.8 

Phần A 

Phụ lục 
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99/2022/NĐ-CP.  (b) Thời gian cơ quan đăng ký thực hiện thủ tục 

quy định tại khoản 2 Điều 35 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP.  

số 01 ban 

hành kèm 

theo Luật 

phí và lệ 

phí năm 

2015)) 

 

Trực 

tuyến 

 

(1) Trong ngày làm việc nhận được hồ sơ hợp lệ; nếu thời điểm 

nhận hồ sơ sau 15 giờ cùng ngày thì có thể hoàn thành việc đăng 

ký trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp cơ quan đăng ký có 

lý do chính đáng phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ đăng ký 

thì thời hạn giải quyết hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. (2) Trường hợp hồ sơ đăng ký đối 

với quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất được nộp thông qua 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính, 

Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân xã, 

phường, thị trấn thì thời hạn giải quyết hồ sơ được tính từ thời 

điểm Văn phòng đăng ký đất đai nhận được hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

(3) Thời gian không tính vào thời hạn quy định tại khoản 1 Điều 

16 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP bao gồm:  (a) Thời gian xảy ra 

sự kiện thiên tai, dịch bệnh, hỏa hoạn, sự cố hệ thống đăng ký trực 

tuyến, hỏng mạng lưới điện, mạng internet hoặc xảy ra sự kiện bất 

khả kháng khác theo văn bản hoặc theo quyết định của cơ quan có 

thẩm quyền dẫn đến cơ quan đăng ký không thể thực hiện được 

việc đăng ký theo thủ tục và thời hạn quy định tại Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP.  (b) Thời gian cơ quan đăng ký thực hiện thủ tục 

quy định tại khoản 2 Điều 35 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP.  

 

Phí :  

Đồng 

(Hội đồng 

nhân dân 

cấp tỉnh 

quyết 

định đối 

với hoạt 

động 

đăng ký 

do cơ 

quan địa 

phương 

thực hiện 

(STT 

XII.8 

Phần A 

Phụ lục 

số 01 ban 

hành kèm 

theo Luật 

phí và lệ 

phí năm 

2015)) 

 

 

Dịch 

vụ bưu 

chính 

 

(1) Trong ngày làm việc nhận được hồ sơ hợp lệ; nếu thời điểm 

nhận hồ sơ sau 15 giờ cùng ngày thì có thể hoàn thành việc đăng 

ký trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp cơ quan đăng ký có 

lý do chính đáng phải kéo dài thời gian giải quyết hồ sơ đăng ký 

thì thời hạn giải quyết hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. (2) Trường hợp hồ sơ đăng ký đối 

với quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất được nộp thông qua 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính, 

 

Phí :  

Đồng 

(Hội đồng 

nhân dân 

cấp tỉnh 

quyết 

định đối 

với hoạt 
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Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân xã, 

phường, thị trấn thì thời hạn giải quyết hồ sơ được tính từ thời 

điểm Văn phòng đăng ký đất đai nhận được hồ sơ đăng ký hợp lệ. 

(3) Thời gian không tính vào thời hạn quy định tại khoản 1 Điều 

16 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP bao gồm:  (a) Thời gian xảy ra 

sự kiện thiên tai, dịch bệnh, hỏa hoạn, sự cố hệ thống đăng ký trực 

tuyến, hỏng mạng lưới điện, mạng internet hoặc xảy ra sự kiện bất 

khả kháng khác theo văn bản hoặc theo quyết định của cơ quan có 

thẩm quyền dẫn đến cơ quan đăng ký không thể thực hiện được 

việc đăng ký theo thủ tục và thời hạn quy định tại Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP.  (b) Thời gian cơ quan đăng ký thực hiện thủ tục 

quy định tại khoản 2 Điều 35 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP.  

