
ỦY BAN NHÂN DÂN

QUẬN KIẾN AN

QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT TTHC:

Cấp bản sao trích lục hộ tịch

                                      Mã hiệu: QT.TP.16

                                      Lần ban hành: 08/00

                                      Ngày ban hành: 24/7/2024

Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015



UBND 

QUẬN

 KIẾN AN

QUY TRINH GIẢI QUYẾT TTHC

Cấp bản sao trích lục hộ tịch

Mã hiệu: QT.TP.16

Lần ban hành: 08/00

Trang: 2/14

MỤC LỤC

LÝ LỊCH SỬA ĐỔI

1. MỤC ĐÍCH

2. PHẠM VI

3. CĂN CỨ PHÁP LÝ

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT

5. NỘI DUNG

6. HỒ SƠ LƯU

7. BIỂU MẪU

Trách nhiệm Soạn thảo Xem xét Phê duyệt

Chức vụ CHUYÊN VIÊN PHÓ TRƯỞNG PHÒNG CHỦ TỊCH

Chữ ký

Họ tên Trần Thị Thu Huyền Đỗ Ngọc Lan Nguyễn Trường Sơn



UBND 

QUẬN

 KIẾN AN

QUY TRINH GIẢI QUYẾT TTHC

Cấp bản sao trích lục hộ tịch

Mã hiệu: QT.TP.16

Lần ban hành: 08/00

Trang: 3/14

LÝ LỊCH SỬA ĐỔI

Lần sửa đổi
Trang, dòng

sửa đổi
Nội dung sửa đổi Ngày sửa đổi



UBND 

QUẬN

 KIẾN AN

QUY TRINH GIẢI QUYẾT TTHC

Cấp bản sao trích lục hộ tịch

Mã hiệu: QT.TP.16

Lần ban hành: 08/00

Trang: 4/14

1. MỤC ĐÍCH

Quy định trình tự, trách nhiệm và thời gian giải quyết TTHC của UBND quận đáp

ứng yêu cầu pháp luật và yêu cầu của công dân.

2. PHẠM VI

- Áp dụng cho công dân

- Áp dụng đối với Bộ phận  Một cửa, Phòng Tư pháp của UBND quận

3. CĂN CỨ PHÁP LÝ

- Luật hộ tịch năm 2014;

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết

một số điều và biện pháp thi hành Luật hộ tịch;

- T h ô n g t ư s ố 0 4 / 2 0 2 0 / T T - B T P n g à y 8 / 5 / 2 0 2 0 c ủ a B ộ T ư p h á p h ư ớ n g d ẫ n t h i 

h à n h m ộ t s ố đ i ề u c ủ a L u ậ t h ộ t ị c h v à N g h ị đ ị n h s ố 1 2 3 / 2 0 1 5 / N Đ - C P n g à y 1 5 / 1 1 / 2 0 1 5 

c ủ a   C h í n h   p h ủ   q u y   đ ị n h   c h i   t i ế t   m ộ t   s ố   đ i ề u   v à   b i ệ n   p h á p   t h i   h à n h   L u ậ t   h ộ   t ị c h ; 

- T h ô n g t ư s ố 0 4 / 2 0 2 4 / T T - B T P n g à y 0 6 / 6 / 2 0 2 4 v ề s ử a đ ổ i , b ổ s u n g m ộ t s ố đ i ề u 

c ủ a T h ô n g t ư s ố   0 2 / 2 0 2 0 / T T - B T P   n g à y 0 8 / 4 / 2 0 2 0 c ủ a B ộ t r ư ở n g B ộ T ư p h á p b a n 

h à n h , h ư ớ n g d ẫ n s ử d ụ n g , q u ả n l ý m ẫ u s ổ q u ố c t ị c h v à m ẫ u g i ấ y t ờ v ề q u ố c t ị c h v à 

