
 
 

QUYẾT ĐỊNH 
Ban hành Quy định giải quyết thủ tục hành chính  

theo cơ chế một cửa liên thông tại Sở Tư pháp 

 
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH AN GIANG 

 

Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 
tháng 11 năm 2003; 

Căn cứ Luật Ban hành Văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân 
dân, Ủy ban nhân dân ngày 03 tháng 12 năm 2004; 

Căn cứ Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22 tháng 6 năm 2007 của 
Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế 
một cửa liên thông tại cơ quan hành chính Nhà nước ở địa phương; 

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Tư pháp tại Tờ trình số 53/TTr-STP 
ngày 22 tháng 10 năm 2013, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định giải quyết thủ 
tục hành chính theo cơ chế một cửa liên thông tại Sở Tư pháp. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành sau 10 ngày kể từ ngày ký 
và thay thế Quyết định số 32/2010/QĐ-UBND ngày 13 tháng 8 năm 2010 của 
Ủy ban nhân dân tỉnh An Giang về việc ban hành Quy định thực hiện theo cơ 
chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết các thủ tục hành chính thuộc 
thẩm quyền của Sở Tư pháp. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc Sở Tư 
pháp, Giám đốc Sở Nội vụ, Thủ trưởng các Sở, ban ngành tỉnh, Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân huyện, thị xã, thành phố và các tổ chức, cá nhân có liên quan 
chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.  

 

Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 
- Bộ Tư pháp; 
- Bộ Nội vụ; 
- TT Tỉnh ủy, HĐND tỉnh, UBND tỉnh; 
- TT. CB -TH; Website An Giang; 
- Lưu: VT, TH. 
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QUY ĐỊNH 
Về việc giải quyết thủ tục hành chính  

theo cơ chế một cửa liên thông tại Sở Tư pháp 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 40/2013/QĐ-UBND 

ngày 04 tháng 11 năm 2013 của Ủy ban nhân dân tỉnh An Giang) 
 

Chương I 
QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi, đối tượng áp dụng 
1. Quy định này quy định giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một 

cửa liên thông tại Sở Tư pháp, bao gồm: 
a) Nhập quốc tịch Việt Nam; 
b) Thôi quốc tịch Việt Nam; 
c) Trở lại quốc tịch Việt Nam; 
d) Cấp phiếu lý lịch tư pháp cho công dân Việt Nam, người nước ngoài 

đang cư trú tại Việt Nam; 
đ) Đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài; 
e) Đăng ký việc nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài; 
g) Đăng ký nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài; 
h) Thành lập văn phòng công chứng; 
i) Chuyển đổi loại hình văn phòng công chứng; 
k) Tổ chức Đại hội nhiệm kỳ của Đoàn Luật sư; 
l) Phê chuẩn kết quả Đại hội Luật sư. 
2. Quy định này áp dụng đối với các tổ chức, cá nhân có liên quan theo 

quy định tại Khoản 1 của Điều này. 
Điều 2. Nguyên tắc thực hiện 
1. Thủ tục hành chính đơn giản, rõ ràng, đúng quy định pháp luật; đảm 

bảo công việc giải quyết nhanh chóng, thuận tiện cho tổ chức, cá nhân. Các 
thủ tục hành chính, mức thu phí, lệ phí, giấy tờ, hồ sơ và thời gian giải quyết 
công việc được công khai theo quy định của pháp luật. 

2. Cơ chế giải quyết công việc từ hướng dẫn, tiếp nhận giấy tờ, giải quyết 
đến trả kết quả được thực hiện tại đầu mối là Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 
của Sở Tư pháp.  

3. Phối hợp giải quyết các thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa liên 
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thông được thực hiện trên cơ sở chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của từng 
cơ quan và các quy định pháp luật có liên quan, không làm ảnh hưởng đến 
hoạt động riêng của từng cơ quan, quyền và lợi ích hợp pháp của người khác. 
Phối hợp kiểm tra, giám sát, trao đổi thông tin kịp thời để phòng ngừa, ngăn 
chặn và xử lý với các vi phạm phát sinh trong quá trình giải quyết công việc. 

Điều 3. Yêu cầu giấy tờ trong hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính 
1. Giấy tờ có trong hồ sơ giải quyết các thủ tục hành chính do cơ quan có 

thẩm quyền của nước ngoài cấp phải được hợp pháp hóa lãnh sự, trừ trường 
hợp điều ước quốc tế mà Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam là thành viên 
có quy định khác. 

2. Giấy tờ bằng tiếng nước ngoài có trong các hồ sơ quy định tại Khoản 1 
Điều này được dịch sang tiếng Việt và chứng thực theo quy định của pháp 
luật. 

3. Bản sao giấy tờ trong hồ sơ là bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản 
sao được chứng thực theo quy định của pháp luật. Đối với bản sao giấy tờ 
là bản chụp thì người nộp hồ sơ phải xuất trình bản chính để đối chiếu, 
trường hợp không có bản chính để đối chiếu thì nộp bản sao có chứng thực 
theo quy định của pháp luật. 

Điều 4. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính; phí, lệ phí; 
mẫu đơn, mẫu tờ khai 

Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính; phí, lệ phí; mẫu đơn, 
mẫu tờ khai được thực hiện theo quy định của pháp luật.  

Chương II 
QUY TRÌNH LIÊN THÔNG 

Điều 5. Thủ tục nhập quốc tịch Việt Nam  
1. Thành phần hồ sơ thực hiện liên thông: 
Hồ sơ được lập thành 03 bộ, mỗi bộ hồ sơ bao gồm các loại giấy tờ sau: 
a) Thành phần hồ sơ chung: 
- Đơn xin nhập quốc tịch Việt Nam (theo mẫu quy định); 
- Bản sao Giấy khai sinh, Hộ chiếu hoặc giấy tờ khác có giá trị thay thế 

như: Giấy khai sinh (trường hợp Giấy khai sinh không thể hiện rõ quốc tịch 
Việt Nam thì phải kèm theo giấy tờ chứng minh quốc tịch Việt Nam của cha 
mẹ) hoặc Quyết định cho nhập quốc tịch Việt Nam, Quyết định cho trở lại 
quốc tịch Việt Nam, Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi đối với trẻ em 
là người nước ngoài, Quyết định cho người nước ngoài nhận trẻ em Việt Nam 
làm con nuôi; 

- Tờ khai lý lịch (theo mẫu quy định); 
- Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam cấp đối 

với thời gian người xin nhập quốc tịch Việt Nam cư trú ở Việt Nam, Phiếu lý 



lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp đối với thời gian 
người xin nhập quốc tịch Việt Nam cư trú ở nước ngoài. Phiếu lý lịch tư pháp 
phải là phiếu được cấp không quá 90 ngày tính đến ngày nộp hồ sơ; 

- Giấy tờ chứng minh trình độ tiếng Việt người xin nhập quốc tịch Việt 
Nam là một trong các giấy tờ: Bản sao bằng tốt nghiệp sau đại học, đại học, 
cao đẳng, trung học chuyên nghiệp, trung học phổ thông hoặc trung học cơ sở 
của Việt Nam; bản sao văn bằng hoặc chứng chỉ chứng nhận trình độ tiếng 
Việt do cơ sở đào tạo tiếng Việt của Việt Nam cấp. Trong trường hợp người 
xin nhập quốc tịch Việt Nam khai báo biết tiếng Việt đủ để hoà nhập vào 
cộng đồng Việt Nam nhưng không có giấy tờ chứng minh trình độ tiếng Việt, 
thì Sở Tư pháp tổ chức phỏng vấn trực tiếp để kiểm tra trình độ tiếng Việt; 