động 

đăng ký 

do cơ 

quan địa 

phương 

thực hiện 

(STT 

XII.8 

Phần A 

Phụ lục 

số 01 ban 

hành kèm 

theo Luật 

phí và lệ 

phí năm 

2015)) 

Thành phần hồ sơ:  

Trường hợp có yêu cầu chuyển tiếp đăng ký quy định tại điểm b khoản 1 và điểm b 

khoản 2 Điều 26 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP thì hồ sơ chuyển tiếp đăng ký thế 

chấp bao gồm (khoản 3 Điều 26 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP): 

 

Tên giấy tờ 

 

Mẫu đơn, tờ khai 

 

Số 

lượng 

 

Phiếu yêu cầu theo Mẫu số 05a 

 

Mau so 

05a_Chuyen tiep 

dang ky the 

chap.docx 

 

Bản 

chính: 1 

Bản 

sao: 0 

 

Văn bản chứng nhận đăng ký thế chấp quyền tài sản phát sinh 

từ hợp đồng mua bán nhà ở (01 bản chính); 

  

Bản 

chính: 1 

Bản 

sao: 0 

 

Hợp đồng thế chấp quyền tài sản phát sinh từ hợp đồng mua 

bán nhà ở (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng thực); 

  

Bản 

chính: 0 

Bản 

sao: 1 
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Hợp đồng thế chấp nhà ở hình thành trong tương lai (01 bản 

chính hoặc 01 bản sao có chứng thực) đối với chuyển tiếp 

sang thế chấp nhà ở hình thành trong tương lai, trừ trường hợp 

hợp đồng thế chấp quyền tài sản phát sinh từ hợp đồng mua 

bán nhà ở đã có nội dung về chuyển tiếp sang thế chấp nhà ở 

hình thành trong tương lai.  Hợp đồng thế chấp nhà ở (01 bản 

chính hoặc 01 bản sao có chứng thực) đối với chuyển tiếp 

sang thế chấp nhà ở đã được cấp Giấy chứng nhận, trừ trường 

hợp quy định tại khoản 4 Điều 26 Nghị định số 99/2022/NĐ-

CP; 

  

Bản 

chính: 0 

Bản 

sao: 1 

 

Giấy chứng nhận (bản gốc) trong trường hợp chuyển tiếp sang 

đăng ký thế chấp nhà ở đã được cấp Giấy chứng nhận. 

  

Bản 

chính: 1 

Bản 

sao: 0 

Tùy từng trường hợp thì nộp thêm: 

 

Tên giấy tờ 

 

Mẫu 

đơn, tờ 

khai 

 

Số 

lượng 

 

(i) Trường hợp thực hiện thông qua người đại diện thì văn bản có nội 

dung về đại diện là tài liệu phải có trong hồ sơ đăng ký, hồ sơ cung cấp 

thông tin (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng thực hoặc 01 bản sao 

kèm bản chính để đối chiếu), trừ trường hợp thực hiện việc đăng ký qua 

tài khoản đăng ký trực tuyến của người đại diện quy định tại khoản 2 

Điều 24 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP (khoản 7 Điều 8 Nghị định số 

99/2022/NĐ-CP, khoản 4 Điều 24 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

 

(ii) Trường hợp chi nhánh của pháp nhân, chi nhánh hoặc phòng giao 

dịch của pháp nhân là tổ chức tín dụng (sau đây gọi là chi nhánh của 

pháp nhân) được pháp nhân giao nhiệm vụ thực hiện chức năng của 

pháp nhân về yêu cầu đăng ký, về yêu cầu cung cấp thông tin thì văn 

bản có nội dung về việc pháp nhân giao nhiệm vụ cho chi nhánh thực 

hiện chức năng của pháp nhân trong yêu cầu đăng ký, yêu cầu cung cấp 

thông tin là tài liệu phải có trong hồ sơ đăng ký, hồ sơ cung cấp thông 

tin (01 bản chính hoặc 01 bản sao có chứng thực hoặc 01 bản sao kèm 

bản chính để đối chiếu) (khoản 8 Điều 8 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 
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(iii) Trường hợp được miễn nghĩa vụ nộp phí, thanh toán giá dịch vụ, 

nghĩa vụ thanh toán khác (quy định tại điểm đ khoản 1 Điều 9 Nghị định 

số 99/2022/NĐ-CP) thì người yêu cầu đăng ký có quyền lựa chọn cung 

cấp một trong giấy tờ, tài liệu sau đây vào trong hồ sơ đăng ký: Hợp 

đồng bảo đảm hoặc hợp đồng tín dụng hoặc văn bản khác có thông tin 

về việc thuộc diện được miễn nghĩa vụ nộp phí đăng ký, thanh toán giá 

dịch vụ, nghĩa vụ thanh toán khác (01 bản chính hoặc 01 bản sao có 

chứng thực hoặc 01 bản sao kèm bản chính để đối chiếu). Việc nộp giấy 

tờ, tài liệu quy định tại khoản 3 Điều 9 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP 

chỉ thực hiện một lần trong đăng ký cùng một biện pháp bảo đảm 

(khoản 3 Điều 9 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

 

