Huong dan cong ddn chudan bi ho so — co thé in va swr dung

CAp thyc hién: Cap tinh, Cép x4
Linh vuc: Ho tich
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I. THONG TIN CHUNG

Tén thu tuc: Cép ban sao Trich luc ho tich, ban sao Giéy khai sinh.
Ma thi tuc: 2.000635. S6 quyét dinh theo tai liéu: QB/0001-BTP.

Cép thuc hién: Cap tinh, Cip xi. Linh vuc: Ho tich.

BO HO SO MAU — CAP BAN SAO TRiCH LUC HO TICH

Déi tuong thuc hién: To chirc (khéng bao gdm doanh nghiép, HTX), Cong dan Viét Nam.

Hinh thtre: Truc tiép, truc tuyén, dich vu buu chinh.
Phi theo tai liéu TTHC: 8.000 déng.

Truong hop co quan, t6 chirc c6 tham quyén dé nghi cap ban sao cia cd nhan thi giri van ban

yéu cau néu 13 1y do cho Co quan quan 1y Co so dir liéu ho tich dién tir.

II. THANH PHAN HO SO

STT Thanh phan hé so S6 luong Ghi chu

1 To khai dé nghi cdp | 01 ban chinh Mau in duéi day
ban sao Trich luc ho
tich theo mau (ca
nhan, ndp truc tiép).

2 Vin ban yéu cau cp |01 ban chinh Néu thudc truong hop
ban sao Trich luc hd
tich néu ro 1y do (co
quan, to churc).

3 Gidy to tiy than khi | 01 ban chinh C6 thé cung cap
thue hién tryc tiép. thong tin dé tra ctru

theo quy dinh

4 Gidy to chimg minh | 01 ban chinh Khong phai xuét trinh
thong tin cu tra khi co néu da khai thac dugc
quan khong khai thac
duoc dir liéu cu tru.

5 Vin ban uy quyén 01 ban chinh Nguoi than thich theo
thuc hién yéu cau cip TTHC: khong phai
ban sao Trich luc ho chung thuc
tich.
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BO HO SO MAU — CAP BAN SAO TRiCH LUC HO TICH

6 Ban sao c6 ching Theo truong hop Theo TTHC
thuc gidy to phai xuat
trinh néu giri qua buu
chinh.

7 Mau dién tir twong tac | 01 ban dién tir Khi ndp truc tuyén
yéu cau cip ban sao
Gidy khai sinh/ban
sao Trich luc ho tich.

I11. HO SO MAU CHO CA NHAN

« 01 To khai dé nghi cép ban sao Trich luc ho tich.

« 01 gidy to tiy than ban chinh khi nop truc tiép.

« Gidy to chitng minh cu trt chi khi co quan khong khai thac duoc dit ligu.

« Néu uy quyén: 01 vin ban iy quyén; néu ngudi dugc iy quyén 13 ong, ba, cha, me, con, vo,
chff)ng, anh, chi, em rudt thi khong phai ching thuec.

« Néu giri buu chinh: ban sao ¢6 chung thuc cc gidy t& phai xut trinh.
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. BO HO SG MAU - CAP BAN SAO TRiCH LUC HO TICH
IV. TO KHAI BE NGHI CAP BAN SAO TRICH LUC HO TICH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

TO KHAI
CAP BAN SAO TRIiCH LUC HOQ TICH

KANh U () e
Ho, chit dém, tén NEWOT YEU CAUL .......ovveieieieeeeeeeeeeeeeee e
Ngay, thang, NAm STNN: ......cccoiiiiiii ettt e e sree e esaeeens
INOT CU I @) ettt ettt n s s
GHAY 1O 1Y thAN: ..ot
Quan hé vdi nguoi duogce cép ban sao Trich Tuc hQ tich: .......oovveeiiiiiiees
Pé nghi co quan cidp ban sao trich 1uc™ ...,

cho nguoi c6 tén dudi day:

Ho, chir d@m, t€N: .......oooiiiiiiiie et et e e
Ngay, thang, NAM STNN:.......ccciiiiiiiie et e e e e srae e e saeeessaee e
Gibitinh: @ oo, Dan tdc: @ oo Qubc tich: @ .o,
INOT CU T @) ettt ettt ettt et es ettt e ens s s ene s esens
GiAy tO Y thANT ) Lot
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BO HO SO MAU — CAP BAN SAO TRICH LUC HO TICH
DA GANG KY tA1: ) oottt

ngay .......... thang ........... nam .............. S SR QUYEN SO: vt e,
Thong tin KNAC: ©) L....o.oiieieieeeeeeeeee ettt ettt
S6 lugng ban sao yéu cau cap:....................... ban?