T h ô n g t ư s ố   0 4 / 2 0 2 0 / T T - B T P   n g à y 2 8 / 5 / 2 0 2 0 c ủ a B ộ t r ư ở n g B ộ T ư p h á p q u y đ ị n h c h i 

t i ế t t h i h à n h m ộ t s ố đ i ề u c ủ a L u ậ t H ộ t ị c h v à N g h ị đ ị n h s ố 1 2 3 / 2 0 1 5 / N Đ - C P n g à y 

1 5 / 1 1 / 2 0 1 5 c ủ a C h í n h p h ủ q u y đ ị n h c h i t i ế t m ộ t s ố đ i ề u v à b i ệ n p h á p t h i h à n h L u ậ t H ộ 

t ị c h . 

- T h ô n g t ư 3 2 / 2 0 1 7 / T T - B T T T T n g à y 1 5 / 1 1 / 2 0 1 7 c ủ a B ộ T h ô n g t i n v à T r u y ề n 

t h ô n g q u y đ ị n h v ề v i ệ c c u n g c ấ p d ị c h v ụ c ô n g t r ự c t u y ế n v à đ ả m b ả o k h ả n ă n g t r u y 

c ậ p t h u ậ n t i ệ n đ ố i v ớ i t r a n g t h ô n g t i n đ i ệ n t ử h o ặ c c ổ n g t h ô n g t i n đ i ệ n t ử c ủ a c ơ q u a n 

n h à   n ư ớ c . 

- N g h ị đ ị n h 8 7 / 2 0 2 0 / N Đ - C P n g à y 2 8 / 7 / 2 0 2 0 c ủ a C h í n h p h ủ q u y đ ị n h v ề c ơ s ở d ữ 

l i ệ u   h ộ   t ị c h   đ i ệ n   t ử ,   đ ă n g   k ý   h ộ   t ị c h   t r ự c   t u y ế n .   

- T h ô n g T ư s ố 0 1 / 2 0 2 2 / T T - B T P n g à y 0 4 / 0 1 / 2 0 2 2 c ủ a B ộ T ư p h á p q u y đ ị n h c h i 

t i ế t m ộ t s ố đ i ề u v à b i ệ n p h á p t h i h à n h N g h ị đ ị n h s ố 8 7 / N Đ - C P n g à y 2 8 / 7 / 2 0 2 0 c ủ a 

C h í n h   p h ủ   q u y   đ ị n h   v ề   c ơ   s ở   d ữ   l i ệ u   h ộ   t ị c h   đ i ệ n   t ử ,   đ ă n g   k ý   h ộ   t ị c h   t r ự c   t u y ế n . 

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ Tài Chính;

- Nghị quyết số 12/2018/NQ-HĐND của Hội đồng nhân dân thành phố Hải Phòng

ngày 12/7/2018 về việc quy định chi tiết một số loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền Hội

đồng nhân dân thành phố trên địa bàn thành phố Hải Phòng.

- Thông tư số 106/2021/TT-BTC ngày 26/11/2021 của Bộ Tài chính sửa đổi, bổ

sung một số điều của Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ Tài chính

hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh,

thành phố trực thuộc trung ương.

http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/quyen-dan-su/thong-tu-02-2020-tt-btp-huong-dan-su-dung-quan-ly-mau-so-quoc-tich-va-mau-giay-to-ve-quoc-tich-440203.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/quyen-dan-su/thong-tu-04-2020-tt-btp-huong-dan-luat-ho-tich-va-nghi-dinh-123-2015-nd-cp-ve-ho-tich-446237.aspx
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- Nghị định 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 về thực hiện cơ chế 1 cửa, một cửa

liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.