(iv) Trường hợp bên bảo đảm hoặc bên nhận bảo đảm gồm nhiều người 

thì phải có đầy đủ chữ ký, con dấu (nếu có) của các chủ thể này, trừ 

trường hợp có văn bản thể hiện nội dung về việc một, một số bên bảo 

đảm hoặc bên nhận bảo đảm có quyền đại diện cho những người còn lại 

(khoản 4 Điều 12 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP). 

  

Bản 

chính: 0 

Bản sao: 

1 

Đối tượng thực hiện: Công dân Việt Nam, Doanh nghiệp, Tổ chức (không bao gồm 

doanh nghiệp, HTX) 
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  Mẫu số 05a53 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
____________________________________ 

…..., ngày ….. tháng ….. năm …... 

 
PHIẾU YÊU CẦU CHUYỂN TIẾP  

ĐĂNG KÝ THẾ CHẤP 
 

 

Kính gửi54: ………………………… 

PHẦN GHI CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ 

Vào Sổ tiếp nhận hồ sơ: 
Quyển số ………….. Số thứ tự ……………….. 

  Người tiếp nhận 

(Ký và ghi rõ họ, tên) 

  

 

  

PHẦN KÊ KHAI CỦA NGƯỜI YÊU CẦU ĐĂNG KÝ 

1. Người yêu cầu đăng ký55  

        Bên nhận bảo đảm               Bên bảo đảm 

        Quản tài viên56/Doanh nghiệp quản lý, thanh lý tài 

sản  

              Chi nhánh của pháp nhân, 

người đại diện57  

Họ và tên đầy đủ đối với cá nhân58/tên đầy đủ đối với tổ chức59: (viết chữ IN HOA) 

……………………………………………………………………..…………………………………  

Địa chỉ để cơ quan đăng ký liên hệ khi cần thiết: 

Họ và tên: .......................................................................................................................................... 

Số điện thoại: …….……..…… Fax (nếu có): …….…….….Thư điện tử (nếu có):…..………..…... 

2. Hợp đồng thế chấp nhà ở/tài sản khác gắn liền với đất60 (nếu có): ……………………………… 

Số (nếu có): ..………………….………….; thời điểm có hiệu lực61: ngày ..… tháng ..… năm ….. 

3. Bên thế chấp62 

3.1. Họ và tên đầy đủ đối với cá nhân/tên đầy đủ đối với tổ chức: (viết chữ IN HOA) 

…………………….…………….…………….………………………….…………………..……… 

3.2. Địa chỉ: 

…………………………….……………...……………………………...……………..…………… 

3.3. Giấy tờ xác định tư cách pháp lý 

      Chứng minh nhân dân/Căn cước công dân/Chứng minh quân đội                

      Hộ chiếu                               Thẻ thường trú  

      Mã số thuế          

Số: ……………………………….……………………………………………………..………………………. 

Cơ quan cấp: .…………………….……………………………………….., ngày ….. tháng ….. năm…..  

3.4. Số điện thoại (nếu có): ………….. Fax (nếu có):……….…Thư điện tử (nếu có):…..….…… 

                                                           
53 Ban hành kèm theo Nghị định số 99/2022/NĐ-CP ngày 30 tháng 11 năm 2022 của Chính phủ. 
54 Ghi tên cơ quan đăng ký có thẩm quyền. Một Phiếu yêu cầu đăng ký chỉ gửi đến một cơ quan đăng ký. 
55 Trường hợp bảo đảm thực hiện nghĩa vụ liên quan đến tài sản thuộc doanh nghiệp tư nhân thì kê khai người yêu cầu đăng ký theo quy định tại 
khoản 9 Điều 8 Nghị định số 99/2022/NĐ-CP. 
56 Kê khai thêm chức danh, số Chứng chỉ hành nghề, cơ quan cấp và ngày, tháng, năm cấp Chứng chỉ. 
57 Trường hợp này, đánh dấu đồng thời ô Chi nhánh của pháp nhân, người đại diện và ô Bên bảo đảm hoặc ô Bên nhận bảo đảm là pháp nhân 
thực hiện đăng ký thông qua chi nhánh hoặc của người được đại diện. 
58 Kê khai theo thông tin thể hiện trên Chứng minh nhân dân, Căn cước công dân đối với công dân Việt Nam, Chứng minh quân đội đối với 

