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DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT 

CỦA CẤP XÃ  

STT TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRANG 

I LĨNH VỰC CHỨNG THỰC  

1.  Thủ tục cấp bản sao từ sổ gốc 1-2 

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 
3-5 

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) 

6-8 

4.   Thủ tục chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản 

là động sản, quyền sử dụng đất và nhà ở 
9-11 

5.  Thủ tục chứng thực di chúc 12-13 

6.  Thủ tục chứng thực văn bản từ chối nhận di sản 14-16 

7.  7. Thủ tục chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà 

di sản là động sản, quyền sử dụng đất, nhà ở 
17-18 

8.  Thủ tục chứng thực văn bản khai nhận di sản mà di sản là 

động sản, quyền sửa dụng đất, nhà ở 
19-20 

9.  Thủ tục chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, 

giao dịch 
21-23 

10.  Thủ tục sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch 24-25 

11.  Thủ tục cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, 

giao dịch đã được chứng thực 
26-27 

II LĨNH VỰC HỘ TỊCH  

1.  Đăng ký khai sinh 28-32 

2.  

Thủ tục liên thông Đăng ký khai tử - Xóa đăng ký thường trú - 

Hưởng mai táng phí (đối với đối tượng người có công với cách 

mạng từ trần) 

33-36 

3.  

Liên thông thủ tục Đăng ký khai tử, xóa đăng ký thường trú, 

hưởng mai táng phí đối với đối tượng hưởng trợ cấp theo 

Quyết định số 49/2015/QĐ-TTg ngày 14 tháng 10 năm 2015 

về một số chế độ, chính sách đối với dân công hỏa tuyến 

tham gia kháng chiến chống Pháp, chống Mỹ, chiến tranh bảo 

vệ Tổ quốc và làm nghĩa vụ quốc tế 

37-41 

4.  Liên thông thủ tục Đăng ký khai tử, hưởng mai táng phí đối 

với đối tượng hưởng trợ cấp theo Quyết định số 49/2015/QĐ-
42-45 
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TTg ngày 14 tháng 10 năm 2015 về một số chế độ, chính 

sách đối với dân công hỏa tuyến tham gia kháng chiến chống 

Pháp, chống Mỹ, chiến tranh bảo vệ Tổ quốc và làm nghĩa vụ 

quốc tế 

5.  

Liên thông thủ tục Đăng ký khai tử, xóa đăng ký thường trú, 

hưởng mai táng phí đối với đối tượng thực hiện theo Nghị 

định số 150/2006/NĐ-CP ngày 12 tháng 12 năm 2006 hướng 

dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Cựu chiến binh 

46-53 

6.  

Liên thông thủ tục Đăng ký khai tử, hưởng mai táng phí đối 

với đối tượng hưởng trợ cấp theo Quyết định số 62/2011/QĐ-

TTg ngày 09 tháng 11 năm 2011 về chế độ, chính sách đối 

với đối tượng tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc, làm 

nhiệm vụ quốc tế ở Cam-pu-chia, giúp bạn Lào sau ngày 30 

tháng 4 năm 1975 đã phục viên, xuất ngũ, thôi việc 

54-56 

7.  

Liên thông thủ tục Đăng ký khai tử, hưởng mai táng phí đối 

với đối tượng thân nhân liệt sĩ đang hưởng trợ cấp hàng 

tháng; người trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu 

nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng, Nhà 

nước theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08 tháng 11 

năm 2005, Quyết định số 188/2007/QĐ-TTg ngày 06 tháng 

12 năm 2007 

57-61 

8.  

Liên thông thủ tục Đăng ký khai tử, hỗ trợ chi phí mai táng 

cho đối tượng bảo trợ xã hội (được trợ giúp xã hội thường 

xuyên tại cộng đồng) 

62-65 

9.  
Liên thông thủ tục Đăng ký khai tử, hưởng mai táng phí đối 

với đối tượng có công với cách mạng từ trần 
66-69 

10.  
Thủ tục liên thông Đăng ký khai tử - Hưởng chế độ tử tuất 

(trợ cấp tuất và trợ cấp mai táng) 
70-73 

11.  

Liên thông thủ tục Đăng ký khai tử, xóa đăng ký thường trú, 

hưởng mai táng phí đối với đối tượng hưởng trợ cấp theo 

Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09 tháng 11 năm 2011 

về chế độ, chính sách đối với đối tượng tham gia chiến tranh 

bảo vệ Tổ quốc, làm nhiệm vụ quốc tế ở Cam-pu-chia, giúp 

bạn Lào sau ngày 30 tháng 4 năm 1975 đã phục viên, xuất 

ngũ, thôi việc 

74-77 

12.  