- Bản sao Thẻ thường trú ở Việt Nam do cơ quan công an có thẩm quyền 
của Việt Nam cấp (thời gian thường trú tại Việt Nam của người xin nhập quốc 
tịch Việt Nam được tính từ ngày người đó được cấp Thẻ thường trú và thời 
gian này là 05 năm trở lên tính đến thời điểm xin nhập quốc tịch Việt Nam); 

- Giấy tờ chứng minh bảo đảm cuộc sống ở Việt Nam của người xin 
nhập quốc tịch Việt Nam gồm một trong số các giấy tờ: Giấy tờ chứng minh 
quyền sở hữu tài sản; giấy xác nhận mức lương hoặc thu nhập do cơ quan, tổ 
chức nơi người đó làm việc cấp; giấy xác nhận của cơ quan thuế về thu nhập 
chịu thuế; giấy tờ chứng minh được sự bảo lãnh của tổ chức, cá nhân tại Việt 
Nam; giấy xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi thường trú 
của người xin nhập quốc tịch Việt Nam về khả năng bảo đảm cuộc sống tại 
Việt Nam của người đó; 

- Bản sao Giấy khai sinh của người con chưa thành niên cùng nhập quốc 
tịch Việt Nam theo cha mẹ hoặc giấy tờ khác chứng minh quan hệ cha con, 
mẹ con. Trường hợp chỉ cha hoặc mẹ nhập quốc tịch Việt Nam mà con chưa 
thành niên sinh sống cùng người đó nhập quốc tịch Việt Nam theo cha hoặc 
mẹ thì còn phải nộp văn bản thỏa thuận của cha mẹ về việc nhập quốc tịch 
Việt Nam cho con. 

b) Những người được miễn một số điều kiện nhập quốc tịch Việt Nam 
quy định tại Khoản 2 Điều 19 của Luật Quốc tịch Việt Nam thì được miễn các 
giấy tờ tương ứng với điều kiện được miễn nhưng phải nộp giấy tờ chứng 
minh điều kiện được miễn, cụ thể là:  

- Người có vợ hoặc chồng là công dân Việt Nam thì nộp bản sao giấy 
chứng nhận kết hôn chứng nhận quan hệ hôn nhân; 

- Người là cha đẻ, mẹ đẻ hoặc con đẻ của công dân Việt Nam thì nộp bản 
sao giấy khai sinh hoặc giấy tờ hợp lệ khác chứng minh quan hệ cha con, mẹ 
con; 

- Người có công lao đặc biệt đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và bảo vệ 
Tổ quốc Việt Nam thì nộp bản sao Huân chương, Huy chương, giấy chứng 
nhận danh hiệu cao quý khác hoặc giấy xác nhận của cơ quan, tổ chức có 
thẩm quyền của Việt Nam; 



- Người mà việc nhập quốc tịch Việt Nam của họ có lợi cho Nhà nước 
Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam thì nộp giấy chứng nhận của cơ quan, 
tổ chức nơi người đó làm việc, được cơ quan quản lý nhà nước cấp Bộ hoặc 
Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xác nhận về việc nhập quốc tịch Việt Nam của họ 
sẽ đóng góp cho sự phát triển của một trong các lĩnh vực khoa học, kinh tế, 
văn hóa, xã hội, nghệ thuật, thể thao. 

2. Tiếp nhận hồ sơ: 
a) Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở 

Tư pháp; 
b) Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp kiểm tra 

tính hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ, cấp giấy biên nhận hồ sơ, thu và 
cấp biên lai thu phí, lệ phí. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

3. Trình tự giải quyết hồ sơ: 
a) Bước 1: Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ, Sở Tư pháp gửi văn bản đề nghị Công an tỉnh tra cứu, xác minh về 
nhân thân của người xin nhập quốc tịch Việt Nam; 

b) Bước 2: Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận được đề nghị của Sở 
Tư pháp, Công an tỉnh có trách nhiệm xác minh và gửi kết quả đến Sở Tư 
pháp; 

c) Bước 3: Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được kết 
quả xác minh, Sở Tư pháp hoàn tất hồ sơ trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh; 

d) Bước 4: Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề 
nghị của Sở Tư pháp, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tham mưu Chủ tịch 
Uỷ ban nhân dân tỉnh xem xét, kết luận và gửi Bộ Tư pháp văn bản đề xuất ý 
kiến kèm theo danh sách những người được đề nghị giải quyết và hồ sơ xin 
nhập quốc tịch Việt Nam nêu tại Khoản 1 Điều này; 

đ) Bước 5: Sau khi nhận được đề xuất của Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
tỉnh, Bộ trưởng Bộ Tư pháp kiểm tra hồ sơ, báo cáo Thủ tướng Chính phủ 
trình Chủ tịch nước xem xét, quyết định trong thời hạn theo quy định tại 
Khoản 3, Khoản 4 Điều 21 Luật Quốc tịch Việt Nam;  

e) Bước 6: Sau khi nhận được bản sao quyết định của Chủ tịch nước, 
Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh gửi cho Sở Tư pháp để giúp Ủy ban nhân 
dân tỉnh theo dõi, quản lý, thống kê các việc đã giải quyết về quốc tịch. 

4. Kết quả giải quyết hồ sơ: 
Bộ Tư pháp gửi cho người được nhập quốc tịch Việt Nam bản sao Quyết 

định cho nhập quốc tịch Việt Nam kèm theo bản trích sao danh sách người 
được nhập quốc tịch Việt Nam. 

Điều 6. Thủ tục thôi quốc tịch Việt Nam  
1. Thành phần hồ sơ thực hiện liên thông: 
Hồ sơ được lập thành 03 bộ, mỗi bộ hồ sơ bao gồm các loại giấy tờ sau: 



a) Đơn xin thôi quốc tịch Việt Nam (theo mẫu quy định);  
b) Tờ khai lý lịch (theo mẫu quy định); 
c) Bản sao Hộ chiếu Việt Nam, Giấy chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ 

khác như Giấy khai sinh (trường hợp Giấy khai sinh không thể hiện rõ quốc 
tịch Việt Nam thì phải kèm theo giấy tờ chứng minh quốc tịch Việt Nam của 
cha mẹ) hoặc Quyết định cho nhập quốc tịch Việt Nam, Quyết định cho trở lại 
quốc tịch Việt Nam, Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi đối với trẻ em 
là người nước ngoài, Quyết định cho người nước ngoài nhận trẻ em Việt Nam 
làm con nuôi; 

d) Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam cấp, 
Phiếu lý lịch tư pháp phải là phiếu được cấp không quá 90 ngày tính đến ngày 
nộp hồ sơ; 

đ) Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài xác nhận hoặc bảo 
đảm người xin thôi quốc tịch Việt Nam được nhập quốc tịch nước ngoài trừ 
trường hợp pháp luật nước đó không quy định về việc cấp giấy này. Trường 
hợp người xin thôi quốc tịch Việt Nam đã có quốc tịch nước ngoài thì nộp 
bản sao Hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác do cơ quan có thẩm quyền của 
nước ngoài cấp để chứng minh người đó đang có quốc tịch nước ngoài; 

e) Giấy xác nhận không nợ thuế do Cục Thuế nơi người xin thôi quốc 
tịch Việt Nam cư trú cấp; 

g) Đối với người trước đây là cán bộ, công chức hoặc phục vụ trong lực 
lượng vũ trang nhân dân đã nghỉ hưu, thôi việc, bị miễn nhiệm, bãi nhiệm, 
cách chức hoặc giải ngũ, phục viên chưa quá 05 năm thì cần phải nộp giấy do 
thủ trưởng cơ quan, đơn vị đã ra quyết định cho nghỉ hưu, thôi việc, miễn 
nhiệm, cách chức, giải ngũ hoặc phục viên căn cứ vào quy chế của ngành để 
xác nhận việc thôi quốc tịch Việt Nam của người đó không ảnh hưởng đến 
việc bảo vệ bí mật quốc gia hoặc không trái với quy định của ngành đó; 

h) Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền. Trường hợp 
công dân Việt Nam không thường trú ở trong nước thì không phải nộp các 
giấy tờ quy định tại các Điểm d, Điểm e và Điểm g Khoản này. 

