
THÔNG TIN CHI TIẾT THỦ TUC̣

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

Lĩnh vực Chứng thực

Cơ quan thực
hiện

- Cơ quan tiếp nhận và trả kết quả:

+ Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cấp xã.

+ Tiếp nhận ngoài trụ sở Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết
quả cấp xã trong trường hợp người yêu cầu chứng thực
thuộc diện già yếu, không thể đi lại được, đang bị tạm
giữ, tạm giam, thi hành án phạt tù hoặc có lý do chính
đáng khác.

- Cơ quan thực hiện: Ủy ban nhân dân cấp xã.

Cách thức thực
hiện

- Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả trực tiếp.

- Không tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả qua dịch vụ bưu
chính công ích.
1.   Tiếp nhận hồ sơ

a)   Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và
trả kết quả của UBND cấp xã ( hoặc ngoài trụ sở của
UBND cấp xã nếu người yêu cầu chứng thực thuộc diện
già yếu, không thể đi lại được, đang bị tạm giữ, tạm
giam, thi hành án phạt tù hoặc có lý do chính đáng khác)

b)  Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả xem xét, kiểm tra
tính đầy đủ của hồ sơ:

-   Trường hợp hồ sơ không thuộc phạm vi giải quyết thì
hướng dẫn để cá nhân đến cơ quan có thẩm quyền giải
quyết;

-   Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn cụ thể
để cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo mẫu số 01
Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ kèm theo Phụ lục 1;
thời gian bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ không tính vào thời
gian giải quyết.

-   Nếu hồ sơ đủ theo quy định thì làm thủ tục nhận hồ sơ,
cụ thể như sau: Vào Sổ theo dõi hồ sơ theo mẫu số 02
kèm theo Phụ lục 1 và phần mềm điện tử (nếu có); lập
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả theo mẫu số 03
kèm theo Phụ lục 1, ký nhận gửi cá nhân.

2. Chuyển hồ sơ



Trình tự thực
hiện

Sau khi tiếp nhận hồ sơ, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ theo mẫu
số 04 kèm theo Phụ lục 1, sau đó chuyển hồ sơ và Phiếu
kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ cho công chức Tư
pháp - Hộ tịch giải quyết. Phiếu kiểm soát quá trình giải
quyết hồ sơ lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

3. Giải quyết hồ sơ

Sau khi tiếp nhận hồ sơ, công chức Tư pháp - Hộ tịch
thực hiện:

a)  Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, tham mưu trình Chủ
tịch UBND cấp xã ban hành văn bản yêu cầu cá nhân
hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định.

b)   Trường hợp hồ sơ hợp lệ, thì công chức Tư pháp -
Hộ tịch trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, giải
quyết.

Lãnh đạo UBND cấp xã 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 theo mẫu lời chứng chứng thực
chữ ký kèm theo Phụ lục 2;

-  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 trang trở lên thì
ghi lời chứng vào trang cuối, nếu giấy tờ, văn bản có từ
02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai.

-   Đối với trường hợp chứng thực chữ ký/điểm chỉ
không thể ký, không thể điểm chỉ được tại bộ phận tiếp
nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa, một cửa liên
thông thì công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra các giấy tờ,
nếu nhận thấy người yêu cầu chứng thực có đủ điều kiện
quy định tại Khoản 2 Điều 24 Nghị định số
23/2015/NĐ-CP thì đề nghị người yêu cầu chứng thực
ký/điểm chỉ vào giấy tờ cần chứng thực và chuyển cho
người có thẩm quyền ký chứng thực.

Trường hợp không đồng ý thì phải có văn bản trả lời nêu
rõ lý do.

4. Trả kết quả giải quyết hồ sơ



Sau khi lãnh đạo UBND cấp xã thực hiện chứng thực
chữ ký trong giấy tờ,văn bản hoặc ký văn bản trả lời:

a)  Văn thư vào sổ văn bản đi và chuyển Bộ phận tiếp
nhận và trả kết quả;

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả có trách nhiệm trả kết
quả cho cá nhân.

Thời hạn giải
quyết

Trong ngày UBND cấp xã 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.

Phí Không
Lệ Phí 10.000đ/ trường hợp

Thành phần hồ sơ

1. Bản chính hoặc bản sao có chứng thực Giấy chứng
minh nhân dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng. 2.
Giấy tờ, văn bản mà mình sẽ ký/điểm chỉ. 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).

Yêu cầu - điều
kiện Không

Căn cứ pháp lý

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP.

- Thông tư số 226/2016/TT-BTC.

- Thông tư số 257/2016/TT-BTC.

- Thông tư số 264/2016/TT-BTC.

- Thông tư số 01/2020/TT-BTP.

 
Biểu mẫu đính
kèm
Kết quả thực hiện


