
CHI TIẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

Tên thủ tục Chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ 
chức có thẩm quyền của 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

Mã thủ tục 2.000815

Số quyết định 3152/QĐ-BTP

Cấp thực hiện Xã, Cơ quan khác

Loại thủ tục TTHC không được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định 
chi tiết

Lĩnh vực Chứng thực

Đối tượng thực hiện Công dân Việt Nam, Tổ chức (không bao gồm doanh nghiệp, HTX), 
Người Việt Nam định cư ở nước ngoài

Cơ quan có thẩm quyền

Địa chỉ tiếp nhận HS

Cơ quan được ủy quyền

Cơ quan phối hợp

TRÌNH TỰ THỰC HIỆN



+ Người yêu cầu chứng thực phải xuất trình bản chính giấy tờ, văn bản làm cơ sở để chứng thực bản sao 
và bản sao cần chứng thực.

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực chỉ xuất trình bản chính thì cơ quan, tổ chức tiến hành chụp từ 
bản chính để thực hiện chứng thực, trừ trường hợp cơ quan, tổ chức không có phương tiện để chụp.

+ Người thực hiện chứng thực kiểm tra bản chính, đối chiếu với bản sao, nếu nội dung bản sao đúng với 
bản chính, bản chính giấy tờ, văn bản không thuộc các trường hợp bản chính giấy tờ, văn bản không 
được dùng làm cơ sở để chứng thực bản sao thì thực hiện chứng thực như sau:

* Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực bản sao từ bản chính theo mẫu quy định;

* Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực.

Đối với bản sao có từ 02 (hai) trang trở lên thì ghi lời chứng vào trang cuối, nếu bản sao có từ 02 (hai) 
tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai.

Mỗi bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản hoặc nhiều bản sao được chứng thực từ 
một bản chính giấy tờ, văn bản trong cùng một thời điểm được ghi một số chứng thực.

+ Người yêu cầu chứng thực nhận kết quả tại nơi nộp hồ sơ.

+ Người thực hiện chứng thực không yêu cầu người yêu cầu chứng thực nộp, xuất trình bản chính hoặc 
bản sao các giấy tờ, tài liệu đã được tích hợp trên VNeID khi người yêu cầu chứng thực đã xuất trình 
thông tin tương ứng từ VNeID.

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

+ Người yêu cầu chứng thực bản sao phải chịu trách nhiệm về nội dung, tính hợp lệ, hợp pháp của bản 
chính giấy tờ, văn bản dùng làm cơ sở để chứng thực bản sao. Người yêu cầu chứng thực có trách nhiệm 
xác định các loại giấy tờ, văn bản cần chứng thực bản sao từ bản chính theo quy định của pháp luật và 
không được yêu cầu chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản quy định tại Điều 22 của Nghị 
định số 23/2015/NĐ-CP.

+ Người thực hiện chứng thực chịu trách nhiệm về tính chính xác của bản sao so với bản chính. Trường 
hợp người thực hiện chứng thực nhận thấy pháp luật không quy định về việc phải sử dụng giấy tờ, văn 
bản chứng thực bản sao từ bản chính thì hướng dẫn cho người yêu cầu chứng thực về việc này.

THÀNH PHẦN HỒ SƠ



Tên giấy tờ Mẫu đơn, tờ khai Số lượng

Bản chính giấy tờ, văn bản làm cơ sở để chứng 
thực bản sao và bản sao cần chứng thực. Trường 
hợp người yêu cầu chứng thực chỉ xuất trình 
bản chính thì cơ quan, tổ chức tiến hành chụp từ 
bản chính để thực hiện chứng thực, trừ trường 
hợp cơ quan, tổ chức không có phương tiện để 
chụp. Bản sao từ bản chính để thực hiện chứng 
thực phải có đầy đủ các trang đã ghi thông tin 
của bản chính.