- Nghị định 107/2021/NĐ-CP ngày 06/12/2021 sửa đổi, bổ sung một số điều của

Nghị định 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính Phủ về thực hiện cơ chế một cửa,

một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 về hướng dẫn thi hành một số quy

định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ

chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Thông tư số 03/2023/TT-BTP ngày 02/8/2023 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp sửa

đổi, bổ sung một số nội dung của thông tư số 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 của B ộ 

T ư p h á p q u y đ ị n h c h i t i ế t m ộ t s ố đ i ề u v à b i ệ n p h á p t h i h à n h N g h ị đ ị n h s ố 8 7 / N Đ - C P 

n g à y 2 8 / 7 / 2 0 2 0 c ủ a C h í n h p h ủ q u y đ ị n h v ề c ơ s ở d ữ l i ệ u h ộ t ị c h đ i ệ n t ử , đ ă n g k ý h ộ 

t ị c h   t r ự c   t u y ế n . 

- Nghị định số 42/2022/NĐ-CP ngày 15/8/2022 của Chính phủ: Quy định về việc

cung cấp thông tin và dịch vụ công trực tuyến của cơ quan nhà nước trên môi trường

mạng.

- Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 về sửa đổi, bổ sung một số điều

của Nghị định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu, sổ tạm trú khi thực hiện thủ

tục hành chính, cung cấp dịch vụ công.

- Quyết định số 2129/QĐ-UBND ngày 02/8/2021 của Ủy ban nhân dân thành phố

về việc công bố danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực tư pháp trên địa bàn thành phố

Hải Phòng.

- Quyết định số 562/QĐ-UBND ngày 03/3/2023 về việc công bố thủ tục hành

chính mới ban hành; thủ tục hành chính được sửa đổi bổ sung trong lĩnh vực hộ tịch

thực hiện tại cơ quan đăng ký hộ tịch thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Tư pháp

trên địa bàn thành phố Hải Phòng.

- Quyết định số 2390/QĐ-UBND ngày 08/8/2023 của UBND thành phố Hải Phòng

về việc công bố danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực tư

pháp trên địa bàn thành phố Hải Phòng.

- Quyết định số 2962/QĐ-UBND ngày 29/9/2023 của UBND thành phố Hải Phòng

về việc công bố Danh mục dịch vụ công trực tuyến toàn trình và một phần trên địa bàn

thành phố Hải Phòng. 

- Quyết định số 3642/QĐ-UBND ngày 03/11/2023 của UBND thành phố Hải

Phòng về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi bổ sung trong lĩnh vực hộ tịch

thực hiện tại cơ quan đăng ký hộ tịch trên địa bàn thành phố Hải Phòng. 

- Quyết định số 3834/QĐ-UBND ngày 15/11/2023 về việc công bố danh mục

TTHC mới ban hành, thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực tư pháp

trên địa bàn thành phố Hải Phòng.

- Nghị quyết số 16/2023/NQ-HĐND ngày 08/12/2023 sửa đổi bổ sung một số

Nghị quyết quy định một số loại phí, lệ phí thuộc thẩm quyền Hội đồng nhân dân thành

phố trên địa bàn thành phố Hải Phòng.

- Nghị quyết số 13/2023/NQ-HĐND ngày 08/12/2023 miễn, giảm một số loại phí,

lệ phí thuộc thẩm quyền của HĐND thành phố khi thực hiện dịch vụ công trực tuyến

trên địa bàn thành phố Hải Phòng.
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- Quyết định số 1478/QĐ-UBND ngày 09/5/2024 của Chủ tịch UBND thành phố

Hải Phòng về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính (chuẩn hóa) lĩnh vực Tư pháp

trên địa bàn thành phố Hải Phòng;

- Quyết định số 2061/QĐ-UBND ngày 17/6/2024 của Chủ tịch UBND thành phố

Hải Phòng về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung thuộc lĩnh

vực Tư pháp trên địa bàn thành phố Hải Phòng.