người đang công tác trong quân đội và không có Chứng minh nhân dân, Căn cước công dân; Hộ chiếu đối với công dân nước ngoài; Thẻ thường 
trú đối với người không quốc tịch. 
59 Kê khai theo thông tin thể hiện trên Giấy chứng nhận đăng ký thuế (áp dụng cả trong trường hợp kê khai đối với chi nhánh). 
60 Chỉ kê khai trong trường hợp hồ sơ chuyển tiếp đăng ký thế chấp có hợp đồng này. 
61 Kê khai ngày công chứng, chứng thực (áp dụng đối với hợp đồng được công chứng, chứng thực); ngày có hiệu lực theo thỏa thuận trong hợp 

đồng (áp dụng đối với hợp đồng không được công chứng, chứng thực); ngày ký hợp đồng (áp dụng đối với hợp đồng không được công chứng, 

chứng thực và các bên không có thỏa thuận về ngày có hiệu lực trong hợp đồng). 
62 Trường hợp gồm nhiều người thì kê khai từng người theo thông tin thể hiện trên Phiếu yêu cầu đăng ký này. Kê khai thông tin về tên hoặc họ, 

tên, thông tin về giấy tờ xác định tư cách pháp lý phù hợp với thông tin thể hiện tại Văn bản chứng nhận đăng ký thế chấp quyền tài sản phát sinh 

từ hợp đồng mua bán nhà ở, từ hợp đồng mua bán tài sản khác gắn liền với đất. 



107 
 

4. Bên nhận thế chấp63 

4.1. Họ và tên đầy đủ đối với cá nhân/tên đầy đủ của tổ chức: (viết chữ IN HOA) 

…………….…………………………..…………………………………………...………………… 

4.2. Địa chỉ: 

…………………………….………….…….……………………………………………………… 

4.3. Giấy tờ xác định tư cách pháp lý  

      Chứng minh nhân dân/Căn cước công dân/Chứng minh quân đội 

      Mã số thuế     

Số:……………………………………………………….……………………………….………………...…… 

Cơ quan cấp: ………………………………………………………….….., ngày ….. tháng ….. năm ..… 

4.4. Số điện thoại (nếu có):….………… Fax (nếu có): …………. Thư điện tử (nếu có):.…...…....... 

5. Thông tin về biện pháp thế chấp đã được đăng ký tại Trung tâm đăng ký giao dịch, tài 

sản64 

5.1. Thế chấp quyền mua tài sản phát sinh từ hợp đồng mua bán nhà ở 

(i) Hợp đồng mua bán nhà ở/Văn bản chuyển nhượng hợp đồng mua bán nhà ở: ………………… 

Số (nếu có): ……………….………………..…..; thời điểm có hiệu lực65: ngày ..… tháng ..… năm ….. 

(ii) Các bên tham gia giao kết hợp đồng mua bán nhà ở/chuyển nhượng hợp đồng mua bán nhà ở: 

………………………………………………………….…………………………………………… 

…........................................................................................................................................................ 

………………………………………………………….…………………………………………… 

(iii) Thông tin về nhà ở theo hợp đồng mua bán mà bên thế chấp xác lập quyền mua66: 

………………………………………..…….………………………..……..…..……………………

……………………………………….....…….….……………………………………..……………

………………………………..…………….……………………………..………………………… 

5.2. Thế chấp quyền mua tài sản phát sinh từ hợp đồng mua bán tài sản khác gắn liền với 

đất 

(i) Hợp đồng mua bán tài sản khác gắn liền với đất/Văn bản chuyển nhượng hợp đồng mua bán 

tài sản khác gắn liền với đất: 

Số (nếu có): ……………….………………..…..; thời điểm có hiệu lực67: ngày ..… tháng ..… năm ….. 

(ii) Các bên tham gia giao kết hợp đồng mua bán tài sản khác gắn liền với đất/chuyển nhượng 

hợp đồng mua bán tài sản khác gắn liền với đất: 

…………………………………………………………………….………………………………… 

….......................................................................................................................................................... 

