
 

Tháng 8 Số 82 + 83 (15/8/2009)  

 MỤC LỤC  
   

Ngày ban hành Trích yếu nội dung Trang 

 
ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

 

17-7-2009     - Quyết ñịnh số 3451/Qð-UBND về việc công bố bộ thủ tục hành 
chính chung áp dụng tại phường - xã, thị trấn trên ñịa bàn thành 
phố Hồ Chí Minh. 
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Do UBND thành phố Hồ Chí Minh xuất bản 
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4. Thủ tục Quyết ñịnh thôi áp dụng biện pháp giáo dục tại cấp xã 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: 

- Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: 

- Công an phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của hồ sơ trình 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn triệu tập và chủ trì cuộc họp với các 

tổ chức có liên quan, ñại diện gia ñình của người ñược ñề nghị thôi giáo dục ñể xem 

xét áp dụng biện pháp giáo dục tại cấp xã. 

Bước 3: 

- Kết quả Quyết ñịnh thôi áp dụng biện pháp giáo dục tại cấp xã ñược chuyển 

ñến ngay cho người ñược giáo dục, gia ñình người ñó và các tổ chức có liên quan. 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:  

- Sơ yếu lý lịch; 

- Văn bản ñề nghị thôi áp dụng biện pháp giáo dục tại cấp xã; 

- Quyết ñịnh của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã về áp dụng biện pháp giáo 

dục tại cấp xã; 

- Biên bản các cuộc họp kiểm ñiểm và bản cam kết sửa chữa sai phạm của người 

ñược giáo dục; 

- Các giấy tờ liên quan khác theo quy ñịnh của pháp luật. 

 b) Số lượng hồ sơ: 04 (bộ) 

- 01 bộ lưu tại Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn; 

- 01 bộ lưu tại Công an phường - xã, thị trấn; 

- 01 bộ gửi cho các tổ chức có liên quan; 

- 01 bộ gửi ñại diện gia ñình của người ñược ñề nghị giáo dục. 

- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày người ñược giáo dục 

chấp hành xong quyết ñịnh. 
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- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn; 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn; 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Công an phường - xã, thị trấn. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính 

- Lệ phí (nếu có): Không có; 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Không có; 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

- Người ñược giáo dục ñã chấp hành một nửa thời hạn giáo dục tại phường - xã, 

thị trấn nếu có tiến bộ rõ rệt trong việc chấp hành pháp luật, thì ñược Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân phường - xã, thị trấn quyết ñịnh miễn chấp hành phần thời gian còn lại của 

quyết ñịnh giáo dục tại cấp xã; 

- Người ñược giáo dục có tiến bộ rõ rệt là người thành thật hối lỗi, tích cực lao 

ñộng, học tập, nghiêm chỉnh chấp hành các quy ñịnh của pháp luật. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Pháp lệnh của Ủy ban Thường vụ Quốc hội: 

•  Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính ngày 02 tháng 7 năm 2002;  

•  Pháp lệnh sửa ñổi Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính năm 2007; 

•  Pháp lệnh sửa ñổi, bổ sung Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính năm 2008. 

+ Nghị ñịnh của Chính phủ: 

•  Nghị ñịnh số 163/2003/Nð-CP ngày 19 tháng 12 năm 2003 của Chính phủ 

quy ñịnh chi tiết thi hành biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn; 

•  Nghị ñịnh số 128/2008/Nð-CP ngày 16 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ 

quy ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành chính năm 

2002 và Pháp lệnh sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Pháp lệnh Xử lý vi phạm hành 

chính năm 2008. 
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XIV. LĨNH VỰC QUẢN LÝ NGÂN SÁCH 

1. Lĩnh vực Lập dự toán ngân sách nhà nước 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: 

- Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: 

- Nhận quyết ñịnh giao dự toán thu chi ngân sách năm của Ủy ban nhân dân 

quận - huyện. 

- Tiến hành phân bổ dự toán thu chi ngân sách theo mục lục ngân sách. 

- Báo cáo Ủy ban nhân dân cùng cấp phê duyệt. 

Bước 3: 

- Ban hành Quyết ñịnh công khai dự toán ngân sách năm gửi Phòng Tài chính - 

Kế hoạch quận - huyện 01 bản; và niêm yết công khai tại bản tin của Ủy ban nhân 

dân phường - xã, thị trấn. 

- Cách thức thực hiện: Niêm yết công khai tại trụ sở Ủy ban nhân dân phường - 

xã, thị trấn. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Quyết ñịnh công khai dự toán năm và các biểu mẫu ñính kèm 

- Mục lục ngân sách: 

+ Tổng hợp dự toán thu ngân sách phường theo nội dung kinh tế. 

+ Phân bổ dự toán thu ngân sách theo mục lục ngân sách. 

+ Tổng hợp dự toán chi ngân sách phường theo nội dung kinh tế trong ñó có 

phân tích phần kinh phí thực hiện chế ñộ tự chủ và phần kinh phí không thực hiện chế 

ñộ tự chủ. 

+ Phân bổ dự toán chi ngân sách theo mục lục ngân sách gồm phần chi thực hiện 

chế ñộ tự chủ và phần chi không thực hiện chế ñộ tự chủ. 

+ Bảng cân ñối tổng hợp thu chi ngân sách phường.  

b) Số lượng hồ sơ: 03 (bộ): 
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- 01 bộ lưu tại Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn; 

- 01 bộ niêm yết tại Văn phòng Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn; 

- 01 bộ gửi Phòng Tài chính - Kế hoạch quận - huyện. 

- Thời hạn giải quyết: Sau khi kỳ họp Hội ñồng nhân dân phường - xã, thị trấn 

thông qua dự toán ngân sách ít nhất 60 ngày làm việc. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường - xã, 

thị trấn 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính  

- Lệ phí (nếu có): Không có; 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): 

- Tổng hợp dự toán thu ngân sách phường - xã, thị trấn theo nội dung kinh tế. 

- Phân bổ dự toán thu ngân sách theo mục lục ngân sách. 

- Tổng hợp dự toán chi ngân sách phường theo nội dung kinh tế trong ñó có 

phân tích phần kinh phí thực hiện chế ñộ tự chủ và phần kinh phí không thực hiện chế 

ñộ tự chủ. 

- Phân bổ dự toán chi ngân sách theo mục lục ngân sách gồm phần chi thực hiện 

chế ñộ tự chủ và phần chi không thực hiện chế ñộ tự chủ. 

- Bảng cân ñối tổng hợp thu chi ngân sách phường - xã, thị trấn. 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không có; 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Luật của Quốc hội: 

• Luật Ngân sách Nhà nước năm 2002; 

• Luật Ngân sách Nhà nước sửa ñổi năm 2003. 
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+ Nghị ñịnh của Chính phủ: Nghị ñịnh số 60/2003/Nð-CP ngày 06 tháng 6 năm 

2003 của Chính phủ quy ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách nhà nước. 

+ Thông tư của Bộ Tài chính: 

• Thông tư số 59/2003/TT-BTC ngày 23 tháng 6 năm 2003 của Bộ Tài chính 

hướng dẫn thực hiện Nghị ñịnh số 60/2003/Nð-CP ngày 06 tháng 6 năm 2003 của 

Chính phủ quy ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước; 

• Thông tư số 54/2008/TT-BTC ngày 20 tháng 6 năm 2008 của Bộ Tài chính 

hướng dẫn xây dựng dự toán ngân sách nhà nước năm 2009. 

+ Nghị quyết của HðND phường - xã, thị trấn: Theo từng năm về thu, chi ngân 

sách nhà nước. 
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2. Lĩnh vực Lập quyết toán ngân sách nhà nước 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: 

- Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: 

- Tiến hành khóa sổ kế toán cuối năm và lập, báo cáo quyết toán ngân sách nhà 

nước hàng năm. 

+ Kiểm tra tồn quỹ tiền mặt ngân sách tại ñơn vị Kho bạc Nhà nước nơi ñơn vị 

giao dịch chậm nhất ñến hết ngày 10/01 năm sau. 

+ Số dư tài khoản tiền gửi có nguồn từ ngân sách phải nộp giảm chi ngân sách 

nhà nước. 

+ Số dư tiền mặt, số dư dự toán tài khoản tiền gửi của ngân sách cấp xã ñược 

chuyển sang năm sau sử dụng theo chế ñộ quy ñịnh. 

- Tiến hành phân bổ quyết toán thu chi ngân sách theo mục lục ngân sách. 

- Báo cáo Ủy ban nhân dân trình Hội ñồng nhân dân cùng cấp phê duyệt. 

Bước 3: 

- Ban hành Quyết ñịnh công khai quyết toán ngân sách năm gửi Phòng Tài chính 

- Kế hoạch quận - huyện 01 bản; và niêm yết công khai tại bảng tin của Ủy ban nhân 

dân phường - xã, thị trấn. 

- Cách thức thực hiện: Niêm yết công khai tại trụ sở Ủy ban nhân dân phường - 

xã, thị trấn. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Quyết ñịnh công khai dự toán năm và các biểu mẫu ñính kèm 

- Mục lục ngân sách: 

+ Tổng hợp quyết toán thu ngân sách phường theo nội dung kinh tế. 

+ Phân bổ quyết toán thu ngân sách theo mục lục ngân sách. 

+ Tổng hợp quyết toán chi ngân sách phường theo nội dung kinh tế trong ñó có 

phân tích phần kinh phí thực hiện chế ñộ tự chủ và phần kinh phí không thực hiện chế 

ñộ tự chủ. 
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+ Phân bổ quyết toán chi ngân sách theo mục lục ngân sách gồm phần chi thực 

hiện chế ñộ tự chủ và phần chi không thực hiện chế ñộ tự chủ. 

+ Bảng cân ñối tổng hợp thu chi ngân sách phường.  

 b) Số lượng hồ sơ: 03 (bộ) 

- 01 bộ lưu tại Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn; 

- 01 bộ niêm yết tại Văn phòng Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn; 

- 01 bộ gửi Phòng Tài chính - Kế hoạch quận - huyện 

- Thời hạn giải quyết: Sau khi kỳ họp Hội ñồng nhân dân phường thông qua dự 

toán ngân sách ít nhất 60 ngày làm việc. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường - xã, 

thị trấn 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính. 

- Lệ phí (nếu có): Không có; 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): 

- Tổng hợp quyết toán thu ngân sách phường - xã, thị trấn theo nội dung kinh tế. 

- Phân bổ quyết toán thu ngân sách theo mục lục ngân sách. 

- Tổng hợp quyết toán chi ngân sách phường theo nội dung kinh tế trong ñó có 

phân tích phần kinh phí thực hiện chế ñộ tự chủ và phần kinh phí không thực hiện chế 

ñộ tự chủ. 

- Phân bổ quyết toán chi ngân sách theo mục lục ngân sách gồm phần chi thực 

hiện chế ñộ tự chủ và phần chi không thực hiện chế ñộ tự chủ. 

- Bảng cân ñối tổng hợp thu chi ngân sách phường - xã, thị trấn. 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không có; 
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- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Luật của Quốc hội: 

•  Luật Ngân sách Nhà nước năm 2002; 

•  Luật Ngân sách Nhà nước sửa ñổi năm 2003. 

+ Nghị ñịnh của Chính phủ: Nghị ñịnh số 60/2003/Nð-CP ngày 06 tháng 6 năm 

2003 của Chính phủ quy ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà 

nước. 

+ Thông tư của Bộ Tài chính: 

•  Thông tư số 59/2003/TT-BTC ngày 23 tháng 6 năm 2003 của Bộ Tài chính 

hướng dẫn thực hiện Nghị ñịnh số 60/2003/Nð-CP ngày 06 tháng 6 năm 2003 của 

Chính phủ quy ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước; 

•  Thông tư số 54/2008/TT-BTC ngày 20 tháng 6 năm 2008 của Bộ Tài chính 

hướng dẫn xây dựng dự toán ngân sách nhà nước năm 2009. 

+ Nghị quyết của HðND phường xã, thị trấn: Theo từng năm về thu, chi ngân 

sách nhà nước. 
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XV. LĨNH VỰC QUẢN LÝ THUẾ, PHÍ, LỆ PHÍ 

1. Thủ tục thu thuế nhà, ñất 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp hồ sơ tại Văn phòng Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn 

(thông qua Tổ thu thuế nhà ñất do Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn ra 

Quyết ñịnh phân công) (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cán bộ thu thuế nhà ñất phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ 

của các giấy tờ: 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại tổ thu thuế nhà ñất Văn phòng Ủy ban 

nhân dân phường xã, thị trấn (thông qua Tổ thu thuế nhà ñất) (trong giờ hành chính từ 

thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Thông báo nộp thuế nhà ñất 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong buổi làm việc buổi sáng hoặc buổi chiều của 

ngày tiếp nhận yêu cầu khi hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Chi cục Thuế quận - huyện 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có. 
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- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thu thuế nhà ñất. 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Thông báo nộp thuế 

nhà ñất (Mẫu số: 03/NDAT) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Luật của Quốc hội: Luật Quản lý thuế ngày 29 tháng 11 năm 2006. 

+ Nghị ñịnh của Chính phủ: Nghị ñịnh số 85/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 

2007 quy ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Quản lý thuế.  

+ Thông tư của Bộ tài chính: Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14 tháng 6 

năm 2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Quản lý thuế và 

Nghị ñịnh số 85/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy ñịnh chi 

tiết thi hành một số ñiều của Luật Quản lý thuế. 
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TÊN CƠ QUAN CẤP TRÊN 
TÊN CƠ QUAN THUẾ RA 

THÔNG BÁO 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  
Số: …….............….           

 
............, ngày......... tháng ....... năm ....... 

 
                                                                                        

THÔNG BÁO NỘP THUẾ NHÀ ðẤT 
Lần ….  Năm……..  

 

1. Tên người nộp thuế: 
2. ðịa chỉ liên hệ: 
3. Diện tích chịu thuế:  
4. ðịa chỉ lô ñất: 
5. Loại ñất (ðô thị/ven ñầu mối/nông thôn): 
6. Mức thuế sử dụng ñất nông nghiệp ñể làm căn cứ tính thuế nhà ñất (kg/m2): 
7. Số lần mức thuế sử dụng ñất nông nghiệp ñể tính thuế nhà, ñất: 
8. Số thuế nhà, ñất trước khi miễn, giảm: 
9. Số thuế nhà, ñất ñược miễn, giảm: 
10. Số thuế nhà, ñất phải nộp tính bằng thóc ([10] = [8] - [9]) 
11. Giá thóc tính thuế kỳ này. 
12. Số thuế nhà, ñất phải nộp tính bằng tiền của kỳ này ([12] = [10] x [11]) 
13. Số thuế nhà, ñất nộp thiếu hoặc nộp thừa của kỳ trước: 

13.1. Số tiền thuế còn thiếu: 
13.2. Số tiền thuế nộp thừa: 

14. Số tiền phải nộp kỳ 1: 
14.1. Số tiền phải nộp kỳ 1 ([14.1] = [12] x 50% + [13.1] - [13.2]): 
14.2. Thời hạn nộp tiền kỳ 1:  

15. Số tiền phải nộp kỳ 2: 
15.1. Số tiền phải nộp kỳ 2 ([15.1] = [12] x 50% + số tiền thuế còn nợ các kỳ trước): 
15.2. Thời hạn nộp tiền kỳ 2:  

16. Nơi nộp tiền thuế:  
Quá thời hạn trên mà chưa nộp ñủ số tiền thuế, tiền phạt theo thông báo này thì người 

nộp thuế phải chịu phạt chậm nộp theo quy ñịnh của Luật Quản lý thuế. 
Nếu có vướng mắc, ñề nghị người nộp thuế liên hệ với cơ quan thuế.............. theo số 

ñiện thoại: ............................ ñịa chỉ: ....................................  
Cơ quan thuế............. thông báo ñể người nộp thuế ñược biết và thực hiện./. 

 
NGƯỜI NHẬN THÔNG BÁO 

NỘP THUẾ 
Ngày …. tháng …. năm …..… 

Ký tên, ñóng dấu (ghi rõ họ tên và chức vụ) 

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN THUẾ 
 RA THÔNG BÁO 

(Ký, ghi rõ họ tên, ñóng dấu) 
 

 

Mẫu số: 03/NðAT 
(Ban hành kèm theo Thông tư 

số 60/2007/TT-BTC ngày 
14/06/2007 của Bộ Tài chính. 
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2. Thủ tục thu thuế công thương nghiệp 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: 

- Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: 

- Nộp hồ sơ tại Văn phòng Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (thông qua Tổ 

thu thuế công thương nghiệp do Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn ra 

Quyết ñịnh phân công); 

- Khi nhận hồ sơ thu thuế công thương nghiệp, Tổ thu thuế công thương nghiệp 

phường kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì thực hiện thu thuế; 

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn ñương sự hoàn 

thiện hồ sơ.  

Bước 3: 

- Nhận kết quả giải quyết hồ sơ thu thuế công thương nghiệp tại Văn phòng Ủy 

ban nhân dân phường - xã, thị trấn (thông qua Tổ thu thuế công thương nghiệp). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Bản sao giấy CMND (02 bản có công chứng)  

- Bản sao giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh (02 bản có công chứng) 

- Thông báo nộp thuế công thương nghiệp 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong buổi làm việc buổi sáng hoặc buổi chiều của 

ngày tiếp nhận yêu cầu khi hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Chi cục Thuế quận - huyện. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 
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c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): ðội Nghiệp vụ - Dự toán 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thu thuế công thương nghiệp. 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): 

- Tờ khai thuế môn bài (mẫu số: 01/MBAI) 

- Tờ khai thuế khoán (mẫu số: 01/THKH) 

- Văn bản ñề nghị miễn (giảm) thuế (mẫu số: 01/MGTH) 

- Tờ khai thuế thu nhập cá nhân (mẫu số: 01/THKH) 

- Biên bản khảo sát các dữ kiện liên quan ñể làm cơ sở ấn ñịnh thuế (theo mẫu 

của Chi Cục Thuế quận - huyện 

- Biên bản ghi nhận làm việc ban ñầu  

- ðơn xác nhận của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn về thời ñiểm kinh 

doanh. 

- Thông báo nộp thuế công thương nghiệp (Mẫu số: 03/THKH). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Luật của Quốc hội: Luật Quản lý thuế ngày 29 tháng 11 năm 2006. 

+ Nghị ñịnh của Chính phủ: Nghị ñịnh số 85/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 

2007 quy ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Quản lý thuế. 

+ Thông tư của Bộ Tài chính: Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14 tháng 6 

năm 2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Quản lý thuế và 

Nghị ñịnh số 85/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy ñịnh chi 

tiết thi hành một số ñiều của Luật Quản lý thuế. 

 

 

 

 

 



Số 82 + 83 - 15 - 8 - 2009 CÔNG BÁO 15

 

 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM               

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

   
TỜ KHAI THUẾ MÔN BÀI 

[01] Kỳ tính thuế: năm 2009 
 

[02] Người nộp thuế :............................................................................................................... 
[03] Mã số thuế: ....................................................................................................................... 
[04] ðịa chỉ:  ............................................................................................................................. 
[05] Quận/huyện: .................................... [06] Tỉnh/Thành phố: .............................................. 
[07] ðiện thoại: ......................................  [08] Fax: ................ [09] Email: ............................. 

      � [10] Khai bổ sung cho cơ sở mới thành lập trong năm (ñánh dấu “X” nếu có) 
 
 

CHỈ TIÊU 
VỐN 

ðĂNG 
KÝ 

BẬC 
 MÔN 
BÀI 

MỨC 
THUẾ 
 MÔN 
BÀI 

[11] Người nộp thuế môn bài 
............................................................................................. 
 

   

[12] ðơn vị trực thuộc hạch toán phụ thuộc cùng ñịa 
phương (ghi rõ tên, ñịa chỉ) 
............................................................................................. 
............................................................................................. 
............................................................................................. 
............................................................................................. 
............................................................................................. 
 

   

[13] Tổng số thuế môn bài phải nộp 
 

 

Tôi cam ñoan số liệu kê khai trên là ñúng sự thật và tự chịu trách nhiệm trước pháp 
luật về những số liệu ñã kê khai./. 