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT

 UBND:   Ủy ban nhân dân

 Bộ phận Một cửa:    Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính quận

 TTHC:   Thủ tục hành chính

 Phòng TP:    Phòng Tư pháp

 HS:    Hồ sơ

 CT/PCT:    Chủ tịch / Phó chủ tịch

         5. NỘI DUNG

5.1 Thông tin chung

01 Lĩnh vực: Tư pháp

02 Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân, cơ quan, tổ chức.

03 Cơ quan thực hiện TTHC: Cơ quan quản lý Cơ sở dữ liệu hộ tịch

04 Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Bộ phận TN & TKQ của UBND quận

05 Hình thức nộp hồ sơ: Trực tuyến toàn trình

06 Mẫu đơn, tờ khai:  Tờ khai cấp bản sao trích lục hộ tịch

07 Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày; trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ

mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.

- Trong trường hợp yêu cầu được được gửi qua mạng Internet (trực tuyến),

thì thời hạn được thực hiện ngay sau khi cơ quan, tổ chức nhận đủ hồ sơ theo

hình thức trực tuyến.

08 Kết quả TTHC:  Bản sao trích lục hộ tịch

09 Thành phần hồ sơ / số lượng
Bản

chính

Bản

sao

Bản

Phô

tô
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1. Tờ khai cấp bản sao trích lục hộ tịch theo mẫu đối 

với trường hợp người yêu cầu là cá nhân
x

2. Văn bản yêu cầu cấp bản sao trích lục hộ tịch nêu 

rõ lý do trong trường hợp người yêu cầu là cơ quan, 

tổ chức

x

3. Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật 

trong trường hợp ủy quyền thực hiện yêu cầu cấp bản

sao trích lục hộ tịch. Trường hợp người được ủy 

quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, 

em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền 

không phải công chứng, chứng thực, nhưng phải có 

giấy tờ chứng minh mối quan hệ với người ủy quyền.

x

* Giấy tờ phải xuất trình

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

giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, 

còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu cấp bản 

sao trích lục hộ tịch.

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

có chứng thực giấy tờ phải xuất trình nêu trên.

Trường hợp người yêu cầu cấp bản sao Trích lục hộ tịch gửi trực tuyến thì 

phải gửi file (tệp) đính kèm bản chứng thực giấy tờ hồ sơ đủ điều kiện thực 

hiện. 

Số lượng hồ sơ: 01 bộ

10 Điều kiện giải quyết TTHC: Không có

11  Phí: 8.000đ

5.2 Trình tự giải quyết

Trình tự
Trách

nhiệm
Thời gian

Biểu mẫu/

Kết quả

Bước 1: Nộp hồ sơ và tiếp nhận hồ sơ

- Tiếp nhận và đối chiếu thành phần

hồ sơ (đã nhận trực tuyến).

- Viết giấy tiếp nhận hồ sơ, trong đó

ghi rõ ngày, giờ trả kết quả (nếu hồ sơ

đầy đủ và hợp lệ).

Chuyên

viên tại

Bộ phận  

Một cửa

1 giờ làm

việc

- Phiếu tiếp nhận 

và hẹn trả kết quả

- Phiếu hướng 

dẫn hoàn thiện bổ

sung HS
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- Hướng dẫn bổ sung hồ sơ nếu không

đầy đủ và chưa hợp lệ (trao đổi thông

tin qua hòm thư mà cá nhân/tổ chức

đã đăng ký khi đăng ký tài khoản).

- Cập nhật vào sổ theo dõi hồ sơ.

