
ỦY BAN NHÂN DÂN 

PHƯỜNG LONG SƠN 

 

Số:        /QĐ-UBND 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

Long Sơn, ngày      tháng 12 năm 2023 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc công khai danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung 

trong lĩnh vực Chứng thực thuộc thẩm quyền giải quyết 

 của UBND phường Long Sơn  
 

ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG LONG SƠN 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Luật tổ chức Chính phủ và Luật tổ chức Chính quyền địa 

phương ngày 22/11/2019; 

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 về kiểm soát TTHC; 

Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 về sửa đổi, bổ sung một số điều của 

các Nghị định liên quan đến kiểm soát TTHC; 

Căn cứ Quyết định số 4077/QĐ-UBND ngày 08/12/2023 của UBND tỉnh Nghệ 

An về việc công bố danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực 

Chứng thực thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp huyện, UBND cấp xã trên 

địa bàn tỉnh Nghệ An; 

Theo đề nghị của công chức Tư pháp – Hộ tịch. 

QUYẾT ĐỊNH 

Điều 1. Công khai danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong 

lĩnh vực Chứng thực thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND phường Long Sơn 

được giải quyết tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, gồm 11 thủ tục hành chính (Có 

danh mục kèm theo). 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Bãi bỏ Danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực Chứng thực tại mục 3, Điều 1 

Quyết định số 196/QĐ-UBND ngày 02/11/2022 của UBND phường Long Sơn về 

việc công khai Danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực Hộ tịch – Chứng thực thuộc 

thẩm quyền của UBND phường Long Sơn được giải quyết tại Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả theo cơ chế “Một cửa”.                                                                                                                                                                             

Văn phòng UBND, công chức Tư pháp – Hộ tịch, Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả, các ban ngành có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
 

Nơi nhận: 

- Như Điều 2; 

- Chủ tịch, PCT UBND; 

- Bộ phận Tiếp nhận và trả KQ; 

- Lưu VT. 

 

 

 

TM. UỶ BAN NHÂN DÂN 

 CHỦ TỊCH 

 
 

 

 

 Phạm Tiến Dũng 



ỦY BAN NHÂN DÂN 

PHƯỜNG LONG SƠN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

DANH MỤC 
Thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực Chứng thực thuộc thẩm quyền của UBND phường Long Sơn 

 được giải quyết tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế “Một cửa” 
(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày        /           /2023 của UBND phường Long Sơn) 

 

TT 
Tên thủ tục 

hành chính 
Thời hạn giải quyết Địa điểm thực hiện 

Phí, lệ phí (nếu 

có) 
Căn cứ pháp lý Ghi chú 

1 Thủ tục cấp bản 

sao từ sổ gốc 

- Trong ngày tiếp nhận 

yêu cầu; trường hợp 

nhận hồ sơ sau 15 giờ mà 

không giải quyết được 

ngay thì trả kết quả trong 

ngày làm việc tiếp theo. 

- Trong trường hợp yêu 

cầu cấp bản sao từ sổ gốc 

được gửi qua dịch vụ 

bưu chính công ích thì 

thời hạn giải quyết được 

thực hiện ngay sau khi cơ 

quan, tổ chức nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ theo dấu bưu 

điện đến. 

Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi 

qua dịch vụ bưu chính công 

ích đến Bộ phận tiếp nhận và 

trả kết quả của UBND 

phường  Long Sơn, nơi đang 

quản lý sổ gốc. 

không 
 

- Nghị định 23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 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. 

- Thông tư 226/2016/TT-BTC ngày 

11/11/2016 của Bộ Tài chính quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, quả lý và sử 

dụng phí khai thức, sử dụng thông tin 

trong cơ sở dữ liệu hộ tịch, phí xác nhận 

có quốc tịch Việt Nam, phí xác nhận là 

người gốc Việt Nam, lệ phí Quốc tịch. 

- Thông tư 01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp quy định chi 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử 

dụng phí chứng thực. 

 

2 Thủ tục chứng thực 

bản sao từ bản 

chính các giấy tờ 

văn bản do cơ quan 

có thẩm quyền của 

Việt Nam cấp hoặc 

chứng nhận 

Ngay trong ngày hoặc 

ngày làm việc tiếp theo 

nếu tiếp nhận yêu cầu 

sau 15 giờ.   

Trong trường hợp yêu 

cầu được gửi qua dịch vụ 

bưu chính công ích thì 

Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi 

qua dịch vụ bưu chính công 

ích đến Bộ phận tiếp nhận và 

trả kết quả của UBND 

phường Long Sơn. 

2.000 đồng/trang. Từ 

trang thứ 3 trở đi thu 

1.000 đồng/trang, tối 

đa thu không quá 

200.000 đồng/bản. 
 

- Nghị định 23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 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. 

- Thông tư 226/2016/TT-BTC ngày 

11/11/2016 của Bộ Tài chính quy định 

 



thời hạn giải quyết được 

thực hiện ngay sau khi cơ 

quan, tổ chức nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ theo dấu bưu 

điện đến. 