1 bản chính

CÁCH THỨC THỰC HIỆN

Hình thức nộp Thời hạn giải 
quyết

Phí, lệ phí Mô tả

Trực tiếp Không xác định 2.000 VNĐ Tại Ủy ban nhân dân cấp xã, Tổ chức 
hành nghề công chứng: 2.000 đồng/
trang; từ trang thứ 3 trở lên thu 1.000 
đồng/trang, tối đa thu không quá 
200.000 đồng/bản. Trang là căn cứ để 
thu phí được tính theo trang của bản 
chính;, Tại cơ quan đại diện: 10 USD/
bản.

Trực tiếp Không xác định 10 VNĐ Tại Ủy ban nhân dân cấp xã, Tổ chức 
hành nghề công chứng: 2.000 đồng/
trang; từ trang thứ 3 trở lên thu 1.000 
đồng/trang, tối đa thu không quá 
200.000 đồng/bản. Trang là căn cứ để 
thu phí được tính theo trang của bản 
chính;, Tại cơ quan đại diện: 10 USD/
bản.

CĂN CỨ PHÁP LÝ

Tên văn bản pháp lý Mã văn bản

Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí, lệ phí 
trong lĩnh vực ngoại giao áp dụng tại các Cơ quan đại diện Việt Nam 
ở nước ngoài

264/2016/TT-BTC



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

23/2015/NĐ-CP

Thông tư quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý, sử dụng phí 
công chứng; phí chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký 
trong giấy tờ, văn bản; phí thẩm định tiêu chuẩn, điều kiện hành nghề 
công chứng; phí thẩm định điều kiện hoạt động Văn phòng công 
chứng; lệ phí cấp thẻ công chứng viên

257/2016/TT-BTC

Nghị định số 280/2025/NĐ-CP sửa đổi, bổ sung một số điều của 
Nghị định số 23/2015/NĐ-CP về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực 
bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, 
giao dịch, được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 07/2025/NĐ-CP

280/2025/NĐ-CP

Thông tư 01/2020/TT-BTP 01/2020/TT-BTP

Thông tư �226/2016/TT-BTC 226/2016/TT-BTC

CƠ QUAN THỰC HIỆN

Cơ quan đại diện có thẩm quyền, Tổ chức hành nghề công chứng

YÊU CẦU, ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN



Bản chính giấy tờ, văn bản cần chứng thực.

Bản chính giấy tờ, văn bản không được dùng làm cơ sở để chứng thực bản sao:

+ Bản chính bị tẩy xóa, sửa chữa, thêm, bớt nội dung không hợp lệ.

+ Bản chính bị hư hỏng, cũ nát, không xác định được nội dung.

+ Bản chính đóng dấu mật của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền hoặc không đóng dấu mật nhưng ghi rõ 
không được sao chụp.

+ Bản chính có nội dung trái pháp luật, đạo đức xã hội; tuyên truyền, kích động chiến tranh, chống chế 
độ xã hội chủ nghĩa Việt Nam; xuyên tạc lịch sử của dân tộc Việt Nam; xúc phạm danh dự, nhân phẩm, 
uy tín của cá nhân, tổ chức; vi phạm quyền công dân.

+ Bản chính do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài cấp, công chứng hoặc chứng nhận chưa 
được hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định tại Khoản 1 Điều 20 Nghị định số 23/2015/NĐ-CP, trừ hộ 
chiếu, thẻ căn cước, thẻ thường trú, thẻ cư trú, giấy phép lái xe, bằng tốt nghiệp, chứng chỉ và bảng 
điểm kèm theo bằng tốt nghiệp, chứng chỉ.

+ Giấy tờ, văn bản do cá nhân tự lập nhưng không có xác nhận và đóng dấu của cơ quan, tổ chức có 
thẩm quyền.

KẾT QUẢ XỬ LÝ

Bản sao được chứng thực từ bản chính

Mã: KQ.G15.18.000108

TỪ KHÓA

MÔ TẢ