2. Tiếp nhận hồ sơ: 
a) Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở 

Tư pháp;  
b) Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp kiểm tra 

tính hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ, cấp giấy biên nhận hồ sơ, thu và 
cấp biên lai thu phí, lệ phí. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

3. Trình tự giải quyết hồ sơ: 
a) Bước 1: Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ, Sở Tư pháp gửi văn bản đề nghị Công an tỉnh xác minh về nhân thân 
của người xin thôi quốc tịch Việt Nam, trừ trường hợp hồ sơ thuộc diện được 



miễn xác minh về nhân thân theo quy định tại Điều 30 Luật Quốc tịch Việt 
Nam;  

b) Bước 2: Trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận được đề nghị của Sở 
Tư pháp, Công an tỉnh có trách nhiệm xác minh và gửi kết quả đến Sở Tư 
pháp; 

c) Bước 3: Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được kết 
quả xác minh, Sở Tư pháp hoàn tất hồ sơ trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh; 

d) Bước 4: Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề 
nghị của Sở Tư pháp, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tham mưu Chủ tịch 
Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, kết luận và gửi Bộ Tư pháp văn bản đề xuất ý 
kiến kèm theo danh sách những người được đề nghị giải quyết và hồ sơ xin 
thôi quốc tịch Việt Nam nêu tại Khoản 1 Điều này; 

đ) Bước 5: Sau khi nhận được đề xuất của Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
tỉnh, Bộ trưởng Bộ Tư pháp kiểm tra hồ sơ, báo cáo Thủ tướng Chính phủ 
trình Chủ tịch nước xem xét, quyết định trong thời hạn theo quy định tại 
Khoản 5, Khoản 6 Điều 29 Luật Quốc tịch Việt Nam;  

e) Bước 6: Sau khi nhận được bản sao quyết định của Chủ tịch nước, 
Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh gửi cho Sở Tư pháp để giúp Ủy ban nhân 
dân tỉnh theo dõi, quản lý, thống kê các việc đã giải quyết về quốc tịch. 

4. Kết quả giải quyết hồ sơ: 
Bộ Tư pháp gửi cho người được thôi quốc tịch Việt Nam bản sao Quyết 

định cho thôi quốc tịch Việt Nam kèm theo bản trích sao danh sách người 
được thôi quốc tịch Việt Nam. 

Điều 7. Thủ tục trở lại quốc tịch Việt Nam  
1. Thành phần hồ sơ thực hiện liên thông: 
Hồ sơ được lập thành 03 bộ, mỗi bộ hồ sơ bao gồm các loại giấy tờ sau: 
a) Đơn xin trở lại quốc tịch Việt Nam (theo mẫu quy định); 
b) Bản sao Giấy khai sinh, Hộ chiếu hoặc giấy tờ khác có giá trị thay thế; 
c) Tờ khai lý lịch (theo mẫu quy định); 
d) Phiếu lý lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam cấp đối 

với thời gian người xin trở lại quốc tịch Việt Nam cư trú ở Việt Nam, Phiếu lý 
lịch tư pháp do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp đối với thời gian 
người xin trở lại quốc tịch Việt Nam cư trú ở nước ngoài. Phiếu lý lịch tư 
pháp phải là phiếu được cấp không quá 90 ngày tính đến ngày nộp hồ sơ; 

đ) Giấy tờ chứng minh người xin trở lại quốc tịch Việt Nam đã từng có 
quốc tịch Việt Nam là một trong các giấy tờ như: Bản sao Giấy khai sinh; bản 
sao Quyết định cho thôi quốc tịch Việt Nam hoặc Giấy xác nhận mất quốc 
tịch Việt Nam; giấy tờ khác có ghi quốc tịch Việt Nam hoặc có giá trị chứng 
minh quốc tịch Việt Nam trước đây của người đó; 

e) Giấy tờ chứng minh đủ điều kiện trở lại quốc tịch Việt Nam là giấy tờ 
chứng minh người xin trở lại quốc tịch Việt Nam đang làm thủ tục xin hồi 



hương về Việt Nam hoặc bản sao giấy tờ chứng nhận việc đầu tư tại Việt 
Nam hoặc những giấy tờ cụ thể sau: 

- Người có vợ hoặc chồng là công dân Việt Nam phải nộp bản sao Giấy 
chứng nhận kết hôn chứng minh quan hệ hôn nhân; 

- Người là cha đẻ, mẹ đẻ hoặc con đẻ của công dân Việt Nam phải nộp 
bản sao Giấy khai sinh hoặc giấy tờ hợp lệ chứng minh quan hệ cha con, mẹ 
con; 

- Người có công lao đặc biệt đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và bảo vệ 
Tổ quốc Việt Nam phải nộp bản sao Huân chương, Huy chương, giấy chứng 
nhận danh hiệu cao quý khác hoặc giấy xác nhận của cơ quan, tổ chức có 
thẩm quyền của Việt Nam. 

g) Người mà việc nhập quốc tịch Việt Nam của họ có lợi cho Nhà nước 
Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam phải nộp giấy chứng nhận của cơ quan, 
tổ chức nơi người đó làm việc, được cơ quan quản lý nhà nước cấp Bộ hoặc 
Ủy ban nhân dân tỉnh xác nhận về việc nhập quốc tịch Việt Nam của họ sẽ 
đóng góp cho sự phát triển trên các lĩnh vực khoa học, kinh tế, văn hóa, xã 
hội, nghệ thuật, thể thao. 

h) Nếu như con chưa thành niên cùng trở lại quốc tịch Việt Nam theo cha 
mẹ thì phải nộp bản sao Giấy khai sinh của người con hoặc giấy tờ khác 
chứng minh quan hệ cha con, mẹ con. Trường hợp chỉ cha hoặc mẹ trở lại 
quốc tịch Việt Nam mà con chưa thành niên sống cùng người đó cùng trở lại 
quốc tịch Việt Nam theo cha hoặc mẹ thì phải nộp văn bản thỏa thuận của cha 
mẹ về việc trở lại quốc tịch Việt Nam của con. 