Đối với trường hợp cùng 

một lúc yêu cầu chứng 

thực bản sao từ nhiều 

loại bản chính giấy tờ, 

văn bản; bản chính có 

nhiều trang; yêu cầu số 

lượng nhiều bản sao; nội 

dung giấy tờ, văn bản 

phức tạp khó kiểm tra, 

đối chiếu mà cơ quan, tổ 

chức thực hiện chứng 

thực không thể đáp ứng 

được thì thời hạn chứng 

thực được kéo dài thêm 

không quá 02  ngày làm 

việc hoặc có thể dài hơn 

theo thỏa thuận. 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử 

dụng phí chứng thực. 

- Thông tư 01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp quy định chi 

tiết và hướng dẫn thi hành một số điều 

của Nghị định số 23/2015/NĐ-CP về cấp 

bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ 

bản chính, chứng thực chữ ký và chứng 

thực hợp đồng, giao dịch. 

 

 

3 Thủ tục 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) 

Ngay trong ngày hoặc 

ngày làm việc tiếp theo 

nếu tiếp nhận yêu cầu 

sau 15 giờ.   

 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ 

phận Một cửa UBND phường 

Long Sơn hoặc ngoài trụ sở 

của cơ quan thực hiện chứng 

thực nếu người yêu cầu chứng 

thực thuộc diện già yếu, 

không thể đi lại được, đang bị 

tạm giữ, tạm giam, thi hành án 

phạt tù hoặc có lý do chính 

đáng khác. 

10.000 đồng/trường 

hợp (trường hợp 

được tính là một hoặc 

nhiều chữ ký trong 

một giấy tờ, văn bản) 
 

- Nghị định 23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 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. 

- Thông tư 226/2016/TT-BTC ngày 

11/11/2016 của Bộ Tài chính quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử 

dụng phí chứng thực. 

- Thông tư 01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp quy định chi 

tiết và hướng dẫn thi hành một số điều 

của NĐ số 23/2015/NĐ-CP về cấp bản 

sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản 

 



chính, chứng thực chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch. 

4 Thủ tục chứng thực 

sửa đổi, bổ sung, 

hủy bỏ hợp đồng 

giao dịch 

Ngay trong ngày hoặc 

ngày làm việc tiếp theo 

nếu tiếp nhận yêu cầu 

sau 15 giờ.   

 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ 

phận Một cửa UBND phường 

Long Sơn. 

30.000 đồng/hợp 

đồng, giao dịch 
 

- Nghị định 23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 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. 

- Thông tư 226/2016/TT-BTC ngày 

11/11/2016 của Bộ Tài chính quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử 

dụng phí chứng thực. 

- Thông tư 01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp quy định chi 

tiết và hướng dẫn thi hành một số điều 

của NĐ số 23/2015/NĐ-CP về cấp bản 

sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch. 

 

5 Thủ tục sửa lỗi sai 

sót trong hợp đồng, 

giao dịch 

Ngay trong ngày hoặc 

ngày làm việc tiếp theo 

nếu tiếp nhận yêu cầu 

sau 15 giờ.   

 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ 

phận Một cửa UBND phường 

Long Sơn. 

25.000 đồng/ hợp 

đồng, giao dịch 
 

- Nghị định 23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 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. 

- Thông tư 226/2016/TT-BTC ngày 

11/11/2016 của Bộ Tài chính quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử 

dụng phí chứng thực. 

- Thông tư 01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp quy định chi 

tiết và hướng dẫn thi hành một số điều 

của NĐ số 23/2015/NĐ-CP về cấp bản 

sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch. 

 



6 Thủ tục cấp bản 

sao có chứng thực 

từ bản chính hợp 

đồng, giao dịch đã 

được chứng thực 

Ngay trong ngày hoặc 

ngày làm việc tiếp theo 

nếu tiếp nhận yêu cầu 

sau 15 giờ.   

Trong trường hợp yêu 

cầu được gửi qua dịch vụ 

bưu chính công ích thì 

thời hạn giải quyết được 

thực hiện ngay sau khi cơ 

quan, tổ chức nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ theo dấu bưu 

điện đến. 

 

Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi 

qua dịch vụ bưu chính công 

ích đến Bộ phận tiếp nhận và 

trả kết quả của UBND 

phường Long Sơn, nơi lưu trữ 

bản chính hợp đồng, giao dịch 

đã được chứng thực. 

2.000 đồng/trang, từ 

trang thứ 3 trở đi thu 

1.000 đồng/trang 

nhưng tối đa thu 

không quá 200.000 

đồng/bản. 
 

- Nghị định 23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 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. 

- Thông tư 226/2016/TT-BTC ngày 

11/11/2016 của Bộ Tài chính quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử 

dụng phí chứng thực. 

- Thông tư 01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp quy định chi 

tiết và hướng dẫn thi hành một số điều 

của NĐ số 23/2015/NĐ-CP về cấp bản 

sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch. 

