
1. Thủ tục Cấp bản sao từ sổ gốc 

a) Đối tượng thực hiện: 

- Cá nhân, tổ chức được cấp bản chính hoặc người đại diện hợp pháp của cá 
nhân, tổ chức được cấp bản chính hoặc cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột; 
người thừa kế của người được cấp bản chính trong trường hợp người đó chết có 
nhu cầu cấp bản sao từ sổ gốc  

b) Cách thức thực hiện:Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại cơ quan, tổ 
chức lưu sổ gốc hoặc gửi yêu cầu và nhận kết quả qua bưu chính. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ: 

* Trường hợp yêu cầu trực tiếp tại cơ quan, tổ chức lưu sổ gốc: 

+ Nộp Văn bản yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc theo quy định tại từng lĩnh vực 
cụ thể (nếu có). 

+ Xuất trình bản chính hoặc bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân 
dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng của người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc. 

* Trường hợp người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc gửi yêu cầu qua bưu chính 
thì phải gửi kèm những giấy tờ sau: 

+ Văn bản yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc theo quy định tại từng lĩnh vực cụ 
thể (nếu có). 

+ Bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu còn giá 
trị sử dụng của người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc; 

+ 01 (một) phong bì dán tem ghi rõ họ tên, địa chỉ người nhận. 

* Việc yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc có thể thông qua người đại diện theo 
pháp luật, người đại diện theo ủy quyền hoặc cha, mẹ, con; vợ, chồng; anh, chị, em 
ruột hoặc người thừa kế khác của người được cấp bản chính trong trường hợp 
người đó đã chết (Đối với các trường hợp này, thì phải xuất trình giấy tờ chứng 
minh thuộc đối tượng nêu trên). 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 



d) Thời hạn giải quyết: 

- Trường hợp nộp trực tiếp: Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu 
hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ.  

- Trường hợp yêu cầu được gửi qua bưu chính:  Trong ngày cơ quan, tổ chức 
tiếp nhận yêu cầu (căn cứ theo ngày trên dấu bưu điện đến) hoặc trong ngày làm 
việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. 

e) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao được cấp từ sổ gốc. 

g) Lệ phí: Theo quy định lệ phí, phí của từng lĩnh vực. Đối với cấp bản sao từ 
sổ gốc các giấy tờ hộ tịch như: khai sinh, khai tử, kết hôn, quyết định nuôi con 
nuôi…: 8.000đồng/bản. 

h)Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:Không. 

i) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 của Chính phủ về 
cấp bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch 
(có hiệu lực thi hành kể từ ngày 10 tháng 4 năm 2015); 

- Thông tư số 20/2015/TT-BTP ngày 29 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ 
Tư pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 
23/2015/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2015 củaChính phủ về cấp bản sao từ sổ 
gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, 
giao dịch (có hiệu lực kể từ ngày 15 tháng 02 năm 2016). 

 
 