2. Tiếp nhận hồ sơ: 
a) Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở 

Tư pháp;  
b) Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp kiểm tra 

tính hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ, cấp giấy biên nhận hồ sơ, thu và 
cấp biên lai thu phí, lệ phí. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

3. Trình tự giải quyết hồ sơ: 
a) Bước 1: Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ, Sở Tư pháp gửi văn bản đề nghị Công an tỉnh xác minh về nhân thân 
của người xin trở lại quốc tịch Việt Nam;  

b) Bước 2: Trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận được đề nghị của Sở 
Tư pháp, Công an tỉnh có trách nhiệm xác minh và gửi kết quả đến Sở Tư 
pháp; 

c) Bước 3: Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được kết 
quả xác minh, Sở Tư pháp hoàn tất hồ sơ trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh; 

d) Bước 4: Trong thời gian 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề 
nghị của Sở Tư pháp, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tham mưu Chủ tịch 
Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, kết luận và gửi Bộ Tư pháp văn bản đề xuất ý 



kiến kèm theo danh sách những người được đề nghị giải quyết và hồ sơ xin 
trở lại quốc tịch Việt Nam nêu tại Khoản 1 Điều này; 

đ) Bước 5: Sau khi nhận được đề xuất của Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
tỉnh, Bộ trưởng Bộ Tư pháp kiểm tra hồ sơ, báo cáo Thủ tướng Chính phủ 
trình Chủ tịch nước xem xét, quyết định trong thời hạn theo quy định tại 
Khoản 4, Khoản 5 Điều 25 Luật Quốc tịch Việt Nam;  

e) Bước 6: Sau khi nhận được bản sao quyết định của Chủ tịch nước, 
Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh gửi cho Sở Tư pháp để giúp Ủy ban nhân 
dân tỉnh theo dõi, quản lý, thống kê các việc đã giải quyết về quốc tịch. 

4. Kết quả giải quyết hồ sơ: 
Bộ Tư pháp gửi cho người được trở lại quốc tịch Việt Nam bản sao 

Quyết định cho trở lại quốc tịch Việt Nam kèm theo bản trích sao danh sách 
người được trở lại quốc tịch Việt Nam. 

Điều 8. Thủ tục cấp phiếu lý lịch tư pháp cho công dân Việt Nam, 
người nước ngoài đang cư trú tại Việt Nam 

1. Thành phần hồ sơ thực hiện liên thông: 
Hồ sơ được lập thành 01 bộ, bao gồm các loại giấy tờ sau: 
a) Tờ khai yêu cầu cấp phiếu lý lịch tư pháp (theo mẫu quy định); 
b) Bản chụp Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu của người được 

cấp phiếu lý lịch tư pháp; 
c) Bản chụp Sổ hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận thường trú hoặc tạm trú 

của người được cấp Phiếu lý lịch tư pháp; 
d) Trong trường hợp ủy quyền (trừ yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp số 

2) phải có văn bản ủy quyền được công chứng hoặc chứng thực theo quy 
định. Trường hợp người yêu cầu cấp phiếu lý lịch tư pháp ủy quyền cho cha, 
mẹ, vợ, chồng, con của mình thì không cần văn bản ủy quyền nhưng phải có 
giấy tờ chứng minh mối quan hệ (như: Giấy khai sinh, giấy đăng ký kết hôn, 
hộ khẩu gia đình,...); Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu của người 
được ủy quyền; 

Trường hợp người ủy quyền là người nước ngoài đã rời Việt Nam thì 
phải có văn bản ủy quyền hợp pháp theo quy định của pháp luật nước mà 
người đó là công dân hoặc thường trú và phải được hợp pháp hóa lãnh sự theo 
quy định của pháp luật Việt Nam và dịch ra tiếng Việt. 

2. Tiếp nhận hồ sơ: 
a) Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính 

đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp;  
 b) Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp kiểm tra 

tính hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ, cấp giấy biên nhận hồ sơ, thu và 
cấp biên lai thu phí, lệ phí. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. Nếu nộp hồ sơ 



và nhận kết quả qua hệ thống bưu chính thì người yêu cầu nộp phí, lệ phí thực 
hiện thủ tục hành chính cho Sở Tư pháp thông qua doanh nghiệp bưu chính.  

3. Trình tự giải quyết hồ sơ: 
a) Bước 1: Trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ, Sở Tư pháp lập phiếu xác minh và kèm theo bản chụp 01 bộ hồ sơ nêu 
tại Khoản 1 Điều này, chuyển cơ quan phối hợp tra cứu thông tin lý lịch tư 
pháp; 

b) Bước 2: Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn 
bản yêu cầu xác minh lý lịch tư pháp, Công an tỉnh thực hiện tra cứu thông tin 
về tình trạng án tích của cá nhân và gửi cho Sở Tư pháp kết quả tra cứu; 
trường hợp phải tra cứu thông tin trong hệ thống hồ sơ, tàng thư của Bộ Công 
an thì thời hạn không quá 09 ngày làm việc; 

c) Bước 3: Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được kết 
quả tra cứu xác minh của Công an tỉnh, Sở Tư pháp tra cứu, lập và cấp phiếu 
lý lịch tư pháp cho người có yêu cầu.  

4. Kết quả giải quyết hồ sơ: 
a) Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 

người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp để nhận 
kết quả: Phiếu Lý lịch tư pháp. Trường hợp công dân Việt Nam đã cư trú ở 
nhiều tỉnh, thành phố khác nhau hoặc có thời gian cư trú ở nước ngoài, người 
nước ngoài, trường hợp phải xác minh về điều kiện đương nhiên xóa án tích 
thì thời hạn giải quyết là 20 ngày làm việc; 

b) Kết quả giải quyết gửi qua hệ thống bưu chính nếu người thực hiện 
thủ tục hành chính có yêu cầu. Trường hợp này, người thực hiện thủ tục hành 
chính trả phí dịch vụ chuyển phát cho doanh nghiệp bưu chính. 

Điều 9. Thủ tục đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài nước      
1. Thành phần hồ sơ thực hiện liên thông: 
Hồ sơ được lập thành 01 bộ, bao gồm các loại giấy tờ sau: 
a) Thành phần hồ sơ chung: 
- Tờ khai đăng ký kết hôn (theo mẫu quy định); 
- Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân hoặc Tờ khai đăng ký kết hôn có xác 

nhận tình trạng hôn nhân của công dân Việt Nam được cấp chưa quá 06 tháng 
tính đến ngày nhận hồ sơ; giấy tờ chứng minh tình trạng hôn nhân của người 
nước ngoài do cơ quan có thẩm quyền của nước mà người đó là công dân cấp 
chưa quá 06 tháng, tính đến ngày nhận hồ sơ, xác nhận hiện tại người đó là 
người không có vợ hoặc không có chồng; 

Trường hợp pháp luật nước ngoài không quy định việc cấp giấy tờ xác 
nhận tình trạng hôn nhân thì thay bằng giấy xác nhận tuyên thệ của người đó 
hiện tại không có vợ hoặc không có chồng, phù hợp với pháp luật của nước 
đó; 



- Giấy xác nhận của tổ chức y tế có thẩm quyền của Việt Nam hoặc nước 
ngoài cấp chưa quá 06 tháng tính đến ngày nhận hồ sơ, xác nhận người đó 
không mắc bệnh tâm thần hoặc bệnh khác mà không có khả năng nhận thức, 
làm chủ được hành vi của mình; 

- Bản sao một trong các giấy tờ để chứng minh về nhân thân, như Giấy 
chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu (đối với công dân Việt Nam cư trú ở 
trong nước), Hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá trị thay thế như Giấy thông hành 
hoặc Thẻ cư trú (đối với người nước ngoài và công dân Việt Nam định cư ở 
nước ngoài); 