……………………………………………………………….………………………………………. 

(iii) Thông tin về tài sản khác gắn liền với đất theo hợp đồng mua bán mà bên thế chấp xác lập 

quyền mua68: 

………………………………………………………………..…..………..…………………………

……………………………………...…….…………………..………………………………………

…………………………………………………………….………………………………………… 

                                                           
63 (Xem chú thích 10). 
64 Trường hợp trong cùng một mục thông tin về biện pháp thế chấp đã được đăng ký có nhiều biện pháp thế chấp thì thông tin về từng biện pháp 

thế chấp kê khai theo thông tin thể hiện trên Phiếu yêu cầu đăng ký này. Thông tin kê khai phù hợp với thông tin thể hiện tại Văn bản chứng nhận 

đăng ký thế chấp quyền tài sản phát sinh từ hợp đồng mua bán nhà ở, từ hợp đồng mua bán tài sản khác gắn liền với đất.  
65 Kê khai ngày công chứng, chứng thực (áp dụng đối với hợp đồng, văn bản được công chứng, chứng thực); ngày có hiệu lực theo thỏa thuận 

trong hợp đồng, văn bản chuyển nhượng hợp đồng (áp dụng đối với hợp đồng, văn bản không được công chứng, chứng thực); ngày ký hợp đồng, 

văn bản chuyển nhượng hợp đồng (áp dụng đối với hợp đồng, văn bản không được công chứng, chứng thực và các bên không có thỏa thuận về 
ngày có hiệu lực trong hợp đồng, văn bản). 
66 Chỉ kê khai thông tin về nhà ở trong hợp đồng mua bán mà bên thế chấp xác lập quyền mua phù hợp với yêu cầu chuyển tiếp mà người yêu cầu 

đăng ký lựa chọn tại Mục 7 và phù hợp với nhà ở được chuyển tiếp đăng ký thế chấp. 
67 (Xem chú thích 13). 
68 Chỉ kê khai thông tin về tài sản gắn liền với đất trong hợp đồng mua bán mà bên thế chấp xác lập quyền mua phù hợp với yêu cầu chuyển tiếp 

mà người yêu cầu đăng ký lựa chọn tại Mục 7 và phù hợp với tài sản khác gắn liền với đất được chuyển tiếp đăng ký thế chấp. 
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6. Hợp đồng thế chấp quyền tài sản phát sinh từ hợp đồng mua bán nhà ở, từ hợp đồng 

mua bán tài sản khác gắn liền với đất69: 

……………………………….………….……………………………………………………….... 

Số (nếu có): …………………………………; thời điểm có hiệu lực70: ngày ..... tháng ..… năm ..…  

Đã đăng ký thế chấp tại thời điểm ..… giờ ..… phút; ngày ….. tháng ….. năm ….. 

7. Yêu cầu chuyển tiếp đăng ký thế chấp tại Văn phòng đăng ký đất đai đối với71: 

      Nhà ở hình thành trong tương lai. 

      Nhà ở đã được cấp Giấy chứng nhận. 

      Tài sản khác gắn liền với đất hình thành trong tương lai. 

      Tài sản khác gắn liền với đất đã hình thành mà pháp luật không quy định phải đăng ký 

quyền sở hữu và cũng chưa được đăng ký quyền sở hữu theo yêu cầu. 

      Tài sản khác gắn liền với đất đã được cấp Giấy chứng nhận. 

8. Giấy tờ kèm theo72: 

………………………………..……………….………………………...…..…….…………………

……………………………………..……………………………………………...………..……..…

………………………………………..……………………...……………………………………… 

9. Cách thức nhận kết quả đăng ký  

 

 

 

      Nhận trực tiếp tại cơ quan đăng ký 

      Nhận qua dịch vụ bưu chính (ghi rõ tên và địa 

chỉ người nhận): ….……………………………… 

      Cách thức điện tử (nếu pháp luật quy định):….. 

      Cách thức khác (nếu được cơ quan đăng ký 

đồng ý): ..…………......…………………………… 
 

Người yêu cầu đăng ký chịu trách nhiệm trước pháp luật về trung thực trong kê khai và về tính 

chính xác của thông tin được kê khai trong Phiếu yêu cầu này. 