  
Thủ ðức, ngày......... tháng........... năm.......... 

NGƯỜI NỘP THUẾ hoặc 
ðẠI DIỆN HỢP PHÁP CỦA NGƯỜI NỘP THUẾ 

Ký tên, ñóng dấu (ghi rõ họ tên và chức vụ) 
 

 

Mẫu số: 01/MBAI 
(Ban hành kèm theo Thông tư 

số 60/2007/TT-BTC ngày   
14/6/2007 của  Bộ Tài chính) 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM               
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

TỜ KHAI THUẾ KHOÁN 
(Áp dụng cho hộ kinh doanh, cá nhân kinh doanh) 

[01] Kỳ tính thuế: 2009 
 
[02] Người nộp thuế :............................................................................................................... 
[03] Mã số thuế: ....................................................................................................................... 
[04] ðịa chỉ:  ............................................................................................................................. 
[05] Quận/huyện: ........................... [06] Tỉnh/Thành phố: ....................................................... 
[07] ðiện thoại: .............................  [08] Fax: .................... [09] Email: .................................. 
[10] Ngành nghề kinh doanh chính: .......................................................................................... 

 
ðơn vị tiền: ñồng Việt Nam 

 
Chỉ tiêu 

Doanh thu trung 
bình 1 tháng của 

năm trước 

Dự kiến doanh thu 
trung bình 1 tháng 

năm nay 
1. Doanh thu của hàng hóa, dịch vụ chịu thuế 

TTðB: 
 
2. Doanh thu của hàng hóa, dịch vụ không chịu 

thuế TTðB, không chịu thuế GTGT: 
 
3. Doanh thu của hàng hóa, dịch vụ chịu thuế 

GTGT: 
- Loại chịu thuế suất 5%: 
- Loại chịu thuế suất 10%: 

              

 
…………………..... 
 
 
…………………….. 
 
 
 
…………………….. 
…………………….. 

 
…………………… 
 
 
………………….... 
 
 
 
……………………
…………………… 

  
   

Thủ ðức, ngày......... tháng........... năm.......... 
NGƯỜI NỘP THUẾ hoặc 

ðẠI DIỆN HỢP PHÁP CỦA NGƯỜI NỘP THUẾ 
(Ký tên và ghi rõ họ tên) 

 
 
 
 
 
 

 
Ghi chú: Trong mỗi loại doanh số, tuỳ theo ñặc ñiểm kinh doanh tại ñịa phương, chi cục thuế hướng dẫn hộ 
thuế khoán khai chi tiết theo ngành hàng hóa, dịch vụ kinh doanh.    

Mẫu số: 01/THKH 
(Ban hành kèm theo Thông tư 

số 60/2007/TT-BTC ngày   
14/6/2007 của  Bộ Tài chính) 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
............, ngày..........tháng ........năm ...... 

    
VĂN BẢN ðỀ NGHỊ MIỄN (GIẢM) THUẾ 

 
Kính gửi: Chi cục Thuế ……………………….………………. 

 
- Tên người nộp thuế: ……………........……………………..........….……………………… 
- Mã số thuế: ………………………………………………..................…………………….. 
- ðịa chỉ: …………………………………………………….........…….........….…………… 
- ðiện thoại: ………………….… Fax: ……..…...…… E-mail: ……….............…………… 
- Nghề nghiệp/ Lĩnh vực hoạt ñộng/Ngành nghề kinh doanh chính: 
…………………………………………………………………………...................…………. 
ðề nghị ñược miễn (giảm) thuế với lý do và số thuế miễn (giảm) cụ thể như sau: 
1. Lý do ñề nghị miễn (giảm) thuế: 
- ................................................................................................................................................. 
- ................................................................................................................................................. 
- ................................................................................................................................................. 
- ................................................................................................................................................. 
- ................................................................................................................................................. 
- ................................................................................................................................................. 
- ................................................................................................................................................. 

2. Xác ñịnh số thuế ñược miễn (giảm): 
ðơn vị tiền: ðồng Việt Nam 

STT 
Loại thuế ñề nghị  

miễn (giảm) 
Kỳ  

tính thuế 
Số tiền thuế ñề 

nghị miễn (giảm) 
Số tiền thuế ñã 

nộp (nếu có) 
1. Thuế TNDN    
2. Thuế TTðB    
3. Thuế GTGT    

 Cộng    
 
3. Tài liệu gửi kèm: (ghi rõ tên tài liệu, bản chính hay bản sao) 
…………......…. 
 
Xác nhận của UBND phường:   NGƯỜI NỘP THUẾ hoặc 
  ðẠI DIỆN HỢP PHÁP CỦA NGƯỜI NỘP THUẾ 
  Ký tên, ñóng dấu (ghi rõ họ tên và chức vụ) 
 
 
 

Mẫu số: 01/MGTH 
(Ban hành kèm theo Thông tư 

số 60/2007/TT-BTC ngày 
14/6/2007 của Bộ Tài chính) 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
 

TỜ KHAI THUẾ THU NHẬP CÁ NHÂN 
(Dành cho cá nhân kinh doanh nộp thuế theo phương pháp khoán thuế) 

 [01] Ký tính thuế: Năm 2009 
 

[02] Tên cá nhân có thu nhập:   
 
[03] Mã số thuế:  

[04] ðịa chỉ: .....................................................................................................................  
[05] ðiện thoại: ………………….. [06] Fax: …………… [07] Email: ………………. 

ðơn vị tiền: ñồng Việt Nam 

STT CHỈ TIÊU  SỐ TIỀN 

1 Doanh thu dự kiến phát sinh trong kỳ [08]  

2 Tỷ lệ thu nhập chịu thuế dự kiến của kỳ (%) [09]  

3 Thu nhập chịu thuế dự kiến của kỳ [10]  

Giảm trừ gia cảnh [11]  

Cho bản thân cá nhân có thu nhập [12]  

4 

Cho người phụ thuộc [13]  

5 Thu nhập tính thuế dự kiến trong kỳ [14]  

6 Thuế thu nhập cá nhân dự kiến phải nộp trong kỳ [15]  
 

CHI TIẾT GIẢM TRỪ CHO NGƯỜI PHỤ THUỘC 
  

STT Họ và tên Ngày sinh 
Số 

CMND/ 
hộ chiếu 

Quan hệ 
với 

ðTNT 

Số tháng 
ñược tính 
giảm trừ 

trong năm 

Thu nhập 
ñược 

giảm trừ 

 [16] [17] [18] [19] [20] [21] 

1       

2       

3       

       

TỔNG CỘNG [22] [23] 
 
Tôi cam ñoan số liệu khai trên là ñúng và chịu trách nhiệm trước pháp luật về những số liệu 
ñã khai./. 

Thủ ðức, Ngày ………. tháng …… năm 200…… 
CÁ NHÂN CÓ THU NHẬP 
Hoặc người ñại diện hợp pháp 

(ký, ghi rõ họ tên) 

Mẫu số: 01/THKH 
(Ban hành kèm theo Thông tư 

số 60/2007/TT-BTC ngày   
14/6/2007 của  Bộ Tài chính) 
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  CỤC THUẾ TP.HỒ CHÍ MINH  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  
  CHI CỤC THUẾ ……………….  ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc  
 

 
BIÊN BẢN GHI NHẬN LÀM VIỆC BAN ðẦU 

(Kèm theo Quyết ñịnh số      /Qð-CCT ngày      /      /2007 của Chi cục Thuế quận…) 

 
- Căn cứ các Luật thuế, các Pháp lệnh thuế và các Nghị ñịnh, Thông tư hiện hành 

hướng dẫn. 

Vào lúc ….. giờ ….. ngày ….. tháng …… năm ……….., tại: …………..…………….. 
...................................................................................................................................................  

Chúng tôi gồm có: 
- Chi cục Thuế Q. Thủ ðức - TP. Hồ Chí Minh do các viên chức thuế ñại diện: 

1/ ......................................................................................................................................  
2/ ......................................................................................................................................  

- Cơ sở kinh doanh: ..........................................................................................................  

ðịa chỉ: kinh doanh: .........................................................................................................  
Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh số: ................................ ngày ………….……..... 

Cơ quan cấp: ....................................................................................................................  
Vốn ñăng ký kinh doanh: .................................................................................................  

Mã số thuế: .......................................................................................................................  
Ngành nghề kinh doanh: ..................................................................................................  

Chủ hộ kinh doanh: ..........................................................................................................  

Cùng ghi nhận một số ñiểm như sau: 
 

I/ Cơ sở kinh doanh: .........................................................................................................  
ðăng ký, thông báo ñến cơ quan thuế một số nội dung như sau: 

- Mua bán hàng hóa, cung ứng dịch vụ chưa thực hiện chế ñộ kế toán, hóa ñơn  
chứng từ. 

- ðăng ký hình thức nộp thuế Giá trị gia tăng theo phương pháp trực tiếp. 

- Tài khoản tiền gửi tại Ngân hàng (nếu có): ...................................................................  
Số tài khoản ...................................................................................................................  

- Doanh thu bình quân tháng dự kiến: .............................................................................  
- Số lao ñộng sử dụng bình quân: ....................................................................................  

II/ Chi cục Thuế Q. Thủ ðức thông báo ñến doanh nghiệp một số nội dung như sau: 
1/ Chủ hộ kinh doanh phải có trách nhiệm nghiên cứu các văn bản quy phạm pháp luật 

hiện hành về các sắc thuế mà cơ sở kinh doanh thuộc ñối tượng nộp thuế ñể thực hiện kê 
khai, nộp thuế theo ñúng nội dung và thời hạn quy ñịnh. Nếu kê khai không ñúng thời hạn 
quy ñịnh, hoặc không thực hiện kê khai sẽ bị xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực 
thuế theo quy ñịnh hiện hành. 
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2/ Hộ kinh doanh thuộc diện hộ khoán thuế. Kê khai doanh thu: lập theo mẫu 
01/THKH; kê khai thuế môn bài: lập theo mẫu 01/MBAI, tờ khai ñược nhân viên ủy nhiệm 
thu phát cho hộ kinh doanh. 

- Kê khai lần ñầu khi mới ra kinh doanh: lập và nộp tờ khai tại UBND phường (cơ 
quan ñược Chi cục thuế ủy nhiệm thu thuế) trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày ñược cấp giấy 
chứng nhận ñăng ký thuế hoặc thông báo mã số thuế. 

- Khi hết thời hạn ổn ñịnh thuế: lập và nộp tờ khai chậm nhất ngày 20/12 hàng năm. 
3/ Trong kỳ ổn ñịnh thuế, nếu hộ kinh doanh thay ñổi ngành nghề kinh doanh, quy mô 

kinh doanh dẫn ñến doanh thu bình quân thực tế tăng hoặc giảm 25% so với doanh thu ñã ấn 
ñịnh thì hộ kinh doanh phải kê khai lại với cơ quan thuế hoặc khi cơ quan thuế yêu cầu. 
Thời hạn lập và nộp tờ khai chậm nhất vào ngày 20 của tháng kế tiếp tháng có thay ñổi 
doanh thu ấn ñịnh. 

4/ Hộ kinh doanh theo dõi việc công khai lại với cơ quan thuế, mức thu, kết quả thu 
nộp, giải quyết ñơn tạm ngưng, ngưng hẳn kinh doanh tại: …………………………. 
- Khi hết thời kỳ ổn ñịnh thuế: 

+ Số thuế dự kiến: từ ngày 01/01 ñến 05/01 hàng năm. 
+ Số thuế chính thức: từ ngày 16/01 ñến ngày 20/01 hàng năm. 

+ Kết quả thu nộp: từ ngày 25/01 ñến ngày 25/02 năm sau. 
- ðối với hộ phát sinh mới và hộ kinh doanh có thay ñổi ngành nghề, quy mô kinh doanh: 

+ Số dự kiến: từ ngày 01 ñến ngày 05 tháng sau. 

+ Số thuế chính thức: từ ngày 16 ñến ngày 20 tháng sau. 
5/ Thời hạn nộp thuế: 

4.1. Thuế Môn bài: 
- Hộ mới ra kinh doanh: theo thời hạn trên thông báo của cơ quan thuế nhưng chậm 

nhất không quá ngày cuối tháng ñược cấp mã số thuế. 
- Các năm tiếp theo: theo thời hạn ghi trên thông báo của cơ quan thuế nhưng chậm 

nhất không quá ngày 31/01 hàng năm. 

4.2. Thuế Giá trị gia tăng, thuế thu nhập doanh nghiệp, thuế tiêu thụ ñặc biệt (nếu có), 
thuế tài nguyên (nếu có): 

- Theo thời hạn ghi trên thông báo của cơ quan thuế nhưng chậm nhất không quá ngày 
cuối cùng của tháng phải nộp. 

6/ Tạm ngưng, ngưng hẳn kinh doanh: 
- Hộ kinh doanh phải lập văn bản ñề nghị miễn (giảm thuế) theo mẫu 01/MGTH và 

nộp tại bộ phận ủy nhiệm thu thuế thuộc UBND phường chậm nhất vào ngày 05 của tháng 
tạm ngưng, ngưng hẳn kinh doanh. 

- Hộ kinh doanh phải nộp ñủ số thuế còn thiếu trước khi tạm ngưng hoặc ngưng hẳn 
kinh doanh. 

Biên bản ghi nhận ñược lập xong vào lúc …… giờ ….., ngày ………………………… 
có ñọc lại cho các bên cùng nghe và thống nhất ký tên. Biên bản ñược lập thành 02 bản, hộ 
kinh doanh giữ 01 bản, cơ quan thuế giữ 01 bản và có giá trị pháp lý như nhau. 

  Chi cục thuế quận Thủ ðức  Cơ sở kinh doanh ………………….. 
  Cán bộ thuế ñại diện  (Chủ hộ kinh doanh) 
  (ký, ghi rõ họ tên)  (ký, ghi rõ họ tên) 
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 CỤC THUẾ TP.HỒ CHÍ MINH  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  
 CHI CỤC THUẾ ……………….  ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc  
 

 
BIÊN BẢN  

Khảo sát các dữ kiện liên quan ñể làm cơ sở ấn ñịnh thuế 
 

Hôm nay, ngày ………… tháng ……..… năm ……….…… lúc …..…..… giờ …….… 
Chúng tôi là cán bộ thuế của ……………………………… gồm có: 

Ông (Bà): ..................................................................................................................................  

Ông (Bà): ..................................................................................................................................  

Ông (Bà): ..................................................................................................................................  

ðã cùng nhau làm việc với Ông (bà): ..............................................................................  
...................................................................................................................................................  

 
NỘI DUNG GHI NHẬN NHƯ SAU: 

 
...................................................................................................................................................  
...................................................................................................................................................  
...................................................................................................................................................  
...................................................................................................................................................  
...................................................................................................................................................  
...................................................................................................................................................  
...................................................................................................................................................  
...................................................................................................................................................  
...................................................................................................................................................  
...................................................................................................................................................  
...................................................................................................................................................  

 
Biên bản kết thúc vào lúc …… giờ …… cùng ngày, ñược lập thành hai bản, cơ quan 

thuế giữ một bản, Ông (Bà) ……………………………… giữ một bản. 
   
 NGƯỜI CUNG CẤP DỮ LIỆU ðẠI DIỆN TỔ CÔNG TÁC 
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CỤC THUẾ TP. HỒ CHÍ MINH 
CHI CỤC THUẾ ........ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  
Số: …….............….           ............, ngày.........tháng ........năm ............. 

 
THÔNG BÁO NỘP THUẾ 

(Áp dụng với hộ gia ñình, cá nhân  
 nộp thuế theo phương pháp khoản) 

 
Kính gửi:...................................................................................... 
Mã số thuế: ................................................................................. 
ðịa chỉ nhận thông báo:.............................................................. 

Căn cứ quy ñịnh tại Luật Quản lý thuế số 78/2006/QH11 ngày 29/11/2006 và các văn bản 
hướng dẫn thi hành,  

Căn cứ Tờ khai thuế của ............................... nộp ngày ................................. 
Căn cứ biên bản họp Hội ñồng tư vấn thuế xã (phường, thị trấn) ……........……. và xét ñề 

nghị của ðội nghiệp vụ - Dự toán; 
Chi cục thuế quận Thủ ðức thông báo: 
1. Số thuế môn bài phải nộp năm nay: ………………………………………………. 
2. Số thuế phải nộp một tháng của năm 2008 là: 
 

Loại thuế Số tiền (ñồng Việt Nam) 

 - Thuế tiêu thụ ñặc biệt 
 - Thuế GTGT 
 - Thuế TNðB 

………………………………………….. 
………………………………………….. 
………………………………………….. 

Tổng thuế khoán:  

Số thuế trên ñược khoán ổn ñịnh cho các tháng trong năm 2008 
- Hộ nộp khoán phải nộp số thuế trên vào NSNN hàng tháng, hạn cuối cùng nộp thuế mỗi 
tháng ngày cuối cùng của tháng. 
- Trường hợp hộ nộp thuế khoán muốn nộp thuế một lần cho cả quý (số thuế 1 tháng x 3) thì 
hạn nộp thuế là ngày cuối cùng của tháng ñầu quý. 
3. Nơi nộp thuế khoán: 
 

Nộp cho ủy nhiệm thu: Họ và tên ủy nhiệm thu …………………….…………………....................... 
tại trụ sở UBND phường:……………….……..… . ñịa chỉ................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………… 

Quá thời hạn nộp thuế nói trên nếu người nộp thuế không thực hiện nộp số tiền thuế theo 
Thông báo này thì cơ quan thuế ñược quyền áp dụng phạt nộp chậm. Mức phạt cho mỗi ngày chậm 
nộp là 0,05% tổng số tiền chậm nộp. 

Nếu có vướng mắc, ñề nghị người nộp thuế liên hệ với Chi cục thuế Thủ ðức theo số ñiện 
thoại: 8966679 - 8960586; ñịa chỉ: số 67 ñường Tô Ngọc Vân, khu phố 8, phường Linh Tây, quận 
Thủ ðức. 

Chi cục Thuế quận Thủ ðức thông báo ñể người nộp thuế ñược biết và thực hiện./. 
 

Nơi nhận:                     
- Như trên; 
- Lưu VT;....  

 CHI CỤC TRƯỞNG 
 

Mẫu số: 03/THKH 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 

60/2007/TT-BTC ngày 
14/6/2007 của Bộ Tài chính) 
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3. Thủ tục xác nhận tờ khai nộp thuế 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cán bộ thuế phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ  

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy 

ban nhân dân phường xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy 

hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Tờ khai nộp thuế 

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng ñất ở; 

- Văn bản của Chi cục Thuế; 

- Các giấy tờ có liên quan khác (nếu có). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong buổi sáng hoặc buổi chiều của ngày tiếp nhận 

yêu cầu, nếu có vướng mắc, khó khăn cần xác minh thì thời gian không quá ba (03) 

ngày làm việc. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 
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d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận 

- Lệ phí (nếu có): 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu tờ khai nộp thuế: 

Mẫu số: 02/TSDð. 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Ủy ban nhân dân 

phường xác nhận tờ khai nộp thuế khi có sự chênh lệch về diện tích ñất thực tế và 

diện tích ñất do Chi cục Thuế quận - huyện yêu cầu người sử dụng quyền sở hữu nhà 

ở và quyền sử dụng ñất ở nộp thuế. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Luật của Quốc hội: Luật Quản lý thuế ngày 29 tháng 11 năm 2006. 

+ Nghị ñịnh của Chính phủ: Nghị ñịnh số 85/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 

2007 quy ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Quản lý thuế. 