- Bản sao sổ hộ khẩu hoặc sổ tạm trú (đối với công dân Việt Nam cư trú 
ở trong nước), Thẻ thường trú hoặc Thẻ tạm trú hoặc Chứng nhận tạm trú (đối 
với người nước ngoài thường trú hoặc tạm trú tại Việt Nam kết hôn với nhau). 

b) Ngoài giấy tờ trên, tùy từng trường hợp, bên nam, bên nữ phải nộp 
giấy tờ tương ứng sau đây: 

- Đối với công dân Việt Nam đang phục vụ trong các lực lượng vũ trang 
hoặc đang làm việc có liên quan trực tiếp đến bí mật Nhà nước thì phải nộp 
giấy xác nhận của cơ quan, tổ chức quản lý ngành cấp trung ương hoặc cấp 
tỉnh, xác nhận việc người đó kết hôn với người nước ngoài không ảnh hưởng 
đến bảo vệ bí mật Nhà nước hoặc không trái với quy định của ngành đó; 

- Đối với công dân Việt Nam đã ly hôn tại cơ quan có thẩm quyền của 
nước ngoài thì phải nộp Giấy xác nhận về việc đã ghi vào sổ hộ tịch việc ly 
hôn đã tiến hành ở nước ngoài theo quy định của pháp luật Việt Nam; 

- Đối với công dân Việt Nam đồng thời có quốc tịch nước ngoài thì còn 
phải có giấy tờ chứng minh về tình trạng hôn nhân do cơ quan có thẩm quyền 
của nước ngoài cấp; 

- Đối với người nước ngoài không thường trú tại Việt Nam thì phải có 
giấy do cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài xác nhận người đó có đủ điều 
kiện kết hôn theo pháp luật của nước đó; 

- Đối với người nước ngoài đã ly hôn với công dân Việt Nam tại cơ quan 
có thẩm quyền của nước ngoài thì phải nộp Giấy xác nhận về việc ghi vào sổ 
hộ tịch việc ly hôn đã tiến hành ở nước ngoài theo quy định của pháp luật 
Việt Nam. 

2. Tiếp nhận hồ sơ: 
a) Một trong hai bên kết hôn trực tiếp nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận 

và Trả kết quả của Sở Tư pháp; 
b) Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp kiểm tra 

tính hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ, cấp giấy biên nhận hồ sơ, thu và 
cấp biên lai thu phí, lệ phí. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

3. Trình tự giải quyết hồ sơ: 
a) Bước 1: Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ, Sở 

Tư pháp tiến hành phỏng vấn trực tiếp tại trụ sở đối với hai bên nam, nữ kết 



hôn với nhau. Nếu kết quả phỏng vấn cho thấy hai bên kết hôn không hiểu 
biết về hoàn cảnh của nhau thì Sở Tư pháp hẹn ngày phỏng vấn lại; việc 
phỏng vấn lại được thực hiện sau 30 ngày kể từ ngày đã phỏng vấn trước; 

b) Bước 2: Trường hợp cần xác minh, Sở Tư pháp có công văn nêu rõ 
vấn đề cần xác minh, kèm theo bản chụp 01 bộ hồ sơ đăng ký kết hôn nêu tại 
Khoản 1 Điều này gửi Công an tỉnh đề nghị xác minh; 

c) Bước 3: Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được công 
văn của Sở Tư pháp, cơ quan công an thực hiện xác minh vấn đề được yêu 
cầu và trả lời bằng văn bản cho Sở Tư pháp; 

d) Bước 4: Sau khi thực hiện phỏng vấn hai bên nam, nữ, nghiên cứu, 
thẩm tra hồ sơ kết hôn, ý kiến của cơ quan công an (nếu có), Sở Tư pháp báo 
cáo kết quả và đề xuất giải quyết việc đăng ký kết hôn trình Ủy ban nhân dân 
tỉnh quyết định, kèm theo 01 bộ hồ sơ đăng ký kết hôn nêu tại Khoản 1 Điều 
này; 

đ) Bước 5: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn 
bản trình của Sở Tư pháp cùng hồ sơ đăng ký kết hôn, nếu xét thấy hai bên 
nam, nữ đáp ứng đủ điều kiện kết hôn, không thuộc trường hợp từ chối đăng 
ký kết hôn theo quy định, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trình Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân tỉnh ký Giấy chứng nhận kết hôn và chuyển hồ sơ cho Sở Tư 
pháp để tổ chức lễ đăng ký kết hôn. Trường hợp từ chối đăng ký kết hôn, Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân tỉnh có văn bản nêu rõ lý do gửi Sở Tư pháp để thông 
báo cho hai bên nam, nữ; 

e) Bước 6: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân tỉnh ký Giấy chứng nhận kết hôn, Sở Tư pháp tổ chức lễ đăng ký kết 
hôn.  

Khi tổ chức lễ đăng ký kết hôn phải có mặt hai bên nam, nữ. Đại diện Sở 
Tư pháp chủ trì hôn lễ, yêu cầu hai bên cho biết ý định lần cuối về sự tự 
nguyện kết hôn. Nếu hai bên đồng ý kết hôn thì đại diện Sở Tư pháp ghi việc 
kết hôn vào Sổ đăng ký kết hôn, yêu cầu từng bên ký tên vào Giấy chứng 
nhận kết hôn, Sổ đăng ký kết hôn và trao cho mỗi bên vợ, chồng 01 bản chính 
Giấy chứng nhận kết hôn. 

Trường hợp có lý do chính đáng mà hai bên nam, nữ yêu cầu gia hạn thời 
gian tổ chức lễ đăng ký kết hôn theo quy định thì được gia hạn ngày tổ chức 
lễ đăng ký kết hôn, nhưng không quá 90 ngày kể từ ngày Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân tỉnh ký Giấy chứng nhận kết hôn. Hết thời hạn này mà hai bên nam, 
nữ không đến tổ chức lễ đăng ký kết hôn, Sở Tư pháp báo cáo Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân tỉnh; Giấy chứng nhận kết hôn được lưu trong hồ sơ. Trường 
hợp hai bên vẫn muốn kết hôn với nhau thì phải làm lại thủ tục đăng ký kết 
hôn từ đầu. 

4. Kết quả giải quyết hồ sơ: 
Trong thời hạn 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, người 

nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp để nhận kết 



quả: Giấy chứng nhận kết hôn. Trường hợp chuyển Công an xác minh thì 
thời hạn giải quyết là 35 ngày làm việc. 

Điều 10. Thủ tục nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài  
1. Thành phần hồ sơ thực hiện liên thông: 
Hồ sơ được lập thành 01 bộ, bao gồm các loại giấy tờ sau: 
a) Tờ khai đăng ký nhận cha, mẹ, con (theo mẫu quy định); 
b) Bản sao một trong các giấy tờ để chứng minh về nhân thân, như Giấy 

chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu (đối với công dân Việt Nam cư trú ở 
trong nước), Hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá trị thay thế như Giấy thông hành 
hoặc Thẻ cư trú (đối với người nước ngoài và công dân Việt Nam định cư ở 
nước ngoài); 

c) Bản sao Giấy khai sinh của người được nhận là con trong trường hợp 
xin nhận con; của người nhận cha, mẹ trong trường hợp xin nhận cha, mẹ; 

d) Căn cứ chứng minh quan hệ cha, con hoặc mẹ, con (nếu có); 
đ) Bản sao sổ hộ khẩu hoặc sổ tạm trú (đối với công dân Việt Nam ở 

trong nước), bản sao Thẻ thường trú (đối với người nước ngoài thường trú tại 
Việt Nam) của người được nhận là cha, mẹ, con. 