  

BÊN THẾ CHẤP  

(HOẶC NGƯỜI ĐẠI DIỆN) 

Ký, ghi rõ họ và tên, chức danh (nếu có),  

đóng dấu (nếu có) 

  

BÊN NHẬN THẾ CHẤP  

(HOẶC NGƯỜI ĐẠI DIỆN) 

Ký, ghi rõ họ và tên, chức danh (nếu có),  

đóng dấu (nếu có) 

 

QUẢN TÀI VIÊN, DOANH NGHIỆP  

QUẢN LÝ, THANH LÝ TÀI SẢN 

(HOẶC NGƯỜI ĐẠI DIỆN) 

Ký, ghi rõ họ và tên, chức danh (nếu có), đóng dấu (nếu có) 

 

PHẦN CHỨNG NHẬN CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ  

Cơ quan đăng ký có thẩm quyền: .………………...…………..……………….………………………  

Chứng nhận chuyển tiếp đăng ký thế chấp 

……………………….……………………….……….....................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 

theo nội dung kê khai tại Phiếu yêu cầu này tại thời điểm: ..... giờ ….. phút, ngày ..... tháng ….. năm ..… 

  ..…, ngày ….. tháng ..… năm ..… 

NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN  

CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ 

(Ký, ghỉ rõ họ và tên, chức danh, đóng dấu) 

 

                                                           
69 Kê khai thông tin phù hợp với thông tin thể hiện tại Văn bản chứng nhận đăng ký thế chấp quyền tài sản phát sinh từ hợp đồng mua bán nhà ở, 

từ hợp đồng mua bán tài sản khác gắn liền với đất. 
70 (Xem chú thích 9). 
71 Có thể lựa chọn một, một số hoặc tất cả các trường hợp phù hợp với phạm vi tài sản có yêu cầu chuyển tiếp đăng ký. 
72 Kê khai đầy đủ giấy tờ phải có trong hồ sơ đăng ký theo quy định của Nghị định số 99/2022/NĐ-CP. 
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HƯỚNG DẪN CHUNG 

1. Nội dung kê khai phải trung thực, đầy đủ, chính xác.  

2. Đối với phần kê khai có lựa chọn thì đánh dấu (X) vào ô vuông tương ứng được lựa 

chọn. 

3. Gạch chéo đối với mục không có thông tin kê khai trên Phiếu yêu cầu. 

4. Thông tin được kê khai, nội dung liên quan trong Phiếu yêu cầu có thể được thể hiện 

trên nhiều trang. Trường hợp này, các trang phải được đánh số thứ tự và người yêu cầu 

đăng ký phải ký nháy vào từng trang. 

5.  Đối với nội dung tại điểm 5.1 (iii) thể hiện trên Phiếu yêu cầu, kê khai: 

- Nhà ở riêng lẻ: Loại nhà (nhà biệt thự/nhà liền kề/nhà ở riêng lẻ khác), địa chỉ nhà; 

- Tòa nhà chung cư: Tên của tòa nhà, tổng số căn hộ, địa chỉ tòa nhà; 

- Căn hộ chung cư: Số của căn hộ, tầng số của căn hộ, địa chỉ tòa nhà chung cư có căn 

hộ; 

Đối với nội dung tại điểm 5.2 (iii), thể hiện trên Phiếu yêu cầu, kê khai:  

- Công trình xây dựng không phải là nhà ở: Loại công trình, tên hạng mục công trình, địa 

chỉ công trình; 

- Rừng sản xuất là rừng trồng, cây lâu năm: Loại cây rừng, loại cây lâu năm, địa chỉ nơi 

có cây rừng, cây lâu năm; 

- Công trình xây dựng là khách sạn, căn hộ - khách sạn, văn phòng lưu trú, biệt thự du 

lịch nghỉ dưỡng, căn hộ du lịch nghỉ dưỡng, nhà nghỉ du lịch và công trình khác (công 

trình phục vụ mục đích lưu trú, du lịch) trên đất thương mại, dịch vụ: Kê khai trong 

trường hợp pháp luật về đất đai, pháp luật khác liên quan có quy định và tại mục tương 

ứng trong kê khai nhà ở, tòa nhà chung cư, căn hộ chung cư, công trình xây dựng khác. 

 
 
 

 


