
THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG 

QUẢN LÝ CỦA SỞ TƯ PHÁP 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2103/QĐ-UBND ngày 28 tháng 4 năm 2016 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

 

Thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân 

dân cấp huyện  
Lĩnh vực Chứng thực: Thủ tục Cấp bản sao từ sổ gốc 

1. Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính: Không 

2. Thành phần hồ sơ 

* Trường hợp yêu cầu trực tiếp tại cơ quan, tổ chức lưu sổ gốc: 

+ Nộp Văn bản yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc theo quy định tại từng lĩnh 

vực cụ thể (nếu có). 

+ Xuất trình bản chính hoặc bản sao có chứng thực Giấy chứng minh 

nhân dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng của người yêu cầu cấp bản sao từ sổ 

gốc. 

* Trường hợp người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc gửi yêu cầu qua bưu 

chính thì phải gửi kèm những giấy tờ sau: 

+ Văn bản yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc theo quy định tại từng lĩnh vực 

cụ thể (nếu có). 

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu còn 

giá trị sử dụng của người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc; 

+ 01 (một) phong bì dán tem ghi rõ họ tên, địa chỉ người nhận. 

* Việc yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc có thể thông qua người đại diện 

theo pháp luật, người đại diện theo ủy quyền hoặc cha, mẹ, con; vợ, chồng; anh, 

chị, em ruột hoặc người thừa kế khác của người được cấp bản chính trong 

trường hợp người đó đã chết (Đối với các trường hợp này, thì phải xuất trình 

giấy tờ chứng minh thuộc đối tượng nêu trên). 

3. Thời gian xử lý 

- Trường hợp nộp 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 yêu cầu được gửi qua bưu điện: Trong ngày cơ quan, tổ 

chức tiếp nhận yêu cầu (căn cứ theo ngày trên dấu bưu điện đến) hoặc trong 

ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. 

4. Lệ phí: 

Theo quy định hiện hành  

5. Cơ sở pháp lý 

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính 

phủ về cấp bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, 

giao dịch (có hiệu lực thi hành kể từ ngày 10 tháng 4 năm 2015). 

- Thông tư số 20/2015/TT-BTP ngày 29 tháng 12 năm 2015 của Bộ 

trưởng Bộ Tư pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của 

Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ 



sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp 

đồng, giao dịch. 

- Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03 tháng 3 năm 2020 của Bộ trưởng 

Bộ Tư pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 

số 23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ về cấp bản sao 

từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch (có hiệu lực kể từ ngày 20 tháng 4 năm 2020). 

- Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11 tháng 11 năm 2016 của Bộ Tài 

chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực (có 

hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 01 năm 2017). 

- Quyết định số 2103/QĐ-UBND ngày 28 tháng 4 năm 2016 của Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về việc công bố thủ tục hành chính 

thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Tư pháp được chuẩn hóa tại Thành 

phố Hồ Chí Minh. 

- Quyết định số 2700/QĐ-UBND ngày 29 tháng 6 năm 2018 của Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về việc công bố thủ tục hành chính 

mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung, thay thế và bị bãi bỏ thuộc phạm vi chức 

năng quản lý của Sở Tư pháp. 

 

 

 