Bước 2. Chuyển lãnh đạo phòng chuyên môn

Chuyên viên Phòng TP tại Bộ phận

Một cửa tiếp nhận hồ sơ trực tuyến và

kiểm tra giấy tờ mà người yêu cầu đã

gửi trực tuyến

Nếu thấy thông tin khai sinh đầy đủ và

phù hợp chuyển hồ sơ cho Trưởng

phòng TP

Chuyên

viên

1 giờ làm

việc

Phiếu kiểm soát 

HS/Sổ giao nhận

Bước 3: Trưởng phòng Tư pháp chuyển chuyên viên thụ lý hồ sơ

Thẩm định hồ sơ:

- Nếu HS không đủ điều kiện giải quyết

thì báo cáo trưởng phòng 

- Ra văn bản thông báo nêu rõ lý do

không giải quyết

- Trả lại hồ sơ kèm theo văn bản thông

báo nêu rõ lý do cho cá nhân

- Nếu HS chưa đủ điều kiện giải quyết

thì báo cáo trưởng phòng

- Ra văn bản thông báo bổ sung HS

- Trả lại hồ sơ kèm theo văn bản thông

báo cho cá nhân

- Nếu HS đủ điều kiện giải quyết thì

thực hiện bước tiếp theo

Chuyên viên

Lãnh đạo

Phòng TP

Chuyên viên

Chuyên viên

Lãnh đạo

Phòng TP

4 giờ làm

việc

Thông báo hồ sơ 

không đủ điều 

kiện giải quyết

Thông báo về 

việc bổ sung hồ 

sơ

Bước 4: Chuyển lãnh đạo phòng phê duyệt

Ký cấp bản sao trích lục hộ tịch cho 

người yêu cầu

Trưởng 

phòng TP

1giờ làm

việc

Bản sao trích lục

hộ tịch

Bước 5: Trả kết quả



UBND 

QUẬN

 KIẾN AN

QUY TRINH GIẢI QUYẾT TTHC

Cấp bản sao trích lục hộ tịch

Mã hiệu: QT.TP.16

Lần ban hành: 08/00

Trang: 9/14

* Trường hợp trả kết quả trực tiếp

tại Bộ phận Một cửa

- Bộ phận Một cửa trả kết quả trực

tiếp cho cá nhân.

- Vào sổ theo dõi chứng thực.

- Cập nhật vào sổ theo dõi hồ sơ

* Trả kết quả cho khách hàng qua 

dịch vụ bưu chính công ích

- Bộ phận Một cửa sẽ bàn giao hồ sơ

và kết quả cho nhân viên bưu điện để

trả kết quả cho công dân (nhân viên

bưu điện thu phí theo quy định).

- Vào sổ theo dõi chứng thực.

- - Cập nhật vào sổ theo dõi hồ sơ.

* Trả kết quả trực tuyến

- Trả kết quả cho khách hàng qua hòm

thư cá nhân đã đăng ký.

- Vào sổ theo dõi chứng thực.

Lãnh đạo 

phòng TP

1 giờ làm

việc

- Phiếu xin lỗi

- Sổ cấp bản sao 

trích lục

- Sổ theo dõi hồ 

sơ

L
ư

u
 ý

 Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc được thực hiện tại từng bước
công việc 

 Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ
cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi đơn vị.

 Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian
quy định hiện hành của thủ tục này.

6. HỒ SƠ  LƯU

TT Hô sơ lưu Nơi lưu

1. Bộ hồ sơ tổ chức nộp theo mục 5.1 Phòng Tư pháp

2. Bản sao trích lục hộ tịch Phòng Tư pháp

3. Sổ cấp bản sao trích lục Phòng Tư pháp

4. Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ. Bộ phận TN&TKQ

5. Sổ theo dõi tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả. Bộ phận TN&TKQ

6. Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. Bộ phận TN&TKQ

7. Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ. Bộ phận TN&TKQ

Thời gian lưu: Lâu dài



UBND 

QUẬN

 KIẾN AN

QUY TRINH GIẢI QUYẾT TTHC

Cấp bản sao trích lục hộ tịch

Mã hiệu: QT.TP.16

Lần ban hành: 08/00

Trang: 10/14

7. BIỂU MẪU

TT Mã hiệu Tên biểu mẫu

Các biểu mẫu theo T h ô n g   t ư   s ố   0 4 / 2 0 2 0 / T T - B T P ,   T h ô n g   t ư   0 1 / 2 0 2 2 / T T - B T P 

