
Cấp bản sao Trích lục hộ tịch 
Thẩm quyền giải quyết: 
Ủy ban nhân dân huyện, thị xã, thành phố tỉnh 

Lĩnh vực: 
Lĩnh vực tư pháp 

Lĩnh vực thống kê: 
Lĩnh vực tư pháp 

Cách thức thực hiện: 

- Người có yêu cầu cấp bản sao trích lục hộ tịch trực tiếp thực hiện hoặc ủy quyền cho người khác thực 

hiện yêu cầu cấp bản sao trích lục hộ tịch; 

- Người thực hiện yêu cầu cấp bản sao trích lục hộ tịch có thể trực tiếp nộp hồ sơ; cơ quan, tổ chức có yêu 

cầu cấp bản sao trích lục hộ tịch có thể trực tiếp gửi văn bản yêu cầu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

của UBND cấp huyện hoặc gửi hồ sơ, văn bản yêu cầu qua hệ thống bưu chính. 
Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ 

- Người đề nghị chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định, nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

của UBND cấp huyện. 

Trường hợp cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đề nghị cấp bản sao trích lục hộ tịch của cá nhân thì 

gửi văn bản yêu cầu nêu rõ lý do cho Cơ quan quản lý Cơ sở dữ liệu hộ tịch. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra tính hợp lệ, đầy đủ của hồ 

sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ không thuộc phạm vi giải quyết thì hướng dẫn để cá nhân, tổ chức đến cơ quan 

có thẩm quyền giải quyết; 

+  Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ thì hướng dẫn cụ thể theo mẫu số 01 tại Phụ lục ban hành kèm theo 

Quyết định số 09/2015/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính Phủ, Nếu hồ sơ sau khi đã được hướng dẫn mà không 

được bổ sung đầy đủ, hoàn thiện thì người tiếp nhận từ chối tiếp nhận hồ sơ và lập văn bản từ chối tiếp nhận 

hồ sơ, trong đó ghi rõ lý do từ chối, ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên của người tiếp nhận. 

- Công chức tiếp nhận hồ sơ nhập vào Sổ theo dõi hồ sơ theo mẫu số 02 tại Phụ lục ban hành kèm 

theo Quyết định số 09/2015/QĐ-TTg và phần mềm điện tử (nếu có); lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả theo mẫu số 03 tại Phụ lục ban hành kèm theo Quyết định số 09/2015/QĐ-TTg; 

- Công chức lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    

 Bước 2. Giải quyết hồ sơ: 

- Ngay sau khi nhận hồ sơ, nếu thấy hồ sơ đầy đủ và phù hợp, công chức làm công tác hộ tịch căn 

cứ vào Cơ sở dữ liệu hộ tịch, ghi nội dung bản sao trích lục hộ tịch, báo cáo Chủ tịch UBND cấp huyện ký 

cấp bản sao trích lục hộ tịch cho người yêu cầu. 

* Lưu ý: 

+ Trường hợp người yêu cầu nộp giấy tờ là bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản sao được chứng 

thực từ bản chính thì người tiếp nhận hồ sơ không được yêu cầu xuất trình bản chính; nếu người yêu cầu 



chỉ nộp bản chụp và xuất trình bản chính thì người tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản 

chính và ký vào bản chụp xác nhận về việc đã đối chiếu nội dung giấy tờ đó, không được yêu cầu người 

đi đăng ký nộp bản sao có chứng thực giấy tờ đó. 

+ Trường hợp pháp luật quy định xuất trình giấy tờ khi đăng ký hộ tịch, người tiếp nhận có trách 

nhiệm kiểm tra giấy tờ xuất trình, đối chiếu với thông tin trong Tờ khai và trả lại cho người xuất trình, không 

được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm bản sao giấy tờ đó. Người tiếp nhận có thể chụp 01 bản 

giấy tờ xuất trình hoặc ghi lại thông tin của giấy tờ xuất trình để lưu hồ sơ. 

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ đăng ký hộ tịch theo quy định của pháp 

luật hộ tịch, không được yêu cầu người đăng ký hộ tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp luật hộ tịch không quy 

định phải nộp. 

Bước 3. Trả kết quả giải quyết hồ sơ: Thực hiện theo Khoản 4 Điều 6 Quy chế ban hành kèm theo 

Quyết định 09/2015/QĐ-TTg. 

* Thời gian nhận hồ sơ, trả kết quả và nộp lệ phí (nếu có): sáng từ 7h-11h, chiều từ 13h-17h từ thứ 

2 đến thứ 6 (trừ ngày nghỉ lễ, tết theo quy định của pháp luật). 
Thành phần hồ sơ: 

Thời hạn giải quyết: 

Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ; trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì 

trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. 
Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu tờ khai cấp bản sao trích lục hộ tịch.docx (Ban hành kèm theo Thông tư số 15/2015/TT-BTP ngày 

16/11/2016 của Bộ Tư pháp). 
Lệ phí: 

8.000 đồng/1 bản sao. (Miễn lệ phí cho người thuộc gia đình có công với cách mạng; người thuộc hộ nghèo; 

người khuyết tật. ) 
Kết quả thực hiện: 

Bản sao trích lục hộ tịch 

  

 
Cơ quan thực hiện: 

UBND cấp huyện. 
Đối tượng thực hiện: 

Cá nhân, cơ quan, tổ chức. 
Yêu cầu hoặc điều kiện: 

Không 

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; 

https://gialai.gov.vn/SiteAssets/Lists/ThuTucHanhChinhCap2/NewForm/M%E1%BA%ABu%20t%E1%BB%9D%20khai%20c%E1%BA%A5p%20b%E1%BA%A3n%20sao%20tr%C3%ADch%20l%E1%BB%A5c%20h%E1%BB%99%20t%E1%BB%8Bch.docx
http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123
https://gialai.gov.vn/SiteAssets/Lists/ThuTucHanhChinhCap2/NewForm/M%E1%BA%ABu t%E1%BB%9D khai c%E1%BA%A5p b%E1%BA%A3n sao tr%C3%ADch l%E1%BB%A5c h%E1%BB%99 t%E1%BB%8Bch.docx


- Thông tư số 15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều 

của Luật hộ tịch và 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; 

- Thông tư số 179/2015/TT-BTC ngày 13/11/2015 của Bộ Tài chính sửa đổi, bổ sung Thông tư số 02/2014/TT-

BTC ngày 02/01/2014 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; 

- Quyết định số 25/2016/QĐ-UBND ngày 20/5/2016  của Ủy ban nhân dân tỉnh Gia Lai về việc quy 

định lệ phí hộ tịch, đăng ký cư trú, chứng minh nhân dân áp dụng trên địa bàn tỉnh Gia Lai. 

  
 

http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=15017
http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=15017
http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=15017