T61 cam doan nhiing nd1 dung khai trén day 1a dung su that va chiu trach nhiém trudce phap luat
vé cam doan cua minh.
Lam tqi: ........oooeueveennnnn. , ngay ... thang ..... nam ..........
Ngudi yéu cau

(ky va ghi r6 ho, chir dém, tén)

Chu thich:
(D) Ghi tén co quan dé nghi thyc hién viéc cdp ban sao Trich luc ho tich.

@ Chi ghi trong trweong hop nguwoi ¢é yéu cau dang ky hé tich chira c6/khéng cung cdp sé
dinh danh cd nhan/can cudc cong dan/thé can cuoc/chung minh nhan dan.

Trwong hop phdi cung cdp thong tin “Noi cw trii” thi ghi theo noi dang ky thuwong trii;
néu khéng cé noi dang ky thwong trii thi ghi theo noi dang ky tam trii; truong hop khéng cé noi
dang ky thuong tru va noi dang ky tam tru thi ghi theo noi o hién tai.

®) Ghi s6 dinh danh cd nhan/cin cude cong dan/thé can cube (vi du: Can cude cong
ddn s6 025188001010 do Cuc Canh sat QLHC vé TTXH cdp ngay 20/11/2021). Truong hop
khéng c6 s6 dinh danh cd nhan/can cuée cong dan/thé can cude thi ghi gidy to hop 1¢ thay thé
(h¢ chiéu, chirng minh nhén dan,...).

) Ghi 13 loai viéc ho tich da dang ky trudc dy, nay dé nghi cAp ban sao Trich luc ho tich.
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BO HO SO MAU — CAP BAN SAO TRiCH LUC HO TICH
() Ghi 13 tén co quan da ding ky ho tich trude day.

Vi du: Uy ban nhan dan phuong Dién Bién, quan Ba Dinh, thanh phé Ha Noi.
Uy ban nhan dan quan Hoan Kiém, thanh ph Ha Noi.
So Tu phép tinh Hoa Binh.

©) Trwong hop ngwoi yéu cau khdng cung cdp dwoe thong tin tai muc ® thi cung cdp bo
sung thong tin khdc dé phuc vu viéc tra ciru.

Vi du: Cung cdp thong tin vé cha, me dé phuc vu viéc cdp ban sao Gidy khai sinh; cung
cdp thong tin vé vo, chong dé phuc vu viéc cap ban sao Trich luc két hon, ...

() Ghi 1 s6 lwong ban sao dé nghi cap.
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_ . BOHOSOMAU - CAP BAN SAO TRICH LUC HO TICH
V. VAN BAN YEU CAU CUA CO QUAN, TO CHUC

TEN CO QUAN/TO CHUTGC: ..o eeeeeeeee et eeee et et eees s seenenes
] — [
V/v dé nghi cép ban sao Trich luc ho tich
KANN UL ittt et et e et e e e e e e et b e e e s e e e eaabeeeennenes
Can ctr thAm quyén va yéu cau thuc hién nhiém vu, dé nghi cép ban sao Trich luc hd tich cho:
HO, ChUt AEIM, T8I ..ttt
Ngay, thang, NAM SINN: .....ccoiiiii e e e
NOi dung trich T d8 NERT CAP: .....veeeeeeeeeeeeee e,
S6 lugng: ................ ban.
LY d0 d& NENT CAP: v
Co quan/to chirc cam két sir dung ban sao dung muc dich, diing quy dinh phap luat.
NOTNhAN: ..o

THU TRUONG CO QUAN/TO CHUC

(Ky, ghi 16 ho tén, dong du néu co)
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_ . BOHOSGMAU - CAP BAN SAO TRICH LUC HO TICH
VI. VAN BAN UY QUYEN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

VAN BAN UY QUYEN
Hom nay, ngay .... thdng ... NAM ..., t&1 ..cocoveiiiiiiiiiieceeeee e
BEN UY QUYEN: HO t81 ..., ; ngay sinh ..., : 6 dinh
danh/giay to .....cccevevvveeerrieenee. ;A1a Chi o
BEN DUGC UY QUYEN: HO te0 ..o ;ngay sinh ..., - 36 dinh
danh/giay to .....cccveevvveeeeiieenee. ;A1a Chi ceec

Nbi dung ty quyén: Thay mit toi thuc hién yéu cau cap ban sao Trich luc ho tich/ban sao Gidy
khai sinh, gdm ndp hd so, nhan két qua va thyc hién cong viéc can thiét trong pham vi ty
quyén.