Liên thông thủ tục Đăng ký khai tử, hưởng mai táng phí đối 

với đối tượng thực hiện theo Nghị định số 150/2006/NĐ-

CP ngày 12 tháng 12 năm 2006 hướng dẫn thi hành một số 

điều của Pháp lệnh Cựu chiến binh 

78-82 

13.  Liên thông thủ tục Đăng ký khai tử, xóa đăng ký thường trú, 83-87 



3 

 

hưởng mai táng phí đối với đối tượng thân nhân liệt sĩ đang 

hưởng trợ cấp hàng tháng; người trực tiếp tham gia kháng 

chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính 

sách của Đảng, Nhà nước theo Quyết định số 290/2005/QĐ-

TTg ngày 08 tháng 11 năm 2005, Quyết định 

số 188/2007/QĐ-TTg ngày 06 tháng 12 năm 2007 

14.  
Liên thông thủ tục Đăng ký khai tử, xóa đăng ký thường trú, 

hỗ trợ chi phí mai táng cho đối tượng bảo trợ xã hội (được trợ 

giúp xã hội thường xuyên tại cộng đồng) 

88-91 

15.  
Thủ tục liên thông Đăng ký khai tử - Xóa đăng ký thường trú 

- Hưởng chế độ tử tuất (trợ cấp tuất và trợ cấp mai táng) 
92-95 

16.  Thủ tục liên thông đăng ký khai tử, xóa đăng ký thường trú 96-97 

17.  Thủ tục đăng ký kết hôn 98-103 

18.  Thủ tục đăng ký nhận cha, mẹ, con 104-108 

19.  Thủ tục đăng ký khai sinh kết hợp nhận cha, mẹ, con 109-116 

20.  Thủ tục đăng ký khai tử 117-122 

21.  Thủ tục đăng ký khai sinh lưu động 123-127 

22.  Thủ tục đăng ký kết hôn lưu động 128-132 

23.  Thủ tục đăng ký khai tử lưu động 133-136 

24.  Thủ tục đăng ký giám hộ 137-141 

25.  Thủ tục đăng ký chấm dứt giám hộ 142-146 

26.  Thủ tục thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch 147-152 

27.  Thủ tục cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân 153-159 

28.  Thủ tục đăng ký lại khai sinh 160-164 

29.  
Thủ tục đăng ký khai sinh cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá 
nhân 

165-169 

30.  Thủ tục đăng ký lại kết hôn 170-174 

31.  Thủ tục đăng ký lại khai tử 175-179 

32.  Thủ tục cấp bản sao trích lục hộ tịch 180-184 

33.  
Liên thông thủ tục hành chính về đăng ký khai sinh, đăng ký 

thường trú, cấp thẻ bảo hiểm y tế cho trẻ em dưới 6 tuổi 
185-192 

34.  
Liên thông các thủ tục hành chính về đăng ký khai sinh, cấp 

Thẻ bảo hiểm y tế cho trẻ em dưới 6 tuổi 
193-200 

III LĨNH VỰC NUÔI CON NUÔI  

1.  Đăng ký việc nuôi con nuôi trong nước 201-208 
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2.  Đăng ký lại việc nuôi con nuôi trong nước 209-212 

IV LĨNH VỰC BỒI THƯỜNG CỦA NHÀ NƯỚC  

1.  
Giải quyết yêu cầu bồi thường tại cơ quan trực tiếp quản lý 

người thi hành công vụ gây thiệt hại 

213-221 

V LĨNH VỰC PHỔ BIẾN, GIÁO DỤC PHÁP LUẬT  

1.  Thủ tục công nhận Tuyên truyền viên pháp luật 222-223 

2.  Thủ tục cho thôi làm Tuyên truyền viên pháp luật 224-225 

3.  Thủ tục thôi làm hòa giải viên 226-228 

4.  Thủ tục thanh toán thù lao cho hòa giải viên 229-231 

5.  Thủ tục công nhận tổ trưởng tổ hòa giải 232-237 

6.  Thủ tục công nhận hòa giải viên 238-240 
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 Năm: 2022 

Tổng 54đầu việc 

Trong đó: Chứng thực 11 

                Hộ tịch 34 

               Nuôi con nuôi 02 

               Bồi thường nhà nước 01 

              Phổ biến giáo dục pháp luật 06 

 

 

 

 

 

 

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI 

QUYẾT CỦA CẤP XÃ (2021) 

 

STT TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRANG 

I LĨNH VỰC CHỨNG THỰC  

12.  Cấp bản sao từ sổ gốc 1-2 

13.  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 
3-5 

14.  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) 

6-8 

15.  Chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch 9-12 

16.  Sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch 13-14 

17.  Cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã 

được chứng thực 
15-16 

18.  Chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động sản, 

quyền sử dụng đất, nhà ở 
17-19 

19.  Chứng thực di chúc 20-22 
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20.  Chứng thực văn bản từ chối nhận di sản 23-25 