 

7 Thủ tục chứng thực 

hợp đồng, giao 

dịch liên quan đến 

tài sản là động sản, 

quyền sử dụng đất 

và nhà ở 

Không quá 02 ngày làm 

việc kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ yêu cầu chứng thực 

hoặc có thể kéo dài hơn 

theo thỏa thuận bằng văn 

bản với người yêu cầu 

chứng thực. 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ 

phận Một cửa UBND phường 

Long Sơn 

50.000 đồng/hợp 

đồng, giao dịch 
 

- Nghị định 23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 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. 

- Thông tư 226/2016/TT-BTC ngày 

11/11/2016 của Bộ Tài chính quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử 

dụng phí chứng thực. 

- Thông tư 01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp quy định chi 

tiết và hướng dẫn thi hành một số điều 

của NĐ số 23/2015/NĐ-CP về cấp bản 

sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch. 

 

8 Thủ tục chứng thực 

Di chúc 

Không quá 02 ngày làm 

việc kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ yêu cầu chứng thực 

hoặc có thể kéo dài hơn 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ 

phận Một cửa UBND phường 

Long Sơn 

50.000 đồng/di chúc 
 

- Nghị định 23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao 

từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản 

 



theo thỏa thuận bằng văn 

bản với người yêu cầu 

chứng thực. 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch. 

- Thông tư 226/2016/TT-BTC ngày 

11/11/2016 của Bộ Tài chính quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử 

dụng phí chứng thực. 

- Thông tư 01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp quy định chi 

tiết và hướng dẫn thi hành một số điều 

của NĐ số 23/2015/NĐ-CP về cấp bản 

sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch. 

9 Thủ tục chứng thực 

văn bản từ chối 

nhận di sản 

Không quá 02 ngày làm 

việc kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ yêu cầu chứng thực 

hoặc có thể kéo dài hơn 

theo thỏa thuận bằng văn 

bản với người yêu cầu 

chứng thực. 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ 

phận Một cửa UBND phường 

Long Sơn 

50.000 đồng/văn bản 
 

- Nghị định 23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 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. 

- Thông tư 01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp quy định chi 

tiết và hướng dẫn thi hành một số điều 

của NĐ số 23/2015/NĐ-CP về cấp bản 

sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch. 

- Thông tư 226/2016/TT-BTC ngày 

11/11/2016 của Bộ Tài chính quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử 

dụng phí chứng thực. 

 

 

10 Thủ tục chứng thực 

văn bản thỏa thuận 

phân chia di sản mà 

di sản là động sản, 

quyền sử dụng đất, 

nhà ở 

Không quá 02 ngày làm 

việc kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ yêu cầu chứng thực 

hoặc có thể kéo dài hơn 

theo thỏa thuận bằng văn 

bản với người yêu cầu 

chứng thực. 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ 

phận Một cửa UBND phường 

Long Sơn 

50.000 đồng/văn bản 
 

- Nghị định 23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 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. 

- Thông tư 226/2016/TT-BTC ngày 

11/11/2016 của Bộ Tài chính quy định 

 



mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử 

dụng phí chứng thực. 

- Thông tư 01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp quy định chi 

tiết và hướng dẫn thi hành một số điều 

của NĐ số 23/2015/NĐ-CP về cấp bản 

sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch. 

11 Thủ tục chứng thực 

khai nhận di sản 

mà di sản là động 

sản, quyền sử dụng 

đất, nhà ở 

Không quá 02 ngày làm 

việc kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ yêu cầu chứng thực 

hoặc có thể kéo dài hơn 

theo thỏa thuận bằng văn 

bản với người yêu cầu 

chứng thực. 

Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ 

phận Một cửa UBND phường 

Long Sơn 

50.000 đồng/văn bản 
 

- Nghị định 23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính 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. 

- Thông tư 226/2016/TT-BTC ngày 

11/11/2016 của Bộ Tài chính quy định 

mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử 

dụng phí chứng thực. 

- Thông tư 01/2020/TT-BTP ngày 

03/3/2020 của Bộ Tư pháp quy định chi 

tiết và hướng dẫn thi hành một số điều 

của NĐ số 23/2015/NĐ-CP về cấp bản 

sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản 

chính, chứng thực chữ ký và chứng thực 

hợp đồng, giao dịch. 

 

 

             UỶ BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG LONG SƠN 

 


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2023-12-21T14:41:32+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH NGHỆ AN
	Phạm Tiến Dũng<dungpt@thaihoa.nghean.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2023-12-21T16:26:25+0700
	Tỉnh Nghệ An
	Ủy ban nhân dân phường Long Sơn<longson.thaihoa@nghean.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2023-12-21T16:26:29+0700
	Tỉnh Nghệ An
	Ủy ban nhân dân phường Long Sơn<longson.thaihoa@nghean.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2023-12-21T16:26:32+0700
	Tỉnh Nghệ An
	Ủy ban nhân dân phường Long Sơn<longson.thaihoa@nghean.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




