
TÀI LIỆU  

HƯỚNG DẪN ĐĂNG KÝ CẤP BẢN SAO TRÍCH LỤC HỘ TỊCH 

(không phụ thuộc vào nơi cư trú trên địa bàn tỉnh Đồng Tháp) 

1. Căn cứ pháp lý 

- Điều 63 Luật Hộ tịch năm 2014 quy định : “Cá nhân không phụ thuộc 

vào nơi cư trú có quyền yêu cầu Cơ quan quản lý Cơ sở dữ liệu hộ tịch cấp bản 

sao trích lục hộ tịch về sự kiện hộ tịch của mình đã được đăng ký”. 

- Quyết định số: 613/QĐ-UBND-HC ngày 26/7/2024 của Chủ tịch UBND 

Tỉnh Đồng Tháp về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính và phê duyệt 

Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính lĩnh vực Tư pháp thuộc thẩm 

quyền giải quyết của cấp tỉnh, cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh Đồng Tháp. 

2. Tên Thủ tục: Cấp bản sao trích lục hộ tịch 

Tiện ích mang lại: Đơn giản hóa, rút ngắn thời gian giải quyết thủ tục 

hành chính, tạo điều kiện thuận lợi, giảm chi phí và thời gian đi lại; Người dân 

có thể đến bất kỳ cơ quan quản lý cơ sở dữ liệu hộ tịch nào trên địa bàn tỉnh 

Đồng Tháp yêu cầu thực hiện thủ tục hành chính cấp bản sao trích lục hộ tịch 

mà không cần phải về nơi đã đăng ký hộ tịch trước đây. 

3. Cách thức thực hiện (1 trong 3 cách) 

Người có yêu cầu cấp bản sao Trích lục hộ tịch trực tiếp thực hiện hoặc 

ủy quyền cho người khác thực hiện nộp hồ sơ qua các cách sau:  

(1) Nộp trực tiếp qua Trung tâm hành chính công tỉnh Đồng Tháp (số 85 

đường Nguyễn Huệ, Phường 1, thành phố Cao Lãnh, tỉnh Đồng Tháp) hoặc tại 

Bộ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện, cấp xã; 

(2) Hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích; 

(3) Hoặc qua Cổng Dịch vụ công quốc gia (dichvucong.gov.vn), Cổng 

dịch vụ công Tỉnh (dichvucong.dongthap.gov.vn). 

Khi chọn cách trực tuyến thực hiện theo 03 bước như sau: 

- Bước 1. Vào web: https://dichvucong.gov.vn hoặc  

https://dichvucong.dongthap.gov.vn; 

- Bước 2. Bấm Đăng nhập qua tài khoản VNeID, nhập Số định danh cá 

nhân/CCCD + Mật khẩu của tài khoản VNeID; 

- Bước 3. Sau đó hệ thống gửi mã OTP về điện thoại thông qua 2 hình 

thức: app VNeID hoặc qua tin nhắn SMS => Nhập mã OTP để đăng nhập, sau 

đó tìm kiếm thủ tục Cấp bản sao trích lục hộ tịch => Chọn cơ quan thực hiện => 

thực hiện nộp hồ sơ. 

https://dichvucong.dongthap.gov.vn/
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4. Thành phần hồ sơ  

* Giấy tờ phải nộp 

- Tờ khai đề nghị bản sao Trích lục hộ tịch theo mẫu trong trường hợp 

người yêu cầu là cá nhân hoặc Văn bản yêu cầu cấp bản sao Trích lục hộ tịch 

nêu rõ lý do trong trường hợp người yêu cầu là cơ quan, tổ chức (nếu người có 

yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống 

bưu chính);  

- Mẫu điện tử tương tác yêu cầu cấp bản sao Giấy khai sinh, bản sao Trích 

lục hộ tịch (do người yêu cầu cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên Cổng dịch 

vụ công, nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực tuyến);  

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường hợp ủy quyền 

thực hiện yêu cầu cấp bản sao Trích lục hộ tịch. Trường hợp người được ủy quyền 

là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn 

bản ủy quyền không phải chứng thực (Người có yêu cầu cấp bản sao Trích lục hộ 

tịch thực hiện việc nộp Văn bản ủy quyền nếu gửi hồ sơ theo hình thức trực tiếp 

hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích; hay tải lên nếu nộp hồ sơ theo hình 

thức trực tuyến).  

* Giấy tờ phải xuất trình 

- Hộ chiếu hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh 

và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để 

chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu cấp bản sao Trích lục hộ tịch.  

- Trường hợp các thông tin cá nhân trong các giấy tờ này đã có trong Cơ 

sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử, được hệ thống điền 

tự động thì không phải tải lên (theo hình thức trực tuyến).  

- Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản 

sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên.  

* Lưu ý 

 - Đối với giấy tờ nộp, xuất trình nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo hình 

thức trực tiếp:  
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+ Người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu với thông tin trong 

tờ khai, chụp lại hoặc ghi lại thông tin để lưu trong hồ sơ và trả lại cho người 

xuất trình, không được yêu cầu nộp bản sao hoặc bản chụp giấy tờ đó.  

+ Người yêu cầu đăng ký hộ tịch có thể nộp bản sao chứng thực từ bản 

chính hoặc bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản chụp kèm theo bản chính giấy 

tờ để đối chiếu. Trường hợp người yêu cầu nộp bản chụp kèm theo bản chính 

giấy tờ thì người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu bản chụp với bản 

chính và ký xác nhận, không được yêu cầu người đi đăng ký nộp bản sao giấy tờ 

đó.  

+ Người tiếp nhận có trách nhiệm tiếp nhận đúng, đủ hồ sơ đăng ký hộ 

tịch theo quy định của pháp luật hộ tịch, không được yêu cầu người đăng ký hộ 

tịch nộp thêm giấy tờ mà pháp luật hộ tịch không quy định phải nộp.  

- Đối với giấy tờ gửi kèm theo nếu người yêu cầu nộp hồ sơ theo hình 

thức trực tuyến:  

+ Bản chụp các giấy tờ gửi kèm theo hồ sơ cấp bản sao Trích lục hộ tịch 

trực tuyến phải bảo đảm rõ nét, đầy đủ, toàn vẹn về nội dung, là bản chụp bằng 

máy ảnh, điện thoại hoặc được chụp, được quét bằng thiết bị điện tử, từ giấy tờ 

được cấp hợp lệ, còn giá trị sử dụng.  

+ Trường hợp giấy tờ, tài liệu phải gửi kèm trong hồ sơ cấp bản sao Trích 

lục hộ tịch trực tuyến đã có bản sao điện tử hoặc đã có bản điện tử giấy tờ hộ 

tịch thì người yêu cầu được sử dụng bản điện tử này.  

- Trường hợp người yêu cầu cấp bản sao Trích lục hộ tịch không cung cấp 

đầy đủ hoặc cung cấp các thông tin không chính xác, không thể tra cứu được 

thông tin thì cơ quan đăng ký hộ tịch từ chối giải quyết.  

- Trường hợp nhận kết quả (bản sao Trích lục hộ tịch) tại cơ quan đăng ký 

hộ tịch, người có yêu cầu cấp bản sao Trích lục hộ tịch phải xuất trình giấy tờ 

tuỳ thân; nộp các giấy tờ, tài liệu là thành phần hồ sơ cấp bản sao Trích lục hộ 

tịch theo quy định pháp luật hộ tịch.  