+ Thông tư của Bộ Tài chính: Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14 tháng 6 

năm 2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật quản lý thuế và 

Nghị ñịnh số 85/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy ñịnh chi 

tiết thi hành một số ñiều của Luật Quản lý thuế. 
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Cục Thuế: …… 
Chi cục Thuế: ……. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
TỜ KHAI NỘP THUẾ 

Chuyển quyền sử dụng ñất 
 

A. Phần tự kê khai 
 

1- Người chuyển quyền sử dụng ñất 

a) Họ tên người chuyển quyền sử dụng ñất............................................................................................  
(Tên của tổ chức, hộ gia ñình, cá nhân). 
b) ðịa chỉ: ...............................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................  
c) Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất số……ngày…..tháng…..năm….. 
do ...................................................................................................  cấp (cơ quan cấp). 
Hoặc Quyết ñịnh giao ñất của cơ quan nhà nước có thẩm quyền số .....................................................  
ngày………tháng……..năm……do ............................................................................................... cấp 

2- Họ tên người nhận quyền sử dụng ñất: ..............................................................................................  
ðịa chỉ: ...................................................................................................................................................  

3- Hợp ñồng mua bán, hoặc ñơn xin chuyển nhượng quyền sử dụng ñất làm tại 
…………………………………………………………………..…ngày……..tháng…….năm…..….
và ñã ñược UBND phường (xã) xác nhận ngày….tháng…..năm…………….. 

4- ðất chuyển quyền sử dụng: 

a) Diện tích......................................................................................................................... m2 
b) Loại ñất hoặc loại ñường phố: .......................................................................................... 
c) Vị trí ñất hoặc hạng ñất: .................................................................................................... 
5- Họ tên người thay mặt kê khai nộp thuế chuyển quyền sử dụng ñất: ............................... 
 Tôi xin cam ñoan việc kê khai trên ñây là ñúng sự thật, hợp pháp va xin nộp thuế ñầy ñủ 
ñúng kỳ hạn./. 

Ngày …… tháng …… năm …… 
Người khai  

(Họ và tên, ký) 
 
 

B. Phần xác ñịnh của cơ quan thuế 
1- Diện tích ñất chuyển quyền sử dụng:..........................................................m2 

2- Loại ñất, vị trí, hạng ñất: ................................................................................  
3- Loại ñường phố: .............................................................................................  
4- Giá ñất tính thuế:.................................................................................... ñ/m2 
5- Giá trị ñất chịu thuế chuyển quyền: ....................................................... ñồng 
6- Thuế suất: ................................................................................................... % 
7- Số thuế phải nộp:.................................................................................... ñồng 
8- ðối tượng ñược miễn hoặc giảm: .................................................................. 
(Ghi rõ theo ñối tượng nào) 
9- Số thuế ñược miễn hoặc giảm:............................................................... ñồng 
10- Số thuế còn phải nộp:........................................................................... ñồng 
Viết bằng chữ ( ........................................................................................... ) 
11- Người chuyển quyền (hoặc người nộp thay) nhận giấy này thay thông báo thuế ngày…. tháng….. 
năm…….. 
 

Cán bộ kiểm tra tính thuế 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

Ngày …… tháng …… năm ………. 
Thủ trưởng cơ quan thuế 

(Ký tên, ñóng dấu) 
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4. Thủ tục xác nhận ñơn ñề nghị miễn (giảm) thuế 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp hồ sơ tại Văn phòng Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn 

(thông qua Tổ thu thuế công thương nghiệp do Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường - 

xã, thị trấn ra Quyết ñịnh phân công) trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ 

bảy hàng tuần; 

- Khi nhận văn bản ñề nghị miễn (giảm) thuế của hộ kinh doanh, Tổ thu thuế 

công thương nghiệp phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của hồ sơ 

+ Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì thực hiện nhận hồ sơ 

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn người nộp 

hoàn thiện hồ sơ.  

 Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết văn bản ñề nghị miễn (giảm) thuế tại Văn 

phòng Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (thông qua Tổ thu thuế công thương 

nghiệp) trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần. 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: Văn bản ñề nghị miễn (giảm) thuế 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong buổi làm việc buổi sáng hoặc buổi chiều của 

ngày tiếp nhận yêu cầu khi hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Chi cục Thuế quận - huyện 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có; 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): ðội Nghiệp vụ - Dự toán. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận 

- Lệ phí (nếu có): Không có; 
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- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Văn bản ñề nghị miễn 

giảm thuế (mẫu số 01/MGTH). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không có; 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

+ Luật của Quốc hội: Luật Quản lý thuế ngày 29 tháng 11 năm 2006. 

+ Nghị ñịnh của Chính phủ: Nghị ñịnh số 85/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 

2007 quy ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Quản lý thuế. 

+ Thông tư của Bộ Tài chính: Thông tư số 60/2007/TT-BTC ngày 14 tháng 6 

năm 2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Quản lý thuế và 

Nghị ñịnh số 85/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy ñịnh chi 

tiết thi hành một số ñiều của Luật Quản lý thuế. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
............, ngày..........tháng ........năm ...... 

    
VĂN BẢN ðỀ NGHỊ MIỄN (GIẢM) THUẾ 

 
Kính gửi: Chi cục Thuế ……………………….………………. 

 
- Tên người nộp thuế: ……………........……………………..........….……………………… 
- Mã số thuế: ………………………………………………..................…………………….. 
- ðịa chỉ: …………………………………………………….........…….........….…………… 
- ðiện thoại: ………………….… Fax: ……..…...…… E-mail: ……….............…………… 
- Nghề nghiệp/ Lĩnh vực hoạt ñộng/Ngành nghề kinh doanh chính: 
…………………………………………………………………………...................…………. 
ðề nghị ñược miễn (giảm) thuế với lý do và số thuế miễn (giảm) cụ thể như sau: 
1. Lý do ñề nghị miễn (giảm) thuế: 
- ................................................................................................................................................. 
- ................................................................................................................................................. 
- ................................................................................................................................................. 
- ................................................................................................................................................. 
- ................................................................................................................................................. 
- ................................................................................................................................................. 
- ................................................................................................................................................. 

2. Xác ñịnh số thuế ñược miễn (giảm): 
ðơn vị tiền: ðồng Việt Nam 

STT Loại thuế ñề nghị  
miễn (giảm) 

Kỳ  
tính thuế 

Số tiền thuế ñề 
nghị miễn (giảm) 

Số tiền thuế ñã  
nộp (nếu có) 

1. Thuế TNDN    
2. Thuế TTðB    
3. Thuế GTGT    

 Cộng    
 
3. Tài liệu gửi kèm: (ghi rõ tên tài liệu, bản chính hay bản sao) 
…………......…. 
 
Xác nhận của UBND phường:   NGƯỜI NỘP THUẾ hoặc 
  ðẠI DIỆN HỢP PHÁP CỦA NGƯỜI NỘP THUẾ 
  Ký tên, ñóng dấu (ghi rõ họ tên và chức vụ) 
 
 

Mẫu số: 01/MGTH 
(Ban hành kèm theo Thông tư 

số 60/2007/TT-BTC ngày 
14/6/2007 của Bộ Tài chính) 
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XVI. LĨNH VỰC BỔ TRỢ TƯ PHÁP 

1. Thủ tục: Chứng thực di chúc 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2:  

•  Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường - 

xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

•  Cán bộ Tư pháp phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các 

giấy tờ 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy 

ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy 

hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

•  Phiếu yêu cầu chứng thực. 

•  Dự thảo di chúc (nếu có). 

•  Bản sao CMND/Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác. 

•  Sổ hộ khẩu gia ñình (Trong trường hợp không có Sổ hộ khẩu gia ñình thì Giấy 

ñăng ký tạm trú có thời hạn hoặc Giấy xác nhận cư trú của cơ quan Công an ñược coi 

là giấy tờ hợp lệ thay thế Sổ hộ khẩu gia ñình) (nếu có). 

•  Giấy khám sức khỏe/khám tâm thần. 

•  Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao các giấy 

tờ thay thế ñược pháp luật quy ñịnh ñối với tài sản mà pháp luật quy ñịnh phải ñăng 

ký quyền sở hữu, quyền sử dụng (trường hợp việc lập di chúc mà tính mạng bị cái 

chết ñe dọa thì không nhất thiết phải xuất trình những giấy tờ này). 

•  Giấy tờ chứng minh tình trạng hôn nhân, tài sản chung, riêng của người lập di chúc. 
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•  Các giấy tờ liên quan khác theo quy ñịnh của pháp luật (nếu có). 

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận hồ sơ; nếu thời ñiểm nộp hồ sơ yêu cầu 

chứng thực sau 15 giờ thì việc chứng thực ñược thực hiện chậm nhất trong ngày làm 

việc tiếp theo; trường hợp có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc 

kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận.    

- Lệ phí (nếu có): 20.000 ñồng/trường hợp. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm):  

•  Phiếu yêu cầu chứng thực (mẫu số 31/PYC) 

•  Mẫu dự thảo di chúc (Mẫu số: 57/DC).  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):  

•  Người lập di chúc phải ñủ năng lực hành vi. 

•  Người yêu cầu chứng thực di chúc phải có mặt tại trụ sở cơ quan hành chính 

nhà nước ñể ký vào văn bản trước mặt người chứng thực. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

•  Bộ Luật Dân sự ngày 14 tháng 6 năm 2005; 

•  Nghị ñịnh số 75/2000/Nð-CP ngày 08 tháng 12 năm 2000 của Chính phủ về 

công chứng, chứng thực; 

•  Nghị ñịnh số 79/2007/Nð-CP ngày 18 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về 

cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký. 
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Mẫu số 31/PYC 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
       
                                   
                                          

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC HỢP ðỒNG, VĂN BẢN 
  

                   
Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn...................... 

 
Họ và tên người nộp phiếu:……..……………................................….........………… 
ðịa chỉ liên hệ: …...................…………………....................………............……….. 
Số ñiện thoại: …………..……………......................................................................... 
Email: ........................................................................................................................... 
Số Fax: ……...........……….......................................................................................... 
                                                      
Yêu cầu chứng thực về: .............................................................................................. 
.................................................................................................................................................... 
 
Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 
1.……………………………………….........………............................................…........…… 
2.……………………………………….........………............................................…........…… 
3.……………………………………….........………............................................…........…… 
4.……………………………………….........………............................................…........…… 
5.……………………………………….........………............................................…........…… 
6.……………………………………….........………............................................…........…… 
7.……………………………………….........………............................................…........…… 
8.……………………………………….........………............................................…........…… 
9.……………………………………….........………............................................…........…… 
10.……………………………………….........………............................................….............. 

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./......... 
   
 NGƯỜI NHẬN PHIẾU NGƯỜI NỘP PHIẾU 
 (Ký và ghi rõ họ tên)  (Ký và ghi rõ họ tên) 
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Mẫu số 57/DC 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

DI CHÚC 
 
Tôi là (1): 
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  

Trong trạng thái tinh thần minh nẫn, sáng suốt, tôi lập di chúc này như sau (6): 
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................   
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................   
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................   
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................  
 

Người lập di chúc 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH 

ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ……………. 
 

Ngày …… tháng …… năm ……… (bằng chữ ……………………………….) 
tại ................................................................................................................. ..(9), 

tôi ................................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
xã/phường/thị trấn ………………… huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ……………… 
.................................................................. tỉnh/thành phố ……………………. 

 

CHỨNG THỰC 
 

- Ông/bà .......................................... ñã tự nguyện lập di chúc này; 

- Theo sự nhận biết của tôi, tại thời ñiểm chứng thực, ông/bà có ñầy ñủ năng lực hành 
vi dân sự phù hợp theo quy ñịnh của pháp luật; 

- Nội dung di chúc không vi phạm ñiều cấm của pháp luật, không trái ñạo ñức xã hội; 

- ......................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................ 
- Di chúc này ñược làm thành ......... bản chính (mỗi bản chính gồm …… tờ, …… 

trang), giao cho người lập di chúc …… bản chính; lưu tại Ủy ban nhân dân một bản chính. 

Số ...................................................., quyển số ………….TP/CC-SCT/HðGD. 
 

Chú tịch/Phó Chủ tịch 
(Ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên) 
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2. Thủ tục: Chứng thực văn bản từ chối nhận di sản 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2:  

•  Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường - 

xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

•  Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ 

và hợp lệ của các giấy tờ. 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy 

ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy 

hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

•  Phiếu yêu cầu chứng thực. 

•  Dự thảo văn bản từ chối nhận di sản (nếu có). 

•  Bản sao CMND/Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác. 

•  Sổ hộ khẩu gia ñình (Trong trường hợp không có Sổ hộ khẩu gia ñình thì Giấy 

ñăng ký tạm trú có thời hạn hoặc Giấy xác nhận cư trú của cơ quan Công an ñược coi 

là giấy tờ hợp lệ thay thế Sổ hộ khẩu gia ñình) (nếu có). 

•  Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao các giấy 

tờ tùy thân khác theo quy ñịnh của pháp luật. 

•  Giấy chứng tử của người ñể lại di sản. 

•  Giấy tờ nhân thân chứng minh mối quan hệ giữa người từ chối nhận di sản và 

người ñể lại di sản (trường hợp thừa kế theo pháp luật). 

•  Di chúc (trường hợp thừa kế theo di chúc). 
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•  Các giấy tờ liên quan khác theo quy ñịnh của pháp luật như: Văn bản từ chối 

nhận di sản, trong ñó cam kết việc từ chối nhận di sản không nhằm trốn tránh việc 

thực hiện nghĩa vụ tài sản của mình ñối với người khác. 

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận hồ sơ; nếu thời ñiểm nộp hồ sơ yêu cầu 

chứng thực sau 15 giờ thì việc chứng thực ñược thực hiện chậm nhất trong ngày làm 

việc tiếp theo; trường hợp có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc 

kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận    

- Lệ phí (nếu có): 10.000 ñồng/trường hợp. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu dự thảo văn bản 

từ chối nhận di sản (Mẫu số: 60/VBTC). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Thời hạn từ chối 

nhận di sản là sáu (06) tháng, kể từ ngày mở thừa kế. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

•  Bộ Luật Dân sự ngày 14 tháng 6 năm 2005. 

•  Nghị ñịnh số 75/2000/Nð-CP ngày 08 tháng 12 năm 2000 của Chính phủ về 

công chứng, chứng thực. 

•  Nghị ñịnh số 79/2007/Nð-CP ngày 18 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về 

cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký. 
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Mẫu số 60/VBTC 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc  
 
 

VĂN BẢN TỪ CHỐI NHẬN TÀI SẢN THỪA KẾ 
 

 
Tôi là (4): 
.................................................................................................................................  
.................................................................................................................................  
.................................................................................................................................  
.................................................................................................................................  
.................................................................................................................................  
.................................................................................................................................  

Tôi là người thừa kế theo …………………………(5) của ông/bà ………………...….. 
.................................................................................................................................  
chết ngày ……./……/……… theo Giấy chứng tử số ……………. do Ủy ban nhân dân 

……………………………………….. cấp ngày ……/…../……… 

Tài sản mà tôi ñược thừa kế là: ..................................................................................  
.................................................................................................................................  
.................................................................................................................................  
.................................................................................................................................  
.................................................................................................................................  
.................................................................................................................................  
.................................................................................................................................  
.................................................................................................................................   
.................................................................................................................................  
.................................................................................................................................  
.................................................................................................................................   
.................................................................................................................................  
.................................................................................................................................  
.................................................................................................................................   

Nay tôi tự nguyên từ chối nhận tài sản nêu trên mà tôi ñược hưởng. 

Tôi xin cam ñoan những thông tin về nhân thân ñã ghi trong văn bản này là ñúng sự 
thật và cam kết việc từ chối nhận tài sản thừa kế này không nhằm trốn tránh việc thực hiện 
nghĩa vụ tài sản của mình ñối với người khác. 
 

Người từ chối nhận tài sản thừa kế 
(Ký và ghi rõ họ tên) 



Số 82 + 83 - 15 - 8 - 2009 CÔNG BÁO 37

LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH 

ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ……………. 
 

Ngày …… tháng …… năm ……… (bằng chữ ……………………………….) 
tại ................................................................................................................. ..(9), 

tôi ................................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
xã/phường/thị trấn ………………… huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh ……………… 
.................................................................. tỉnh/thành phố ……………………. 

 

CHỨNG THỰC: 
 

- Văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế này do ông/bà .......................... 

................................................................................................................ lập; 

- Tại thời ñiểm chứng thực, người từ chối nhận tài sản thừa kế có năng lực hành vi dân 
sự phù hợp theo quy ñịnh của pháp luật; 

- Nội dung từ chối nhận tài sản thừa kế không vi phạm ñiều cấm của pháp luật, không 
trái ñạo ñức xã hội; 

- ......................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................ 

- Văn bản từ chối nhận tài sản thừa kế này ñược lập thành ...........  bản chính (mỗi bản 
chính gồm …… tờ, …… trang), giao cho người từ chối nhận tài sản thừa kế …………… 
bản chính; lưu tại Ủy ban nhân dân một bản chính. 

Số ...................................................., quyển số ………….TP/CC-SCT/HðGD. 

 
CHÚ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH 

(Ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên) 
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Mẫu số 31/PYC 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

        ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
       
                                   
                                          

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC HỢP ðỒNG, VĂN BẢN 
  

                   
Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn..................... 

 
Họ và tên người nộp phiếu:……..……………................................….........………… 
ðịa chỉ liên hệ: …...................…………………....................………............……….. 
Số ñiện thoại: …………..……………......................................................................... 
Email: ........................................................................................................................... 
Số Fax: ……...........……….......................................................................................... 
                                                      
Yêu cầu chứng thực về: .............................................................................................. 
.................................................................................................................................................... 
 
Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 
1.……………………………………….........………............................................…........…… 
2.……………………………………….........………............................................…........…… 
3.……………………………………….........………............................................…........…… 
4.……………………………………….........………............................................…........…… 
5.……………………………………….........………............................................…........…… 
6.……………………………………….........………............................................…........…… 
7.……………………………………….........………............................................…........…… 
8.……………………………………….........………............................................…........…… 
9.……………………………………….........………............................................…........…… 
10.……………………………………….........………............................................….............. 

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./......... 
   
 NGƯỜI NHẬN PHIẾU NGƯỜI NỘP PHIẾU 
 (Ký và ghi rõ họ tên)  (Ký và ghi rõ họ tên) 
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3. Thủ tục: Chứng thực văn bản (hợp ñồng) ủy quyền về quyền sử dụng ñất, 

quyền sử dụng ñất và tài sản gắn liền với ñất (không phải là nhà ở) mà bên có 

quyền sử dụng ñất, tài sản gắn liền với ñất là hộ gia ñình, cá nhân trong nước. 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: 

•  Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường - 

xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

•  Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ 

và hợp lệ của các giấy tờ 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3:  

 Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân 

dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

•  Phiếu yêu cầu chứng thực. 

•  Dự thảo giấy ủy quyền (nếu có). 

•  Bản sao CMND/Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác. 

•  Tùy từng loại việc ủy quyền mà có thể yêu cầu cung cấp thêm một trong các 

loại giấy tờ liên quan khác theo quy ñịnh của pháp luật. 

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: ngay trong ngày làm việc vào buổi sáng hoặc buổi chiều 

của ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm 

việc ñối với ủy quyền ñơn giản, không quá mười (10) ngày làm việc ñối với ủy quyền 

phức tạp, không quá ba mươi (30) ngày ngày làm việc ñối với ủy quyền ñặc biệt phức 

tạp, kể từ khi thụ lý. 
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- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy xác nhận.     

- Lệ phí (nếu có): 

•  10.000 ñồng/trường hợp ñối với chứng thực văn bản ủy quyền; 

•  20.000 ñồng/trường hợp ñối với chứng thực hợp ñồng ủy quyền. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu dự thảo giấy ủy 

quyền (Mẫu số: 28/CT-UQ). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

•  Người lập giấy ủy quyền phải ñủ năng lực hành vi. 

•  Người lập giấy ủy quyền phải có mặt tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

ñể ký vào văn bản ủy quyền trước mặt người chứng thực. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

•  Bộ Luật Dân sự ngày 14 tháng 6 năm 2005. 

•  ðiều 9, Chương I, Luật ðất ñai ngày 26 tháng 11 năm 2003. 

•  ðiều 9, Chương II, Luật Nhà ở ngày 09 tháng 12 năm 2005. 