1. Mẫu số 01 Tờ khai cấp bản sao trích lục hộ tịch

2. Mẫu số 02 Sổ cấp bản sao trích lục

Các biểu mẫu theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018

3. Mẫu số 01 Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hen trả kết quả

4. Mẫu số 02 Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

5. Mẫu số 03 Mẫu phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

6. Mẫu số 04 Mẫu phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả

7. Mẫu số 05 Mẫu phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

8. Mẫu số 06 Mẫu sổ theo dõi hồ sơ

BM.TP.16.01

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

TỜ KHAI 

CÂP BAN SAO TRICH LUC HÔ TICH

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

Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu: .......................................................................................

Nơi cư trú: (2)..........................................................................................................................

Giấy tờ tùy thân: (3)................................................................................................................

Quan hệ với người được cấp bản sao Trích lục hộ tịch: .......................................................

Đề nghị cơ quan cấp ban sao trich luc(4) .............................................................

cho người có tên dưới đây:

Họ, chữ đệm, tên: ................................................................................................................

Ngày, tháng, năm sinh:..........................................................................................................

Giới tính: ...........................Dân tộc: ...........................  Quốc tịch: .......................................



UBND 

QUẬN

 KIẾN AN

QUY TRINH GIẢI QUYẾT TTHC

Cấp bản sao trích lục hộ tịch

Mã hiệu: QT.TP.16

Lần ban hành: 08/00

Trang: 11/14

Nơi cư trú: (2)..........................................................................................................................

Giấy tờ tùy thân: (3) ...............................................................................................................

Sô đinh danh ca nhân (nêu co): .............................................................................................

Đã đăng ký tại: (5) ..................................................................................................................

ngày  .......... tháng ........... năm .............. sô.................. Quyển số: ......................................

Số lượng bản sao yêu cầu cấp:.......................bản(6).

Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước

pháp luật về cam đoan của mình

   Làm tại: ............................ , ngày ......  tháng ...... năm ..........

                                                                            Người yêu cầu

    (ký và ghi rõ họ, chữ đệm, tên)

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

Chú thích:
(1) Ghi tên cơ quan đề nghị thực hiện việc cấp ban sao Trich luc hô tich.
(2) Ghi theo nơi đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi

theo nơi đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký

tạm trú thì ghi theo nơi đang sinh sống.
(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân của người đi đăng ký, ghi rõ số, cơ quan cấp,

ngày cấp hộ chiếu, chứng minh nhân dân  hoặc giấy tờ hợp lệ thay thế 

Ví dụ: Chứng minh nhân dân số 001089123 do Công an thành phố Hà Nội cấp

ngày 20/10/2004.
(4) Ghi ro loai viêc hô tich đa đăng ky trươc đây, nay đề nghị cấp bản sao Trích lục hộ

tịch.
(5) Ghi rõ tên cơ quan đã đăng ký hộ tịch trước đây.

Ví dụ: Ủy ban nhân dân phường Điện Biên, quận Ba Đình, thành phố Hà Nội.

Ủy ban nhân dân quận Hoàn Kiếm, thành phố Hà Nội

Sở Tư pháp tỉnh Hòa Bình
(6) Ghi ro số lượng bản sao đề nghị cấp.



BM.TP.16.02

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

  BỘ TƯ PHÁP

SỔ

 CẤP BẢN SAO TRÍCH LỤC HỘ TỊCH

Cơ quan đăng ký hộ tịch 
(1).....……………..…………………………………………………..

