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PHẦN I
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG 

ST
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Số hồ sơ 
TTHC

Tên thủ tục hành 
chính

Tên VBQPPL quy định 
nội dung sửa đổi, bổ sung

Lĩnh 
vực 

Cơ quan 
thực hiện

A. Thủ tục hành chính áp dụng chung
1. 2.000908 Cấp bản sao từ sổ 

gốc
Nghị quyết 66.7/2025/NQ-
CP quy định cắt giảm, đơn 
giản hóa thủ tục hành chính 
dựa trên dữ liệu

Chứng 
thực

Các cơ 
quan, tổ 
chức lập  
sổ gốc 

PHẦN II
NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

A. Thủ tục hành chính áp dụng chung
1. Thủ tục cấp bản sao từ sổ gốc
- Trình tự thực hiện: 
+ Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp tại cơ quan, tổ chức có thẩm quyền, 

người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc xuất trình các giấy tờ theo quy định để 
người tiếp nhận hồ sơ kiểm tra.

+ Trường hợp nộp hồ sơ qua dịch vụ bưu chính, người yêu cầu cấp bản 
sao từ sổ gốc phải gửi kèm hồ sơ theo quy định và 01 phong bì dán tem ghi rõ 
họ tên, địa chỉ người nhận.

+ Trường hợp nộp hồ sơ trực tuyến, người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc 
có thể nộp bản điện tử hoặc bản sao điện tử giấy tờ theo quy định.

+ Cơ quan, tổ chức căn cứ vào sổ gốc để cấp bản sao; nội dung bản sao 
phải đúng theo sổ gốc. Trường hợp sổ gốc không còn được lưu trữ hoặc không 
có thông tin theo yêu cầu thì cơ quan, tổ chức có trách nhiệm trả lời bằng văn 
bản cho người yêu cầu.

+ Kết quả được trả trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích hoặc 
trực tuyến theo phương thức người yêu cầu đã đăng ký.
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+ Người thực hiện chứng thực không yêu cầu người yêu cầu chứng thực 
nộp, xuất trình bản chính hoặc bản sao các giấy tờ, tài liệu đã được tích hợp trên 
VNeID khi người yêu cầu chứng thực đã xuất trình thông tin tương ứng từ 
VNeID. 

Trường hợp người yêu cầu chứng thực đề nghị và người thực hiện chứng 
thực có thể khai thác thông tin, giấy tờ từ Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư hoặc 
các cơ sở dữ liệu khác theo quy định của pháp luật thì người thực hiện chứng 
thực có trách nhiệm thực hiện việc khai thác thông tin, giấy tờ từ các cơ sở dữ 
liệu này, không yêu cầu người yêu cầu chứng thực xuất trình bản chính, bản sao 
từ sổ gốc hoặc bản sao có chứng thực đối với các thông tin, giấy tờ đã được khai 
thác.

+ Trong trường hợp người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc là người được 
quy định tại khoản 2 và khoản 3 Điều 16 của Nghị định số 23/2015/NĐ-CP, 
được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 280/2025/NĐ-CP, cơ quan, tổ chức tiếp 
nhận và giải quyết thủ tục hành chính thực hiện việc khai thác, sử dụng thông 
tin về giấy tờ chứng minh quan hệ của người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc với 
người được cấp bản chính trên Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử (giấy khai sinh, 
giấy đăng ký kết hôn). 

Trường hợp không khai thác được thông tin hoặc thông tin khai thác được 
không đầy đủ, không chính xác thì cơ quan, người có thẩm quyền tiếp nhận, giải 
quyết thủ tục hành chính yêu cầu cá nhân, tổ chức bổ sung thành phần hồ sơ để 
giải quyết thủ tục hành chính; đồng thời đề nghị cá nhân, tổ chức thực hiện cập 
nhật, điều chỉnh thông tin trong các cơ sở dữ liệu theo quy định của pháp luật.

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính hoặc 
trực tuyến trên môi trường điện tử đến cơ quan, tổ chức lưu sổ gốc. Kết quả 
được trả trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích hoặc trực tuyến theo 
phương thức người yêu cầu đã đăng ký (đã đủ điều kiện thực hiện dịch vụ công 
trực tuyến toàn trình).

- Thành phần, số lượng hồ sơ:
Hồ sơ đề nghị cấp bản sao từ sổ gốc bao gồm các giấy tờ sau đây:
+ Một trong các giấy tờ sau: Căn cước điện tử; bản chính hoặc bản sao 

của Thẻ căn cước công dân hoặc Thẻ căn cước hoặc Giấy chứng nhận căn cước 
hoặc Hộ chiếu hoặc giấy tờ xuất nhập cảnh hoặc giấy tờ có giá trị đi lại quốc tế 
còn giá trị sử dụng.

+ Bản chính hoặc bản sao có chứng thực giấy tờ chứng minh quan hệ với 
người được cấp bản chính trong trường hợp người yêu cầu là người đại diện 
theo pháp luật, người đại diện theo ủy quyền của cá nhân, tổ chức được cấp bản 
chính; cha, mẹ, con; vợ, chồng; anh, chị, em ruột; người thừa kế khác của người 
được cấp bản chính trong trường hợp người đó đã chết (Không yêu cầu người 
yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc nộp giấy tờ này khi cơ quan giải quyết thủ tục 
hành chính khai thác được thông tin về giấy khai sinh, giấy đăng ký kết hôn trên 
Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử). 
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- Thời hạn giải quyết: Thời hạn thực hiện yêu cầu chứng thực là ngay 
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. Thời hạn được tính từ ngày cơ quan, tổ 
chức nhận đủ hồ sơ hợp lệ trực tiếp, theo dấu bưu điện đến hoặc theo thời điểm 
hệ thống dịch vụ công ghi nhận đã nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức lập sổ gốc. 
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao được cấp từ sổ gốc.
- Phí: Không.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
+ Cơ quan, tổ chức căn cứ vào sổ gốc để cấp bản sao; nội dung bản sao 

phải đúng theo sổ gốc. 
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
+ Nghị quyết số 66.7/2025/NQ-CP quy định cắt giảm, đơn giản hóa thủ 

tục hành chính dựa trên dữ liệu;
+ Nghị định số 280/2025/NĐ-CP sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị 

định số 23/2015/NĐ-CP 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, được sửa đổi, bổ 
sung bởi Nghị định số 07/2025/NĐ-CP;

+ Nghị định số 23/2015/NĐ-CP về cấp bản sao từ bản chính, chứng thực 
chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch;

+ Thông tư số 01/2020/TT-BTP quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành 
một số điều của Nghị định số 23/2015/NĐ-CP về cấp bản sao từ bản chính, 
chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch.