 



Số 82 + 83 - 15 - 8 - 2009 CÔNG BÁO 41

Mẫu số 28-CT/UQ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------- 

 
GIẤY ỦY QUYỀN 

 
Tại Ủy ban nhân dân quận (huyện)…………………………..………………..thành phố 

Hồ Chí Minh (Trường hợp việc chứng thực ñược thực hiện ngoài trụ sở thì ghi ñịa ñiểm 
thực hiện chứng thực và Ủy ban nhân dân quận (huyện), tôi (chúng tôi) gồm có: 
 
Ông (Bà):................................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:.................................. cấp ngày ........................................................ 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú:(Trường hợp không có hộ khẩu thường trú thì ghi ñăng ký tạm trú) 
……………………………………………………..…………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………… 

 
Hoặc có thể chọn một trong các chủ thể sau: 
1. Chủ thể là vợ chồng: 

Ông: ........................................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
Cùng vợ là bà: ........................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: (Trường hợp vợ chồng có hộ khẩu thường trú khác nhau, thì ghi hộ 
khẩu thường trú của từng người) .............................................................................................. 
................................................................................................................................................... 

 
2. Chủ thể là hộ gia ñình: 

Họ và tên chủ hộ: ...................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
Các thành viên của hộ gia ñình: 
- Họ và tên: ................................................................................................................................ 

 
Mẫu này ñược ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 123/2005/Qð-UBND ngày 15 tháng 7 năm 2005 của Ủy ban nhân dân 
thành phố Hồ Chí Minh. 
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Mẫu số 28-CT/UQ 
 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:.......................................... cấp ngày ................................................ 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 

* Trong trường hợp các chủ thể nêu trên có ñại diện thì ghi: 
Họ và tên người ñại diện: .......................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
 

3. Chủ thể là tổ chức: 
Tên tổ chức: ............................................................................................................................... 
Trụ sở: ....................................................................................................................................... 
Quyết ñịnh thành lập số:..................................... ngày ............. tháng ..............năm................. 
do ....................................................................................................................................... cấp. 
Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh số:.......................... ngày…….tháng .........năm…........ 
do ....................................................................................................................................... cấp. 
Số Fax: ..........................................................Số ñiện thoại:...................................................... 
Họ và tên người ñại diện: .......................................................................................................... 
Chức vụ: .................................................................................................................................... 
Sinh ngày:........................... ............................... ....................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:........................................... cấp ngày ............................................... 
tại ............................................................................................................................................... 

Bằng giấy này, tôi (chúng tôi) ủy quyền cho: (ghi thông tin về người ñược ủy quyền, 
cách ghi như ñối với các chủ thể nêu tại phần trên) 
.……………………………………………………………...................……………………… 
.……………………………………………………………...................……………………… 
.……………………………………………………………...................……………………… 
.……………………………………………………………...................……………………… 
các nội dung sau ñây: (Ghi cụ thể nội dung công việc ủy quyền, phạm vi ủy quyền mà bên 
ñược ủy quyền có nghĩa vụ thực hiện nhân danh bên ủy quyền; thời hạn ủy quyền (nếu có) 
và các nội dung khác) 
……………………………………….……………...................……………………………… 
………………………………………………….……...................…………………………… 
………………………………………………….…...................……………………………… 
………………………………………………….…...................……………………………… 
………………………………………………….…...................……………………………… 

Tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về mọi cam kết do Bên ñược ủy  
quyền nhân danh tôi thực hiện trong phạm vi ủy quyền nêu trên. Tôi công nhận  
 

 
Mẫu này ñược ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 123/2005/Qð-UBND ngày 15 tháng 7 năm 2005 của Ủy ban nhân dân 
thành phố Hồ Chí Minh. 
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Mẫu số 28-CT/UQ 
 
ñã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc ủy 
quyền. 

 
Người ủy quyền 

(ký, ñiểm chỉ và ghi rõ họ tên) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Mẫu này ñược ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 123/2005/Qð-UBND ngày 15 tháng 7 năm 2005 của Ủy ban nhân dân 
thành phố Hồ Chí Minh. 
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Mẫu số 28-CT-UQ 
 
 

LỜI CHỨNG CỦA NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN CHỨNG THỰC 

 

Ngày ….. tháng .…. năm .…..(bằng chữ.……………………………………………...) 

(Trường hợp chứng thực ngoài giờ làm việc hoặc theo ñề nghị của người yêu cầu 
chứng thực ñược thực hiện ngoài giờ làm việc, thì ghi thêm giờ, phút và cũng ghi bằng chữ 
trong dấu ngoặc ñơn) 

Tại Ủy ban nhân dân quận (huyện) ………...…. thành phố Hồ Chí Minh. 

(Trường hợp việc chứng thực ñược thực hiện ngoài trụ sở, thì ghi ñịa ñiểm thực hiện 
chứng thực và Ủy ban nhân dân) 

Tôi (ghi rõ họ tên, chức vụ của người thực hiện chứng thực) ……………………., 
…………………………………… quận (huyện) ………...….thành phố Hồ Chí Minh. 

 

Chứng thực: 

 

- Giấy ủy quyền này do ông/bà.…………………………………..………………. ...lập; 

- Tại thời ñiểm chứng thực, ông/bà.………………………………………………..… 
có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy ñịnh của pháp luật; 

- Nội dung ủy quyền phù hợp với pháp luật, ñạo ñức xã hội; 

- Người ủy quyền ñã ñọc lại Giấy ủy quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong 
Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

 

Hoặc có thể chọn một trong các trường hợp sau ñây: 

- Người lập Giấy ủy quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền 
và ñã ký, ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền 
và ñã ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền này ñã nghe Người có thẩm quyền chứng thực ñọc giấy ủy 
quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền ñã ký và ñiểm chỉ vào Giấy 
ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe Người có thẩm quyền chứng thực ñọc Giấy ủy 
quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ñiểm chỉ vào Giấy ủy 
quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe Người có thẩm quyền chứng thực ñọc Giấy ủy 
quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ký vào Giấy ủy 
quyền này trước sự có mặt của tôi; 
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- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe người làm chứng ñọc Giấy ủy quyền này, ñã ñồng 

ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền ñã ký và ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước 
sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe người làm chứng ñọc Giấy ủy quyền này, ñã ñồng 
ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước sự 
có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe người làm chứng ñọc Giấy ủy quyền này, ñã ñồng 
ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ký vào Giấy ủy quyền này trước sự có 
mặt của tôi; 

 
- Giấy ủy quyền này lập thành ……….... bản chính (mỗi bản chính gồm .…………. 

tờ, .……….…trang), cấp cho người ủy quyền.………...bản chính, lưu tại Phòng Tư pháp 
một bản chính. 

Số chứng thực.……………, Quyển số.………………… TP/CC-SCC/HðGD. 
 

Người có thẩm quyền chứng thực 
(ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên, chức vụ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Mẫu này ñược ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 123/2005/Qð-UBND ngày 15 tháng 7 năm 2005 của Ủy ban nhân dân 
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Mẫu số 31/PYC 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
       
                                   
                                          

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC HỢP ðỒNG, VĂN BẢN 
  

                   
Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn..................... 

 
Họ và tên người nộp phiếu:……..……………................................….........………… 
ðịa chỉ liên hệ: …...................…………………....................………............……….. 
Số ñiện thoại: …………..……………......................................................................... 
Email: ........................................................................................................................... 
Số Fax: ……...........……….......................................................................................... 
                                                      
Yêu cầu chứng thực về: .............................................................................................. 
.................................................................................................................................................... 
 
Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 
1.……………………………………….........………............................................…........…… 
2.……………………………………….........………............................................…........…… 
3.……………………………………….........………............................................…........…… 
4.……………………………………….........………............................................…........…… 
5.……………………………………….........………............................................…........…… 
6.……………………………………….........………............................................…........…… 
7.……………………………………….........………............................................…........…… 
8.……………………………………….........………............................................…........…… 
9.……………………………………….........………............................................…........…… 
10.……………………………………….........………............................................….............. 

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./......... 
   
 NGƯỜI NHẬN PHIẾU NGƯỜI NỘP PHIẾU 
 (Ký và ghi rõ họ tên)  (Ký và ghi rõ họ tên) 
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4. Thủ tục: Chứng thực Giấy ủy quyền nộp hồ sơ và nhận thay Giấy chứng 

nhận của người ñề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và Giấy chứng 

nhận quyền sử dụng ñất. 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2:  

•  Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường - 

xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

•  Cán bộ Ủy ban phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các 

giấy tờ 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban 

nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng 

tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

•  Phiếu yêu cầu chứng thực. 

•  Dự thảo giấy ủy quyền (nếu có). 

•  Bản sao CMND/Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác. 

•  Tùy từng loại việc ủy quyền mà có thể yêu cầu cung cấp thêm một trong các 

loại giấy tờ liên quan khác theo quy ñịnh của pháp luật. 

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày làm việc vào buổi sáng hoặc buổi chiều 

của ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm 

việc ñối với ủy quyền ñơn giản, không quá mười (10) ngày làm việc ñối với ủy quyền 

phức tạp, không quá ba mươi (30) ngày ngày làm việc ñối với ủy quyền ñặc biệt phức 

tạp, kể từ khi thụ lý. 



48 CÔNG BÁO Số 82 + 83 - 15 - 8 - 2009

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy xác nhận.     

- Lệ phí (nếu có): 10.000 ñồng/trường hợp. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu dự thảo giấy ủy 

quyền (Mẫu số: 28/CT-UQ). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

•  Người lập giấy ủy quyền phải ñủ năng lực hành vi. 

•  Người lập giấy ủy quyền phải có mặt tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

ñể ký vào văn bản trước mặt người chứng thực. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

•  Bộ Luật Dân sự ngày 14 tháng 6 năm 2005; 

•  ðiều 9, Chương I, Luật ðất ñai ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

•  ðiều 9, 10, 11, 12, Chương II, Luật Nhà ở ngày 09 tháng 12 năm 2005. 
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Mẫu số 28-CT/UQ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------- 

 
GIẤY ỦY QUYỀN 

 
Tại Ủy ban nhân dân quận (huyện)…………………………..………………..thành phố 

Hồ Chí Minh (Trường hợp việc chứng thực ñược thực hiện ngoài trụ sở thì ghi ñịa ñiểm 
thực hiện chứng thực và Ủy ban nhân dân quận (huyện), tôi (chúng tôi) gồm có: 
 
Ông (Bà):................................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:.................................. cấp ngày ........................................................ 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú:(Trường hợp không có hộ khẩu thường trú thì ghi ñăng ký tạm trú) 
……………………………………………………..…………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………… 

 
Hoặc có thể chọn một trong các chủ thể sau: 
1. Chủ thể là vợ chồng: 

Ông: ........................................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
Cùng vợ là bà: ........................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: (Trường hợp vợ chồng có hộ khẩu thường trú khác nhau, thì ghi hộ 
khẩu thường trú của từng người) .............................................................................................. 
................................................................................................................................................... 

 
2. Chủ thể là hộ gia ñình: 

Họ và tên chủ hộ: ...................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
Các thành viên của hộ gia ñình: 
- Họ và tên: ................................................................................................................................ 

 
Mẫu này ñược ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 123/2005/Qð-UBND ngày 15 tháng 7 năm 2005 của Ủy ban nhân dân 
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Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:.......................................... cấp ngày ................................................ 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 

* Trong trường hợp các chủ thể nêu trên có ñại diện thì ghi: 
Họ và tên người ñại diện: .......................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
 

3. Chủ thể là tổ chức: 
Tên tổ chức: ............................................................................................................................... 
Trụ sở: ....................................................................................................................................... 
Quyết ñịnh thành lập số:..................................... ngày ............. tháng ..............năm................. 
do ....................................................................................................................................... cấp. 
Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh số:.......................... ngày…….tháng .........năm…........ 
do ....................................................................................................................................... cấp. 
Số Fax: ..........................................................Số ñiện thoại:...................................................... 
Họ và tên người ñại diện: .......................................................................................................... 
Chức vụ: .................................................................................................................................... 
Sinh ngày:........................... ............................... ....................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:........................................... cấp ngày ............................................... 
tại ............................................................................................................................................... 

Bằng giấy này, tôi (chúng tôi) ủy quyền cho: (ghi thông tin về người ñược ủy quyền, 
cách ghi như ñối với các chủ thể nêu tại phần trên) 
.……………………………………………………………...................……………………… 
.……………………………………………………………...................……………………… 
.……………………………………………………………...................……………………… 
.……………………………………………………………...................……………………… 
các nội dung sau ñây: (Ghi cụ thể nội dung công việc ủy quyền, phạm vi ủy quyền mà bên 
ñược ủy quyền có nghĩa vụ thực hiện nhân danh bên ủy quyền; thời hạn ủy quyền (nếu có) 
và các nội dung khác) 
……………………………………….……………...................……………………………… 
………………………………………………….……...................…………………………… 
………………………………………………….…...................……………………………… 
………………………………………………….…...................……………………………… 
………………………………………………….…...................……………………………… 

Tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về mọi cam kết do Bên ñược ủy  
quyền nhân danh tôi thực hiện trong phạm vi ủy quyền nêu trên. Tôi công nhận  
 

 
Mẫu này ñược ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 123/2005/Qð-UBND ngày 15 tháng 7 năm 2005 của Ủy ban nhân dân 
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ñã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc ủy 
quyền. 

 
Người ủy quyền 

(ký, ñiểm chỉ và ghi rõ họ tên) 
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LỜI CHỨNG CỦA NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN CHỨNG THỰC 

 

Ngày ….. tháng .…. năm .…..(bằng chữ.……………………………………………...) 

(Trường hợp chứng thực ngoài giờ làm việc hoặc theo ñề nghị của người yêu cầu 
chứng thực ñược thực hiện ngoài giờ làm việc, thì ghi thêm giờ, phút và cũng ghi bằng chữ 
trong dấu ngoặc ñơn) 

Tại Ủy ban nhân dân quận (huyện) ………...…. thành phố Hồ Chí Minh. 

(Trường hợp việc chứng thực ñược thực hiện ngoài trụ sở, thì ghi ñịa ñiểm thực hiện 
chứng thực và Ủy ban nhân dân) 

Tôi (ghi rõ họ tên, chức vụ của người thực hiện chứng thực) ……………………., 
…………………………………… quận (huyện) ………...….thành phố Hồ Chí Minh. 

 

Chứng thực: 

 

- Giấy ủy quyền này do ông/bà.…………………………………..………………. ...lập; 

- Tại thời ñiểm chứng thực, ông/bà.………………………………………………..… 
có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy ñịnh của pháp luật; 

- Nội dung ủy quyền phù hợp với pháp luật, ñạo ñức xã hội; 

- Người ủy quyền ñã ñọc lại Giấy ủy quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong 
Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

 

Hoặc có thể chọn một trong các trường hợp sau ñây: 

- Người lập Giấy ủy quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền 
và ñã ký, ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền 
và ñã ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền này ñã nghe Người có thẩm quyền chứng thực ñọc giấy ủy 
quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền ñã ký và ñiểm chỉ vào Giấy 
ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe Người có thẩm quyền chứng thực ñọc Giấy ủy 
quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ñiểm chỉ vào Giấy ủy 
quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe Người có thẩm quyền chứng thực ñọc Giấy ủy 
quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ký vào Giấy ủy 
quyền này trước sự có mặt của tôi; 
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- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe người làm chứng ñọc Giấy ủy quyền này, ñã ñồng 

ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền ñã ký và ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước 
sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe người làm chứng ñọc Giấy ủy quyền này, ñã ñồng 
ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước sự 
có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe người làm chứng ñọc Giấy ủy quyền này, ñã ñồng 
ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ký vào Giấy ủy quyền này trước sự có 
mặt của tôi; 

 
- Giấy ủy quyền này lập thành ……….... bản chính (mỗi bản chính gồm .…………. 

tờ, .……….…trang), cấp cho người ủy quyền.………...bản chính, lưu tại Phòng Tư pháp 
một bản chính. 

Số chứng thực.……………, Quyển số.………………… TP/CC-SCC/HðGD. 
 

Người có thẩm quyền chứng thực 
(ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên, chức vụ) 
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5. Thủ tục: Chứng thực Giấy ủy quyền làm thủ tục yêu cầu cấp phiếu lý lịch 

tư pháp. 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: : Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2:  

•  Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường - 

xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

•  Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ 

và hợp lệ của các giấy tờ. 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban 

nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng 

tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

•  Dự thảo giấy ủy quyền (nếu có); 

•  Bản sao CMND/Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác; 

•  Tùy từng loại việc ủy quyền mà có thể yêu cầu cung cấp thêm một trong các 

loại giấy tờ liên quan khác theo quy ñịnh của pháp luật. 

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày làm việc vào buổi sáng hoặc buổi chiều 

của ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm 

việc ñối với ủy quyền ñơn giản, không quá mười (10) ngày làm việc ñối với ủy quyền 

phức tạp, không quá ba mươi (30) ngày ngày làm việc ñối với ủy quyền ñặc biệt phức 

tạp, kể từ khi thụ lý. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 
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- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy xác nhận     

- Lệ phí (nếu có): 10.000 ñồng/trường hợp. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu dự thảo giấy ủy 

quyền (Mẫu số: 28/CT-UQ) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

•  Người lập giấy ủy quyền phải ñủ năng lực hành vi; 

•  Người lập giấy ủy quyền phải có mặt tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

ñể ký vào văn bản trước mặt người chứng thực. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Mục 1, Chương III, Bộ Luật Dân sự 

ngày 14 tháng 6 năm 2005. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------- 

 
GIẤY ỦY QUYỀN 

 
Tại Ủy ban nhân dân quận (huyện)…………………………..………………..thành phố 

Hồ Chí Minh (Trường hợp việc chứng thực ñược thực hiện ngoài trụ sở thì ghi ñịa ñiểm 
thực hiện chứng thực và Ủy ban nhân dân quận (huyện), tôi (chúng tôi) gồm có: 
 
Ông (Bà):................................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:.................................. cấp ngày ........................................................ 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú:(Trường hợp không có hộ khẩu thường trú thì ghi ñăng ký tạm trú) 
……………………………………………………..…………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………… 

 
Hoặc có thể chọn một trong các chủ thể sau: 
1. Chủ thể là vợ chồng: 

Ông: ........................................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
Cùng vợ là bà: ........................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: (Trường hợp vợ chồng có hộ khẩu thường trú khác nhau, thì ghi hộ 
khẩu thường trú của từng người) .............................................................................................. 
................................................................................................................................................... 

 
2. Chủ thể là hộ gia ñình: 

Họ và tên chủ hộ: ...................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
Các thành viên của hộ gia ñình: 
- Họ và tên: ................................................................................................................................ 

 
Mẫu này ñược ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 123/2005/Qð-UBND ngày 15 tháng 7 năm 2005 của Ủy ban nhân dân 
thành phố Hồ Chí Minh. 



Số 82 + 83 - 15 - 8 - 2009 CÔNG BÁO 57

Mẫu số 28-CT/UQ 
 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:.......................................... cấp ngày ................................................ 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 

* Trong trường hợp các chủ thể nêu trên có ñại diện thì ghi: 
Họ và tên người ñại diện: .......................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
 

3. Chủ thể là tổ chức: 
Tên tổ chức: ............................................................................................................................... 
Trụ sở: ....................................................................................................................................... 
Quyết ñịnh thành lập số:..................................... ngày ............. tháng ..............năm................. 
do ....................................................................................................................................... cấp. 
Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh số:.......................... ngày…….tháng .........năm…........ 
do ....................................................................................................................................... cấp. 
Số Fax: ..........................................................Số ñiện thoại:...................................................... 
Họ và tên người ñại diện: .......................................................................................................... 
Chức vụ: .................................................................................................................................... 
Sinh ngày:........................... ............................... ....................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:........................................... cấp ngày ............................................... 
tại ............................................................................................................................................... 