Quyển số:

Mở ngày:……tháng……năm

Khóa ngày……..tháng……năm



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

BỘ TƯ PHÁP

SỔ

 CẤP BẢN SAO TRÍCH LỤC HỘ TỊCH



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG

1. Tên cơ quan đăng ký hộ tịch (1) phải ghi rõ tại trang bìa của sổ:

- Trường hợp Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của Ủy ban nhân dân cấp xã thì ghi đủ 03

cấp hành chính (xã, huyện, tỉnh);

- Trường hợp Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của Ủy ban nhân dân cấp huyện thì ghi

đủ 02 cấp hành chính (huyện, tỉnh);

- Trường hợp Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch của Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài

thì ghi tên của Cơ quan đại diện Việt Nam.

2. Mục quyển số (2) ghi số thứ tự của Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch trong năm; ngày

mở sổ (3) là ngày cấp bản sao Trích lục hộ tịch đầu tiên của sổ; ngày khóa sổ (4) là ngày

cấp bản sao Trích lục hộ tịch cuối cùng của sổ; trường hợp chưa hết sổ mà hết năm thì

ngày khoá sổ là ngày 31 tháng 12.

3. Số thứ tự theo dõi việc cấp bản sao Trích lục hộ tịch (5) được ghi liên tục từ số 01

đến hết năm; 

Số ghi trong Trích lục hộ tịch (bản sao) là số thứ tự trong sổ cấp bản sao Trích lục hộ

tịch.

4. Sổ phải viết liên tiếp theo thứ tự từng dòng, không được bỏ trống, cách dòng, trống

trang; đóng dấu giáp lai giữa các trang.

5. Công chức làm công tác hộ tịch phải tự mình ghi vào sổ, nội dung ghi phải chính xác,

theo đúng hồ sơ đề nghị cấp bản sao Trích lục hộ tịch.

Chữ viết phải rõ ràng, đủ nét, không viết tắt, không tẩy xóa, viết bằng loại mực tốt, không

sử dụng nhiều màu mực trong một sổ, không dùng mực đỏ.

6. Cột “Loại bản sao Trích lục” (8) ghi rõ: tên loại sổ hộ tịch, quyển số, số đăng ký, ngày,

tháng, năm đăng ký, cơ quan đăng ký.

7. Cột “Ghi chú” (11) để ghi căn cứ cấp bản sao Trích lục: từ Sổ đăng ký hộ tịch hoặc

thực hiện việc trích lục từ Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử theo quy trình tin học; ghi thông

tin sửa chữa trong trường hợp có sai sót khi ghi sổ.

8. Trường hợp có sai sót do ghi sổ, thì công chức làm công tác hộ tịch phải trực tiếp

gạch bỏ phần sai sót, không được không được tẩy, xóa để viết lại, không chữa đè lên

chữ cũ; nội dung sửa chữa được ghi vào cột “Ghi chú (11)”, báo cáo Thủ trưởng cơ

quan đăng ký hộ tịch cho phép đóng dấu vào nội dung sửa chữa.

10. Việc cấp bản sao Trích lục hộ tịch bắt đầu từ ngày 01 tháng 01 cho đến hết ngày 31

tháng 12.   

Hết năm phải thực hiện khóa sổ, thống kê tổng số bản sao Trích lục hộ tịch đã được cấp

trong năm theo từng loại bản sao Trích lục, công chức làm công tác hộ tịch ký, ghi rõ

họ, chữ đệm, tên, Thủ trưởng cơ quan đăng ký hộ tịch xác nhận, đóng dấu. 

Sổ cấp bản sao Trích lục hộ tịch chỉ được sử dụng trong năm, không sử dụng để tiếp tục

đăng ký cho năm sau. 



Số

TT

Ngày, tháng,

năm cấp bản

sao Trích lục

Họ, chữ đệm, tên, giấy tờ

tùy thân của người 

yêu cầu cấp bản sao 

Trích lục

Loại bản sao Trích lục Họ, chữ đệm, tên, 

chức vụ của người

ký cấp bản sao

Trích lục

Số lượng

bản sao

Ghi chú

(5) (6) (7) (8) (9) (10) (11)

Trang số: 01Trang số: 01Trang số: 01Trang số: 01

Trang số 1