2. Tiếp nhận hồ sơ: 
a) Người có yêu cầu hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn và nộp hồ sơ trực 

tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp;  
b) Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp kiểm tra 

tính hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ, cấp giấy biên nhận hồ sơ, thu và 
cấp biên lai thu phí, lệ phí. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định. 

3. Trình tự giải quyết hồ sơ: 
a) Bước 1: Ngay sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ và lệ phí, Sở Tư pháp 

thẩm tra hồ sơ, niêm yết việc nhận cha, mẹ, con tại trụ sở Sở Tư pháp trong 
thời gian 07 ngày liên tục, đồng thời có công văn đề nghị Ủy ban nhân dân 
cấp xã, nơi thường trú của người được nhận là cha, mẹ, con, niêm yết việc 
nhận cha, mẹ, con; 

b) Bước 2: Ngay sau khi nhận được công văn yêu cầu của Sở Tư pháp, 
Ủy ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm niêm yết việc nhận cha, mẹ, con trong 
thời gian 07 ngày liên tục tại trụ sở Ủy ban nhân dân. Nếu có khiếu nại, tố cáo 
về việc nhận cha, mẹ, con, Ủy ban nhân dân cấp xã phải gửi văn bản báo cáo 
ngay Sở Tư pháp; 

c) Bước 3: Trường hợp nghi vấn hoặc có khiếu nại, tố cáo về việc nhận 
cha, mẹ, con hoặc có vấn đề cần làm rõ về nhân thân của các bên cha, mẹ, con 
hoặc giấy tờ trong hồ sơ thì Sở Tư pháp thực hiện xác minh; 

d) Bước 4: Nếu xét thấy các bên cha, mẹ, con đáp ứng đủ điều kiện nhận 
cha, mẹ, con, Sở Tư pháp ký Quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ, con. 



Trường hợp từ chối công nhận việc nhận cha, mẹ, con, Sở Tư pháp thông báo 
cho người có yêu cầu, trong đó nêu rõ lý do từ chối; 

đ) Bước 5: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày Sở Tư pháp ký 
Quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ, con, trừ trường hợp có lý do chính 
đáng mà các bên cha, mẹ, con có yêu cầu khác về thời gian, Sở Tư pháp thực 
hiện trao Quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ, con cho các bên cha, mẹ, 
con và ghi vào sổ đăng ký việc nhận cha, mẹ, con. Khi trao Quyết định công 
nhận cha, mẹ, con, bên nhận và bên được nhận phải có mặt. 

4. Kết quả giải quyết hồ sơ: 
Trong thời hạn 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, người 

nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp để nhận kết 
quả: Quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ, con. Trường hợp cần xác minh 
thì thời hạn giải quyết không quá 35 ngày làm việc. 

Điều 11. Thủ tục đăng ký nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài   
1. Thành phần hồ sơ thực hiện liên thông: 
a) Hồ sơ của người nhận con nuôi là 02 bộ, mỗi bộ hồ sơ bao gồm các 

loại giấy tờ sau: 
- Trường hợp xin con nuôi không đích danh: 
+ Đơn xin nhận con nuôi (theo mẫu quy định); 
+ Bản sao hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá trị thay thế; 
+ Văn bản cho phép được nhận con nuôi ở Việt Nam; 
+ Bản điều tra về tâm lý, gia đình; 
+ Văn bản xác nhận tình trạng sức khỏe; 
+ Văn bản xác nhận thu nhập và tài sản; 
+ Phiếu lý lịch tư pháp; 
+ Văn bản xác nhận tình trạng hôn nhân. 
- Trường hợp xin con nuôi đích danh:  
Người xin con nuôi đích danh theo quy định tại Khoản 2 Điều 28 của 

Luật Nuôi con nuôi ngoài các giấy tờ như trường hợp xin con nuôi không đích 
danh phải nộp 01 bộ hồ sơ của người được nhận làm con nuôi và tùy từng 
trường hợp còn phải có giấy tờ tương ứng sau đây: 

+ Bản sao giấy chứng nhận kết hôn của cha dượng hoặc mẹ kế với mẹ đẻ 
hoặc cha đẻ của người được nhận làm con nuôi; 

+ Giấy tờ, tài liệu để chứng minh người nhận con nuôi là cô, cậu, dì, chú, 
bác ruột của người được nhận làm con nuôi; 

+ Bản sao quyết định của cơ quan có thẩm quyền Việt Nam cho người đó 
nhận con nuôi Việt Nam và giấy tờ, tài liệu để chứng minh người con nuôi đó 
với trẻ em được nhận làm con nuôi là anh, chị em ruột (nếu có con nuôi là 
anh, chị, em ruột của trẻ em được nhận làm con nuôi); 



+ Giấy tờ, tài liệu để chứng minh trẻ em được nhận làm con nuôi là trẻ 
em khuyết tật, trẻ em mắc bệnh hiểm nghèo; 

- Giấy xác nhận của Ủy ban nhân dân hoặc Công an cấp xã, nơi cư trú tại 
Việt Nam và giấy tờ, tài liệu khác để chứng minh người nhận con nuôi là 
người nước ngoài đang làm việc, học tập liên tục tại Việt Nam trong thời gian 
ít nhất là 01 năm, tính đến ngày nộp hồ sơ tại Bộ Tư pháp. 

b) Hồ sơ của người được nhận làm con nuôi là 03 bộ, mỗi bộ hồ sơ bao 
gồm các loại giấy tờ sau: 

- Giấy khai sinh; 
- Giấy khám sức khỏe do cơ quan y tế cấp huyện trở lên cấp; 
- Hai ảnh toàn thân, nhìn thẳng chụp không quá 06 tháng; 
- Biên bản xác nhận do Ủy ban nhân dân hoặc Công an cấp xã nơi phát 

hiện trẻ bị bỏ rơi lập đối với trẻ em bị bỏ rơi; Giấy chứng tử của cha đẻ, mẹ đẻ 
hoặc quyết định của Tòa án tuyên bố cha đẻ, mẹ đẻ của trẻ em là đã chết đối 
với trẻ em mồ côi; quyết định của Tòa án tuyên bố cha đẻ, mẹ đẻ của người 
được giới thiệu làm con nuôi mất tích đối với người được giới thiệu làm con 
nuôi mà cha đẻ, mẹ đẻ mất tích; quyết định của Tòa án tuyên bố cha đẻ, mẹ đẻ 
của người được giới thiệu làm con nuôi mất năng lực hành vi dân sự đối với 
người được giới thiệu làm con nuôi mà cha đẻ, mẹ để mất năng lực hành vi 
dân sự; 

- Quyết định tiếp nhận đối với trẻ em ở cơ sở nuôi dưỡng; 
- Văn bản về đặc điểm, sở thích, thói quen đáng lưu ý của trẻ em (trường 

hợp cha dượng hoặc mẹ kế nhận con riêng của vợ hoặc chồng làm con nuôi 
thì không cần văn bản này); 

- Tài liệu chứng minh đã thực hiện việc tìm gia đình thay thế trong nước 
cho trẻ em nhưng không thành. 