Bằng giấy này, tôi (chúng tôi) ủy quyền cho: (ghi thông tin về người ñược ủy quyền, 
cách ghi như ñối với các chủ thể nêu tại phần trên) 
.……………………………………………………………...................……………………… 
.……………………………………………………………...................……………………… 
.……………………………………………………………...................……………………… 
.……………………………………………………………...................……………………… 
các nội dung sau ñây: (Ghi cụ thể nội dung công việc ủy quyền, phạm vi ủy quyền mà bên 
ñược ủy quyền có nghĩa vụ thực hiện nhân danh bên ủy quyền; thời hạn ủy quyền (nếu có) 
và các nội dung khác) 
……………………………………….……………...................……………………………… 
………………………………………………….……...................…………………………… 
………………………………………………….…...................……………………………… 
………………………………………………….…...................……………………………… 
………………………………………………….…...................……………………………… 

Tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về mọi cam kết do Bên ñược ủy  
quyền nhân danh tôi thực hiện trong phạm vi ủy quyền nêu trên. Tôi công nhận  
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ñã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc ủy 
quyền. 

 
Người ủy quyền 

(ký, ñiểm chỉ và ghi rõ họ tên) 
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LỜI CHỨNG CỦA NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN CHỨNG THỰC 

 

Ngày ….. tháng .…. năm .…..(bằng chữ.……………………………………………...) 

(Trường hợp chứng thực ngoài giờ làm việc hoặc theo ñề nghị của người yêu cầu 
chứng thực ñược thực hiện ngoài giờ làm việc, thì ghi thêm giờ, phút và cũng ghi bằng chữ 
trong dấu ngoặc ñơn) 

Tại Ủy ban nhân dân quận (huyện) ………...…. thành phố Hồ Chí Minh. 

(Trường hợp việc chứng thực ñược thực hiện ngoài trụ sở, thì ghi ñịa ñiểm thực hiện 
chứng thực và Ủy ban nhân dân) 

Tôi (ghi rõ họ tên, chức vụ của người thực hiện chứng thực) ……………………., 
…………………………………… quận (huyện) ………...….thành phố Hồ Chí Minh. 

 

Chứng thực: 

 

- Giấy ủy quyền này do ông/bà.…………………………………..………………. ...lập; 

- Tại thời ñiểm chứng thực, ông/bà.………………………………………………..… 
có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy ñịnh của pháp luật; 

- Nội dung ủy quyền phù hợp với pháp luật, ñạo ñức xã hội; 

- Người ủy quyền ñã ñọc lại Giấy ủy quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong 
Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

 

Hoặc có thể chọn một trong các trường hợp sau ñây: 

- Người lập Giấy ủy quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền 
và ñã ký, ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền 
và ñã ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền này ñã nghe Người có thẩm quyền chứng thực ñọc giấy ủy 
quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền ñã ký và ñiểm chỉ vào Giấy 
ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe Người có thẩm quyền chứng thực ñọc Giấy ủy 
quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ñiểm chỉ vào Giấy ủy 
quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe Người có thẩm quyền chứng thực ñọc Giấy ủy 
quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ký vào Giấy ủy 
quyền này trước sự có mặt của tôi; 
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- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe người làm chứng ñọc Giấy ủy quyền này, ñã ñồng 

ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền ñã ký và ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước 
sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe người làm chứng ñọc Giấy ủy quyền này, ñã ñồng 
ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước sự 
có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe người làm chứng ñọc Giấy ủy quyền này, ñã ñồng 
ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ký vào Giấy ủy quyền này trước sự có 
mặt của tôi; 

 
- Giấy ủy quyền này lập thành ……….... bản chính (mỗi bản chính gồm .…………. 

tờ, .……….…trang), cấp cho người ủy quyền.………...bản chính, lưu tại Phòng Tư pháp 
một bản chính. 

Số chứng thực.……………, Quyển số.………………… TP/CC-SCC/HðGD. 
 

Người có thẩm quyền chứng thực 
(ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên, chức vụ) 
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6. Thủ tục: Chứng thực Giấy ủy quyền ñăng ký xe. 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2:  

•  Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường - 
xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

•  Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ 
và hợp lệ của các giấy tờ. 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 
người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 
một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy 
ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy 
hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

•  Phiếu yêu cầu chứng thực. 

•  Dự thảo giấy ủy quyền (nếu có). 

•  Bản sao CMND/Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác. 

•  Tùy từng loại việc ủy quyền mà có thể yêu cầu cung cấp thêm một trong các 
loại giấy tờ liên quan khác theo quy ñịnh của pháp luật. 

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày làm việc vào buổi sáng hoặc buổi chiều 
của ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm 
việc ñối với ủy quyền ñơn giản, không quá mười (10) ngày làm việc ñối với ủy quyền 
phức tạp, không quá ba mươi (30) ngày ngày làm việc ñối với ủy quyền ñặc biệt phức 
tạp, kể từ khi thụ lý. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy xác nhận. 
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- Lệ phí (nếu có): 10.000 ñồng/trường hợp. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu dự thảo giấy ủy 
quyền (Mẫu số: 28/CT-UQ) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

•  Người lập giấy ủy quyền phải ñủ năng lực hành vi; 

•  Người lập giấy ủy quyền phải có mặt tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 
ñể ký vào văn bản trước mặt người chứng thực. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

• Bộ Luật Dân sự ngày 14 tháng 6 năm 2005. 

•  Nghị ñịnh số 75/2000/Nð-CP ngày 08 tháng 12 năm 2000 của Chính phủ về 
công chứng, chứng thực; 

•  Nghị ñịnh số 79/2007/Nð-CP ngày 18 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về 
cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký. 

•  Thông tư số 03/2001/TP-CC ngày 14 tháng 3 năm 2001 của Bộ Tư pháp 
hướng dẫn thi hành 75/2000/Nð-CP ngày 08 tháng 12 năm 2000 của Chính phủ về 
công chứng, chứng thực; 

•  Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25 tháng 8 năm 2008 của Bộ Tư pháp 
hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh 79/2007/Nð-CP ngày 18 tháng 5 năm 
2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, 
chứng thực chữ ký; 

•  ðiểm 2.4, Khoản 2 A, Phần II, Thông tư số 01/2007/TT-BCA ngày 02 tháng 
01 năm 2007 của Bộ Công an quy ñịnh về việc tổ chức ñăng ký, cấp biển số phương 
tiện giao thông cơ giới ñường bộ. 

•  Thông tư liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17 tháng 10 năm 2008 
của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp về hướng dẫn về mức thu, chế ñộ thu, nộp, quản lý 
và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thức. 

•  Quyết ñịnh số 228/2004/Qð-UB ngày 06 tháng 10 năm 2004 của Ủy ban nhân 
dân thành phố Hồ Chí Minh về việc ban hành mức phí dịch vụ công chứng, chứng 
thực tại thành phố Hồ Chí Minh. 

•  Quyết ñịnh số 123/2005/Qð-UBND ngày 15 tháng 7 năm 2005 của Ủy ban 
nhân dân thành phố về ban hành 76 biểu mẫu trong lĩnh vực công chứng, chứng thực. 

•  Cẩm nang nghiệp vụ chứng thực năm 2008 dành cho cán bộ, công chức xã, 
phường, thị trấn của Sở Tư pháp ban hành. 
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Mẫu số 28-CT/UQ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------- 

 
GIẤY ỦY QUYỀN 

 
Tại Ủy ban nhân dân quận (huyện)…………………………..………………..thành phố 

Hồ Chí Minh (Trường hợp việc chứng thực ñược thực hiện ngoài trụ sở thì ghi ñịa ñiểm 
thực hiện chứng thực và Ủy ban nhân dân quận (huyện), tôi (chúng tôi) gồm có: 
 
Ông (Bà):................................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:.................................. cấp ngày ........................................................ 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú:(Trường hợp không có hộ khẩu thường trú thì ghi ñăng ký tạm trú) 
……………………………………………………..…………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………… 

 
Hoặc có thể chọn một trong các chủ thể sau: 
1. Chủ thể là vợ chồng: 

Ông: ........................................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
Cùng vợ là bà: ........................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: (Trường hợp vợ chồng có hộ khẩu thường trú khác nhau, thì ghi hộ 
khẩu thường trú của từng người) .............................................................................................. 
................................................................................................................................................... 

 
2. Chủ thể là hộ gia ñình: 

Họ và tên chủ hộ: ...................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
Các thành viên của hộ gia ñình: 
- Họ và tên: ................................................................................................................................ 

 
Mẫu này ñược ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 123/2005/Qð-UBND ngày 15 tháng 7 năm 2005 của Ủy ban nhân dân 
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Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:.......................................... cấp ngày ................................................ 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 

* Trong trường hợp các chủ thể nêu trên có ñại diện thì ghi: 
Họ và tên người ñại diện: .......................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
 

3. Chủ thể là tổ chức: 
Tên tổ chức: ............................................................................................................................... 
Trụ sở: ....................................................................................................................................... 
Quyết ñịnh thành lập số:..................................... ngày ............. tháng ..............năm................. 
do ....................................................................................................................................... cấp. 
Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh số:.......................... ngày…….tháng .........năm…........ 
do ....................................................................................................................................... cấp. 
Số Fax: ..........................................................Số ñiện thoại:...................................................... 
Họ và tên người ñại diện: .......................................................................................................... 
Chức vụ: .................................................................................................................................... 
Sinh ngày:........................... ............................... ....................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:........................................... cấp ngày ............................................... 
tại ............................................................................................................................................... 

Bằng giấy này, tôi (chúng tôi) ủy quyền cho: (ghi thông tin về người ñược ủy quyền, 
cách ghi như ñối với các chủ thể nêu tại phần trên) 
.……………………………………………………………...................……………………… 
.……………………………………………………………...................……………………… 
.……………………………………………………………...................……………………… 
.……………………………………………………………...................……………………… 
các nội dung sau ñây: (Ghi cụ thể nội dung công việc ủy quyền, phạm vi ủy quyền mà bên 
ñược ủy quyền có nghĩa vụ thực hiện nhân danh bên ủy quyền; thời hạn ủy quyền (nếu có) 
và các nội dung khác) 
……………………………………….……………...................……………………………… 
………………………………………………….……...................…………………………… 
………………………………………………….…...................……………………………… 
………………………………………………….…...................……………………………… 
………………………………………………….…...................……………………………… 

Tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về mọi cam kết do Bên ñược ủy  
quyền nhân danh tôi thực hiện trong phạm vi ủy quyền nêu trên. Tôi công nhận  
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ñã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc ủy 
quyền. 

 
Người ủy quyền 

(ký, ñiểm chỉ và ghi rõ họ tên) 
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Mẫu số 28-CT-UQ 
 
 

LỜI CHỨNG CỦA NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN CHỨNG THỰC 

 

Ngày ….. tháng .…. năm .…..(bằng chữ.……………………………………………...) 

(Trường hợp chứng thực ngoài giờ làm việc hoặc theo ñề nghị của người yêu cầu 
chứng thực ñược thực hiện ngoài giờ làm việc, thì ghi thêm giờ, phút và cũng ghi bằng chữ 
trong dấu ngoặc ñơn) 

Tại Ủy ban nhân dân quận (huyện) ………...…. thành phố Hồ Chí Minh. 

(Trường hợp việc chứng thực ñược thực hiện ngoài trụ sở, thì ghi ñịa ñiểm thực hiện 
chứng thực và Ủy ban nhân dân) 

Tôi (ghi rõ họ tên, chức vụ của người thực hiện chứng thực) ……………………., 
…………………………………… quận (huyện) ………...….thành phố Hồ Chí Minh. 

 

Chứng thực: 

 

- Giấy ủy quyền này do ông/bà.…………………………………..………………. ...lập; 

- Tại thời ñiểm chứng thực, ông/bà.………………………………………………..… 
có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy ñịnh của pháp luật; 

- Nội dung ủy quyền phù hợp với pháp luật, ñạo ñức xã hội; 

- Người ủy quyền ñã ñọc lại Giấy ủy quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong 
Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

 

Hoặc có thể chọn một trong các trường hợp sau ñây: 

- Người lập Giấy ủy quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền 
và ñã ký, ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền 
và ñã ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền này ñã nghe Người có thẩm quyền chứng thực ñọc giấy ủy 
quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền ñã ký và ñiểm chỉ vào Giấy 
ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe Người có thẩm quyền chứng thực ñọc Giấy ủy 
quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ñiểm chỉ vào Giấy ủy 
quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe Người có thẩm quyền chứng thực ñọc Giấy ủy 
quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ký vào Giấy ủy 
quyền này trước sự có mặt của tôi; 
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- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe người làm chứng ñọc Giấy ủy quyền này, ñã ñồng 

ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền ñã ký và ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước 
sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe người làm chứng ñọc Giấy ủy quyền này, ñã ñồng 
ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước sự 
có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe người làm chứng ñọc Giấy ủy quyền này, ñã ñồng 
ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ký vào Giấy ủy quyền này trước sự có 
mặt của tôi; 

 
- Giấy ủy quyền này lập thành ……….... bản chính (mỗi bản chính gồm .…………. 

tờ, .……….…trang), cấp cho người ủy quyền.………...bản chính, lưu tại Phòng Tư pháp 
một bản chính. 

Số chứng thực.……………, Quyển số.………………… TP/CC-SCC/HðGD. 
 

Người có thẩm quyền chứng thực 
(ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên, chức vụ) 
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7. Thủ tục: Chứng thực văn bản ủy quyền thực hiện việc khiếu nại: 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ và 

hợp lệ của các giấy tờ 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy 

ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy 

hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

•  Phiếu yêu cầu chứng thực; 

•  Dự thảo giấy ủy quyền (nếu có); 

•  Bản sao CMND/Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác; 

•  Tùy từng loại việc ủy quyền mà có thể yêu cầu cung cấp thêm một trong các 

loại giấy tờ liên quan khác theo quy ñịnh của pháp luật  

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày làm việc vào buổi sáng hoặc buổi chiều 

của ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm 

việc ñối với ủy quyền ñơn giản, không quá mười (10) ngày làm việc ñối với ủy quyền 

phức tạp, không quá ba mươi (30) ngày ngày làm việc ñối với ủy quyền ñặc biệt phức 

tạp, kể từ khi thụ lý. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn 
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- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận    

- Lệ phí (nếu có): 10.000 ñồng/trường hợp 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu dự thảo giấy ủy 

quyền (Mẫu số: 28/CT-UQ) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

•  Người lập giấy ủy quyền phải ñủ năng lực hành vi; 

•  Người lập giấy ủy quyền phải có mặt tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

ñể ký vào văn bản trước mặt người chứng thực. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

•  Bộ Luật Dân sự ngày 14 tháng 6 năm 2005; 

•  ðiểm A, Khoản 1, ðiều 17, Mục 1, Chương II, Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 02 

tháng 12 năm 1998; 

•  Luật sửa ñổi một số ñiều của Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 24 tháng 6 năm 2004; 

•  Khoản 2, ðiều 1, Luật sửa ñổi một số ñiều của Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 29 

tháng 11 năm 2005; 

•  Nghị ñịnh số 75/2000/Nð-CP ngày 08 tháng 12 năm 2000 của Chính phủ về 

công chứng, chứng thực; 

•  ðiểm c, Khoản 1, ðiều 1, Nghị ñịnh số 136/2006/Nð-CP ngày 14 tháng 11 

năm 2006 của Chính phủ quy ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của 

Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Luật Khiếu nại, 

tố cáo; 

•  Nghị ñịnh số 79/2007/Nð-CP ngày 18 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về 

cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký; 

•  Nghị ñịnh số 84/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy 

ñịnh bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất, thu hồi ñất, thực hiện 

quyền sử dụng ñất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái ñịnh cư khi Nhà nước thu 

hồi ñất và giải quyết khiếu nại về ñất ñai. 
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Mẫu số 28-CT/UQ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------- 

 
GIẤY ỦY QUYỀN 

 
Tại Ủy ban nhân dân quận (huyện)…………………………..………………..thành phố 

Hồ Chí Minh (Trường hợp việc chứng thực ñược thực hiện ngoài trụ sở thì ghi ñịa ñiểm 
thực hiện chứng thực và Ủy ban nhân dân quận (huyện), tôi (chúng tôi) gồm có: 
 
Ông (Bà):................................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:.................................. cấp ngày ........................................................ 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú:(Trường hợp không có hộ khẩu thường trú thì ghi ñăng ký tạm trú) 
……………………………………………………..…………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………… 

 
Hoặc có thể chọn một trong các chủ thể sau: 
1. Chủ thể là vợ chồng: 

Ông: ........................................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
Cùng vợ là bà: ........................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: (Trường hợp vợ chồng có hộ khẩu thường trú khác nhau, thì ghi hộ 
khẩu thường trú của từng người) .............................................................................................. 
................................................................................................................................................... 

 
2. Chủ thể là hộ gia ñình: 

Họ và tên chủ hộ: ...................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
Các thành viên của hộ gia ñình: 
- Họ và tên: ................................................................................................................................ 

 
Mẫu này ñược ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 123/2005/Qð-UBND ngày 15 tháng 7 năm 2005 của Ủy ban nhân dân 
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Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:.......................................... cấp ngày ................................................ 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 

* Trong trường hợp các chủ thể nêu trên có ñại diện thì ghi: 
Họ và tên người ñại diện: .......................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
 

3. Chủ thể là tổ chức: 
Tên tổ chức: ............................................................................................................................... 
Trụ sở: ....................................................................................................................................... 
Quyết ñịnh thành lập số:..................................... ngày ............. tháng ..............năm................. 
do ....................................................................................................................................... cấp. 
Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh số:.......................... ngày…….tháng .........năm…........ 
do ....................................................................................................................................... cấp. 
Số Fax: ..........................................................Số ñiện thoại:...................................................... 
Họ và tên người ñại diện: .......................................................................................................... 
Chức vụ: .................................................................................................................................... 
Sinh ngày:........................... ............................... ....................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:........................................... cấp ngày ............................................... 
tại ............................................................................................................................................... 

Bằng giấy này, tôi (chúng tôi) ủy quyền cho: (ghi thông tin về người ñược ủy quyền, 
cách ghi như ñối với các chủ thể nêu tại phần trên) 
.……………………………………………………………...................……………………… 
.……………………………………………………………...................……………………… 
.……………………………………………………………...................……………………… 
.……………………………………………………………...................……………………… 
các nội dung sau ñây: (Ghi cụ thể nội dung công việc ủy quyền, phạm vi ủy quyền mà bên 
ñược ủy quyền có nghĩa vụ thực hiện nhân danh bên ủy quyền; thời hạn ủy quyền (nếu có) 
và các nội dung khác) 
……………………………………….……………...................……………………………… 
………………………………………………….……...................…………………………… 
………………………………………………….…...................……………………………… 
………………………………………………….…...................……………………………… 
………………………………………………….…...................……………………………… 

Tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về mọi cam kết do Bên ñược ủy  
quyền nhân danh tôi thực hiện trong phạm vi ủy quyền nêu trên. Tôi công nhận  
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ñã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc ủy 
quyền. 

 
Người ủy quyền 

(ký, ñiểm chỉ và ghi rõ họ tên) 
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Mẫu số 28-CT-UQ 
 
 

LỜI CHỨNG CỦA NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN CHỨNG THỰC 

 

Ngày ….. tháng .…. năm .…..(bằng chữ.……………………………………………...) 

(Trường hợp chứng thực ngoài giờ làm việc hoặc theo ñề nghị của người yêu cầu 
chứng thực ñược thực hiện ngoài giờ làm việc, thì ghi thêm giờ, phút và cũng ghi bằng chữ 
trong dấu ngoặc ñơn) 

Tại Ủy ban nhân dân quận (huyện) ………...…. thành phố Hồ Chí Minh. 

(Trường hợp việc chứng thực ñược thực hiện ngoài trụ sở, thì ghi ñịa ñiểm thực hiện 
chứng thực và Ủy ban nhân dân) 

Tôi (ghi rõ họ tên, chức vụ của người thực hiện chứng thực) ……………………., 
…………………………………… quận (huyện) ………...….thành phố Hồ Chí Minh. 

