
   
 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

Số:             /QĐ-UBND 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Thành phố Hồ Chí Minh, ngày     tháng    năm 2025 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết  

thủ tục hành chính lĩnh vực Chứng thực  

thuộc thẩm quyền giải quyết của cấp xã 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 16 tháng 6 năm 2025; 

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 

của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP 

ngày 07 tháng 8 năm 2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các 

nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;  

Căn cứ Nghị định số 45/2020/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2020 của 

Chính phủ về thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử; 

Căn cứ Nghị định số 118/2025/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2025 của 

Chính phủ về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa 

liên thông tại Bộ phận Một cửa và Cổng Dịch vụ công quốc gia; 

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Tư pháp tại Tờ trình số 833/TTr-STP  

ngày 23 tháng 7 năm 2025;   

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này 13 quy trình nội bộ giải quyết 

thủ tục hành chính lĩnh vực Chứng thực thuộc thẩm quyền giải quyết của cấp xã. 

Danh mục và nội dung chi tiết của các quy trình nội bộ được đăng tải trên  

Cổng thông tin điện tử của Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố tại địa chỉ 

http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Home/danh-muc-tthc/default.aspx. 

Điều 2. Tổ chức thực hiện 

1. Trung tâm Chuyển đổi số Thành phố cấu hình quy trình điện tử đối với 

thủ tục hành chính đã được Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố phê duyệt  

quy trình nội bộ trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính Thành phố. 

2. Sở Tư pháp tiếp tục theo dõi, kịp thời tham mưu điều chỉnh quy trình  

nội bộ giải quyết thủ tục hành chính khi văn bản quy định thủ tục hành chính được 

ban hành mới, thay thế, sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ. 

3. Cơ quan, đơn vị thực hiện thủ tục hành chính có trách nhiệm: 

http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Home/danh-muc-tthc/default.aspx


a) Tuân thủ theo quy trình nội bộ đã được phê duyệt khi tiếp nhận, giải quyết 

thủ tục hành chính cho cá nhân, tổ chức; không tự đặt thêm thủ tục, giấy tờ 

ngoài quy định pháp luật. 

b) Thường xuyên rà soát, cập nhật các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 

hành chính được phê duyệt mới, sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ để triển khai 

thực hiện. 

Điều 3. Hiệu lực thi hành  

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.  

Bãi bỏ các quy trình nội bộ đã được phê duyệt trước đây đối với thủ tục 

hành chính nêu tại danh mục kèm theo Quyết định này. 

Điều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh, 

Giám đốc Sở Tư pháp, Giám đốc Trung tâm Chuyển đổi Thành phố, Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân cấp xã và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm 

thi hành Quyết định này./. 

 

Nơi nhận: 
- Như Điều 4; 

- Văn phòng Chính phủ (Cục Kiểm soát TTHC); 

- TTUB: CT; các PCT; 

- VPUB: CPVP; 

- Trung tâm Thông tin điện tử Thành phố; 

- Lưu: VT, KSTT/Tr. 

KT. CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

Nguyễn Lộc Hà 

 

  



 
ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

DANH MỤC 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  

LĨNH VỰC CHỨNG THỰC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT  

CỦA CẤP XÃ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số            /QĐ-UBND ngày    tháng    năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

 

 

STT Tên Quy trình nội bộ 

1.  Cấp bản sao từ sổ gốc 

2.  

Chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm 

quyền ở Việt Nam; cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài; cơ quan, 

tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam liên kết với cơ quan, tổ chức có thẩm 

quyền của nước ngoài cấp hoặc chứng nhận  

3.  

Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản (áp dụng cho cả trường hợp 

chứng thực điểm chỉ và trường hợp người yêu cầu chứng thực không thể ký, 

không thể điểm chỉ được) 

4.  
Chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động sản, quyền sử 

dụng đất và nhà ở 

5.  Chứng thực di chúc 

6.  Chứng thực văn bản từ chối nhận di sản 

7.  
Chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà di sản là động sản, 

quyền sử dụng đất, nhà ở 

8.  
Chứng thực văn bản khai nhận di sản mà di sản là động sản, quyền sử dụng 

đất, nhà ở 

9.  Chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch  

10.  Sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch 

11.  Cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã được chứng 



STT Tên Quy trình nội bộ 

thực 

12.  
Chứng thực chữ ký người dịch mà người dịch là cộng tác viên dịch thuật 

của Ủy ban nhân dân cấp xã 

13.  
Chứng thực chữ ký người dịch mà người dịch không phải là cộng tác viên 

dịch thuật của Ủy ban nhân dân cấp xã 
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