21.  Chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà di sản là động 

sản, quyền sử dụng đất, nhà ở 
26-28 

22.  Chứng thực văn bản khai nhận di sản mà di sản là động sản, quyền 

sử dụng đất, nhà ở 
29-31 

II LĨNH VỰC HỘ TỊCH  

35.  Đăng ký khai sinh 32-36 

36.  Đăng ký kết hôn 37-40 

37.  Đăng ký nhận cha, mẹ, con 41-43 

38.  Đăng ký khai sinh kết hợp đăng ký nhận cha, mẹ, con 44-47 

39.  Đăng ký khai tử 48-51 

40.  Đăng ký khai sinh lưu động 52-54 

41.  Đăng ký kết hôn lưu động 55-57 

42.  Đăng ký khai tử lưu động 58-60 

43.  Đăng ký giám hộ 61-63 

44.  Đăng ký chấm dứt giám hộ 64-66 

45.  Thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch 67-70 

46.  Cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân 71-75 

47.  Đăng ký lại khai sinh 76-80 

48.  Đăng ký khai sinh cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân 81-84 

49.  Đăng ký lại kết hôn 85-88 

50.  Đăng ký lại khai tử 89-91 

51.  Cấp bản sao trích lục hộ tịch 92-94 

52.  
Liên thông các thủ tục hành chính về đăng ký khai sinh, cấp Thẻ bảo 

hiểm y tế cho trẻ em dưới 6 tuổi 
95-99 

53.  
Liên thông các thủ tục hành chính về đăng ký khai sinh, đăng ký 

thường trú, cấp thẻ bảo hiểm y tế cho trẻ em dưới 6 tuổi 
100-103 

III LĨNH VỰC NUÔI CON NUÔI  

3.  Đăng ký việc nuôi con nuôi trong nước 104-109 

4.  Đăng ký lại việc nuôi con nuôi trong nước 110-111 

IV LĨNH VỰC BỒI THƯỜNG CỦA NHÀ NƯỚC  

2.  
Giải quyết yêu cầu bồi thường tại cơ quan trực tiếp quản lý người 

thi hành công vụ gây thiệt hại 
112-116 
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V LĨNH VỰC HÒA GIẢI Ở CƠ SỞ  

1.  Công nhận hòa giải viên 117-119 

2.  Công nhận tổ trưởng tổ hòa giải 120-122 

3.  Thôi làm hòa giải viên 123-125 

4.  Thanh toán thù lao cho hòa giải viên 126-128 

VI LĨNH VỰC PHỔ BIẾN, GIÁO DỤC PHÁP LUẬT  

7.  Công nhận tuyên truyền viên pháp luật 129-130 

8.  Cho thôi làm tuyên truyền viên pháp luật 131-132 

VII LĨNH VỰC ĐĂNG KÝ BIỆN PHÁP BẢO ĐẢM  

1.  

Đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (gồm 

trường hợp đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất hoặc đăng ký thế 

chấp quyền sử dụng đất đồng thời với tài sản gắn liền với đất hoặc 

đăng ký thế chấp tài sản gắn liền với đất) 

 

2.  
Đăng ký thế chấp dự án đầu tư xây dựng nhà ở, nhà ở hình thành 

trong tương lai 
 

3.  
Đăng ký thế chấp tài sản gắn liền với đất không phải là nhà ở mà 

tài sản đó đã hình thành nhưng chưa được chứng nhận quyền sở 

hữu trên Giấy chứng nhận 

 

4.  
Đăng ký bảo lưu quyền sở hữu trong trường hợp mua bán tài sản 

gắn liền với đất có bảo lưu quyền sở hữu 
 

5.  
Đăng ký thay đổi nội dung biện pháp bảo đảm bằng quyền sử 

dụng đất, tài sản gắn liền với đất đã đăng ký 
 

6.  
Sửa chữa sai sót nội dung biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng 

đất, tài sản gắn liền với đất đã đăng ký do lỗi của cơ quan đăng ký 
 

7.  
Đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thế chấp bằng 

quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất 
 

8.  
Chuyển tiếp đăng ký thế chấp quyền tài sản phát sinh từ hợp đồng 

mua bán nhà ở 
 

9.  
Xóa đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản 

gắn liền với đất 
 

    

 

 

 

(Năm 2021) 
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Tổng 48 đầu việc 

Trong đó: Chứng thực 11 

                Hộ tịch 19 

               Nuôi con nuôi 02 

               Bồi thường nhà nước 01 

              Hòa giải cơ sở 04 

              Phổ biến giáo dục pháp luật 02 

              Đăng ký biện pháp bảo đảm 09 

 

 

 

 

 