 

Chứng thực: 

 

- Giấy ủy quyền này do ông/bà.…………………………………..………………. ...lập; 

- Tại thời ñiểm chứng thực, ông/bà.………………………………………………..… 
có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy ñịnh của pháp luật; 

- Nội dung ủy quyền phù hợp với pháp luật, ñạo ñức xã hội; 

- Người ủy quyền ñã ñọc lại Giấy ủy quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong 
Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

 

Hoặc có thể chọn một trong các trường hợp sau ñây: 

- Người lập Giấy ủy quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền 
và ñã ký, ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền 
và ñã ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền này ñã nghe Người có thẩm quyền chứng thực ñọc giấy ủy 
quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền ñã ký và ñiểm chỉ vào Giấy 
ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe Người có thẩm quyền chứng thực ñọc Giấy ủy 
quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ñiểm chỉ vào Giấy ủy 
quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe Người có thẩm quyền chứng thực ñọc Giấy ủy 
quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ký vào Giấy ủy 
quyền này trước sự có mặt của tôi; 
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- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe người làm chứng ñọc Giấy ủy quyền này, ñã ñồng 

ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền ñã ký và ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước 
sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe người làm chứng ñọc Giấy ủy quyền này, ñã ñồng 
ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước sự 
có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe người làm chứng ñọc Giấy ủy quyền này, ñã ñồng 
ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ký vào Giấy ủy quyền này trước sự có 
mặt của tôi; 

 
- Giấy ủy quyền này lập thành ……….... bản chính (mỗi bản chính gồm .…………. 

tờ, .……….…trang), cấp cho người ủy quyền.………...bản chính, lưu tại Phòng Tư pháp 
một bản chính. 

Số chứng thực.……………, Quyển số.………………… TP/CC-SCC/HðGD. 
 

Người có thẩm quyền chứng thực 
(ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên, chức vụ) 
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8. Thủ tục: Chứng thực văn bản ủy quyền nhận lương hưu, trợ cấp bảo hiểm 

xã hội hàng tháng bằng tiền mặt. 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2:  

•  Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường - 

xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

•  Cán bộ bộ phận tiếp nhận và trả kết quả phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy 

ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban 

nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng 

tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

•  Phiếu yêu cầu chứng thực; 

•  Dự thảo giấy ủy quyền (nếu có); 

•  Bản sao CMND/Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác; 

•  Tùy từng loại việc ủy quyền mà có thể yêu cầu cung cấp thêm một trong các 

loại giấy tờ liên quan khác theo quy ñịnh của pháp luật. 

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày làm việc vào buổi sáng hoặc buổi chiều 

của ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm 

việc ñối với ủy quyền ñơn giản, không quá mười (10) ngày làm việc ñối với ủy quyền 

phức tạp, không quá ba mươi (30) ngày ngày làm việc ñối với ủy quyền ñặc biệt phức 

tạp, kể từ khi thụ lý. 



76 CÔNG BÁO Số 82 + 83 - 15 - 8 - 2009

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn; 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận    

- Lệ phí (nếu có): 10.000 ñồng/trường hợp. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu dự thảo giấy ủy 

quyền (Mẫu số: 28/CT-UQ). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

•  Người lập giấy ủy quyền phải ñủ năng lực hành vi; 

•  Người lập giấy ủy quyền phải có mặt tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

ñể ký vào văn bản trước mặt người chứng thực. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

•  Mục 1, Chương III, Bộ Luật Dân sự ngày 14 tháng 6 năm 2005; 

•  Khoản 5, ðiều 15, Chương II, Luật Bảo hiểm xã hội ngày 29 tháng 6 năm 2006 

•  Nghị ñịnh số 75/2000/Nð-CP ngày 08 tháng 12 năm 2000 của Chính phủ về 

công chứng, chứng thực; 

•  Nghị ñịnh số 152/2006/Nð-CP ngày 22 tháng 12 năm 2006 của Chính phủ 

hướng dẫn một số ñiều của Luật Bảo hiểm xã hội về bảo hiểm xã hội bắt buộc; 

•  Nghị ñịnh số 68/2007/Nð-CP ngày 19 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ 

hướng dẫn một số ñiều của Luật Bảo hiểm xã hội về bảo hiểm xã hội bắt buộc ñối với 

quân nhân, công an nhân dân và người làm công tác cơ yếu hưởng lương như ñối với 

quân nhân, công an nhân dân. 
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Mẫu số 28-CT/UQ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------- 

 
GIẤY ỦY QUYỀN 

 
Tại Ủy ban nhân dân quận (huyện)…………………………..………………..thành phố 

Hồ Chí Minh (Trường hợp việc chứng thực ñược thực hiện ngoài trụ sở thì ghi ñịa ñiểm 
thực hiện chứng thực và Ủy ban nhân dân quận (huyện), tôi (chúng tôi) gồm có: 
 
Ông (Bà):................................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:.................................. cấp ngày ........................................................ 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú:(Trường hợp không có hộ khẩu thường trú thì ghi ñăng ký tạm trú) 
……………………………………………………..…………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………… 

 
Hoặc có thể chọn một trong các chủ thể sau: 
1. Chủ thể là vợ chồng: 

Ông: ........................................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
Cùng vợ là bà: ........................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: (Trường hợp vợ chồng có hộ khẩu thường trú khác nhau, thì ghi hộ 
khẩu thường trú của từng người) .............................................................................................. 
................................................................................................................................................... 

 
2. Chủ thể là hộ gia ñình: 

Họ và tên chủ hộ: ...................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
Các thành viên của hộ gia ñình: 
- Họ và tên: ................................................................................................................................ 
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Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:.......................................... cấp ngày ................................................ 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 

* Trong trường hợp các chủ thể nêu trên có ñại diện thì ghi: 
Họ và tên người ñại diện: .......................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
 

3. Chủ thể là tổ chức: 
Tên tổ chức: ............................................................................................................................... 
Trụ sở: ....................................................................................................................................... 
Quyết ñịnh thành lập số:..................................... ngày ............. tháng ..............năm................. 
do ....................................................................................................................................... cấp. 
Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh số:.......................... ngày…….tháng .........năm…........ 
do ....................................................................................................................................... cấp. 
Số Fax: ..........................................................Số ñiện thoại:...................................................... 
Họ và tên người ñại diện: .......................................................................................................... 
Chức vụ: .................................................................................................................................... 
Sinh ngày:........................... ............................... ....................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:........................................... cấp ngày ............................................... 
tại ............................................................................................................................................... 

Bằng giấy này, tôi (chúng tôi) ủy quyền cho: (ghi thông tin về người ñược ủy quyền, 
cách ghi như ñối với các chủ thể nêu tại phần trên) 
.……………………………………………………………...................……………………… 
.……………………………………………………………...................……………………… 
.……………………………………………………………...................……………………… 
.……………………………………………………………...................……………………… 
các nội dung sau ñây: (Ghi cụ thể nội dung công việc ủy quyền, phạm vi ủy quyền mà bên 
ñược ủy quyền có nghĩa vụ thực hiện nhân danh bên ủy quyền; thời hạn ủy quyền (nếu có) 
và các nội dung khác) 
……………………………………….……………...................……………………………… 
………………………………………………….……...................…………………………… 
………………………………………………….…...................……………………………… 
………………………………………………….…...................……………………………… 
………………………………………………….…...................……………………………… 

Tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về mọi cam kết do Bên ñược ủy  
quyền nhân danh tôi thực hiện trong phạm vi ủy quyền nêu trên. Tôi công nhận  
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ñã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc ủy 
quyền. 

 
Người ủy quyền 

(ký, ñiểm chỉ và ghi rõ họ tên) 
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LỜI CHỨNG CỦA NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN CHỨNG THỰC 

 

Ngày ….. tháng .…. năm .…..(bằng chữ.……………………………………………...) 

(Trường hợp chứng thực ngoài giờ làm việc hoặc theo ñề nghị của người yêu cầu 
chứng thực ñược thực hiện ngoài giờ làm việc, thì ghi thêm giờ, phút và cũng ghi bằng chữ 
trong dấu ngoặc ñơn) 

Tại Ủy ban nhân dân quận (huyện) ………...…. thành phố Hồ Chí Minh. 

(Trường hợp việc chứng thực ñược thực hiện ngoài trụ sở, thì ghi ñịa ñiểm thực hiện 
chứng thực và Ủy ban nhân dân) 

Tôi (ghi rõ họ tên, chức vụ của người thực hiện chứng thực) ……………………., 
…………………………………… quận (huyện) ………...….thành phố Hồ Chí Minh. 

 

Chứng thực: 

 

- Giấy ủy quyền này do ông/bà.…………………………………..………………. ...lập; 

- Tại thời ñiểm chứng thực, ông/bà.………………………………………………..… 
có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy ñịnh của pháp luật; 

- Nội dung ủy quyền phù hợp với pháp luật, ñạo ñức xã hội; 

- Người ủy quyền ñã ñọc lại Giấy ủy quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong 
Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

 

Hoặc có thể chọn một trong các trường hợp sau ñây: 

- Người lập Giấy ủy quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền 
và ñã ký, ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền 
và ñã ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền này ñã nghe Người có thẩm quyền chứng thực ñọc giấy ủy 
quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền ñã ký và ñiểm chỉ vào Giấy 
ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe Người có thẩm quyền chứng thực ñọc Giấy ủy 
quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ñiểm chỉ vào Giấy ủy 
quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe Người có thẩm quyền chứng thực ñọc Giấy ủy 
quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ký vào Giấy ủy 
quyền này trước sự có mặt của tôi; 

 

 
Mẫu này ñược ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 123/2005/Qð-UBND ngày 15 tháng 7 năm 2005 của Ủy ban nhân dân 
thành phố Hồ Chí Minh  



Số 82 + 83 - 15 - 8 - 2009 CÔNG BÁO 81

Mẫu số 28-CT/UQ 
 
- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe người làm chứng ñọc Giấy ủy quyền này, ñã ñồng 

ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền ñã ký và ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước 
sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe người làm chứng ñọc Giấy ủy quyền này, ñã ñồng 
ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước sự 
có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe người làm chứng ñọc Giấy ủy quyền này, ñã ñồng 
ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ký vào Giấy ủy quyền này trước sự có 
mặt của tôi; 

 
- Giấy ủy quyền này lập thành ……….... bản chính (mỗi bản chính gồm .…………. 

tờ, .……….…trang), cấp cho người ủy quyền.………...bản chính, lưu tại Phòng Tư pháp 
một bản chính. 

Số chứng thực.……………, Quyển số.………………… TP/CC-SCC/HðGD. 
 

Người có thẩm quyền chứng thực 
(ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên, chức vụ) 
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9. Thủ tục: Chứng thực văn bản ủy quyền nhận tiền bồi thường khi nhà nước 

thu hồi ñất. 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cán bộ Tư pháp phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các 

giấy tờ 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy 

ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy 

hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Phiếu yêu cầu chứng thực; 

- Dự thảo giấy ủy quyền (nếu có); 

- Bản sao CMND/Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác; 

- Tùy từng loại việc ủy quyền mà có thể yêu cầu cung cấp thêm một trong các 

loại giấy tờ liên quan khác theo quy ñịnh của pháp luật như: Thông báo nhận tiền bồi 

thường. 

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày làm việc vào buổi sáng hoặc buổi chiều 

của ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm 

việc ñối với ủy quyền ñơn giản, không quá mười (10) ngày làm việc ñối với ủy quyền 

phức tạp, không quá ba mươi (30) ngày ngày làm việc ñối với ủy quyền ñặc biệt phức 

tạp, kể từ khi thụ lý. 
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- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn; 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận    

- Lệ phí (nếu có): 10.000 ñồng/trường hợp 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Mẫu dự thảo giấy ủy 

quyền (Mẫu số: 28/CT-UQ). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):  

•  Người lập giấy ủy quyền phải ñủ năng lực hành vi; 

•  Người lập giấy ủy quyền phải có mặt tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

ñể ký vào văn bản trước mặt người chứng thực. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

•  Nghị ñịnh số 75/2000/Nð-CP ngày 08 tháng 12 năm 2000 của Chính phủ về 

công chứng, chứng thực; 

•  Nghị ñịnh số 197/2004/Nð-CP ngày 3 tháng 12 năm 2004 của Chính phủ về 

bồi thường, hỗ trợ và tái ñịnh cư khi nhà nước thu hồi ñất; 

•  Nghị ñịnh số 79/2007/Nð-CP ngày 18 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về 

cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký; 

•  Nghị ñịnh số 84/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy 

ñịnh bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất, thu hồi ñất, thực hiện 

quyền sử dụng ñất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái ñịnh cư khi Nhà nước thu 

hồi ñất và giải quyết khiếu nại về ñất ñai. 



84 CÔNG BÁO Số 82 + 83 - 15 - 8 - 2009

Mẫu số 28-CT/UQ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------- 

 
GIẤY ỦY QUYỀN 

 
Tại Ủy ban nhân dân quận (huyện)…………………………..………………..thành phố 

Hồ Chí Minh (Trường hợp việc chứng thực ñược thực hiện ngoài trụ sở thì ghi ñịa ñiểm 
thực hiện chứng thực và Ủy ban nhân dân quận (huyện), tôi (chúng tôi) gồm có: 
 
Ông (Bà):................................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:.................................. cấp ngày ........................................................ 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú:(Trường hợp không có hộ khẩu thường trú thì ghi ñăng ký tạm trú) 
……………………………………………………..…………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………… 

 
Hoặc có thể chọn một trong các chủ thể sau: 
1. Chủ thể là vợ chồng: 

Ông: ........................................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
Cùng vợ là bà: ........................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: (Trường hợp vợ chồng có hộ khẩu thường trú khác nhau, thì ghi hộ 
khẩu thường trú của từng người) .............................................................................................. 
................................................................................................................................................... 

 
2. Chủ thể là hộ gia ñình: 

Họ và tên chủ hộ: ...................................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
Các thành viên của hộ gia ñình: 
- Họ và tên: ................................................................................................................................ 
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Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:.......................................... cấp ngày ................................................ 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 

* Trong trường hợp các chủ thể nêu trên có ñại diện thì ghi: 
Họ và tên người ñại diện: .......................................................................................................... 
Sinh ngày:................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:......................................... cấp ngày ................................................. 
tại ............................................................................................................................................... 
Hộ khẩu thường trú: .................................................................................................................. 
................................................................................................................................................... 
 

3. Chủ thể là tổ chức: 
Tên tổ chức: ............................................................................................................................... 
Trụ sở: ....................................................................................................................................... 
Quyết ñịnh thành lập số:..................................... ngày ............. tháng ..............năm................. 
do ....................................................................................................................................... cấp. 
Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh số:.......................... ngày…….tháng .........năm…........ 
do ....................................................................................................................................... cấp. 
Số Fax: ..........................................................Số ñiện thoại:...................................................... 
Họ và tên người ñại diện: .......................................................................................................... 
Chức vụ: .................................................................................................................................... 
Sinh ngày:........................... ............................... ....................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:........................................... cấp ngày ............................................... 
tại ............................................................................................................................................... 

Bằng giấy này, tôi (chúng tôi) ủy quyền cho: (ghi thông tin về người ñược ủy quyền, 
cách ghi như ñối với các chủ thể nêu tại phần trên) 
.……………………………………………………………...................……………………… 
.……………………………………………………………...................……………………… 
.……………………………………………………………...................……………………… 
.……………………………………………………………...................……………………… 
các nội dung sau ñây: (Ghi cụ thể nội dung công việc ủy quyền, phạm vi ủy quyền mà bên 
ñược ủy quyền có nghĩa vụ thực hiện nhân danh bên ủy quyền; thời hạn ủy quyền (nếu có) 
và các nội dung khác) 
……………………………………….……………...................……………………………… 
………………………………………………….……...................…………………………… 
………………………………………………….…...................……………………………… 
………………………………………………….…...................……………………………… 
………………………………………………….…...................……………………………… 

Tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về mọi cam kết do Bên ñược ủy  
quyền nhân danh tôi thực hiện trong phạm vi ủy quyền nêu trên. Tôi công nhận  
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ñã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc ủy 
quyền. 

 
Người ủy quyền 

(ký, ñiểm chỉ và ghi rõ họ tên) 
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LỜI CHỨNG CỦA NGƯỜI CÓ THẨM QUYỀN CHỨNG THỰC 

 

Ngày ….. tháng .…. năm .….. (bằng chữ.……………………………………………...) 

(Trường hợp chứng thực ngoài giờ làm việc hoặc theo ñề nghị của người yêu cầu 
chứng thực ñược thực hiện ngoài giờ làm việc, thì ghi thêm giờ, phút và cũng ghi bằng chữ 
trong dấu ngoặc ñơn) 

Tại Ủy ban nhân dân quận (huyện) ………...…. thành phố Hồ Chí Minh. 

(Trường hợp việc chứng thực ñược thực hiện ngoài trụ sở, thì ghi ñịa ñiểm thực hiện 
chứng thực và Ủy ban nhân dân) 

Tôi (ghi rõ họ tên, chức vụ của người thực hiện chứng thực) ……………………., 
…………………………………… quận (huyện) ………...….thành phố Hồ Chí Minh. 

 

Chứng thực: 

 

- Giấy ủy quyền này do ông/bà.…………………………………..………………. ...lập; 

- Tại thời ñiểm chứng thực, ông/bà.………………………………………………..… 
có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy ñịnh của pháp luật; 

- Nội dung ủy quyền phù hợp với pháp luật, ñạo ñức xã hội; 

- Người ủy quyền ñã ñọc lại Giấy ủy quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong 
Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

 

Hoặc có thể chọn một trong các trường hợp sau ñây: 

- Người lập Giấy ủy quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền 
và ñã ký, ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền 
và ñã ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền này ñã nghe Người có thẩm quyền chứng thực ñọc giấy ủy 
quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền ñã ký và ñiểm chỉ vào Giấy 
ủy quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe Người có thẩm quyền chứng thực ñọc Giấy ủy 
quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ñiểm chỉ vào Giấy ủy 
quyền này trước sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe Người có thẩm quyền chứng thực ñọc Giấy ủy 
quyền này, ñã ñồng ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ký vào Giấy ủy 
quyền này trước sự có mặt của tôi; 
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- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe người làm chứng ñọc Giấy ủy quyền này, ñã ñồng 

ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền ñã ký và ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước 
sự có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe người làm chứng ñọc Giấy ủy quyền này, ñã ñồng 
ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ñiểm chỉ vào Giấy ủy quyền này trước sự 
có mặt của tôi; 

- Người lập Giấy ủy quyền ñã nghe người làm chứng ñọc Giấy ủy quyền này, ñã ñồng 
ý toàn bộ nội dung ghi trong Giấy ủy quyền và ñã ký vào Giấy ủy quyền này trước sự có 
mặt của tôi; 

 
- Giấy ủy quyền này lập thành ……….... bản chính (mỗi bản chính gồm .…………. 

tờ, .……….…trang), cấp cho người ủy quyền.………...bản chính, lưu tại Phòng Tư pháp 
một bản chính. 

Số chứng thực.……………, Quyển số.………………… TP/CC-SCC/HðGD. 
 

Người có thẩm quyền chứng thực 
(ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên, chức vụ) 
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10. Thủ tục: Văn bản xác nhận thời ñiểm niêm yết các thủ tục: thi hành án, 

thừa kế. 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cán bộ Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ 

của các giấy tờ 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy 

ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy 

hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Văn bản thông báo niêm yết của Phòng Công chứng về tài sản: thi hành án, 

thừa kế… tại ñịa phương; 

- Văn bản thông báo niêm yết của Phòng Công chứng về tài sản: thi hành án, 

thừa kế… của người ñể lại tài sản thừa kế; 

- Các giấy tờ khác có liên quan (nếu có). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: Thời gian thực hiện trong 30 ngày kể từ ngày tiếp nhận 

yêu cầu trực tiếp hoặc qua ñường bưu ñiện (theo dấu ngày ñến của bưu ñiện). 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, tổ chức.          