2. Tiếp nhận hồ sơ: 
a) Cá nhân có nguyện vọng xin con nuôi hoàn thành hồ sơ theo hướng 

dẫn và nộp tại Bộ Tư pháp;  
b) Bộ Tư pháp chuyển hồ sơ cho Sở Tư pháp nơi có trẻ em được giới 

thiệu làm con nuôi thường trú để xem xét giới thiệu trẻ đối với trường hợp 
nhận con nuôi không đích danh. Trường hợp nhận con nuôi đích danh thì 
chuyển cho Sở Tư pháp nơi người được giới thiệu làm con nuôi thường trú. 

3. Trình tự giải quyết hồ sơ: 
a) Bước 1: Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ 

của người nhận con nuôi, Sở Tư pháp xem xét, giới thiệu trẻ em làm con 
nuôi; 

b) Bước 2: Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ 
do Sở Tư pháp trình, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tham mưu Ủy ban 
nhân dân tỉnh thông báo cho Sở Tư pháp để làm thủ tục chuyển hồ sơ cho Bộ 
Tư pháp; trường hợp không đồng ý thì trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do; 



c) Bước 3: Sau khi nhận được báo cáo kết quả giới thiệu trẻ em làm con 
nuôi, Bộ Tư pháp kiểm tra việc giới thiệu trẻ em làm con nuôi, nếu hợp lệ thì 
lập bản đánh giá việc trẻ em Việt Nam đủ điều kiện được làm con nuôi nước 
ngoài và thông báo cho cơ quan có thẩm quyền của nước nơi người nhận con 
nuôi thường trú; 

d) Bước 4: Sau khi nhận được văn bản của cơ quan có thẩm quyền của 
nước nơi người nhận con nuôi thường trú thông báo về sự đồng ý của người 
nhận con nuôi đối với trẻ em được giới thiệu, xác nhận trẻ em sẽ được nhập 
cảnh và thường trú tại nước mà trẻ em được nhận làm con nuôi, Bộ Tư pháp 
thông báo cho Sở Tư pháp; 

đ) Bước 5: Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được thông 
báo của Bộ Tư pháp, Sở Tư pháp trình Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định cho 
trẻ em làm con nuôi nước ngoài; 

e) Bước 6: Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ 
do Sở Tư pháp trình, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tham mưu Ủy ban 
nhân dân tỉnh quyết định cho trẻ em làm con nuôi nước ngoài; 

g) Bước 7: Người nhận con nuôi phải có mặt ở Việt Nam để trực tiếp 
nhận con nuôi trong thời hạn 60 ngày, kể từ ngày nhận được thông báo của Sở 
Tư pháp. 

4. Kết quả giải quyết hồ sơ: 
Trong thời hạn 100 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 

người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp để nhận 
kết quả: Quyết định cho phép nhận con nuôi. 

Điều 12. Thủ tục thành lập Văn phòng công chứng  
1. Thành phần hồ sơ thực hiện liên thông: 
Hồ sơ được lập thành 01 bộ, bao gồm các loại giấy tờ sau: 
a) Đơn đề nghị thành lập Văn phòng công chứng (theo mẫu quy định); 
b) Đề án thành lập Văn phòng công chứng nêu rõ sự cần thiết thành lập, 

dự kiến về tổ chức, tên gọi nhân sự, địa điểm đặt trụ sở, các điều kiện vật chất 
và kế hoạch triển khai thực hiện; 

c) Bản sao có chứng thực Quyết định bổ nhiệm công chứng viên.  
2. Tiếp nhận hồ sơ: 
a) Công chứng viên nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

quả của Sở Tư pháp hoặc gửi hồ sơ đề nghị thành lập Văn phòng công chứng 
qua hệ thống bưu chính đến Sở Tư pháp;  

b) Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp kiểm tra 
tính hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ, cấp giấy biên nhận hồ sơ. Trường 
hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn 
chỉnh hồ sơ theo quy định. 

3. Trình tự giải quyết hồ sơ: 



a) Bước 1: Trong thời hạn 09 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ, Sở Tư pháp kiểm tra hồ sơ và trình Ủy ban nhân dân tỉnh; 

b) Bước 2: Trong thời hạn 09 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ 
nêu tại Khoản 1 Điều này do Sở Tư pháp trình, Văn phòng Ủy ban nhân dân 
tỉnh tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định cho phép thành lập 
Văn phòng công chứng và chuyển kết quả giải quyết về Sở Tư pháp. Trong 
trường hợp từ chối phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do.  

4. Kết quả giải quyết hồ sơ: 
a) Trong thời hạn 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 

người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp để nhận 
kết quả: Quyết định cho phép thành lập Văn phòng công chứng; 

b) Kết quả giải quyết gửi qua hệ thống bưu chính nếu người thực hiện 
thủ tục hành chính có yêu cầu. Trường hợp này, người thực hiện thủ tục hành 
chính trả phí dịch vụ chuyển phát cho doanh nghiệp bưu chính. 

Điều 13. Thủ tục chuyển đổi loại hình văn phòng công chứng 
1. Thành phần hồ sơ thực hiện liên thông: 
Hồ sơ được lập thành 01 bộ, bao gồm các loại giấy tờ sau: 
a) Đề án chuyển đổi loại hình Văn phòng công chứng, trong đó nêu rõ lý 

do chuyển đổi, dự kiến thời gian chuyển đổi, báo cáo tình hình tài chính và tổ 
chức hoạt động tính đến ngày đề nghị chuyển đổi, dự kiến về tổ chức, tên gọi, 
địa điểm đặt trụ sở, nhân sự, các điều kiện vật chất; 

b) Bản sao có chứng thực Quyết định bổ nhiệm công chứng viên là thành 
viên hợp danh của Văn phòng; 

c) Bản chính Quyết định thành lập Văn phòng công chứng trước đây. 
2. Tiếp nhận hồ sơ: 
a) Văn phòng công chứng do một công chứng viên thành lập có nhu cầu 

chuyển đổi thành Văn phòng công chứng được tổ chức và hoạt động theo loại 
hình công ty hợp danh thì nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả của Sở Tư pháp hoặc qua hệ thống bưu chính đến Sở Tư pháp hồ sơ 
đề nghị chuyển đổi loại hình văn phòng công chứng; 

b) Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp kiểm tra 
tính hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ, cấp giấy biên nhận hồ sơ. Trường 
hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn 
chỉnh hồ sơ theo quy định. 

3. Trình tự giải quyết hồ sơ: 
a) Bước 1: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ, Sở Tư pháp trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định cho phép 
chuyển đổi loại hình Văn phòng công chứng; 

b) Bước 2: Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn 
bản đề nghị, kèm theo hồ sơ nêu tại Khoản 1 Điều này của Sở Tư pháp, Văn 
phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết 



định cho phép chuyển đổi loại hình Văn phòng công chứng và chuyển kết quả 
giải quyết về Sở Tư pháp. Trong trường hợp từ chối phải thông báo bằng văn 
bản và nêu rõ lý do. 

4. Kết quả giải quyết hồ sơ: 
a) Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 

người nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp để nhận 
kết quả: Quyết định cho phép chuyển đổi loại hình Văn phòng công chứng; 

b) Kết quả giải quyết gửi qua hệ thống bưu chính nếu người thực hiện 
thủ tục hành chính có yêu cầu. Trường hợp này, người thực hiện thủ tục hành 
chính trả phí dịch vụ chuyển phát cho doanh nghiệp bưu chính. 