Thoi han ty quyén: tir ngay ....../....../...... dén ngay ... ...../......
Hai bén cam két chiu trach nhiém trudc phap luat vé noi dung iy quyén.
BEN UY QUYEN
(Ky, ghi 13 ho tén)
BEN PUQC UY QUYEN

(Ky, ghi rd ho tén)

Lueu y: nguoi dwoe iy quyén la éng, ba, cha, me, con, vo, chong, anh, chi, em rudt ciia nguoi ity quyén thi van
ban iy quyén khong phdi ching thuc theo TTHC.
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BO HO SO MAU — CAP BAN SAO TRiCH LUC HO TICH

VII. BANG KE GIAY TO NOP KEM

STT Tén gidy to Bén chinh Ban sao Ghi chu

L e ] O
1 PP ] O
3 e ] O
4 s | O
S e | O
0 e | O
7/ U PUPUR | O
Nguoi lap bang KE: ...ovoiiiiiie e, Ngay ....../...../.20......

K, ghi 10 RO TEN: ..ot

VIII. CHECKLIST TRUOC KHI NQP
« D3 dién T khai dé nghi cép ban sao Trich luc ho tich.

* Ba xéac dinh ro0 loai ban sao va so lugng can cap.

« B4 chuén bj gidy to tuy than néu ndp truc tiép.

« D3 chuén bi gidy to cu tri néu khong khai thac duoc dit lidu.
« P4 chuan bi vin ban iy quyén néu thudc trudng hop ty quyén.
« Néu buu chinh, di chuan bi ban sao c6 chimg thyc gidy to phai xuat trinh.

* Néu tryc tuyén, ban chup/ban dién tir rd nét, day du, toan ven.

« Di cung cip di thong tin dé tra ctru ndi dung ho tich.
« B chuan bj phi theo quy dinh (TTHC cung cip mtrc 8.000 dong).
IX. QUY TRINH TOM TAT

Chuén bi hd so — Nop truc tiép/truc tuyén/bu:u chinh — Tiép nhan, kiém tra — Tham tra va

tra ctru dit liéu — In ban sao, trinh ky — Tra két qua.
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‘ ~ BOHO SO MAU — CAP BAN SAO TRICH LUC HO TICH ,
Ho so tryc tuyén: nguoi yéu cau kiém tra bi€éu mau Trich luc hd tich dién tir va xac nhan toi da
trong mot ngdy; néu thdng nhat hodc khong phan hdi sau thoi han nay thi co quan hé tich thuc
hién in, trinh ky va tra két qua theo TTHC.

X.LUUY
« Khong yéu cau ngudi dan ndp thém gidy to ngoai thanh phan ho so phap luat quy dinh.

« C6 thé sir dung ban sao chirng thuc, ban sao cip tir s6 gdc, ban chup kém ban chinh hoic ban
dién tir; gidy to tich hop trén VNeID dugc TTHC ghi nhén.

« Gidy to xuét trinh duogc kiém tra, d6i chiéu va tra lai; khong yéu cau nop ban sao/chup néu
TTHC chi yéu cau xuat trinh.

« Gidy to do co quan nudc ngoai cip dé str dung tai Viét Nam phai hop phap hoa lanh su, trir
truong hop duge mién theo diéu ude quoc té.

« Néu thong tin khong day di, khong chinh xac hodc khong thé tra ctru, co quan ding ky ho
tich co the tur choi giai quyét.

XI. CAN CU PHAP LY

« Luat Ho tich s6 60/2014/QH13

« Nghj dinh sb 123/2015/NP-CP

« Thong tu s6 04/2020/TT-BTP

« Nghi dinh s 07/2025/ND-CP

« Nghi dinh s 120/2025/NP-CP

« Théng tu s6 01/2022/TT-BTP

« Nghi quyét s6 66.7/2025/NQ-CP
« Thong tu s6 04/2024/TT-BTP

« Thong tu s6 03/2023/TT-BTP

« Thong tu s6 106/2021/TT-BTC
« Thong tu s6 281/2016/TT-BTC
« Thong tu s6 08/2025/TT-BTP

« Nghj dinh sb 18/2026/ND-CP

« Nghi dinh s6 87/2020/ND-CP

« Thong tu s 85/2019/TT-BTC

Nguon: TTHC do nguoi ding cung cdp, xdc dinh thii tuc, ma 2.000635, thanh phan hé so, cach thire thire hién va can cie
phap by.
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