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận    

- Lệ phí (nếu có): Không 
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- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Không 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

•  Bộ Luật Dân sự ngày 14 tháng 6 năm 2005; 

•  Luật Hôn nhân và gia ñình ngày 09 tháng 6 năm 2000; 

•  Luật ðất ñai ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

•  Nghị quyết số 02/2004/NQ-HðTP ngày 10 tháng 8 năm 2004 của Hội ñồng 

Thẩm phán Tòa án nhân dân tối cao hướng dẫn áp dụng pháp luật trong việc giải 

quyết các vụ án dân sự, hôn nhân và gia ñình. 
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11. Thủ tục: Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản bằng 

tiếng Việt, song ngữ. 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cán bộ Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ 

của các giấy tờ 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy 

ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy 

hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Bản chính; 

- Bản sao cần chứng thực (có thể là bản chụp, bản in, bản ñánh máy, bản ñánh máy 

vi tính hoặc bản viết tay có nội dung ñầy ñủ, chính xác như sổ gốc hoặc bản chính). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ (bản chính), 02 bộ trở lên (ñối với bản sao). 

- Thời hạn giải quyết:  

Việc tiếp nhận yêu cầu chứng thực bản sao từ bản chính trong thời gian làm việc 

buổi sáng hoặc buổi chiều thì phải ñược thực hiện chứng thực ngay trong buổi làm 

việc ñó; trường hợp yêu cầu chứng thực với số lượng lớn thì việc chứng thực có thể 

ñược hẹn lại ñể chứng thực sau nhưng không quá hai (02) ngày làm việc. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy 

ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 
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- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao, bản sao từ bản chính 

- Lệ phí (nếu có): 1.000 ñồng/trang, từ trang thứ ba (03) trở lên thì mỗi trang thu 

500 ñồng, tối ña không quá 50.000 ñồng/bản. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Không   

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Chịu trách nhiệm về 

tính chính xác và tính hợp pháp của các giấy tờ mà họ xuất trình khi yêu cầu chứng 

thực. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

•  Nghị ñịnh số 79/2007/Nð-CP ngày 18 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về 

cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký. 

•  Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25 tháng 8 năm 2008 của Bộ Tư pháp 

hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 79/2007/Nð-CP ngày 18 tháng 5 

năm 2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, 

chứng thực chữ ký. 
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12. Thủ tục: Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng Việt: 

•  Sơ yếu lý lịch; 

•  Giấy bán, cho, tặng xe; 

•  Tờ cam kết, ñơn cam kết; 

•  ðơn xin hưởng trợ cấp 01 lần; 

•  Xác nhận ñơn xin giảm trừ gia cảnh; 

•  Xác nhận phiếu ñăng ký tuyển sinh; 

•  Xác nhận ñơn xin ñổi, cấp lại giấy phép lái xe… 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ và 

hợp lệ của các giấy tờ 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy 

ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy 

hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác theo quy ñịnh 

của pháp luật; 

- Giấy tờ, văn bản mà mình sẽ ký vào ñó. 

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: Trong thời gian làm việc buổi sáng hoặc buổi chiều thì 

phải ñược thực hiện chứng thực ngay trong buổi làm việc ñó; trường hợp cần phải 
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xác minh làm rõ nhân thân của người yêu cầu chứng thực thì thời hạn trên ñược kéo 

dài thêm nhưng không quá ba (03) ngày làm việc. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy 

ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: ghi rõ: Chứng thực chữ ký. 

- Lệ phí (nếu có): 10.000 ñồng/trường hợp; 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Không.  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

•  Người yêu cầu chứng thực chữ ký trên văn bản bằng tiếng Việt có thể là người 

Việt Nam hoặc người nước ngoài. Trong trường hợp người nước ngoài yêu cầu 

chứng thực chữ ký không biết tiếng việt thì cần có người phiên dịch và lời chứng bao 

gồm nội dung “có ông (bà)… là người phiên dịch”. 

•  Trong trường hợp người từ ñủ mười lăm (15) tuổi ñến chưa ñủ mười tám (18) 

tuổi có yêu cầu chứng thực chữ ký trên văn bản nhằm thực hiện các quyền, nghĩa vụ 

phù hợp với lứa tuổi theo quy ñịnh của pháp luật thì người có thẩm quyền chứng thực 

có thể xem xét giải quyết theo thẩm quyền ñược phân cấp. 

•  Người yêu cầu chứng thực chữ ký trên văn bản bằng tiếng Việt phải có mặt tại 

trụ sở cơ quan hành chính nhà nước ñể ký vào văn bản trước mặt người chứng thực. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Bộ Luật Dân sự ngày 14 tháng 6 năm 

2005. 
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13. Thủ tục: Chứng thực văn bản thỏa thuận cử người ñại diện ghi tên vào 

giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất trong trường hợp thừa kế quyền sử dụng ñất 

mà có nhiều người ñược thừa kế theo pháp luật nhưng khi cấp giấy chứng nhận 

quyền sử dụng ñất vẫn chưa xác ñịnh ñược ñầy ñủ những người ñó. 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cán bộ Tư pháp phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các 

giấy tờ 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy 

ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy 

hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác theo quy ñịnh 

của pháp luật (còn thời hạn sử dụng); 

- Giấy tờ, văn bản thỏa thuận theo yêu cầu sẽ ký vào ñó. 

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: Trong thời gian làm việc buổi sáng hoặc buổi chiều thì 

phải ñược thực hiện chứng thực ngay trong buổi làm việc ñó; trường hợp cần phải 

xác minh làm rõ nội dung của người yêu cầu chứng thực thì thời hạn trên ñược kéo 

dài thêm nhưng không quá ba (03) ngày làm việc. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy 

ban nhân dân phường - xã, thị trấn; 



96 CÔNG BÁO Số 82 + 83 - 15 - 8 - 2009

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận    

- Lệ phí (nếu có): 20.000 ñồng/trường hợp. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): Không  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):  

•  Người yêu cầu chứng thực chữ ký trên văn bản bằng tiếng Việt có thể là người 

Việt Nam hoặc người nước ngoài. Trong trường hợp người nước ngoài yêu cầu 

chứng thực chữ ký không biết tiếng Việt thì cần có người phiên dịch và lời chứng bao 

gồm nội dung “có ông (bà)… là người phiên dịch”. 

•  Trong trường hợp người từ ñủ mười lăm (15) tuổi ñến chưa ñủ mười tám (18) 

tuổi có yêu cầu chứng thực chữ ký trên văn bản nhằm thực hiện các quyền, nghĩa vụ 

phù hợp với lứa tuổi theo quy ñịnh của pháp luật thì người có thẩm quyền chứng thực 

có thể xem xét giải quyết theo thẩm quyền ñược phân cấp. 

•  Trường hợp văn bản yêu cầu chứng thực chữ ký có nội dung làm phát sinh 

quyền và nghĩa vụ dân sự thì hướng dẫn người yêu cầu chứng thực lập thành hợp 

ñồng và thực hiện chứng thực theo quy ñịnh pháp luật về chứng thực hợp ñồng, giao 

dịch. 

•  Người yêu cầu chứng thực văn bản thỏa thuận cử người ñại diện ghi tên vào 

giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất trong trường hợp thừa kế quyền sử dụng ñất với 

những người ñược thừa kế theo pháp luật phải có mặt tại trụ sở cơ quan hành chính 

nhà nước ñể ký vào văn bản trước mặt người chứng thực. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

•  Nghị ñịnh số 75/2000/Nð-CP ngày 08 tháng 12 năm 2000 của Chính phủ về 

công chứng, chứng thực; 

•  Nghị ñịnh số 79/2007/Nð-CP ngày 18 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về 

cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký. 

•  ðiểm h, khoản 2, ðiều 3 Quyết ñịnh số 08/2006/Qð-BTNMT ngày 21 tháng 7 

năm 2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường ban hành quy ñịnh về cấp giấy chứng 

nhận quyền sử dụng ñất. 

•  Thông tư số 03/2001/TP-CC ngày 14 tháng 3 năm 2001 của Bộ Tư pháp 

hướng dẫn thi hành 75/2000/Nð-CP ngày 08 tháng 12 năm 2000 của Chính phủ về 

công chứng, chứng thực; 
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•  Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25 tháng 8 năm 2008 của Bộ Tư pháp 

hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh 79/2007/Nð-CP ngày 18 tháng 5 năm 

2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, 

chứng thực chữ ký. 

•  Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21 tháng 11 năm 2001 

của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp về hướng dẫn chế ñộ thu, nộp và sử dụng phí, lệ phí 

công chứng, chứng thực. 

•  Thông tư liên tịch số 14/2008/TTLT/BTC-BTNMT ngày 31 tháng 01 năm 

2008 của Bộ Tài chính và Bộ Tài nguyên Môi trường hướng dẫn thực hiện một số 

ñiều của Nghị ñịnh số 84/2007/Nð-CP ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy 

ñịnh bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất, thu hồi ñất, thực hiện 

quyền sử dụng ñất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái ñịnh cư khi Nhà nước thu 

hồi ñất và giải quyết khiếu nại về ñất ñai. 

•  Quyết ñịnh số 228/2004/Qð-UB ngày 06 tháng 10 năm 2004 của Ủy ban nhân 

dân thành phố Hồ Chí Minh về việc ban hành mức phí dịch vụ công chứng, chứng 

thực tại thành phố Hồ Chí Minh; 

•  Quyết ñịnh số 123/2005/Qð-UBND ngày 15 tháng 7 năm 2005 của Ủy ban 

nhân dân thành phố về ban hành 76 biểu mẫu trong lĩnh vực công chứng, chứng thực; 

•  Quyết ñịnh số 17/2008/Qð-UBND ngày 14 tháng 3 năm 2008 của Ủy ban 

nhân dân thành phố về bồi thường, hỗ trợ và tái ñịnh cư khi Nhà nước thu hồi ñất trên 

ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh; 

•  Quyết ñịnh số 82/2008/Qð-UBND ngày 01 tháng 12 năm 2008 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Về sửa ñổi, bổ sung khoản 2 ðiều 10 của Quy ñịnh ban hành 

kèm theo Quyết ñịnh 17/2008/Qð-UBND ngày 14 tháng 3 năm 2008 của Ủy ban 

nhân dân thành phố về bồi thường, hỗ trợ và tái ñịnh cư khi Nhà nước thu hồi ñất trên 

ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 

•  Cẩm nang nghiệp vụ chứng thực năm 2008 dành cho cán bộ, công chức xã, 

phường, thị trấn của Sở Tư pháp ban hành. 
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14. Thủ tục: Chứng thực hợp ñồng mua bán nhà ở và quyền sử dụng ñất ở  

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cán bộ ðịa chính phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các 

giấy tờ 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy 

ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy 

hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính Nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

•  Phiếu yêu cầu chứng thực 

•  03 hợp ñồng mua bán nhà theo luật ñịnh. 

•  02 bản vẽ nhà ñất (nếu bán một phần căn nhà). 

•  Bản sao biên lai thuế và tờ khai lệ phí trước bạ. 

•  Bản chính và 02 bản sao giấy chứng nhận. 

•  Chứng minh nhân dân, hộ khẩu 

•  Các văn bản khác do UBND phường - xã, thị trấn hướng dẫn. 

b) Số lượng hồ sơ 01 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ khi nhận ñầy ñủ hồ sơ hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy 

ban nhân dân quận - huyện. 



Số 82 + 83 - 15 - 8 - 2009 CÔNG BÁO 99

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận    

- Lệ phí (nếu có): Lệ phí chứng thực tùy theo giá trị mua bán.  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): 

•  Hợp ñồng mua bán nhà ở Mẫu 13/CC-Hð 

•  Phiếu yêu cầu chứng thực Mẫu số 08/CC-5HD 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

•  Luật Nhà ở 2005; Luật Dân sự 2005. 

•  Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13 tháng 6 năm 2006 

của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc hướng dẫn việc công 

chứng, chứng thực hợp ñồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng ñất 

•  Quyết ñịnh 123/2005/Qð-UBND ngày 15 tháng 7 năm 2005 của UBND thành 

phố Hồ Chí Minh về việc ban hành 76 biểu mẫu trong lĩnh vực công chức, chứng thực. 
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15. Thủ tục: Chứng thực hợp ñồng tặng cho quyền sử dụng ñất 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ và 

hợp lệ của các giấy tờ 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy 

ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy 

hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: nộp trực tiếp hồ sơ tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

•  Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất (bản chính và 02 bản photocopy có chứng 

thực sao y). 

•  Chứng minh nhân dân, hộ khẩu của người nhận tặng cho (mỗi loại 02 bản 

photocopy có chứng thực sao y). 

•  02 bản vẽ hiện trạng vị trí. 

•  Hợp ñồng tặng cho (03 bản). 

•  02 ñơn tách, hợp thửa quyền sử dụng ñất (ñối với trường hợp phải tách, hợp 

thửa). 

•  03 bản sao giấy khai sinh hoặc các giấy tờ liên quan nhân thân. 

b) Số lượng hồ sơ 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ khi nhận ñầy ñủ hồ sơ hợp lý. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 
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- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận.    

- Lệ phí (nếu có): Không.  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm):  

•  Hợp ñồng tặng cho quyền sử dụng ñất (Mẫu 41/HðTA) 

•  Phiếu yêu cầu chứng thực (Mẫu 31/PYC) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

•  Bộ Luật Dân sự 2005;  

•  Luật ðất ñai 2003. 

•  Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13 tháng 6 năm 2006 

của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc hướng dẫn việc công 

chứng, chứng thực hợp ñồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng ñất. 
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Mẫu số 41/HðTA 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

HỢP ðỒNG TẶNG CHO QUYỀN SỬ DỤNG ðẤT 
 
Chúng tôi gồm có: 
Bên tặng cho (sau ñây gọi là bên A) (1): 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
Bên ñược tặng cho (sau ñây gọi là bên B) (1): 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
 
Hai bên ñồng ý thực hiện việc tặng cho quyền sử dụng ñất theo các thỏa thuận sau ñây: 

 
ðIỀU 1 

QUYỀN SỬ DỤNG ðẤT TẶNG CHO  
 

Quyền sử dụng ñất của bên A ñối với thửa ñất theo ............................................................................ 
........................................................................................................................................................ (2), 
cụ thể như sau: 
- Thửa ñất số: ................................................................ 
- Tờ bản ñồ số:.............................................................. 
- ðịa chỉ thửa ñất: .......................................................................................................... 
- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ............................................................) 
- Hình thức sử dụng:  

+ Sử dụng riêng: ............................................... m2 
 + Sử dụng chung: .............................................. m2 
- Mục ñích sử dụng:....................................................... 
- Thời hạn sử dụng:........................................................ 
- Nguồn gốc sử dụng:..................................................... 

 
Những hạn chế về quyền sử dụng ñất (nếu có): .................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
Giá trị quyền sử dụng ñất là .............................................................................................ñồng (bằng 
chữ: .................................................................................................... ñồng Việt Nam) 
............................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................(6) 
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ðIỀU 2 

 VIỆC GIAO VÀ ðĂNG KÝ QUYỀN SỬ DỤNG ðẤT 
 

1. Bên A có nghĩa vụ giao thửa ñất nêu tại ðiều 1 của Hợp ñồng này cùng giấy tờ về quyền sử 
dụng ñất cho bên B vào thời ñiểm .............................................. 

2. Bên B có nghĩa vụ ñăng ký quyền sử dụng ñất tại cơ quan có thẩm quyền theo quy ñịnh của 
pháp luật. 

 

ðIỀU 3 

TRÁCH NHIỆM NỘP THUẾ, LỆ PHÍ 
  

Thuế, lệ phí liên quan ñến việc tặng cho quyền sử dụng ñất theo Hợp ñồng này do bên 
............. chịu trách nhiệm nộp.  

 

ðIỀU 4 

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ðỒNG 
 

Trong quá trình thực hiện Hợp ñồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương 
lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết 
ñược thì một trong hai bên có quyền khởi kiện ñể yêu cầu Tòa án có thẩm quyền giải quyết theo 
quy ñịnh của pháp luật. 

 

ðIỀU 5 

CAM ðOAN CỦA CÁC BÊN 
 

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam ñoan sau ñây: 

1. Bên A cam ñoan: 

1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa ñất ñã ghi trong Hợp ñồng này là ñúng sự thật; 

1.2. Thửa ñất thuộc trường hợp ñược tặng cho quyền sử dụng ñất theo quy ñịnh của pháp luật; 

1.3. Tại thời ñiểm giao kết Hợp ñồng này: 

a) Thửa ñất không có tranh chấp; 

b) Quyền sử dụng ñất không bị kê biên ñể bảo ñảm thi hành án; 

1.4. Việc giao kết Hợp ñồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc; 

1.5. Thực hiện ñúng và ñầy ñủ các thỏa thuận ñã ghi trong Hợp ñồng này. 

2. Bên B cam ñoan: 

2.1. Những thông tin về nhân thân ñã ghi trong Hợp ñồng này là ñúng sự thật; 

2.2. ðã xem xét kỹ, biết rõ về thửa ñất nêu tại ðiều 1 của Hợp ñồng này và các giấy tờ về 
quyền sử dụng ñất;  

2.3. Việc giao kết Hợp ñồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc; 

2.4. Thực hiện ñúng và ñầy ñủ các thỏa thuận ñã ghi trong Hợp ñồng này.  

 

ðIỀU ....... (10) 
................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 
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................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

 
ðIỀU ....... 

ðIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG 
 

Hai bên ñã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc 
giao kết Hợp ñồng này. 
   

Bên A  
(Ký và ghi rõ họ tên) (11) 

Bên B  
(Ký và ghi rõ họ tên) (11) 

 
 
 
 

LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH 
ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 

 
Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ....................................................) 
tại ......................................................................................................................................(12), 
tôi ................................................................................, Chủ tịch/Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

xã/phường/thị trấn ................................................................ huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh 
....................................................... tỉnh/thành phố ...................................................... 
 

CHỨNG THỰC: 
 

- Hợp ñồng tặng cho quyền sử dụng ñất ñược giao kết giữa bên A là 
...................................................................................................................................... và bên B là 
…….................................................................……..........................................; các bên ñã tự nguyện 
thỏa thuận giao kết hợp ñồng; 

- Tại thời ñiểm chứng thực, các bên ñã giao kết hợp ñồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp 
theo quy ñịnh của pháp luật; 

- Nội dung thỏa thuận của các bên trong hợp ñồng không vi phạm ñiều cấm của pháp luật, 
không trái ñạo ñức xã hội; 

- .................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................(13) 
- Hợp ñồng này ñược làm thành ...................... bản chính (mỗi bản chính gồm ................ tờ, 

............trang), giao cho: 
+ Bên A ...... bản chính; 
+ Bên B ....... bản chính; 
Lưu tại Ủy ban nhân dân một bản chính. 
Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HðGD. 
 

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH 
(Ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên) 
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Mẫu số 31/PYC 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
       
                                   
                                          

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC HỢP ðỒNG, VĂN BẢN 
  

                   
Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn..................... 

 
Họ và tên người nộp phiếu:……..……………................................….........………… 
ðịa chỉ liên hệ: …...................…………………....................………............……….. 
Số ñiện thoại: …………..……………......................................................................... 
Email: ........................................................................................................................... 
Số Fax: ……...........……….......................................................................................... 
                                                      
Yêu cầu chứng thực về: .............................................................................................. 
.................................................................................................................................................... 
 
Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 
1.……………………………………….........………............................................…........…… 
2.……………………………………….........………............................................…........…… 
3.……………………………………….........………............................................…........…… 
4.……………………………………….........………............................................…........…… 
5.……………………………………….........………............................................…........…… 
6.……………………………………….........………............................................…........…… 
7.……………………………………….........………............................................…........…… 
8.……………………………………….........………............................................…........…… 
9.……………………………………….........………............................................…........…… 
10.……………………………………….........………............................................….............. 

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./......... 
   
 NGƯỜI NHẬN PHIẾU NGƯỜI NỘP PHIẾU 
 (Ký và ghi rõ họ tên)  (Ký và ghi rõ họ tên) 
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16. Thủ tục: Chứng thực hợp ñồng chuyển nhượng quyền sử dụng ñất 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ và 

hợp lệ của các giấy tờ 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy 

ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy 

hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

•  Phiếu yêu cầu chứng thực; 

•  Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất (bản chính và 02 bản photocopy có chứng 

thực sao y). 

•  Chứng minh nhân dân, hộ khẩu của người nhận chuyển nhượng (mỗi loại 02 

bản photocopy có sao y chứng thực). 

•  02 bản vẽ hiện trạng vị trí. 