Điều 14. Thủ tục tổ chức Đại hội nhiệm kỳ của Đoàn Luật sư  
1. Thành phần hồ sơ thực hiện liên thông: 
Hồ sơ được lập thành 01 bộ, bao gồm các loại giấy tờ sau: 
a) Báo cáo về Đề án tổ chức Đại hội nhiệm kỳ; 
b) Phương án xây dựng Ban Chủ nhiệm, Hội đồng khen thưởng, kỷ luật 

nhiệm kỳ mới. 
2. Tiếp nhận hồ sơ: 
Chậm nhất 30 ngày trước ngày dự kiến tổ chức Đại hội nhiệm kỳ, Ban 

Chủ nhiệm Đoàn luật sư gửi trực tiếp hoặc qua hệ thống bưu chính đến Ủy 
ban nhân dân tỉnh báo cáo về Đề án tổ chức Đại hội nhiệm kỳ, phương án xây 
dựng Ban Chủ nhiệm, Hội đồng khen thưởng, kỷ luật nhiệm kỳ mới. 

3. Trình tự giải quyết hồ sơ: 
a) Bước 1: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được báo 

cáo của Ban Chủ nhiệm Đoàn luật sư, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tham 
mưu Ủy ban nhân dân tỉnh giao cho Sở Tư pháp chủ trì, phối hợp với Sở Nội 
vụ thẩm định và xem xét, cho ý kiến về Đề án tổ chức Đại hội nhiệm kỳ, 
phương án xây dựng Ban Chủ nhiệm, Hội đồng khen thưởng, kỷ luật nhiệm 
kỳ mới; 

b) Bước 2: Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn 
bản của Ủy ban nhân dân tỉnh, Sở Tư pháp chủ trì, phối hợp với Sở Nội vụ 
thẩm định và xem xét, cho ý kiến về Đề án tổ chức Đại hội nhiệm kỳ, phương 
án xây dựng Ban Chủ nhiệm, Hội đồng khen thưởng, kỷ luật nhiệm kỳ mới; 

c) Bước 3: Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được tờ 
trình của Sở Tư pháp, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tham mưu Ủy ban 
nhân dân tỉnh xem xét, cho ý kiến về Đề án tổ chức Đại hội nhiệm kỳ, phương 
án xây dựng Ban Chủ nhiệm, Hội đồng khen thưởng, kỷ luật nhiệm kỳ mới. 

4. Kết quả giải quyết hồ sơ: 
Trong thời hạn 22 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, người 

nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp để nhận kết 
quả: Ý kiến bằng văn bản của Ủy ban nhân dân tỉnh. 



Điều 15. Thủ tục phê chuẩn kết quả Đại hội Luật sư  
1. Thành phần hồ sơ thực hiện liên thông: 
Hồ sơ được lập thành 01 bộ, bao gồm các loại giấy tờ sau: 
a) Giấy tờ thể hiện kết quả bầu Ban Chủ nhiệm, Chủ nhiệm, Hội đồng 

khen thưởng, kỷ luật của Đoàn luật sư; 
b) Nghị quyết Đại hội nhiệm kỳ hoặc Đại hội để bãi nhiệm và bầu mới 

hoặc bầu thay thế Chủ nhiệm, bầu bổ sung ủy viên Ban Chủ nhiệm, Hội đồng 
khen thưởng, kỷ luật Đoàn luật sư. 

2. Tiếp nhận hồ sơ: 
a) Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc Đại hội, Ban Chủ 

nhiệm Đoàn luật sư phải gửi Sở Tư pháp báo cáo kết quả Đại hội, kèm theo 
biên bản bầu cử, danh sách trích ngang của Chủ nhiệm, các ủy viên Ban Chủ 
nhiệm, Hội đồng khen thưởng, kỷ luật của Đoàn luật sư; Nghị quyết Đại hội;  

b) Công chức Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp kiểm tra 
tính hợp lệ của các giấy tờ có trong hồ sơ, cấp giấy biên nhận hồ sơ. Trường 
hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ hoàn 
chỉnh hồ sơ theo quy định. 

3. Trình tự giải quyết hồ sơ: 
a) Bước 1: Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được báo 

cáo kết quả Đại hội, Sở Tư pháp chủ trì, phối hợp với Sở Nội vụ xem xét và 
trình Ủy ban nhân dân tỉnh về việc phê chuẩn kết quả Đại hội của Đoàn luật 
sư; 

b) Bước 2: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn 
bản trình của Sở Tư pháp, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tham mưu Ủy 
ban nhân dân tỉnh quyết định phê chuẩn hoặc từ chối phê chuẩn kết quả Đại 
hội; trong trường hợp từ chối thì phải thông báo lý do bằng văn bản. 

4. Kết quả giải quyết hồ sơ: 
Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, người 

nộp hồ sơ đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp để nhận kết 
quả: Quyết định phê chuẩn kết quả Đại hội. 

Chương III 
TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 16. Tổ chức thực hiện 
1. Sở Tư pháp phối hợp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan 

theo trách nhiệm của mình triển khai thực hiện Quy định này tại ngành, đơn 
vị, địa phương mình quản lý.  

2. Giám đốc Sở Tư pháp có trách nhiệm: 
a) Bố trí cán bộ, công chức đúng chuyên môn, nghiệp vụ làm việc tại 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp; 



b) Ban hành quy định trách nhiệm của các phòng, đơn vị thuộc Sở Tư 
pháp trong giải quyết các công việc theo cơ chế một cửa liên thông quy định 
tại Khoản 1, Điều 1 Quy định này; trách nhiệm của cán bộ, công chức làm 
việc ở Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp; 

c) Niêm yết công khai quy định, thủ tục hành chính, giấy tờ, hồ sơ, 
mức thu phí, lệ phí (nếu có), thời gian giải quyết các công việc quy định ở 
Khoản 1, Điều 1 Quyết định này tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của 
Sở Tư pháp; 

d) Tập huấn về nghiệp vụ và cách giao tiếp với tổ chức, cá nhân trong 
quá trình giải quyết công việc đối với đội ngũ cán bộ, công chức trực tiếp 
làm việc tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Sở Tư pháp; 

đ) Thông tin, tuyên truyền để tổ chức, cá nhân biết về hoạt động của cơ 
chế một cửa liên thông tại Sở Tư pháp. 

3. Thủ trưởng các Sở, ban ngành liên quan chịu trách nhiệm thẩm định, 
thẩm tra, xác minh các việc giải quyết theo yêu cầu của Sở Tư pháp; phối hợp 
kiểm tra, giám sát, trao đổi thông tin kịp thời để phòng ngừa, ngăn chặn và xử 
lý với các vi phạm phát sinh trong quá trình giải quyết công việc. 

4. Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố chịu trách 
nhiệm chỉ đạo Ủy ban nhân dân cấp xã niêm yết thông báo và chứng nhận các 
giấy tờ có liên quan đảm bảo tính chính xác, đúng quy định pháp luật và Quy 
định này. 

5. Trong quá trình thực hiện, có khó khăn, vướng mắc phát sinh, Sở Tư 
pháp tổng hợp, báo cáo, đề xuất Ủy ban nhân dân tỉnh bổ sung, sửa đổi Quy 
định cho phù hợp với quy định của pháp luật và tình hình thực tế ở địa 
phương./. 

 

 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH 
CHỦ TỊCH 
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