•  Hợp ñồng chuyển nhượng (03 bản). 

•  02 ñơn tách, hợp thửa quyền sử dụng ñất (ñối với trường hợp phải tách, hợp 

thửa). 

b) Số lượng hồ sơ 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ khi nhận ñầy ñủ hồ sơ hợp lý. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 
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- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

•  Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện. 

•  Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường - xã, 

thị trấn. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận.    

- Lệ phí (nếu có): Lệ phí chứng thực. Tuy theo giá trị hợp ñồng. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): 

•  Hợp ñồng chuyển nhượng quyền sử dụng ñất (Mẫu 37/HðCN). 

•  Phiếu yêu cầu chứng thực(Mẫu 31/PYC). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

•  Luật ðất ñai 2003. 

•  Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP ngày 21 tháng 11 năm 2001 

của Bộ Tư pháp và Bộ Tài chính về hướng dẫn chế ñộ thu, nộp và quản lý sử dụng 

phí, lệ phí công chứng, chứng thực. Có hiệu lực thi hành từ ngày 06 tháng 12 năm 

2001. 

•  Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13 tháng 6 năm 2006 

của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc hướng dẫn việc công 

chứng, chứng thực hợp ñồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng ñất. 
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Mẫu số 37/HðCN 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

HỢP ðỒNG CHUYỂN NHƯỢNG QUYỀN SỬ DỤNG ðẤT 
 
Chúng tôi gồm có: 
Bên chuyển nhượng (sau ñây gọi là bên A) (1): 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 

Bên nhận chuyển nhượng (sau ñây gọi là bên B) (1): 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
 
Hai bên ñồng ý thực hiện việc chuyển nhượng quyền sử dụng ñất theo các thỏa thuận sau ñây: 

 
ðIỀU 1 

QUYỀN SỬ DỤNG ðẤT CHUYỂN NHƯỢNG  
 

Quyền sử dụng ñất của bên A ñối với thửa ñất theo ............................................................................ 
........................................................................................................................................................ (2), 
cụ thể như sau: 
- Thửa ñất số: ................................................... 
- Tờ bản ñồ số:.................................................. 
- ðịa chỉ thửa ñất: ........................................................................................... 
- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................) 
- Hình thức sử dụng:  

+ Sử dụng riêng: ..................................... m2 
 + Sử dụng chung: .................................... m2 
- Mục ñích sử dụng:.......................................... 
- Thời hạn sử dụng:........................................... 
- Nguồn gốc sử dụng:....................................... 

 
Những hạn chế về quyền sử dụng ñất (nếu có): .................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 

 

ðIỀU 2 

GIÁ CHUYỂN NHƯỢNG VÀ PHƯƠNG THỨC THANH TOÁN 
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1. Giá chuyển nhượng quyền sử dụng thửa ñất nêu tại ðiều 1 của Hợp ñồng nay là: ................. 
.............................................................ñồng. 

(bằng chữ: ......................................................................................... ñồng Việt Nam). 
2. Phương thức thanh toán: .......................................................................................................... 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 
3. Việc thanh toán số tiền nêu tại khoản 1 ðiều này do hai bên tự thực hiện và chịu trách 

nhiệm trước pháp luật. 
 

ðIỀU 3 
TRÁCH NHIỆM NỘP THUẾ, LỆ PHÍ 

 
1. Bên A có nghĩa vụ giao thửa ñất nêu tại ðiều 1 của Hợp ñồng này cùng giấy tờ về quyền sử 

dụng ñất cho bên B vào thời ñiểm ..................................... 
2. Bên B có nghĩa vụ ñăng ký quyền sử dụng ñất tại cơ quan có thẩm quyền theo quy ñịnh của 

pháp luật. 
 

ðIỀU 4 
TRÁCH NHIỆM NỘP THUẾ, LỆ PHÍ 

  
Thuế, lệ phí liên quan ñến việc tặng cho quyền sử dụng ñất theo Hợp ñồng này do bên 

............. chịu trách nhiệm nộp.  
 

ðIỀU 5 
PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP HỢP ðỒNG 

 
Trong quá trình thực hiện Hợp ñồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương 

lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết 
ñược thì một trong hai bên có quyền khởi kiện ñể yêu cầu Tòa án có thẩm quyền giải quyết theo 
quy ñịnh của pháp luật. 

 
ðIỀU 3 

CAM ðOAN CỦA CÁC BÊN 
 

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam ñoan sau ñây: 
1. Bên A cam ñoan: 
1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa ñất ñã ghi trong Hợp ñồng này là ñúng sự thật; 
1.2. Thửa ñất thuộc trường hợp ñược chuyển nhượng quyền sử dụng ñất theo quy ñịnh của 

pháp luật; 
1.3. Tại thời ñiểm giao kết Hợp ñồng này: 
a) Thửa ñất không có tranh chấp; 
b) Quyền sử dụng ñất không bị kê biên ñể bảo ñảm thi hành án; 
1.4. Việc giao kết Hợp ñồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc; 
1.5. Thực hiện ñúng và ñầy ñủ các thỏa thuận ñã ghi trong Hợp ñồng này. 
2. Bên B cam ñoan: 
2.1. Những thông tin về nhân thân ñã ghi trong Hợp ñồng này là ñúng sự thật; 
2.2. ðã xem xét kỹ, biết rõ về thửa ñất nêu tại ðiều 1 của Hợp ñồng này và các giấy tờ về 

quyền sử dụng ñất;  
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2.3. Việc giao kết Hợp ñồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc; 
2.4. Thực hiện ñúng và ñầy ñủ các thỏa thuận ñã ghi trong Hợp ñồng này.  

 
ðIỀU ....... (10) 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 
 

ðIỀU ....... 
ðIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG 

 
Hai bên ñã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc 

giao kết Hợp ñồng này. 
   

Bên A  
(Ký và ghi rõ họ tên) (11) 

Bên B  
(Ký và ghi rõ họ tên) (11) 

 
 

 
LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN  

XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 
 

Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ....................................................) 
tại ......................................................................................................................................(12), 
tôi ................................................................................, Chủ tịch/Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

xã/phường/thị trấn ................................................................ huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh 
....................................................... tỉnh/thành phố ...................................................... 
 

CHỨNG THỰC: 
 

- Hợp ñồng tặng cho quyền sử dụng ñất ñược giao kết giữa bên A là 
...................................................................................................................................... và bên B là 
…….................................................................……..........................................; các bên ñã tự nguyện 
thỏa thuận giao kết hợp ñồng; 

- Tại thời ñiểm chứng thực, các bên ñã giao kết hợp ñồng có năng lực hành vi dân sự phù hợp 
theo quy ñịnh của pháp luật; 

- Nội dung thỏa thuận của các bên trong hợp ñồng không vi phạm ñiều cấm của pháp luật, 
không trái ñạo ñức xã hội; 

- .................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................(13) 
- Hợp ñồng này ñược làm thành ...................... bản chính (mỗi bản chính gồm ................ tờ, 

............trang), giao cho: 
+ Bên A ...... bản chính; 
+ Bên B ....... bản chính; 
Lưu tại Ủy ban nhân dân một bản chính. 
Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HðGD. 
 

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH 
(Ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên) 
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Mẫu số 31/PYC 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
       
                                   
                                          

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC HỢP ðỒNG, VĂN BẢN 
  

                   
Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn..................... 

 
Họ và tên người nộp phiếu:……..……………................................….........………… 
ðịa chỉ liên hệ: …...................…………………....................………............……….. 
Số ñiện thoại: …………..……………......................................................................... 
Email: ........................................................................................................................... 
Số Fax: ……...........……….......................................................................................... 
                                                      
Yêu cầu chứng thực về: .............................................................................................. 
.................................................................................................................................................... 
 
Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 
1.……………………………………….........………............................................…........…… 
2.……………………………………….........………............................................…........…… 
3.……………………………………….........………............................................…........…… 
4.……………………………………….........………............................................…........…… 
5.……………………………………….........………............................................…........…… 
6.……………………………………….........………............................................…........…… 
7.……………………………………….........………............................................…........…… 
8.……………………………………….........………............................................…........…… 
9.……………………………………….........………............................................…........…… 
10.……………………………………….........………............................................….............. 

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./......... 
   
 NGƯỜI NHẬN PHIẾU NGƯỜI NỘP PHIẾU 
 (Ký và ghi rõ họ tên)  (Ký và ghi rõ họ tên) 
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17. Thủ tục: Chứng thực hợp ñồng cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng ñất 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: - Chuẩn bị ñầy ñủ các hồ sơ theo quy ñịnh. 

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cán bộ Ủy ban phường - xã, thị trấn kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các 

giấy tờ 

+ Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho 

người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn 

một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy 

ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy 

hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ tại trụ sở cơ quan hành chính nhà 

nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

•  Phiếu yêu cầu chứng thực. 

•  Hợp ñồng cho thuê quyền sử dụng ñất (03 bản chính). 

•  Giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất (bản chính và 01 bản photocopy có sao y 

chứng thực). 

•  Chứng minh nhân dân của người thuê và người cho thuê (01 bản có chứng 

thực sao y). 

b) Số lượng hồ sơ 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc kể từ khi nhận ñầy ñủ hồ sơ hợp lý. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận    

- Lệ phí (nếu có): Tùy vào giá trị hợp ñồng. 
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- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai (nếu có và ñề nghị ñính kèm): 

•  Hợp ñồng thuê quyền sử dụng ñất (Mẫu 45/HðT) 

•  Phiếu yêu cầu chứng thực(Mẫu 31/PYC) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Bộ Luật Dân sự 2005; Luật ðất ñai 

2003. 



114 CÔNG BÁO Số 82 + 83 - 15 - 8 - 2009

Mẫu số 45/HðT 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 
 

HỢP ðỒNG THUÊ QUYỀN SỬ DỤNG ðẤT 
 
 

Chúng tôi gồm có: 
Bên cho thuê (sau ñây gọi là bên A) (1): 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 

Bên thuê (sau ñây gọi là bên B) (1): 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
 
Hai bên ñồng ý thực hiện việc thuê quyền sử dụng ñất theo các thỏa thuận sau ñây: 

 
ðIỀU 1 

QUYỀN SỬ DỤNG ðẤT THUÊ 
 

Quyền sử dụng ñất của bên A ñối với thửa ñất theo  ............................................................................ 
..........................................................................................................................................................(2), 
cụ thể như sau: 
- Thửa ñất số: ................................................... 
- Tờ bản ñồ số:.................................................. 
- ðịa chỉ thửa ñất: ........................................................................................... 
- Diện tích: ............................... m2 (bằng chữ: ..............................................) 
- Hình thức sử dụng:  
 + Sử dụng riêng: ...................................... m2 
 + Sử dụng chung: .................................... m2 
- Mục ñích sử dụng:............................................ 
- Thời hạn sử dụng:............................................. 
- Nguồn gốc sử dụng:.......................................... 
Những hạn chế về quyền sử dụng ñất (nếu có): .................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
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ðIỀU 2 
THỜI HẠN THUÊ 

 
Thời hạn thuê quyền sử dụng ñất nêu tại ðiều 1 của Hợp ñồng này là........................, 

kể từ ngày ......../......./............ 
 

ðIỀU 3 
MỤC ðÍCH THUÊ 

 
Mục ñích thuê quyền sử dụng ñất nêu tại ðiều 1 của Hợp ñồng này là: ................................... 

................................................................................................................................................................ 
 

ðIỀU 4 
GIÁ THUÊ VÀ PHƯƠNG THỨC THANH TOÁN 

 
1. Giá thuê quyền sử dụng ñất nêu tại ðiều 1 của Hợp ñồng này là: .............................. 

ñồng 
(bằng chữ:..........................................................................................ñồng Việt Nam). 
 2. Phương thức thanh toán như sau: .......................................................................................... 
.................................................................................................................................................... 
3. Việc giao và nhận số tiền nêu tại khoản 1 ðiều này do hai bên tự thực hiện và chịu trách 

nhiệm trước pháp luật. 
 

ðIỀU 5 
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN A 

 
1. Bên A có các nghĩa vụ sau ñây: 
- Giao thửa ñất nêu tại ðiều 1 của Hợp ñồng này cho bên B vào thời ñiểm ............................ 

.........................................................; 
- Kiểm tra, nhắc nhở bên B bảo vệ, giữ gìn ñất và sử dụng ñất ñúng mục ñích; 
- Nộp thuế sử dụng ñất; 
- Báo cho bên B về quyền của người thứ ba ñối với thửa ñất, nếu có; 
2. Bên A có các quyền sau ñây: 
- Yêu cầu bên B trả ñủ tiền thuê; 
- Yêu cầu bên B chấm dứt ngay việc sử dụng ñất không ñúng mục ñích, huỷ hoại ñất hoặc 

làm giảm sút giá trị của ñất; nếu bên B không chấm dứt hành vi vi phạm, thì bên A có quyền ñơn 
phương ñình chỉ hợp ñồng, yêu cầu bên B hoàn trả ñất và bồi thường thiệt hại; 

- Yêu cầu bên B trả lại ñất, khi thời hạn cho thuê ñã hết. 
 

ðIỀU 6 
NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN B 

 
1. Bên B có các nghĩa vụ sau ñây: 
 - Sử dụng ñất ñúng mục ñích, ñúng thời hạn thuê; 
 - Không ñược huỷ hoại, làm giảm sút giá trị sử dụng của ñất; 
 - Trả ñủ tiền thuê theo phương thức ñã thỏa thuận; 
 - Tuân theo các quy ñịnh về bảo vệ môi trường; không ñược làm tổn hại ñến quyền, lợi ích 

của người sử dụng ñất xung quanh; 
 - Không ñược cho người khác thuê lại quyền sử dụng ñất nếu không ñược bên A ñồng ý 

bằng văn bản. 
 - Trả lại ñất sau khi hết thời hạn thuê; 
 2. Bên B có các quyền sau ñây: 
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 - Yêu cầu bên A giao thửa ñất ñúng như ñã thỏa thuận; 
 - ðược sử dụng ñất ổn ñịnh theo thời hạn thuê ñã thỏa thuận; 
 - ðược hưởng hoa lợi, lợi tức từ việc sử dụng ñất. 

 
ðIỀU 7 

VIỆC ðĂNG KÝ CHO THUÊ QUYỀN SỬ DỤNG ðẤT VÀ NỘP LỆ PHÍ 
  

1. Việc ñăng ký cho thuê quyền sử dụng ñất tại cơ quan có thẩm quyền theo quy ñịnh của 
pháp luật do bên A chịu trách nhiệm thực hiện. 

2. Lệ phí liên quan ñến việc thuê quyền sử dụng ñất theo Hợp ñồng này do bên ................... 
chịu trách nhiệm nộp. 

 
ðIỀU 8 

PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP 
  

Trong quá trình thực hiện Hợp ñồng này, nếu phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau 
thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không 
thương lượng ñược thì một trong hai bên có quyền khởi kiện ñể yêu cầu Tòa án có thẩm quyền giải 
quyết theo quy ñịnh của pháp luật. 

 
ðIỀU 9 

CAM ðOAN CỦA CÁC BÊN 
 

Bên A và bên B chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời cam ñoan sau ñây: 
1. Bên A cam ñoan 
1.1. Những thông tin về nhân thân, về thửa ñất ñã ghi trong Hợp ñồng này là ñúng sự thật; 
1.2. Thửa ñất thuộc trường hợp ñược cho thuê quyền sử dụng ñất theo quy ñịnh của pháp 

luật; 
1.3. Tại thời ñiểm giao kết Hợp ñồng này: 
a) Thửa ñất không có tranh chấp; 
b) Quyền sử dụng ñất không bị kê biên ñể bảo ñảm thi hành án; 
1.4 Việc giao kết Hợp ñồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc; 
1.5 Thực hiện ñúng và ñầy ñủ tất cả các thỏa thuận ñã ghi trong Hợp ñồng này. 
2. Bên B cam ñoan 
2.1. Những thông tin về nhân thân ñã ghi trong Hợp ñồng này là ñúng sự thật; 
2.2. ðã xem xét kỹ, biết rõ về thửa ñất nêu tại ðiều 1 của Hợp ñồng này và các giấy tờ về 

quyền sử dụng ñất; 
2.3. Việc giao kết Hợp ñồng này hoàn toàn tự nguyện, không bị lừa dối, không bị ép buộc; 
2.4. Thực hiện ñúng và ñầy ñủ các thỏa thuận ñã ghi trong Hợp ñồng này. 

 
ðIỀU ....... (10) 

............................................................................................. 
 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
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ðIỀU ....... 
ðIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG 

 
Hai bên ñã hiểu rõ quyền, nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình và hậu quả pháp lý của việc 

giao kết Hợp ñồng này. 
   
   

Bên A 
(Ký và ghi rõ họ tên) (11) 

Bên B 
(Ký và ghi rõ họ tên) (11) 
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LỜI CHỨNG CỦA CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH 
ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ/PHƯỜNG/THỊ TRẤN ..................... 

 
Ngày.........tháng...........năm......... (bằng chữ ...................................................) 
tại ......................................................................................................................(12),  
tôi .........................................................................., Chủ tịch/Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

xã/phường/thị trấn .................................................. huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh................ 
....................................................... tỉnh/thành phố ...................................................... 
 

CHỨNG THỰC: 
 

- Hợp ñồng thuê quyền sử dụng ñất ñược giao kết giữa bên A là.......................................... 
...................................................................................... và bên B là......................................................; 
các bên ñã tự nguyện thỏa thuận giao kết hợp ñồng; 

 - Tại thời ñiểm chứng thực, các bên ñã giao kết hợp ñồng có năng lực hành vi dân sự phù 
hợp theo quy ñịnh của pháp luật; 

 - Nội dung thỏa thuận của các bên trong hợp ñồng không vi phạm ñiều cấm của pháp luật, 
không trái ñạo ñức xã hội; 

- ............................................................................................................................ 
....................................................................................................................................................
...................................................................................................................(13) 
- Hợp ñồng này ñược làm thành .......... bản chính (mỗi bản chính gồm ........... tờ, ........ 

trang), giao cho: 
 + Bên A ....... bản chính; 
 + Bên B ....... bản chính; 
 Lưu tại Ủy ban nhân dân một bản chính. 
 Số................................, quyển số ................TP/CC-SCT/HðGD. 

 
CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH 

(Ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên) 
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Mẫu số 31/PYC 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
       
                                   
                                          

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC HỢP ðỒNG, VĂN BẢN 
  

                   
Kính gửi: Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn..................... 

 
Họ và tên người nộp phiếu:……..……………................................….........………… 
ðịa chỉ liên hệ: …...................…………………....................………............……….. 
Số ñiện thoại: …………..……………......................................................................... 
Email: ........................................................................................................................... 
Số Fax: ……...........……….......................................................................................... 
                                                      
Yêu cầu chứng thực về: .............................................................................................. 
.................................................................................................................................................... 
 
Các giấy tờ nộp kèm theo Phiếu này gồm có: 
1.……………………………………….........………............................................…........…… 
2.……………………………………….........………............................................…........…… 
3.……………………………………….........………............................................…........…… 
4.……………………………………….........………............................................…........…… 
5.……………………………………….........………............................................…........…… 
6.……………………………………….........………............................................…........…… 
7.……………………………………….........………............................................…........…… 
8.……………………………………….........………............................................…........…… 
9.……………………………………….........………............................................…........…… 
10.……………………………………….........………............................................….............. 

Thời gian nhận phiếu ......... giờ, ngày......./......./......... 
   
 NGƯỜI NHẬN PHIẾU NGƯỜI NỘP PHIẾU 
 (Ký và ghi rõ họ tên)  (Ký và ghi rõ họ tên) 

 

 

 

 

 

 

(Xem tiếp Công báo số 84 + 85)  
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 UBND thành phố Hồ Chí Minh xuất bản  

 ðiện thoại: 38.233.686 
Fax: (84.8) 38.233.694 
Email: ttcb@tphcm.gov.vn  

Website: www.congbao.hochiminhcity.gov.vn 

 

 In tại Xí nghiệp Bản ñồ ðà Lạt - Bộ Quốc phòng  

  Giá: 10.000 ñồng 

 


